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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА

1.1  Область применения программы 
Программа профессионального модуля (далее программа) - является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И ГОСТЕПРИИМСТВА.
1.2. Цели и задачи модуля - требования к результатам освоения модуля
В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить основной вид деятельности «Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	[bookmark: _Toc91599761][bookmark: _Toc126159150]ВД 1
	[bookmark: _Toc91599762][bookmark: _Toc126159151]Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства

	[bookmark: _Toc91599763][bookmark: _Toc126159152]ПК 1.1
	[bookmark: _Toc91599764][bookmark: _Toc126159153]Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства

	[bookmark: _Toc91599765][bookmark: _Toc126159154]ПК 1.2
	[bookmark: _Toc91599766][bookmark: _Toc126159155]Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства

	[bookmark: _Toc91599767][bookmark: _Toc126159156]ПК 1.3
	[bookmark: _Toc91599768][bookmark: _Toc126159157]Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства

	[bookmark: _Toc91599769][bookmark: _Toc126159158]ПК 1.4
	[bookmark: _Toc91599770][bookmark: _Toc126159159]Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги



1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Владеть навыками
	· производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и гостеприимства;
· осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства;
· использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры.

	Уметь
	· владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации);
· взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов;
· владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры;
· владеть культурой межличностного общения.

	Знать
	· законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства;
· основы трудового законодательства Российской Федерации;
· основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников;
· теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии;
· оказывать первую помощь;
· цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги;
· ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг;
· программное обеспечение деятельности туристских организаций;
· этику делового общения;
· основы делопроизводства.


[bookmark: _Hlk511591667]
.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	 Самост.работа
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего

	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Практических занятий
	Курсовое проектирование
	Промежуточная аттестация
	Учебная

	Производственная


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 1.1.
ОК 01 – ОК 05; ОК 07; ОК 09
	Раздел 1. 
Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства

	222
	30
	192
	90
	12
	2
	26
	36

	ПК 1.2.
ОК 01 – ОК 05; ОК 07; ОК 09
	Раздел 2. Изучение основ делопроизводства
	36
	6
	30
	18
	
	2
	28
	14

	ПК 1.3.
ОК 01 – ОК 05; ОК 07; ОК 09
	Раздел 3. Соблюдение норм этики делового общения
	34
	6
	28
	18
	
	2
	2
	4

	ПК 1.4.
ОК 01 – ОК 05; ОК 07; ОК 09
	Раздел 4. Осуществление расчетов с клиентом за предоставленные услуги туризма и гостеприимства
	40
	10
	30
	10
	
	2
	16
	18


	
	Всего:
	332
	52
	280
	136
	12
	8
	72
	72




2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)
	Раздел 1. 
	ПК 1.1 , ПК 1.2,  ПК 1.3, ОК 01-02,ОК 04-05,ОК 09

	МДК 01.01 Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства

	
Тема 1.1.
Организация и технология работы служб гостиничного комплекса
	
Содержание
	16/16/14/0
	ПК 1.1, 
ОК 01-02,ОК 04-05,ОК 09

	
	1
	Организационная структура гостиничных предприятий. Виды структур. Особенности структуры в гостиничном предприятии в зависимости от категории и размера объекта.
	2
	

	
	2
	Характеристика и взаимодействие служб гостиничных предприятий. Знакомство с гостиничными службами.
	2
	

	
	3
	Технологический процесс обслуживания гостей в гостиничных предприятиях. Особенности гостиничных служб на предприятиях гостеприимства в зависимости от категории объекта.
	2
	

	
	4
	Внутрифирменные стандарты, разрабатываемые на предприятиях для сотрудников всех гостиничных служб. Ответственность за качество выполняемых работ.
	2
	

	
	5
	Практическая работа №1: Разработка стандарта правил поведения сотрудников в гостевой зоне
	2
	

	
	6
	Практическая работа №2: Анализ и решение проблемных ситуаций при взаимодействии служб.
	2
	

	
	7
	Персонал гостиничных предприятий. Квалификационные требования, функции, изучение должностных обязанностей.
	2
	

	
	8
	Практическая работа №3: Разработка стандартов для сотрудников гостиничного предприятия. 
	2
	

