АННОТАЦИЯ
рабочей программы профессионального модуля
Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (портье)
1.  Область применения программы:  

Рабочая программа профессионального модуля является частью ППССЗ  в соответствии с ФГОС по специальности СПО  43.02.14 Гостиничное дело (базовой подготовки): ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (портье)  и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

	Код
	
	Наименование компетенции

	
	
	

	ПК 5.1
	
	 Встреча, регистрация и размещение гостей при заселении в гостиничный комплекс или иное средство размещения

	ПК 5.2
	
	Учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения

	ПК 5.3
	
	Регистрация выезда гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения

	
	
	

	ОК 01
	
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно

	
	
	к различным контекстам

	
	
	

	ОК 02
	
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для

	
	
	выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03
	
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное

	
	
	развитие

	ОК 04
	
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами,

	
	
	руководством, клиентами

	ОК 05
	
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с

	
	
	учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 07
	
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно

	
	
	действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 09
	
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности

	
	
	

	ОК 10
	
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и

	
	
	иностранном языке


2. Место профессионального модуля в структуре ППССЗ: 

Профессиональный модуль входит в профессиональный цикл.  

3.  Цели и задачи профессионального модуля - требования к результатам освоения профессионального модуля:

Освоение программы профессионального модуля в рамках промежуточной аттестации завершается проведением демонстрационного экзамена, который проводиться с учетом стандартов WorldSkillsRussia по компетенции «Администрирование отеля».

	Формируемые 
компетенции
	
	Название раздела
	

	
	Практический опыт
	Умения
	Знания

	ПК 5.1. Встреча, регистрация и размещение гостей при заселении в гостиничный комплекс или иное средство размещения
	Встреча и регистрация гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

ввод данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом или иным средством размещения;

 выдача зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
	осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения;

обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства размещения с использованием специализированных программных комплексов;

осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме;

оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения;

информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
	правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения; правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;

принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ПК 5.2. Учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения
	выдача и хранение ключей от номеров гостиничных комплексов или иных средств размещения;

прием и передача информации, корреспонденции для гостей гостиничных комплексов или иных средств размещения; прием на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств размещения;

внесение данных по заказам гостей в информационную систему гостиничного комплекса или иного средства размещения;

прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса или иного средства размещения; выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения;

проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения;

проведение текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения;

 Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы приема и размещения
	хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного комплекса или иного средства размещения; осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме;

осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
	правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения; правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;

принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ПК 5.3. Регистрация выезда гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения
	
	проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или иного средства размещения; хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств размещения
	осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;

оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе или ином средстве размещения


	- правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения; правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;

принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Спецификация общих компетенций при освоении ПМ 05.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ОК 01.
Выбирать способ решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	
	Проведение анализа сложных ситуаций при решении задач профессиональной деятельности.

Оценивает плюсы и минусы полученного результата, своего плана и его реализации, предлагает критерии оценки и рекомендации по улучшению плана
	- правильно выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

- оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	
	- алгоритм выполнения работ в профессиональной области;

- стандарты выполнения задач профессиональной деятельности
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	ОК 02.
Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Проведение анализа полученной информации, выделяет в ней главные аспекты.

Структурировать отобранную информацию в соответствии с параметрами поиска;

Интерпретация полученной информации в контексте профессиональной деятельности
	- определять задачи поиска информации;

- определять необходимые источники информации;

- структурировать получаемую информацию;

- выделять наиболее значимое в перечне информации;

- оценивать практическую значимость результатов поиска;

- оформлять результаты поиска
	
	- виды информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;

- формат оформления результатов поиска информации (бланки, заявки)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	

	ОК 03.
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	Использование актуальной нормативно-правовой документацию по профессии (специальности).

Применение современной профессиональной терминологии.

Определение траектории профессионального развития и самообразования
	- определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;

- выстраивать траектории профессионального о и личностного развития
	- нормативную документацию, регламентирующую деятельность гостиниц при приеме, регистрации и размещении гостей;

- профессиональную терминологию

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ОК 04.
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	Участие в деловом общении для эффективного решения деловых задач.

Планирование профессиональной деятельность
	- организовывать работу коллектива и команды;

- взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	- организацию и технологию работы службы приема и размещения;

- принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими службами

	
	
	
	

	ОК 05.
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Грамотно устно и письменно излагать свои мысли по профессиональной тематике на государственном языке.

Проявление толерантноси в рабочем коллективе
	- излагать свои мысли на государственном языке;

- оформлять документы
	- правила предоставления гостиничных услуг;

- речевые стандарты при общении с гостями

	
	
	
	

	
	
	
	

	ОК 07.
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Соблюдение правил экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности.

Обеспечивать ресурсосбережение на рабочем месте
	- соблюдать нормы экологической безопасности;

- определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по профессии (специальности)
	- правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности;

-пути обеспечения ресурсосбережения

	
	
	
	

	ОК 09.
Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	Применение средств информатизации и информационных технологий для реализации профессиональной деятельности
	- применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач

- использовать современное программное обеспечение
	- автоматизированные системы в службе приема и размещения;

- порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности

	
	
	
	

	ОК 10.
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке
	Применение в профессиональной деятельности инструкций на государственном и иностранном языке.

Ведение общения на профессиональные темы
	- понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые),

- понимать тексты на базовые профессиональны е темы;

- участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы;

- строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;

- кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые);

- писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	-правила построения простых и сложных предложений на иные темы;

-основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)

- лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности;

- особенности произношения;

- правила чтения текстов профессиональной направленности


4.  Общее количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 330 часа, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося –296 час, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –152 часа;

практических занятий  - 52 часа;

самостоятельной работы обучающегося –8 часов;

учебной практики – 72 часа;

производственной практики –72 часа;

консультаций – 2 часа;
промежуточная аттестация – 12 часов;

экзамен по модулю – 12 часов.

Содержание рабочей программы профессионального модуля полностью соответствует содержанию ФГОС по специальности 43.02.14 Гостиничное дело и обеспечивает практическую реализацию ФГОС в рамках образовательного процесса.

5.  Вид промежуточной аттестации: экзамен
