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1.1. Цельипланируемыерезультатыосвоенияпрофессиональногомодуля 
Врезультатеизученияпрофессиональногомодуляобучающихсядолженосвоитьосновной 

вид деятельности «Предоставление гостиничных услуг» и соответствующие 
емуобщиекомпетенцииипрофессиональныекомпетенции: 

1.1.1. Переченьобщихкомпетенций 
Код Наименованиеобщихкомпетенций 

ОК01. Выбиратьспособырешениязадачпрофессиональнойдеятельности 
применительнокразличнымконтекстам 

 
ОК02. 

Использоватьсовременныесредствапоиска,анализаиинтерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения 
задачпрофессиональнойдеятельности 

 

ОК03. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 
личностноеразвитие, предпринимательскую деятельность в 
профессиональной 
сфере,использоватьзнанияпофинансовойграмотностивразличныхжизненны
х 
ситуациях 

ОК04. Эффективновзаимодействоватьиработатьвколлективеи команде 
 

ОК05. 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 
государственномязыкеРоссийскойФедерациис 
учетомособенностейсоциального 
икультурногоконтекста 

ОК09. Пользоватьсяпрофессиональнойдокументациейнагосударственном 
ииностранномязыках 

 
1.1.2. Переченьпрофессиональныхкомпетенций 

Код Наименованиевидовдеятельностиипрофессиональныхкомпетенций 
ВД2 В Предоставлениегостиничныхуслуг 
ПК2.1. Организовыватьиосуществлятьприемиразмещениегостей 
ПК2.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничногопредприятия 
ПК2.3. Организовыватьиосуществлятьбронированиеипродажугостиничныхуслуг 

 
1.1.3. Врезультатеосвоенияпрофессиональногомодуляобучающийсядолжен: 



Владеть 
навыками 

− оценкиипланированияпотребностейдепартаментов(служб,отделов)
в материальныхресурсахи персонале; 
− проведениявводногоитекущегоинструктажаподчиненных; 
− распределения обязанностей и определения
 степениответственности подчиненных; 
− планирования текущей деятельности департаментов
 (служб,отделов)гостиничногокомплекса; 
− формирования системы бизнес-процессов, регламентов
 истандартовгостиничногокомплекса; 
− координациииконтролядеятельностидепартаментов(служб,отдело
в); 
− контролявыполнениясотрудникамистандартовобслуживанияи 



 регламентовслужбпитания,приемаиразмещения,номерногофонда; 
− взаимодействиясоотделами(службами)гостиничногокомплекса; 
− управления конфликтными ситуациями в
 департаментах(службах,отделах); 
− стимулированияподчиненныхиреализациимерпообеспечениюихло
яльности; 
− организациииконтролясоблюдениятребованийохранытруданарабо
чем месте; 
− информированиягостейослужбахиуслугахгостиничногокомплекса
илииного средстваразмещения; 
− информированиягостейогороде(населенномпункте),вкоторомрасп
оложенгостиничныйкомплексилииноесредстворазмещения; 
− приемакорреспонденциидлягостейиеедоставкаадресату; 
− оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий 
погостиничномукомплексуилииномусредствуразмещениядлязаинтересов
анных лиц; 
− помощивполученииуслугпобронированиюавиабилетовижелезнодо
рожныхбилетов,билетоввтеатры,намузыкальныеиразвлекательные 
мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, 
такси,информациипоработегородскоготранспорта,обофисныхуслугах,усл
угахмагазинов,ресторанов,баров,медицинскихучрежденийипрочихуслуг,
оказываемыхорганизациямивгороде(населенномпункте),вкоторомраспол
оженгостиничныйкомплексилииноесредстворазмещения; 
− приемаиучетазапросовипросьбгостейпоуслугамвгостиничномком
плексеилииномсредстверазмещенияигороде(населенномпункте), 
вкоторомоно расположено; 
− подготовкаотчетовосвоейработезасмену; 
− встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или 
иногосредстваразмещения; 
− ввода данных о гостях в информационную систему 
управлениягостиничнымкомплексомили инымсредством размещения; 
− выдачизарегистрированнымгостямключейотномерагостиничного; 
− комплексаилииногосредстваразмещенияииххранение; 
− информирования  гостей  гостиничного  комплекса  или
 иногосредства; 
− размещения об основных и дополнительных
 услугахгостиничногокомплексаили иного средстваразмещения; 
− приеманахранениеценностейгостейгостиничныхкомплексовилиин
ыхсредств размещения; 
− приемазаказовгостейнаосновныеидополнительныеуслугигостинич
ногокомплексаили иногосредстваразмещения 
− выполнениеуслуггостиницы,закрепленныхзасотрудникамислужбы 
− приема и размещения гостиничного комплекса или иного 
средстваразмещения; 
− проведениярасчетовсгостямивовремяихнахождениявгостиничном
комплексеили иномсредстверазмещения; 
− проведениятекущего  аудита  службы  приема  и  размещения 



 гостиничногокомплексаилииногосредстваразмещения; 
− передачи дел и отчетов по окончании смены
 дежурномуадминистраторуслужбы приемаиразмещения; 
− проведения расчетных операций при отъезде гостей
 изгостиничногокомплексаили иного средстваразмещения 
− храненияивыдачибагажагостейгостиничныхкомплексовииныхсред
ств размещения. 