	
	9
	Практическая работа №4: Презентация разработанного стандарта.
	2
	

	
	10
	Практическая работа №5: Презентация разработанного стандарта.
	2
	

	
	11
	Правила поведения сотрудников в нестандартных ситуациях. 
	2
	

	
	12
	Правила пожарной безопасности на гостиничном предприятии.
	2
	

	
	13
	Практическая работа №6: Разработка памятки для сотрудников при возникновении угрозы пожара.
	2
	

	
	14
	Практическая работа №7: Изучение планов эвакуации и средств индивидуальной защиты.
	2
	

	
	15
	Виды угроз на гостиничном предприятии. 
	2
	

	
	16
	Меры по устранению и предотвращению потенциальных угроз во время проживания гостей.
	2
	

	
	17
	Практическая работа №8: Решение ситуационных задач при угрозе пожара, наводнения, краж и тп. в гостиничных предприятиях.
	2
	

	
	18-19
	Самостоятельная работа: Взаимодействие сотрудников в соответствии с направлениями работы служб.
	4
	

	
	20-21
	Самостоятельная работа: Ответственность сотрудников гостиничных предприятий за несвоевременное предотвращение потенциальных угроз проживающих.
	4
	

	
	22-23
	Самостоятельная работа: Изучение паспорта антитеррористической безопасности, требования Законодательства.
	4
	

	

Тема 1.2

Организация и контроль текущей деятельности сотрудников служб гостиничного предприятия
	Содержание
	52/36/0/4
	ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 2.1, ОК 01-02, ОК 04-05,ОК 09

	
	24
	Гостиничный продукт и его особенности. Понятие гостевого цикла.
	2
	

	
	25
	Гостиничные службы и их значение в гостевом цикле.
	2
	

	
	26
	Роль службы бронирования в цикле обслуживания гостей. Виды бронирования. Служба бронирования: цели, основные функции, состав персонала.

	2
	

	
	27
	Способы бронирования гостиничного продукта. Прямое, непрямое бронирование. Особенности бронирования по средствам электронной почты.
	2
	

	
	28
	Практическая работа №9: Работа в парах, диалоги по ситуациям прямого бронирования – по телефону.
	2
	

	
	29
	Практическая работа №10: Составление заявки на бронирование (индивидуальная, групповая)
	2
	

	
	30
	Практическая работа №11: Составление подтверждение бронирования
	2
	

	
	31
	Практическая работа №12: Составление письменных запросов и ответов на письменные запросы индивидуального и группового бронирования по средствам электронной почты. Заполнение документов, составление договора на оказание услуг. Решение ситуационных задач.
	2
	

	
	32
	Практическая работа №13: Заполнение документов, составление договора на оказание услуг. 
	2
	

	
	33
	Практическая работа №14:  Заполнение документов, составление договора на оказание услуг. Решение ситуационных задач.
	2
	

	
	34
	Каналы продаж гостиничного продукта. Изучение современных агрегаторов бронирования.
	2
	

	
	35
	Практическая работа №15: Анализ бронирования через сайты отелей и системы интернет - бронирования.
	2
	

	
	36
	Речевые стандарты при бронировании и продажах. Телефонный этикет. Понятие, цели, виды переговоров.
	2
	

	
	37
	Практическая работа №16: Составление диалогов, согласно речевым стандартам, при бронировании номеров по телефону.
	2
	

	
	38
	Особенности переговоров по телефону, этикет телефонных переговоров. Письменная коммуникация.
	2
	

	
	39
	Практическая работа №17: Деловая игра – отработка диалогов. Работа в парах.
	2
	

	
	40
	Курсовое проектирование. Выбор темы курсовой работы, ознакомление с требованиями.
	2
	

	
	41
	Роль службы приема и размещения в цикле обслуживания гостей. Взаимодействие с гостями. Понятие Front офис, ресепшн, лобби. Требования к помещению.

	2
	

	
	42
	Служба приема и размещения: цели, основные функции, состав персонала. Ночной аудит

	2
	

	
	43
	Регистрация гостей. Изучение Правил предоставления гостиничных услуг в РФ.

	2
	

	
	44
	Самостоятельная работа: Этапы технологического процесса размещения гостей: прием, регистрация, заселение и выписка. 

	2
	

	
	45
	Практическая работа №18:  Диалоги с гостями при приеме, регистрации, размещении и выписки. Работа в группах.

	2
	

	
	46
	Практическая работа №19: Заполнение документов СПиР при регистрации российских граждан

	2
	

	
	47
	Практическая работа №20: Заполнение документов СПиР при регистрации иностранных граждан

	2
	

	
	48
	Основные требования к персоналу службы приема и размещения.

