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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.05 Организация работы администратора
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО, входящей  в состав укрупненной группы специальностей 43.00.00  Сервис и туризм по специальности 43.02.11 Гостиничный сервис в части освоения основного вида профессиональной деятельности: «Организация работы администратора » и  соответствующих профессиональных компетенций:

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
ПК 5.1. Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений.

ПК 5.2. Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)
ПК 5.3. Вести учет оборудования и инвентаря в гостинице
ПК 5.4. Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих.
Для  освоения профессионального модуля студент должен: 
иметь практический опыт:

   - организации и контроля работы персонала хозяйственной службы; 

- предоставления услуги питания в номерах; 

уметь: 

организовывать и контролировать уборку номеров, служебных помещений и помещений общего пользования; 

оформлять документы по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой; 

организовывать оказание персональных и дополнительных услуг по стирке и чистке одежды, питанию в номерах, предоставлению бизнес-услуг, SPA-услуг, туристско-экскурсионного обслуживания, транспортного обслуживания, обеспечивать хранение ценностей проживающих; 

контролировать соблюдение персоналом требований к стандартам и качеству обслуживания гостей; 

комплектовать сервировочную тележку room-servisе, производить сервировку столов; 

осуществлять различные подачи блюд и напитков, собирать использованную посуду, составлять счет за обслуживание; 

проводить инвентаризацию сохранности оборудования гостиницы и заполнять инвентаризационные ведомости; 

составлять акты на списание инвентаря и оборудование и обеспечивать соблюдение техники безопасности и охраны труда при работе с ним; 

предоставлять услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные ячейки) для обеспечения безопасности проживающих. 

знать:

- порядок организации уборки номеров и требования к качеству проведения уборочных работ; 

- правила техники безопасности и противопожарной безопасности при проведении уборочных работ в номерах, служебных помещениях и помещениях общего пользования, в т.ч. при работе моющими и чистящими средствами; 

- виды «комплиментов», персональных и дополнительных услуг и порядок их оказания; 

- порядок и процедуру отправки одежды в стирку и чистку, и получения готовых заказов; 

- принципы и технологию организации досуга и отдыха; 

- порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих; 

- правила проверки наличия и актирования утерянной или испорченной гостиничной собственности; 

- правила сервировки столов, приемы подачи блюд и напитков; 

- особенности обслуживания room-servisе; 

- правила безопасности работы оборудования для доставки и раздачи готовых блюд; 

- правила заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества гостиницы; 

- правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях; 

- правила обращения с магнитными ключами; 

- правила организации хранения ценностей проживающих; 

- правила заполнения документации на хранение личных вещей проживающих в гостинице; 

- правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных вещей гостей. 

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

       всего –367 часов, в том числе:

       максимальной учебной нагрузки студента 295 часов, включая:

 обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 197 часов;
самостоятельной работы студента 98 часов;
      учебной  практики -36 часов; 
      производственной практики  36  часов.

2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение студентами видом профессиональной деятельности «Организация работы администратора гостиницы (дома отдыха)», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1
	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений

	ПК 5.2
	Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)

	ПК 5.3
	Вести учет оборудования и инвентаря в гостинице

	ПК 5.4
	Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка студента
	Самостоятельная работа студента
	Учебная,

часов


	Производственная (по профилю специальности),

часов



	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 5.1-5.4
	МДК. 05.01. Организация работы администратора гостиницы (дома отдыха) 
	295
	197
	40
	-
	98
	-
	36
	36

	УП. 
	Учебная практика


	36
	
	
	-

	
	Производственная практика (по профилю специальности)

	36
	
	

	
	Всего:
	367
	197
	40
	-
	98
	-
	36
	36


3.2. Содержание обучения профессиональному модулю (ПМ)
	Наименование разделов ПМ, междисицплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа студентов.
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	 3
	4

	 ПМ 05.  Выполнение работ по профессии администратор гостиницы (дома отдыха)
	     367
     
	

	МДК 05.01. Организация работы администратора гостиницы (дома отдыха)
	