Уметь − анализировать результаты деятельности служб питания, приема 
иразмещения,номерногофонда,атакжепотребностивматериальныхресурса
хи персонале,приниматьмерыпоихизменению; 
− осуществлятьпланирование,организацию,координациюиконтроль 
деятельности служб питания, приема и размещения, 
номерногофонда,взаимодействиесдругимислужбамигостиничногокомпле
кса; 
− использоватьинформационныетехнологиидляведенияделопроизво
дства и выполнения регламентов служб питания, приема 
иразмещения,номерногофонда; 
− контролироватьпоследовательностьпримененияподчиненнымитре
бований охраны труда на рабочем месте, при работе с 
инвентарем,стационарнымоборудованием,сейфами,хранилищамиидруги
моборудованием; 
− предоставлятьгостяминформациюослужбахиуслугахгостиничного
комплексаили иного средстваразмещения; 
− предоставлять гостям информацию о городе (населенном 
пункте),вкоторомрасположенгостиничныйкомплексилииноесредствораз
мещения; 
− оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий 
погостиничномукомплексуилииномусредствуразмещениядлязаинтересов
анных лиц; 
− оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том 
числеприэвакуацииизгостиничногокомплексаилииногосредстваразмещен
ия; 
− приниматьиотвечатьнагостевыезапросы,втомчислепотелефону,ик
онтролироватьихвыполнениеслужбамигостиничногокомплексаилииногос
редстваразмещения; 
− находить информацию об услугах по 
бронированиюавиабилетовижелезнодорожныхбилетов,билетоввтеатры,н
амузыкальныеиразвлекательные мероприятия, в музеи, по аренде 
автомобилей, такси, поработе городского транспорта, об офисных 
услугах, о работе магазинов,ресторанов, баров, казино, медицинских 
учреждений и о прочих услугах,оказываемых организациями в городе 
(населенном пункте), в 
которомрасположенгостиничныйкомплексилииноесредстворазмещения; 
− предоставлять дополнительные услуги, связанные с 
выполнениемзапросовипросьбгостейпоуслугамвотелеигороде(населенно
мпункте),вкоторомрасположенгостиничныйкомплексилииноесредствора
змещения; 
− разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами 
вотеле и городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничныйкомплексилииноесредство размещения; 
− использоватьспециализированныепрограммныекомплексы,примен
яемыевгостиницахииных средствахразмещения; 



− оказыватьпомощьгостямвчрезвычайныхситуациях,втомчисле 

 приэвакуацииизгостиничногокомплексаилииногосредстваразмещениявес
тижурналпередачи смены; 
− осуществлятьрегистрациюроссийскихииностранныхгостейгостин
ичногокомплекса или иногосредстваразмещения; 
− обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса 
илииногосредстваразмещениясиспользованиеспециализированныхпрогра
ммных комплексов; 
− осуществлятьрасчетысгостямивовремяихразмещениявгостинично
м комплексе или ином средстве размещения в наличной 
ибезналичнойформе; 
− оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том 
числеприэвакуацииизгостиничногокомплексаилииногосредстваразмещен
ия; 
− информироватьодеятельностислужбиуслугахгостиничногокомпле
ксаилииного средстваразмещения; 
− хранитьключииценностигостейвсоответствиисправиламигостинич
ногокомплексаили иного средстваразмещения; 
− осуществлятьрасчетысгостямивовремяихнахождениявгостинично
м комплексе или ином средстве размещения в наличной ибезналичной 
форме; 
− оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том 
числеприэвакуацииизгостиничногокомплексаилииногосредстваразмещен
ия; 
− осуществлятьтекущийаудитслужбыприемаиразмещениягостиничн
огокомплексаили иного средстваразмещения; 
− осуществлятьрасчетысгостямивовремяихвыездаизгостиничного 
комплекса или иного средства размещения в наличной 
ибезналичнойформе; 
− оформлятьдокументы,подтверждающиепребываниегостявгостини
чномкомплексеили иномсредстверазмещения. 



Знать − законодательство российской федерации о
 предоставлениигостиничныхуслуг; 
− основыорганизациидеятельностиразличныхвидовгостиничныхком
плексов; 
− технологииорганизациипроцессапитания; 
− основыорганизации,планированияиконтролядеятельностиподчине
нных; 
− теории мотивации персонала и обеспечения
 лояльностиперсонала; 
− теория межличностного и делового общения,
 переговоров,конфликтологиималойгруппы; 
− гостиничныймаркетингитехнологиипродаж; 
− требования охраны труда на рабочем месте в службе приема 
иразмещения; 
− специализированные информационные программы и 
технологии,используемые в работе служб питания, приема и 
размещения, номерногофонда; 
− основыохраныздоровья, санитарииигигиены; 
− правилаобслуживаниявгостиницахииныхсредствахразмещения; 

 − правиларегистрациииразмещенияроссийскихизарубежныхгостейв
гостиницахи иныхсредствахразмещения; 
− правилапроведениярасчетовсгостямигостиничногокомплексаилии
ногосредстваразмещениявналичнойибезналичнойформе; 
− правила антитеррористической безопасности и
 безопасностигостей; 
− правила обслуживания в гостиницах и иных
 средствахразмещения; 
− иностранныйязыксучетомхарактеристикпостоянныхклиентовгост
иничногокомплексаилииных средств размещения; 
− методыобеспечениялояльностигостейгостиницииныхсредствразме
щения; 
− основыэтики,этикетаипсихологииобслуживаниягостейвгостиница
хииныхсредствахразмещения; 
− основыохраныздоровья,санитарииигигиены; 
− принципы работы специализированных программных 
комплексов,используемых вгостиницахииныхсредствахразмещения; 
− правилабронированияномероввгостиницахииныхсредствахразмещ
ения; 
− правилахраненияивыдачибагажагостейвгостиницахииныхсредства
хразмещения. 
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2. СТРУКТУРАИСОДЕРЖАНИЕПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ 
2.1. Структурапрофессиональногомодуля 

 
 

Кодыпрофессиона
льныхобщихкомпе

тенций 

 
 
 

Наименованияразделовпр
офессиональногомодуля 

 
 
 

Всего,
час. 

В
т.

ч.
вф

ор
ме

 
пр

ак
ти

че
ск

ой
.

по
дг

от
ов

ки
 

Объемпрофессиональногомодуля,ак.час. 

ОбучениепоМДК Практики Всего Втомчисле 
Лабораторных.