	2
	

	
	49
	Корпоративная культура: понятие, сущность, цель, задачи, функции.

	2
	

	
	50
	Типы клиентов. Потребности клиентов в соответствии с типами. Стандарты обслуживания определенных типов гостей.
	2
	

	
	51
	Правила поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. Виды конфликтов. Причины возникновения конфликтов.

	2
	

	
	52
	Роль службы обслуживания номерного фонда  в цикле обслуживания гостей. Персонал службы обслуживания номерного фонда, его функции и полномочия. Требования к персоналу

	2
	

	
	53
	Роль инженерной службы  в цикле обслуживания гостей. Состав инженерной службы, функции, полномочия и взаимодействие с другими службами.

	2
	

	
	54
	Курсовое проектирование. Введение, список источников.

	2
	

	
	55
	Роль административно-хозяйственной службы  в цикле обслуживания гостей, состав службы, функции, полномочия.
	2
	

	
	56
	Служба питания в гостиничном комплексе. Методы обслуживания. Особенности меню для разных категорий клиентов.

	2
	

	
	57
	Практическая работа №21: Анализ предприятий питания г. Петрозаводска в гостиничных предприятиях различных категорий

	2
	

	
	58
	Дополнительное обслуживание гостей во время проживания - Room сервис. 

	2
	

	
	59
	Практическая работа №22: Изучение предприятий гостеприимства г. Петрозаводска на наличие дополнительного обслуживания при проживании. Анализ сайтов.

	2
	

	
	60
	Дополнительное обслуживание гостей во время проживания – конференц. обслуживание, обслуживание вип гостей.
Виды комплементов. 
	2
	

	
	61
	Практическая работа №23: Анализ сайтов, изучение предприятий на наличие конференц залов и бизнес центров по категориям объектов. Подготовка докладов.

	2
	

	
	62
	Практическая работа №24: Представление докладов на заданные темы.

	2
	

	
	63
	Дополнительные службы гостиничных предприятий.

	2
	

	
	64
	Взаимодействие служб в технологическом процессе.

	2
	

	
	65
	Понятие клиентоориентированности в гостиничных предприятиях.

	2
	

	
	66
	Работа с рекламациями и отзывами потребителей. 
	2
	

	
	67
	Практическая работа №25: Анализ сайтов гостиничных предприятий, мониторинг отзывов, выводы.

	2
	

	
	68
	Практическая работа №26: Решение ситуационных задач, ответы на жалобы. Координация работы сотрудников. Действия по ситуации.

	2
	

	
	69
	Регистрация жалоб и предложений, ответы на жалобы.

	2
	

	
Тема 1.3
Управление текущей деятельностью сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда.

	Содержание
	20/38/10/8
	ПК 1.3, ПК 2.2, ОК 01-02,ОК 04-05,
ОК 09

	
	70
	Структура службы обслуживания номерного фонда и службы эксплуатации номерного фонда, роль и значение в технологическом процессе.

	2
	

	
	71
	Уборка номеров: последовательность, этапы, контроль качества.

	2
	

	
	72
	Практическая работа №27:  Составление персональных заданий горничным.

	2
	

	
	73
	Практическая работа №28:  Составление персональных заданий  супервайзерам.

	2
	

	
	74
	Практическая работа №29:  Контроль качества уборки, заполнение бланков, критерии оценки.

	2
	

	
	75
	Виды и особенности уборки номеров в технологическом процессе обслуживания гостей.

	2
	

	
	76
	Практическая работа №30:  Составление индивидуального задания горничной с учетом пожелания гостей и времени позднего и раннего выезда. Решение ситуационных задач. 

	2
	

	
	77
	Уборка общественных и служебных зон гостиницы. Особенности уборки.

	2
	

	
	78
	Практическая работа №31: Оформление контроля качества уборки общественных зон.

	2
	

	
	79
	Обслуживание VIP-гостей. Виды «комплиментов».

	2
	

	
	80
	Практическая работа №32: Оформление контроля качества уборки общественных зон.
	2
	

	
	81-82
	Самостоятельная работа: Оформление номеров для торжественных мероприятий.

	4
	

	
	83
	Уборочные материалы, техника, инвентарь.

	2
	

	
	84
	Практическая работа №33: Виды моющих средств для разных поверхностей

	2
	

	
	85
	Практическая работа №34: Анализ уборочной техники для номерного фонда.