	

	Тема 1.1.
Из истории развития гостиничного бизнеса в России
	Содержание учебного материала 
	4
	

	
	1.
	Введение
	
	1-2

	
	2.
	Гостиничная индустрия России в прошлом
	
	

	Тема 1.2.
Классификация гостиниц. Перспектива развития
	Содержание учебного материала 
	18
	

	
	1.
	Стандартная международная и европейская классификация средств размещения гостей
	
	1 - 3



	
	2.
	Внутригосударственная классификация   гостиничных  сетей
	
	

	
	3.
	Внутренняя классификация гостиничных сетей
	
	

	
	4.
	Классификация туристических и других ассоциаций
	
	

	
	5.
	Гостиничные цепи
	
	

	Тема 1.3.
Организационная структура управления гостиницей

	Содержание учебного материала
	20
	

	
	1.
	Линейная структура управления
	12
	1-2


	
	2.
	Функциональная структура управления
	
	

	
	3.
	Линейно – функциональная структура управления гостиницей
	
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	1.
	Ознакомление с достоинствами и недостатками управленческой индустрии гостеприимства
	
	

	Тема  1.4.

Характеристика основных гостиничных служб
	Содержание учебного материала
	30
	

	
	1.
	Управляющий гостиницей (гостиничный менеджер)
	24
	1-3



	
	2.
	Служба приёма и размещения  гостей
	
	

	
	3.
	Служба общественного питания
	
	

	
	4.
	Коммерческая служба
	
	

	
	5.
	Инженерные (технические службы) 
	
	

	
	6.
	Служба безопасности
	
	

	
	7.
	Служба дополнительных и сопутствующих услуг
	
	

	
	8.
	Требования к обслуживающему персоналу гостиницы
	
	

	
	9.
	Внутренний торговый персонал
	
	

	
	
	Служба управления персоналом
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1. 
	Ознакомление  с нормативной документацией основных гостиничных служб
	
	

	Тема 1.5.

Жизнедеятельность гостиницы
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1.
	Режим работы обслуживающего персонала гостиницы
	4
	1-2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Ознакомление с инструкциями жизнедеятельности гостиницы
	
	

	Тема 1.6.

Услуги гостиницы
	Содержание учебного материала
	66
	

	
	1.
	Правила предоставления гостиничных услуг
	28
	1-3

	
	2.
	Цели организации дополнительных услуг
	
	

	
	3.
	Бытовые услуги
	
	

	
	4.
	Корпоративные услуги
	
	

	
	5.
	Транспортные и    справочно  –  информационные услуги
	
	

	
	                                                                                                                                                                          Зачёт
	2
	

	
	6.
	Технические услуги
	30
	

	
	7.
	Развлекательные услуги
	
	

	
	8.
	Услуги, включаемые в стоимость номера
	
	

	
	9.
	Дополнительные услуги за отдельную плату
	
	

	
	1
	Обязательные услуги за отдельную плату
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Ознакомление с правилами  предоставления гостиничных услуг
	
	

	Тема 1.7.

Коммуникации в гостиничном сервисе
	Содержание учебного материала
	34
	

	
	1.
	Проблемы и модели кросс - культурной коммуникации
	28
	1-2

	
	2.
	Техники вербальной и невербальной коммуникации
	
	

	
	3.
	Внутрифирменные коммуникации
	
	

	
	4.
	Фактическая работа: ознакомление с техниками вербальных и невербальных коммуникаций
	
	

	
	5.
	Культура сервиса, как часть культуры общества
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Культура сервиса в гостиничных предприятиях
	
	

	Тема 1.8.