и 
практических.з

анятий 

 

Самостоятельная
работа 

 

Промежуточная
аттестация 

 

Учебная 

 

Производственная 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
ПКХ.1. 
ОК01 – ОК05; 
ОК09 

Раздел 1. 
Организацияиконтрол
ь текущей 
деятельности 
сотрудниковслужб,отделовго
стиничного 
комплекса 

 
 

134 

 
 

 

 
 

119 

 
 

44 

30    

ПКХ.2. 
ОК01 – ОК05; 
ОК09 

Раздел 2.Управление 
текущей 
деятельностьюгостинич
ногокомплекса 

 
107 

 
 

 
100 

 
52 

    

ПКХ.3. 
ОК01 – ОК05; 
ОК09 

Раздел 3. 
Координациядеятельности 
сотрудниковслужб приёма и 
размещениягостиничногоко
мплексаили 
иногосредстваразмещения 

 
 

129 

 
 

 

 
 

140 

 
 

50 

    

 Учебнаяпрактика 72 72     72  
 Производственнаяпрактика 72 72      72 
 Промежуточнаяаттестация 12        

 Всего: 526 144 359 176 30 14 72 72 
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2.2. Тематическийпланисодержаниепрофессиональногомодуля(ПМ) 
 

Наименование разделов и 
темпрофессионального 

модуля(ПМ), 
междисциплинарныхкурсов(

МДК) 

 
Содержаниеучебногоматериала, 

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная 
работаобучающихся,курсоваяработа (проект) 

Объем, акад. 
ч / в 

томчислевфо
рмепрактичес
койподготовк

и,акад ч 
Раздел1.Организацияиконтрольтекущейдеятельностисотрудниковслужб,отделовгостиничногокомплекса  
МДК02.01ВОрганизациядеятельностислужбыприёма,размещенияибронирования  
Тема 1.1. 
Организацияиконтрол
ьтекущей 
деятельности 
сотрудниковслужбы 
обслуживания 
иэксплуатацииномерного
фонда. 

Содержание 5
5 Структура службы эксплуатации номерного фонда. Состав, основные функции. 

Основныетехнологическиедокументы,оформляемыевслужбеномерногофонда:видыназначение, 
особенностиоформления. 
Персоналномерногофонда.Задачи,квалификационныетребования,ответственностьза 
качествовыполняемыхработ,правилаповедениявнестандартныхситуациях. 
Методикаопределениячисленностиперсоналаслужбыобслуживанияиэксплуатации 
номерногофонда. 
Нормы расхода чистящихи моющихсредств. 
Оказание первой помощи. Правила пожарной безопасности. Правила эвакуации. Контрольза 
соблюдением мер безопасности при работе с уборочными материалами, 
техникой,инвентарем.Контрользатехнологиейобращениясжидкими, порошкообразными 
игелеобразнымичистящимиимоющимисредствами. 
Внутрифирменныестандартыобслуживаниягостей. 
Деловоеобщение.Этикаи этикет. 
Втом числепрактическихзанятийилабораторныхработ 35 
Определениечисленностиработников,занятыхобслуживанием,всоответствиис 
установленныминормативами. 10 

Планированиепотребностейвперсоналесучетомособенностейработыслужбы 
обслуживания и эксплуатации номерного фонда. Расчет потребности в постельном 
белье,полотенцах, моющихсредствах и инвентаре. 

 
15 

Оформлениетехнологическихдокументовслужбыномерногофонда. 10 
Тема 1.2. 
Организацияиконтрол
ьтекущей 
деятельностисотрудников 
службыбронированияипродаж 

Содержание 5
5 Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной 

профессиональнойобразовательной программы по специальности в сфере профессиональной 
деятельности.Рольслужбыбронированияипродажвцикле обслуживаниягостей. Службы 
бронированияипродаж:цели,основныефункции,составперсонала.Каналыпродаж 
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 гостиничногопродукта.Показателиоценкидеятельностигостиницы.  
Сотрудники службы бронирования и продаж: подбор, требования, 
профессиональныекомпетенции, качества, необходимые успешному продавцу. Функции 
сотрудников всоответствиис 
направлениямиработыслужбы.Ознакомлениесорганизациейрабочего 
местаслужбыбронированияипродаж. 
Речевыестандартыприбронированииипродажах.Организацияиведениепереговорного 
процесса. Понятие, цели, виды переговоров. Особенности переговоров по 
телефону,этикеттелефонных переговоров.Письменнаякоммуникация. 
Модели кросс-культурного поведения в бизнесе. Правила поведения в 
конфликтныхситуацияхспотребителями.Понятие 
клиентоориентированности.Создание 
благорасположения(гудвилл).Работасрекламациямииотзывамипотребителей. 
Психологическиемоделипотребительскихмотиваций.Типыпокупательскихмотиваций 
ирешений. 
Службабронирования.Структура.Персонал. 
Процедурабронирования.Отработкалексикивпроцессеведениядиалогов,связанныхс 
процедуройбронирования.Способыбронированиия. 
Оформлениезаказовнабронирование номеров.Алгоритмрассмотрениязаявок.Виды 
заявокидействияпо ним.Формы,бланки заявок набронирование. 
Подтвержденияпригарантированноминегарантированномбронировании.Видыотказов 
от бронирования. Аннуляция при гарантированном и негарантированном 
бронировании.Видыоплатыбронирования 
Автоматизированныесистемыуправлениявгостиницах.Рынокавтоматизированных 
системуправления. 
Состав,функцииивозможностиинформационныхителекоммуникационныхтехнологий 
дляобеспеченияпроцессабронированияипродаж. 
Заполнение бланков бронирования на иностранном языке. Профессиональные 
терминыиаббревиатуры,принятыевгостиничнойитуристскойиндустрии.Коммуникацияс 
гостямивпроцессеприема,регистрации,размещенииивыпискинаанглийскомязыке 
Взаимодействиеслужбыбронированияипродажсдругимислужбамигостиницы. 
Ведениепереписки,служебнойдокументацииикоммуникацийнаиностранномязыкепри 
взаимодействиисиностраннымигостями. 
Ведение переписки, служебной документации и коммуникаций на иностранном языке 
привзаимодействиисруководствомиколлегамииздругихгостиницмеждународной 
гостиничнойцепи. 
Правилаповедениявконфликтныхситуацияхспотребителямиприбронировании. 
Ошибкиоператорапобронированию. 
Втомчислепрактическихзанятийилабораторныхработ 35 
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Анализбронированияс использованиемтелефона,Интернета итуроператора. 4 
Раздел2.Управлениетекущейдеятельностьюгостиничногокомплекса  
МДК02.02ВОрганизациядеятельностислужбыуправленияномерногофондаидополнительныхуслуг  
Тема 2.1. Управление 
текущейдеятельностьюсотруд
ников 
службыобслуживания 
иэксплуатацииномерного
фонда. 