	2
	

	
	86
	Практическая работа №35: Анализ уборочной техники для служебных помещений.

	2
	

	
	87
	Практическая работа №36: Анализ уборочной техники для номерного фонда.

	2
	

	
	88
	Практическая работа №37: Хранение ценных вещей проживающих. Изучение правил хранения, согласно действующего Законодательства.

	2
	

	
	89
	Практическая работа №38: Учет и возврат забытых вещей. Оформление забытых вещей. Правила и сроки хранения забытых вещей, оформление возврата.

	2
	

	
	90
	Организация работы камеры хранения, сейфов в номерах и на стойке регистрации.

	2
	

	
	91
	Самостоятельная работа: Организация работы прачечной и химчистки в гостиничных предприятиях.

	2
	

	
	92
	Практическая работа №39: Расчет потребности белья и текстиля для различных типов гостиничных предприятий.

	2
	

	
	93
	Практическая работа №40: Оформление грязного белья в прачечную, прием чистого белья. Документальное оформление. Прием-передача.

	2
	

	
	94
	Практическая работа №41: Оформление грязного белья в прачечную, прием чистого белья. Документальное оформление. Прием-передача.

	2
	

	
	95
	Практическая работа №42: Оформление заказов на стирку/химчистку от гостей, проживающих в гостинице.

	2
	

	
	96
	Самостоятельная работа: Международные знаки по уходу за тканями из различных материалов.

	2
	

	
	97
	Самостоятельная работа: Международные знаки по уходу за тканями из различных материалов.

	2
	

	
	98
	Практическая работа №43: Расшифровка ярлыков текстильных изделий.

	2
	

	
	99
	Курсовое проектирование: Работа над теоретической и практической частью. Составление содержания.
	2
	

	
	100
	Системы контроля доступа в помещения. Средства обеспечения имущественной безопасности проживающих.

	2
	

	
	101
	Самостоятельная работа: Системы видеонаблюдения. Система охранной сигнализации.

	2
	

	
	102-103
	Самостоятельная работа: Забытые вещи гостей, что можно хранить и что нельзя
	4
	

	
	104
	Курсовое проектирование: Работа над заключением. Оформление презентации и доклада.
	2
	

	
	105
	Практическая работа №44: Анализ жалоб и предложений клиентов в процессе проживания. Решение ситуационных задач.

	2
	

	
	106
	Практическая работа №45:  Анализ жалоб и предложений клиентов в процессе проживания. Решение ситуационных задач.

	2
	

	
	107
	Порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих
	2
	

	
	108
	Порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих
	2
	

	
	109
	Курсовое проектирование: Защита курсовой работы

	2
	

	
	110
	Курсовое проектирование: Защита курсовой работы

	2
	

	
	111     Дифференцированный зачет
	2
	

	
Раздел 2. 
	ПК 1.2, ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	МДК 01.02 Изучение основ делопроизводства 

	Тема 2.1. Делопроизводство и общие нормы оформления документов

	
Содержание
	
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09 ПК 1.2

	
	1
	Документ и его функции. Нормативно-методическая база документационного 
обеспечения управления.  Требования к составлению и оформлению деловых документов (ГОСТ)
	2
	

	Тема 2.2. Основные виды управленческих документов


	
Содержание
	6/16/2
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09 ПК 1.2

	
	2
	Разновидности документации. Организационные документы.
	2
	

	
	3
	Практическая работа №1: Разработка должностной инструкции сотрудника службы приема и размещения
	2
	

	
	4
	Практическая работа №2: Разработка правил внутреннего трудового распорядка гостиничного предприятия
	2
	

	
	5
	Распорядительные документы.  Информационно-справочные документы.
	2
	

	
	6
	Практическая работа №3: Разработка проекта приказа по основной деятельности предприятия
	2
	

	
	7
	Практическая работа №4: Составление деловых писем
	2
	

	
	8
	Практическая работа №5: Составление акта о порче имущества.
	2
	

	
	9
	Практическая работа №6: Составление акта инвентаризации остатков ТМЦ
	2
	

	
	10
	Документы по трудовым отношениям.
	2
	

	
	11
	Практическая работа №7: Оформление заявления, договора и приказа о приеме на работу.
	2
	

	
	12
	Практическая работа №8: Оформление заявления, договора и приказа о приеме на работу
	2
	