Совершенствование гостиничного бизнеса
	Содержание учебного материала
	13
	

	
	1.
	Совершенствование маркетинговой деятельности в гостиничном предприятии 
	7
	1-3

	
	2.
	Формирование комплекса дополнительных услуг гостиничного предприятия  
	
	

	
	3.
	Определение конъюнктуры  рынка гостиничных услуг
	
	

	
	Практические занятия
	

8
	

	
	1.
	Анализ путей выбора посредников в гостиничном бизнесе и организации взаимодействия с ними
	
	

	Самостоятельная работа

 Доклады по темам:

1. Понятие  гостиничная индустрия 
2.  Европейская классификация средств размещения гостей
3.  Стандартная международная классификация средств размещения гостей
4.  Внутренняя классификация гостиничных сетей
5.  Служба общественного питания
6.  Служба безопасности в гостиничных предприятиях
Презентации на темы:

1. Требования к обслуживающему персоналу гостиницы
2. Управляющий гостиницей (гостиничный менеджер)
3. Классификация туристических ассоциаций
4. Развлекательные услуги в гостиницах
5.  Служба дополнительных и сопутствующих услуг
6. Функциональная структура управления
	49
	

	Самостоятельная внеаудиторная работа

Проверка конспектов по темам:
1.  Внутригосударственная классификация  гостиничных  сетей
2. Гостиничные сети
3.  Культура сервиса, как часть культуры общества
4.  Режим работы обслуживающего персонала гостиницы
5. Транспортные и   справочно    –  информационные услуги
6.  Цели организации дополнительных услуг
Сообщения на темы:
1. Этикет телефонных переговоров
2. Дополнительные услуги за отдельную плату
3.  Обязательные услуги за отдельную плату
4.  Внутрифирменные коммуникации
	49
	

	 Учебная практика
Виды работ:

1. Правила предоставления гостиничных услуг
2. Режим работы обслуживающего персонала в гостинице. Требования к обслуживающему персоналу
3. Работа основных гостиничных служб. Служба управления персоналом
4. Основные и дополнительные услуги гостиниц. Гостиницы разных категорий
5. Работа с нормативной документацией гостиничных служб
6. Достоинства и недостатки управленческой индустрии гостеприимства
	36
	

	Производственная практика

Виды работ:

1.Принимать заказ на бронирование; выполнять бронирования и вести документацию;

2.Принимать, регистрировать  и размещать гостей;
3.Подготавливать счета и организовывать отъезд гостей;
4.Организовывать и контролировать работу персонала хозяйственной службы;
5.Изучать и анализировать потребности потребителей гостиничного продукта, подбор соответствующего им гостиничного продукта;
6.Участие в разработке комплекса маркетинга.
	36
	

	                                                                                                                                                                                                             Всего:
	367
	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Программа учебной дисциплины реализуется на базе учебного кабинета «Гостиничный сервис».

Оборудование учебного кабинета:

      -    25 посадочных мест;

      -    рабочее место преподавателя;
           -    комплект образцов документов по бронированию;

           -    комплект учебно-методической документации.
     4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, дополнительной литературы, Интернет-ресурсов
Основные источники:
1. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2013г.;
2. Ляпина И.Ю. Организация и технология гостиничного обслуживания. Учебник. - М.: ПрофОбрИздат, 2012г.;
3. Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. Учебное пособие. – Москва: Альфа-М- ИНФРА-М, 2013г.;
4. Тимохина Т.Л.  Организация приема и обслуживания туристов. Учебное пособие. – 3-е изд., перераб. и допол. – М.: ИНФРА-М, 2013г.;
5. Гончарова Т.А.  Английский язык для гостиничного бизнеса. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2013г.
Дополнительные источники
1. Туризм, гостеприимство, сервис. Словарь-справочник.- М., 2013г..
2. Котлер Ф., Боуэн Д.  Маркетинг: Гостеприимство, туризм. 4-е издание. Зарубежный учебник для вузов. Москва: ЮНИТИ, 2012г.
3. Морозов М.А. Информационные технологии в социально-культурном сервисе и туризме. Оргтехника. Учебник. – М.: Академия, 2013г.
4. Саак А.Э., Якименко М.В. Менеджмент в индустрии гостеприимства (гостиницы и рестораны). Учебное пособие для вузов. – Санкт-Петербург: Питер, 2013г.
5. Труханович Л.В., Щур Д.Л. Кадры в сфере гостиничного обслуживания. Сборник должностных и производственных инструкций М.: Финпресс, 2012г.
     Интернет-ресурсы:
1. http://www.acase.ru
2.      http://www.hotel.uralregion.ru
3.      http://www.hoteline.ru
4.      http://www. goste.ru
5.      http://www. hotelcentr.ru
6.      http://www.hotelkosmos.ru и  другие
Программные комплексы автоматизации гостиниц Fidelio, Opera Enterprise Solution, Эдельвейс, epitome PMS.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Организация образовательного процесса по профессиональному модулю осуществляется в соответствии с ФГОС СПО по специальности, с рабочим учебным планом, программой профессионального модуля, с расписанием занятий; с требованиями к результатам освоения профессионального модуля: компетенциям, практическому опыту, умениям и знаниям.