Содержание 48 
Уборканомеров:последовательность,этапы,контролькачества. 
Уборкаобщественныхислужебныхзонгостиницы. 
ОбслуживаниеVIP-гостей.Виды«комплиментов». 
Уборочныематериалы,техника,инвентарь. 
Хранение ценных вещей проживающих. Учет и возврат забытых вещей. 
Организацияработыкамерыхранения,сейфоввномерахинастойкерегистрации.Оформл
ение 
забытыхвещей.Правилаисрокихранениязабытыхвещей,оформлениевозврата. 
Международныезнакипоуходузатканямиизразличныхматериалов. 
Организацияработыпрачечнойихимчисткивгостинице. 
Правилаобеспечениясохранностивещейиценностейпроживающихвгостинице 
Системыконтролядоступавпомещения.Средстваобеспеченияимущественной 
безопасностипроживающих. 
Системывидеонаблюдения.Системаохраннойсигнализации. 
Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 24 
Составлениеперсональныхзаданийгорничнымисупервайзерам. 4 
Оформлениеконтролякачествауборкиномеров. 3 
Составлениепамяткипоуборкепомещенийгостиницы. 3 
Оформлениезабытыхвещей. 3 
Расшифровкаярлыковтекстильныхизделий. 3 
Отработканавыковприема иоформлениязаказовна стиркуи чисткуличных вещей 
проживающих. 4 

Составлениепрограммыпротиводействияворовствувгостинице. 4 
Тема 2.2. Управление 
текущейдеятельностьюсотруд
ников 

Содержание 48 
Ознакомлениестехнологиейon-lineбронирования.Видыитехнологиюиспользования 
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службыбронирования ипродаж пакетовсовременныхприкладныхпрограмм.  
Сегментированиеклиентов.Формированиеиведениебазыданных.Определениецелевых 
группклиентов.Программылояльности;клиентскиемероприятия. 
Схемаработы специалистовслужбыбронированияипродажс туроператорами; 
корпоративнымиклиентами,попродажеконференц-услуг.Пакетыуслуг. 
Виды договоров (соглашений) на бронирование: о квоте мест с гарантией заполнения, 
оквотеместбезгарантиизаполнения,отекущембронировании, агентский.Прямые 
инепрямыеканалыбронирования 
Презентацияуслуггостиницы.Методологияпостроенияипроведенияпрезентацииуслуг 
гостиницы.Продажинавыставках,проведениерекламныхакций. 
Видыиформыдокументациивдеятельностислужбыбронированияипродаж.Изучениеправилза
полнениябланковбронирования. 
Виды заявок и действия с ними. Этапы работы с заявками. Отчеты по бронированию 
(овыплатекомиссий,поотказамвпредоставленииномеров,посовершившимсясделкам). 
Состав,функцииивозможностииспользованияинформационных 
и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования и 
веденияегодокументационного обеспечения. 
Ценообразование: расчет цены услуг. Методы расчета цены гостиничных 
услуг;управлениедоходами:оптимизацияцены;Перебронирование(овербукинг):оптимизац
ия 
объема. 
Ценаотстойки(фиксированнаяцена,гибкийтариф).Понятиеrevenuemanagement; задачи 
иинструментыrevenuemanagement;прогнозирование. 
Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 24 
Составлениеалгоритмапостроенияипроведенияпрезентацииуслуггостиничного 
предприятия 2 

Формированиепакетовуслуггостиницы 5 
Клиентоориентированностьвгостиничнойсфере:формированиеиразвитие 2 
Формированиепрограммлояльностиклиентов 2 
Профессиональнаяавтоматизированнаяпрограмма.Заполнениебланков.Внесение 
измененийвбланкипринеявкеианнуляциибронирования 3 

Профессиональнаяавтоматизированнаяпрограмма.Созданиеотчетовпобронированию 
ианнуляции. 3 

Формированиепланазагрузкиномерногофонданадень,составлениеграфиковзаезда 
гостей. 2 

Видыиформыдокументациивдеятельностислужбыбронированияипродаж в 
зависимостиотуровняавтоматизациигостиницы. 2 

Профессиональнаяавтоматизированнаяпрограмма.Передачаинформации 3 
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 соответствующим службам отеля об особых или дополнительных требованиях гостей 
кномерам(дополнительнаякровать,букет цветов,иностраннаяпрессаи прочее) 
изаказаннымуслугам. 

 

Примернаятематикасамостоятельнойучебнойработыприизучениираздела2  
Раздел 3. Координация деятельности сотрудников служб приёма и размещения гостиничного комплекса или 
иногосредстваразмещения  

МДК02.03В Организациядеятельностидепартаментамаркетингаирекламы  
Тема 3.1. Координация 
текущейдеятельностисотрудни
ков 
служб приёма и 
размещениягостей 

Содержание 70 
Службыприемаиразмещения:цели,основныефункции,составперсонала.Рабочие 
смены, отделы: регистрации, кассовых операций, почты и информации, 
телефоннаяслужба. 
Требованиякобслуживающемуперсоналу.Функциипортье,кассираи консьержа. 
Ознакомлениес организациейрабочегоместаслужбыприемаиразмещения. 
Внутренние взаимодействия сотрудников службы приема и размещения. 
Стандартноеоборудованиесекцийслужбыприемаиразмещения.Телефоннаяслужба.Эти
кет 
телефонныхпереговоров. 
Речевыестандартыприприеме,регистрациииразмещениегостей. 
Правилаповедениявконфликтныхситуацияхспотребителями. 
Проблемыслужбыприемаиразмещения.Изучениеправилпредоставлениягостиничных 
услугвРФ.Видыгостиничныхуслуг,предлагаемыхгостю. 
Основныеидополнительныеуслуги,предоставляемыегостиницей. 
Системыитехнологиислужбыприемаиразмещения:неавтоматизированные, 
полуавтоматизированныеиавтоматизированные. 
Системаконтролядоступавпомещениягостиницы.Организацияхраненияличныхвещей. 
Взаимодействиеслужбыприемаиразмещениясдругимислужбамигостиницы. 
В томчислепрактическихзанятий илабораторныхработ 42 
Организацияприёма,регистрациигостей. 8 
Размещениегостей(предоставлениеномеров). 8 
Развитиенавыковустнойречи.Выполнениеупражненийсиспользованиемлексики. 
Составлениедиалогов. 8 