	
	13
	Самостоятельная работа: Виды внутренней переписки сотрудников.
	2
	

	Тема 2.3. Организация работы с документами
	
Содержание
	2/2/4
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09 ПК 1.2

	
	14
	Понятие и принципы организации документооборота. Организация оперативного хранения.
	2
	

	
	15
	Практическая работа №9:  Составление номенклатуры дел. Подготовка дел к архивному хранению.
	2
	

	
	16
	Самостоятельная работа: Регистрация входящей и исходящей документации в организации, доклад
	2
	

	
	17
	Самостоятельная работа: Требования к архивному хранению
	2
	

	
	18

	Контрольная работа
	2
	


	

Раздел 3. 
	ПК 1.3, ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	МДК 01.03 Соблюдение норм этики делового общения


	Тема 3.1.
 Общие сведения об этической культуре
	
Содержание

	4/8
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	1
	Понятие: этика и мораль. Категории этики. Нормы морали. Моральные принципы и нормы как основа эффективного общения

	2
	

	
	2
	Деловой этикет в профессиональной деятельности. Взаимосвязь делового этикета и этики деловых отношений

	2
	

	
	3
	Практическая работа №1: Решение ситуационных задач. Работа в группах.

	2
	

	
	4
	Практическая работа №2: Решение ситуационных задач. Работа в группах.

	2
	

	
	5
	Практическая работа №3: Деловая игра – взаимодействие служб.

	2
	

	
	6
	Практическая работа №4: Деловая игра – деловой этикет в общении с партнерами.

	2
	

	




Тема 3.2. Организация и технологии работы служб предприятий туризма и гостеприимства с гостями
	
Содержание
	4/10/6
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	7
	Развитие навыков устной речи. Выполнение упражнений с использованием лексики. 

	2
	

	
	8
	Встреча, обслуживание клиентов/гостей и прощание. 

	2
	

	
	9
	Практическая работа №5: Общение с клиентами. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с деятельностью служб предприятий туризма и гостеприимства.

	2
	

	
	10
	Практическая работа №6: Общение с клиентами. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с деятельностью служб предприятий туризма и гостеприимства.

	2
	

	
	11
	Практическая работа №7: Деловая игра – составление диалогов и отработка по ситуации.

	2
	

	
	12
	Практическая работа №8: Практика устной речи. Действие по ситуации.

	2
	

	
	13
	Практическая работа №9: Практика устной речи. Действие по ситуации.

	2
	

	
	14
	Самостоятельная работа: Диалоги между сотрудниками о случившихся событиях во время смены.
	2
	

	
	15
	Самостоятельная работа: Диалоги между сотрудниками и руководством в гостевой зоне.
	2
	

	
	16
	Самостоятельная работа: Введение и закрепление лексики. 
Практика устной речи.
	2
	

	
	17


	Дифференцированный зачет 

	2
	

	
Раздел 4. 

	ПК 1.4 
ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	МДК 01.04 Осуществление расчетов с клиентом за предоставленные услуги туризма и гостеприимства

	


Тема 4.1.
 Ценообразование и ценовая политика
	
Содержание

	6/6/8
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	1

	Ценообразование: понятие и расчет цены на гостиничные услуги.
	2
	

	
	2
	Цена и тариф управление доходами (revenue management). Понятие тарифа; варианты тарифов.

	2
	

	
	3
	Цена от стойки (фиксированная цена, гибкий тариф).

	2
	

	
	4
	Практическая работа №1: Факторы, влияющие на ценообразование гостиничного предприятия.

	2
	

	
	5
	Практическая работа №2: Тарифный метод расчета цены.

	2
	

	
	6
	Практическая работа №3: Виды скидок с цены, применяемые в сфере туризма и гостеприимства.

	2
	

	
	7-8
	Самостоятельная работа: Неценовые маркетинговые решения, применяемые в сфере туризма и гостеприимства.

	4
	

	
	9-10
	Самостоятельная работа: Понятие revenue management; задачи и 
инструменты revenue management; прогнозирование.

	4
	

	

Тема 4.2. 
Осуществление расчетов клиентов за предоставленные услуги
	
Содержание
	4/4/2
	ОК 01-02,
ОК 04-05,
ОК 09

	
	11
	Понятие обслуживания клиентов. 

	2
	

	
	12
	. Основные стандарты обслуживания клиентов.