В процессе освоения модуля используются активные и интерактивные формы проведения занятий с применением электронных образовательных ресурсов: деловые игры, индивидуальные и групповые проекты, анализ производственных ситуаций, и т.п. в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций студентов.

Студентам обеспечивается возможность формирования индивидуальной траектории обучения в рамках программы модуля; организуется самостоятельная работа студентов под управлением преподавателей и предоставляется консультационная помощь. 
Учебная практика проводится рассредоточено. Производственная практика завершает обучение профессионального модуля и проводится концентрированно. 

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля «Выполнение работ по профессии рабочего».

Освоению модуля предшествует изучение дисциплин:

·  ЕН.01. Информатика и информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

· ОПД.01 Менеджмент 

· ОПД.02 Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности

· ОПД. 03 Экономика организации

· ОПД.04 Бухгалтерский учёт

· ОПД.05 Здания и инженерные системы гостиниц

· ОПД.06 Безопасность жизнедеятельности

Оценка качества освоения профессионального модуля включает текущий контроль знаний и промежуточную аттестацию. Текущий контроль проводится в пределах учебного времени, отведенного на соответствующий раздел модуля, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии. Промежуточная аттестация проводится в форме зачетов, дифференцированных зачетов и экзаменов:

· МДК 01.01 «Организация деятельности служб бронирования гостиничных услуг  » - дифференцированный зачет;
· МДК 02.01 «Организация деятельности службы приёма, размещения и выписки гостей»
      -     Учебная практика -  дифференцированный зачет;  

· Производственная практика - дифференцированный зачет                                               
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): наличие высшего профессионального образования, соответствующего профилю преподаваемого модуля.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: мастера производственного обучения должны иметь на 1 – 2 разряда по профессии рабочего выше, чем предусмотрено образовательным стандартом для выпускников.

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, эти преподаватели и мастера производственного обучения должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)

	Основные показатели оценки результата


	Формы и методы контроля и оценки


	ПК 5.1

Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений
	организация и контроль работы обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы 


	Текущий контроль в форме:

- защиты практических занятий,

- кейс – метод, 

- экспертное наблюдение,
- тестовые задания, 
- дифференцированный зачёт, 


	ПК 5.2 Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)
	- предоставление гостям услуги питания в номерах, 

· - изложение последовательности заполнения документов при принятии заказа
	

	ПК 5.3 

Вести учет оборудования и инвентаря в гостинице
	- работа с оборудованием и инвентарем
	

	ПК 5.4

Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих
	-организовать обеспечение условий для сохранности вещей и ценностей проживающих
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения проверяют у студентов не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты (освоенные общие компетенции)

	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 


	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	-демонстрация интереса к будущей профессии
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	· выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области бронирования гостиничных услуг;

· оценка эффективности и качества выполнения;
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	· решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области бронирования гостиничных услуг
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	· эффективный поиск необходимой информации;
· использование различных источников, включая электронные
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	· работа с автоматизированными системами бронирования
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	· самоанализ и коррекция результатов собственной работы 
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· анализ инноваций в области бронирования гостиничных услуг
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы

	ОК 10. Обеспечивать безопасные условия труда в профессиональной деятельности
	· соблюдение техники безопасности
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью студента в процессе освоения образовательной программы
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