Чтениеипереводтекстовсиностранного языка. 8 
Профессиональнаяавтоматизированнаяпрограмма:описаниеиназначениемодуляFront 
Office. 10 

Тема 3.2. Процесс 
поселенияивыселениягосте
й 

Содержание 70 
Процесспоселениявгостиницу.Стандартыкачестваобслуживанияприприемегостей. 
Видыиформыдокументациивдеятельностислужбыприемаиразмещениявзависимости 
отуровняавтоматизациигостиницы.Документация,необходимаядляучета 
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 использованияномерногофонданаэтапах:подготовительном,въезд,пребывание,выезда 
гостя 

 

Стандартыкачестваобслуживанияпривыпискегостей.Расчетныйчас.Часвыездагостей. 
«Экспрессвыписка».Функциикассираслужбы приемаиразмещения.Материальная 
ответственность при работе с валютными и другими ценностями. 
Оборудованиекассовогоотделениягостиницы. 
Конфликтныеситуацииприрасчетахсгостямииалгоритмих разрешения. 
Категории гостей. Порядок встречи, приема, и регистрации и размещения гостей, 
групп,корпоративныхгостей,иностранныхграждан.Демонстрацияиназначениеномера. 
Поселениевномер. 
Особенности обслуживания VIP-гостей. Особенности работы с постоянными и 
VIPгостями. 
Комплименты VIP гостям. Правила регистрации иностранных гостей. Виды и 
категориивиз.Понятие миграционной карты. 
Взаимодействиеслужбыприемаиразмещениясдругимислужбамигостиницы. 
Втомчислепрактическихилабораторныхзанятий 42 
Поселениегостяпоброни, заполнениепрофайлагостя 4 
Поселениегостяотстойки,заполнениерегистрационнойкарточкигостя 4 
Работаспрофайломгостей:корректировкаивнесениеизмененийвличныеданныегостя 6 
Работаспрофайломкомпаний,агентств,групп:корректировкаивнесениеизменений 6 
Особенностипоселениягостейотгруппы 4 
Особенностипоселенияколлектива. 4 
Переселениегостяизномера,подселениекгостювномер 4 
Видыиформы документациивдеятельностислужбыприемаи размещениявзависимости 
отуровняавтоматизациигостиницы. 4 

Работасосчетамигостей.Оплатауслуг. Выпискагостя. 6 
Примернаятематикасамостоятельнойучебнойработыприизучениираздела3  
Учебная 
практикаВидыраб
от 
Отработка приемов организации рабочего место службы приема и 
размещенияВыяснениепотребностейипожеланийгостяотносительноуслуг 
Составление и обработка необходимой документацию по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию 
номеров,начислениюна счета гостей за дополнительныеуслуги. 
Отработка навыков общения с потребителем в процессе приема, регистрации и размещения гостей на иностранном языке, 
сиспользованием техники и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами и 
приемовсаморегуляцииповедениявпроцессе межличностного общения. 
Применениепрофессиональныхпрограммдляприема,регистрацииивыпискигостей 

108 
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Проведение работ по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных 
гостей).Отработканавыковрегистрации иностранных граждан. 
Отработка взаимодействия с турагентствами, туроператорами и иными сторонними 
организациями.Контрольоказанияперечняуслуг, предоставляемыхвгостиницах(по договору). 
Оформлениеиподготовкасчетовгостей. 
Отработканавыковначисленияи осуществлениярасчетовсгостями 
Отработка навыков работы с информационной базой данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях 
(проживающих,выписавшихся,отъезжающих). 
Ознакомление со стандартами обслуживания в 
гостиницеИзучение работы офиса административно-
хозяйственной 
службыОвладениепрактическиминавыкамисупервайзера,координ
атора 
Осуществление контроля над качеством уборки и правила приема гостевых номеров, проверка санитарного состояния 
номеров,служебныхи общественных помещений всоответствиисо стандартамиобслуживания 
Проведение приема и инвентаризации гостиничного 
бельяПроведение различных видов уборочных 
работОформлениедокументовна забытые вещи 
Контроль сохранности предметов интерьера 
номеровИспользование в работе знаний иностранных 
языковОказаниеперсональныхидополнительныхуслуггост
ям 
Применение магнитных карт от гостиничных номеров, профессиональное оборудование, инвентарь, 
противопожарноеоборудование 
Предоставление услуг хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные 
ячейки)Оформлениедокументации на хранение ценных вещей проживающих 
Оформлениеактовпривозмещенииущербаилипорчиличныхвещейгостей 
Ознакомление с системой сейфового хранения и соблюдением безопасности в гостинице и стандартами 
использованиядепозитныхячеек, индивидуальныхсейфов, хранениябагажав камерах хранения. 
Ознакомление с техникой безопасности и охраной труда при работе с 
оборудованиемСоставлениеактовна списаниеинвентаряиоборудования 
Организациярабочегоместа 
Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного обеспечения для 
гостиничногопредприятия 
Использование технических, телекоммуникационных средств и профессиональных программ для приема заказа 
иобеспечениябронирования; 
Оформлениебронированиясиспользованиемтелефона 
Оформление бронирования с использованием Интернета и 
туроператораОформление бронирования через сайты отелей и системы интернет-
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бронирования.Оформлениеиндивидуального бронирования 
Предоставлениегостяминформациионаличиисвободныхномеровзапрошеннойкатегориинатребуемыйпериодиих 