	2
	

	
	13
	Обслуживание клиентов: правила и стандарты.
	2
	

	
	14
	Порядок действий
	2
	

	
	15
	Цели и задачи обслуживания. Основные правила и нормы
	2
	

	
	16
	Цели и задачи обслуживания. Основные правила и нормы
	2
	

	
	17
	Практическая работа№4: Встреча клиентов. Обслуживание клиентов.

	2
	

	
	18
	Практическая работа№5: Расчет клиентов, закрепление лексики. Прощание с клиентами.

	2
	

	
	19
	Самостоятельная работа: Организация и подготовка процесса обслуживания клиентов при расчете за предоставленные услуги.

	2
	

	
	20
	Дифференцированный зачет

	2
	

	Учебная практика 
	72

	Производственная практика 
	72

	Экзамен по ПМ. 01
	6

	Всего
	482




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинеты «Информационных технологий в профессиональной деятельности»; «Менеджмента и управления персоналом»; «Основ маркетинга; правового и документационного обеспечения профессиональной деятельности»; «Экономики и бухгалтерского учета», оснащенные в соответствии с п. 6.1.2.1 образовательной программы по специальности.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы 
для использования в образовательном процессе. 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания
1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 370 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-15076-6. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121
2. Аносова, Т. Г. Технологии комфорта : учебное пособие для СПО / Т. Г. Аносова, Ж. Танчев. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский федеральный университет, 2019. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883
3. Березовая, Л. Г.  История туризма и гостеприимства : учебник для среднего профессионального образования / Л. Г. Березовая. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 477 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-03693-0. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/477856
4. Боголюбов, В. С.  Финансовый менеджмент в туризме и гостиничном хозяйстве : учебник для среднего профессионального образования / В. С. Боголюбов. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 293 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-10541-4. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/475817
5. Бугорский, В. П.  Организация туристской индустрии. Правовые основы : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. П. Бугорский. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 165 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-02282-7. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/471593
6. Ветитнев, А. М.  Информационно-коммуникационные технологии в туризме : учебник для среднего профессионального образования / А. М. Ветитнев, В. В. Коваленко, В. В. Коваленко. – 2-е изд., испр. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 340 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-08219-7. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472315
7. Воронченко, Т. В.  Основы бухгалтерского учета : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. В. Воронченко. – 3-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 283 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13858-0. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469748
8. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. – 4-е изд., перераб. И доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 383 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-03051-8. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/469424
9. География туризма. Центральная Европа : учебник для среднего профессионального образования / под научной редакцией Ю. Л. Кужеля. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 517 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-09981-2. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/474504
10. Грозова, О. С. Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 126 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-08211-1. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/472842
11. Захарова, Н. А. Государственная политика и законодательство в сфере туристской и гостиничной деятельности : учебное пособие для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 182 c. – ISBN 978-5-4488-0443-4, 978-5-4497-0396-5. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/93538
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля[footnoteRef:1] [1: ] 

	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 1.1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	Осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства
Умения взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов
	наблюдение за выполнением работ на практике, контрольная работа, дифференцированный зачет, экзамен

	ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)
	наблюдение за выполнением работ на практике контрольная работа, дифференцированный зачет, экзамен

	ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках
Использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры Владеть культурой межличностного общения
	наблюдение за выполнением работ на практике контрольная работа, дифференцированный зачет, экзамен

	ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги
	Знать цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги
Знать ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг
Пользоваться контрольно-кассовым оборудованием и программно-аппаратным комплексом для приема к оплате платежных карт (POS терминалами)
Проводить оформление счета для оплаты
Предоставлять счет клиентам
Принимать оплату в наличной и безналичной формах
Оформлять возврат оформленных платежей
	наблюдение за выполнением работ на практике контрольная работа, дифференцированный зачет, экзамен

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами
	наблюдение за выполнением работ на практике контрольная работа, дифференцированный зачет, экзамен

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Знать виды технических средств сбора и обработки информации, связи и коммуникаций
Владеть методикой хранения и поиска информации
Владеть техникой составления, учета и хранения отчетных данных
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Владеть основами организации деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства и основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных
Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)
Осуществлять расчет с клиентом за предоставленные услуги
	

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Взаимодействовать с коллегами при возникновении конфликтных ситуаций
	

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Знать теорию межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы 
Владеть способами логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь на русском языке для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Оказывает первую помощь; эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках
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