стоимости 
Оформлениегруппового,откомпанийиколлективного бронирования 
Внесенийизмененийвлистыожиданияиоформлениезаявокнарезервированиеномеров 
Предоставление гостям информации об условиях аннуляции бронирования и возможных штрафных 
санкцияхВнесениедополнительной информации взаказ набронирование 
Оформление счетов на полную или частичную предоплату и подтверждение о резервировании 
номеровОформлениебланков,внесениеизмененийвбланкипринеявке,отменеи аннуляциибронирования 
Отслеживать и проверять обновляющуюся информацию по бронированию мест и специальным заказам на услуги и 
состояниюномерногофонда. 
Передавать информацию соответствующим службам отеля об особых или дополнительных требованиях гостей к номерам 
изаказаннымуслугам 
Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу приема и 
размещенияСозданиеотчетовпо бронированию 
Отслеживатьиполучатьобратнуюсвязьотсоответствующих служботеля. 
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Производственная 
практикаВидыработ 
Отработканавыковработыспрофессиональнымипрограммамииихмодулями; 
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в 
гостиницеВыполнениекалькуляциистоимости услуг гостиничногопредприятиядля потребителей 
Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, 
начислениям.Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и 
потребителямиСоставлениепроектадоговороввсоответствиис принятымисоглашениями 
Отработканавыковзаключениядоговороввсоответствииспринятымисоглашениями. 
Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства и профессиональных программ 
длярасчета и выпискигостей 
Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с 
гостямиОформлениебухгалтерских документовпокассовым 
операциям. 
Выполнениеобязанностейночногопортье. 
Отработканавыковиспользованиятехнических,телекоммуникационныхсредствадляночногоаудита. 
Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами 
сиспользованиемприемовсаморегуляцииповедениявпроцессе межличностногообщения. 
Ознакомлениесорганизациейхраненияценностейпроживающих 
Проведение приемки и оценки качества уборки номеров, служебных помещений и помещений общего 
пользования.Проведениеконтроля готовностиномеров к заселению 
Оформлениедокументовпо приемкеномеров ипереводугостей изодного номеравдругой 
Оформление бланков заказов и квитанций на оказание дополнительных услуг по стирке и чистке одежды и 
др.Осуществлениеконтроляиспользованиямоющихичистящихсредств, инвентаря,оборудования. 
Ведениеучета забытыхвещей. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

36 
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Работаспросьбамиижалобамигостей. 
Оформление актов актирования утерянной или испорченной гостиничной 
собственностиЗаполнение документов по соответствию выполненных работ стандартам 
качестваПроведениеинструктажаперсоналаслужбы иобучающих занятий. 
Оформление бланков заказов и квитанций на оказание персональных 
услугОформлениеотчетнойдокументации 
Информирование потребителя о правилах безопасности во время проживания в гостиницах и туристских 
комплексахОформлениеактовнасписание малоценногоинвентаря 
Отработканавыковработыспрофессиональнымипрограммамииихмодулями; 
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в 
гостиницеВыполнениекалькуляциистоимости услуггостиничного предприятиядля потребителей 
Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, 
начислениям.Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и 
потребителямиСоставлениепроектадоговороввсоответствиис принятымисоглашениями 
Отработканавыковзаключениядоговороввсоответствииспринятымисоглашениями. 
Прием заявки на резервирование номеров (по телефону, факсу, Интернету, через центральную систему бронирования 
иGDS,при непосредственном общениис гостем) нарусском и иностранномязыке 
Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров запрошенной категории на требуемый период и 
ихстоимости 
Предоставление гостям информации об особенностях различных категорий номеров и условиях резервирования номеров 
вотеле 
Информирование гостя об условиях аннуляции бронирования и возможных штрафных 
санкцияхОформлениепринятых заявок на резервированиеномеров 
Оформление визовой поддержке и заявок на подтверждение и аннуляцию 
бронированияОформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение о 
резервировании номеровВнесениеизмененийвзаказ на бронирование 
Контрольнадпередачейнезабронированныхномеровдляпродажи вслужбуприемаиразмещения 
Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства и профессиональных программ 
длярасчета и выпискигостей 
Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с 
гостямиОформлениебухгалтерских 
документовпокассовымоперациям. 
Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и 
коллегамисиспользованием приемовсаморегуляцииповедениявпроцессе межличностного общения. 

 

Промежуточнаяаттестация 12 
Всего 526 
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3. УСЛОВИЯРЕАЛИЗАЦИИПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ 
 

3.1. Дляреализациипрограммыпрофессиональногомодулядолжныбытьпредусмо
треныследующиеспециальныепомещения: 

Кабинеты  «Менеджмента   иуправления   персоналом»;   «Основ   маркетинга»; 
«Инженерныхсистемгостиницы»;«Предпринимательскойдеятельностивсферегостиничногоби
знеса»;«Организациидеятельностисотрудниковслужбыприема,размещения»;    «Организации      
деятельности      сотрудников      службы      обслуживанияи 
эксплуатацииномерногофонда»;«Организациидеятельностисотрудниковслужбыбронировани
яи продаж»,оснащенныевсоответствиисп.6.1.2.1примернойобразовательнойпрограммы по 
специальности. 

Лаборатория«Учебныйгостиничныйномер(стандартсдвумякроватями)»,оснащеннаявс
оответствиисп6.1.2.3примернойобразовательнойпрограммыпоспециальности. 

Мастерские «Стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн 
бронирования»,сервис на объектах гостеприимства «Горничная», оснащенные в 
соответствии с п 6.1.2.4примерной образовательной программы по специальности. 

Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.5 примерной 
образовательнойпрограммыпо специальности. 

 
3.2. Информационноеобеспечениереализациипрограммы 
Дляреализациипрограммыбиблиотечныйфондобразовательнойорганизациидолжениме

тьпечатныеи/илиэлектронныеобразовательныеиинформационныересурсыдля использования 
в образовательном процессе. При формировании библиотечного фондаобразовательной 
организации выбирается не менее одного издания из перечисленных 
нижепечатныхизданийи(или)электронныхизданийвкачествеосновного,приэтомсписокможетб
ытьдополненновыми изданиями. 

 
3.2.1. Основныепечатныеиэлектронныеиздания 
1. Аносова,Т.Г.Технологиикомфорта:учебноепособиедляСПО/Т.Г.Аносова,Ж.Тан

чев.–2-еизд.–
Саратов,Екатеринбург:Профобразование,Уральскийфедеральныйуниверситет,2019.–71c.–
ISBN978-5-4488-0407-6,978-5-7996-2813-0.–
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние:[сайт].– URL:https://profspo.ru/books/87883 

2. Виговская, М. Е. Психология делового общения :учебное пособие для СПО /М. 
Е. Виговская, А. В. Лисевич, В. О. Корионова. – 2-е изд. – Саратов : Профобразование, 
АйПиЭрМедиа,2018.–96c.–ISBN978-5-4486-0366-2,978-5-4488-0201-0.–
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние:[сайт].– URL:https://profspo.ru/books/77001 

3. Гаренских, Л. В. Немецкий язык: вводный курс = Deutsch: Vorkurs : 
практикумдля СПО / Л. В. Гаренских, И. Т. Демкина. – 2-е изд. – Саратов : Профобразование, 
2021. –104 c. – ISBN 978-5-4488-1119-7. – Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт].–
URL:https://profspo.ru/books/104910 
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4. Горленко,О.А.Управлениеперсоналом:учебникдлясреднегопрофессионального 
образования / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. – 2-е изд.,испр.и доп.–
Москва:ИздательствоЮрайт,2020.–249с.–(Профессиональноеобразование). – ISBN 978-5-
9916-9457-5. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – URL:https://urait.ru/bcode/452929 

5. Деревянкин,Е.В.Деловоеобщение:учебноепособиедляСПО/Е.В.Деревянкин;под
редакциейО.ВМезенцевой.–2-еизд.–Саратов,Екатеринбург:Профобразование, Уральский 
федеральный университет, 2019. – 46 c. – ISBN 978-5-4488-0431-1,978-5-7996-2823-9.–
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние:[сайт].–URL:https://profspo.ru/books/87797 

6. Дехтярь,Г. М. Стандартизация, сертификацияи классификация в туризме 
:практическое пособие / Г. М. Дехтярь. – 4-е изд. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 
412с. – (Профессиональная практика). – ISBN 978-5-534-13510-7. – Текст : электронный // 
ЭБСЮрайт[сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476329 

7. Дорохина,Р.В.Этикаделовыхотношений:практикумдляСПО/Р.В.Дорохина. – 
Саратов : Профобразование, 2021. – 68 c. – ISBN 978-5-4488-1109-8. – Текст 
:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование: 
[сайт].–URL: https://profspo.ru/books/104697 

8. Захарова, И. В. Психология делового общения : практикум для СПО / И. 
В.Захарова. – Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. – 130 c. – ISBN 978-5-
4488-0358-1,978-5-4497-0199-2.–
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние:[сайт]. –URL:https://profspo.ru/books/864722 

9. Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. 
А.Захарова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN 
978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. – Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт].–
URL:https://profspo.ru/books/93537 

10. Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. 
А.Захарова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN 
978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. – Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт].–
URL:https://profspo.ru/books/93537 

11. Захарова, Н. А. Здания и инженерные системы гостиниц : учебное пособие 
дляСПО/ Н. А.Захарова.– Саратов,Москва:Профобразование, АйПиАрМедиа, 2020.– 294c. 
– ISBN 978-5-4488-0816-6, 978-5-4497-0482-5. – Текст : электронный // Электронный 
ресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт].–
URL:https://profspo.ru/books/93539 

12. Захарова,Н.А.Основыстрахованияи статистическогоучетавтуризме:учебное 
пособие для СПО / Н. А. Захарова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи АрМедиа, 
2020. – 212 c. – ISBN 978-5-4488-0468-7, 978-5-4497-0398-9. – Текст : электронный 
//Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. –
URL:https://profspo.ru/books/93546 

13. Захарова, Н. А. Соблюдение туристских формальностей : учебное пособие 
дляСПО/Н. А. Захарова.–Саратов,Москва:Профобразование,АйПиАрМедиа,2020. –219c. 
– ISBN 978-5-4488-0732-9, 978-5-4497-0402-3. – Текст : электронный // Электронный 
ресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт].–
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URL:https://profspo.ru/books/93548 
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14. Захарова,   Н.   А.   Стандартизация,   сертификация,   лицензирование,   
надзори контрольвтуристскойи 
гостиничнойиндустрии:учебноепособиедляСПО/Н.А.Захарова. – Саратов, Москва : 
Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 137 c. – ISBN 978-5-4488-0475-5, 978-5-4497-
0399-6. – Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт]. –
URL:https://profspo.ru/books/93551 

15. Исаева, О. М. Управление персоналом :учебник и практикум 
длясреднегопрофессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. – 2-е изд. – 
Москва :Издательство Юрайт, 2021. – 168 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-
5-534-07215-0.–Текст: электронный//ЭБСЮрайт[сайт]. –URL:https://urait.ru/bcode/471025 

16. Капкан, М. В. Деловой этикет : учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л. 
С.Лихачева. – 2-е изд. – Саратов : Профобразование, 2021. – 167 c. – ISBN 978-5-4488-1123-4. 
–
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние: [сайт].– URL:https://profspo.ru/books/104899 

17. Краснопёрова, Ю. В. Теоретическая грамматика английского языка : учебно-
методическое пособие для СПО / Ю. В. Краснопёрова. – Саратов : Профобразование, 2019. –
75 c. – ISBN 978-5-4488-0334-5. – Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразование:[сайт].–
URL:https://profspo.ru/books/86151 

18. Кузнецова, И. В. Ведение конфиденциального делопроизводства : учебник 
дляСПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. – Саратов : Профобразование, 2020. – 145 c. – 
ISBN978-5-4488-0837-1. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательнойсредыСПО PROFобразование:[сайт]. – URL:https://profspo.ru/books/97082 

19. Кузнецова, Т. С. Английский язык. Устная речь. Практикум : учебное 
пособиедляСПО/Т.С.Кузнецова.–2-еизд.–
Саратов,Екатеринбург:Профобразование,Уральский федеральный университет, 2019. – 267 c. 
– ISBN 978-5-4488-0457-1, 978-5-7996-2846-8. – Текст : электронный // Электронный ресурс 
цифровой образовательной среды СПОPROFобразование: [сайт].– 
URL:https://profspo.ru/books/87787 

20. Лисевич, А. В. Маркетинговые технологии в туризме : учебное пособие 
дляСПО/А.В.Лисевич,Е.В.Лунтова,М.А.Джалая.–Саратов:Профобразование,2019.–68 
c.–ISBN978-5-4488-0371-0.–
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние:[сайт].–URL:https://profspo.ru/books/86302 

21. Мошняга, Е. В. Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+) : 
учебноепособиедлясреднегопрофессиональногообразования/Е.В.Мошняга.–6-еизд.,испр.и 
доп. – Москва : Издательство Юрайт, 2020. – 267 с. – (Профессиональное образование). –
ISBN978-5-534-11164-4.–Текст:электронный//ЭБСЮрайт[сайт].–
URL:https://urait.ru/bcode/456006 

22. Николенко, П. Г. Гостиничная индустрия : учебник и практикум для 
среднегопрофессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. – 
Москва :Издательство Юрайт, 2021. – 449 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-
5-534-12518-4.–Текст: электронный//ЭБСЮрайт [сайт].–URL:https://urait.ru/bcode/475785 

23. Организация продаж гостиничного продукта : учебное пособие для СПО / Л. 
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В.Семенова, В. С. Корнеевец, И. И. Драгилева, В. О. Корионова. – Саратов : 
Профобразование,Ай Пи Эр Медиа, 2019.– 86 c. –ISBN 978-5-4486-0600-7, 978-5-4488-0233-
1. – 
Текст:электронный//ЭлектронныйресурсцифровойобразовательнойсредыСПОPROFобразова
ние:[сайт].– URL:https://profspo.ru/books/44183 
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24. Павлищева,Н.А.Основыпроектирования,строительстваи 
эксплуатациигостиниц:учебноепособиедляСПО/Н.А.Павлищева.–
Саратов,Москва:Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 327 c. – ISBN 978-5-4488-0817-
3, 978-5-4497-0483-2. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 
образовательной среды СПОPROFобразование: [сайт]. – URL:https://profspo.ru/books/93545 

25. Радыгина, Е. Г. Технологии гостиничной деятельности : учебное пособие 
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ейП.П.Чуваткина.–Москва:ИздательствоЮрайт,2021.–280с.–(Профессиональное 
образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст : электронный // ЭБСЮрайт[сайт]. – URL: 
https://urait.ru/bcode/476682 

44. Чуваткин, П. П. Управление персоналом гостиничных предприятий : 
учебникдлясреднегопрофессиональногообразования/П.П.Чуваткин,С.А.Горбатов;под 



27  
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3.2.2. Дополнительныеисточники 
1.Федеральныйзаконот24ноября1996г.N132-ФЗ«Обосновахтуристскойдеятельности 

вРоссийскойФедерации»; 
2.ЗаконРФот07.02.1992N2300-1(ред.от11.06.2021)«Озащитеправпотребителей»; 
3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) 

«ОбутвержденииСтратегииразвитиятуризмавРоссийскойФедерациинапериоддо2035года». 
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУ
ЛЯ 

 

Код и 
наименованиепрофе

ссиональных 
и общих 

компетенций,формиру
емыхврамкахмодуля23 

 
 

Критерииоценки 

 
 

Методыоценки 

ПК 2.1. 
Организовывать
 и
осуществлятьприемира
змещениегостей 

Знать правила  регистрации
 иразмещения
 российских 
 изарубежныхгостейвгостин
ицахииныхсредствахразмещенияИн
формирование   
 гостейгостиничногокомпле
ксаилииногосредстваразмещенияоб
основныхидополнительных  
 услугахгостиничногокомпл
ексаилииногосредстваразмещения 
Выполнениеуслуггостиницы,закреп
ленныхзасотрудникамислужбы 
приема и размещения 
гостиничногокомплексаилииногоср
едстваразмещения 

Экспертноенаблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 

ПК 2.2. 
Организовывать 
 иосу
ществлятьэксплуатаци
юномерного
 фонда
гостиничногопредприят
ия 

Осуществлять
 планирование,
организацию,координациюиконтрол
ьдеятельностислужбпитания,приема
иразмещения,номерного фонда, 
взаимодействие 
сдругимислужбамигостиничногоко
мплекса 
Знатьправилахраненияивыдачибага
жа гостей в гостиницах и 
иныхсредствахразмещения 

Экспертноенаблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 
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23Входеоцениваниямогутбытьучтеныличностныерезультаты. 
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ПК 2.3. 
Организовывать
 иосуществля
тьбронирование
 ипродажу
 гостиничных
услуг 

Знать правила
 бронированияномеров 
 в гостиницах и 
 иныхсредствахразмещени
яИнформирование   
 гостейгостиничногокомпл
ексаилииногосредстваразмещенияо
босновныхидополнительных  
 услугахгостиничногокомп
лексаилииного 
средстваразмещения 

Экспертноенаблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 

ОК 01. Выбирать 
способырешениязадачп
рофессиональнойдеятел
ьностиприменительно
 к
различнымконтекстам 

Распределять обязанности 
и определять 
 степеньответс
твенности 
подчиненныхОсуществлять
 планирование, 
организацию,
 координацию
и 
контрольдеятельностислужбпитани
я,приемаи размещения,номерного 
фонда, взаимодействие 
сдругимислужбамигостиничногоко
мплекса 
Контролировать выполнение 
сотрудниками
 стандартов
обслуживания и регламентов 
службпитания,приемаи 
размещения,номерногофонда 
Координироватьи 
осуществлятьконтроль
 деятельности
департаментов(служб,отделов) 

Экспертное 
наблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 

ОК 03. Планировать 
и 
реализовыватьсоб
ственноепрофесси
ональное 
иличностноеразвитие,п
редпринимательскуюде
ятельность
 впрофессион
альнойсфере,
 использовать
знанияпофинансовойгр
амотности 
 вразличных 
 жизненныхс
итуациях 

Применять   правила    проведения 
расчетовсгостямигостиничногокомп
лексаилииногосредстваразмещения
 в
 наличнойи 
безналичной форме 

Экспертное 
наблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 
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ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать 
и работать в 
коллективеи команде 

Взаимодействовать с отделами 
(службами)
 гостиничного
комплекса 
Управлять 
 конфликтнымиситу
ациями в 
 департаментах(слу
жбах, 
отделах)Взаимодействоватьсколлег
амипривозникновении   
 конфликтныхситуац
ий 

Экспертное 
наблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 
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ОК05.Осуществлятьуст
нуюи 
письменнуюкоммуника
цию
 на
государственномязыкеР
оссийскойФедерациису
четомособенностейсоц
иального 
и 
культурногок
онтекста 

Знать     теорию     
межличностногои 
деловогообщения,переговоров,конф
ликтологиималойгруппы 

Экспертноенаблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 

ОК 09. Пользоваться 
профессиональнойдоку
ментацией
 на
государственном 
ииностранномязыках 

Выполнениеработвсоответствиис 
установленными нормативно-
правовыми    актами    на    
русскоми иностранныхязыках 

Экспертное 
наблюдение
 за
выполнениемработнапр
актике 
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