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1. Паспорт программы профессионального модуля ПМ.01. Прием, 

размещения и выписка гостей 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.01. Прием, размещение и 

выписка гостей является частью примерной основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.14 Гостиничное дело. 

 

1.2. Место профессионального модуля в структуре ОПОП 

Дисциплина является федеральным компонентом профессионального цикла 

дисциплин для специальности и входит в профессиональный цикл. 

 

1.3. Цели, задачи и планируемые результаты изучения 

профессионального модуля 

Цель этой дисциплины – дать представление: о роли и месте знаний по 

дисциплине при освоении смежных дисциплин по выбранной специальности и в 

сфере профессиональной деятельности. 

 

1.3.1 Перечень общих компетенций 
Код Наименование общих компетенций 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к 
различным контекстам. 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 
выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие. 

ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами. 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с 
учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей. 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 
действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержание необходимого уровня 
физической подготовленности. 

ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 
языке. 

ОК 11 Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

 

1.3.2 Перечень профессиональных компетенций 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Организация 
размещения 

и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и 

ПК 
1.1. 

Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и 
персонале 

ПК Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с 
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1.2. текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 
1.3. 

Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для 
поддержания требуемого уровня качества 

 

В результате освоения профессионального модуля студент должен: 
иметь 

практический 

опыт в: 

- разработке операционных процедур и стандартов службы приема и 
размещения; 

- планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности 

исполнителей по приему и размещению гостей. 

знать: - законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и 

предоставления гостиничных услуг; 

- стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; 

методы планирования труда работников службы приема и размещения; 

уметь: - планировать потребности в материальных ресурсах и персонале 

службы; 

- проводить тренинги и производственный инструктаж работников 

службы; 

- выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной 

ответственности работников службы приема и размещения; 

- организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы 

данных службы приема и размещения; 

- контролировать работу сотрудников службы приема и размещения по 

организации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и 

размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работниками дел 

при окончании смены; 

 

 
 

1.4 Формирование личностных результатов воспитательной работы 

обучающихся 

 
ЛР 1. Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР2.Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономической 

активности и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в 

том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и 

участвующий в деятельности общественных организаций. 

ЛР3.Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, права и свобод граждан России. Лояльный к 

установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и 

предупреждающий социально опасное поведение окружающих. 
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ЛР4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, 

осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой 

среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР5.Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию 

традиционных ценностей многонационального народа России. 

ЛР6. Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях. 

ЛР7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности. 

ЛР8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям 

различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. 

Сопричастность к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций 

и ценностей многонационального российского государства. 

ЛР9. Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного 

образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от 

алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий 

психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 

меняющихся ситуациях. 

ЛР10. Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой. 

ЛР11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами эстетической культуры. 

ЛР12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от 

родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их 

финансового содержания. 
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1.5 Количество часов на освоение рабочей программы профессионального 

модуля: 

 

Объем общеобразовательной программы обучающегося с учетом практик – 

406 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося с учетом практик – 

369 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 13 часов. 

Консультации – 12 часов 

Промежуточная аттестация – экзамен (6 часов) 
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2. Структура и содержание профессионального модуля 

2.1. Структура профессионального модуля 

 

 

 
 

Коды 

профессиональ 

ных общих 

компетенций 

 

 

 

 
 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

 

Всего 

часов 

(макс. 

учебная 

нагрузка 

и 

практики 

) 

Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 
Практика 

Обязательные аудиторные 

учебные занятия 

внеаудиторная 

(самостоятельная) 

учебная работа 

 

 

 

учебная, 

часов 

 
производственна 

я 

часов 

(если 

предусмотрена 

рассредоточенна 

я практика) 

 

 
всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные 

работы и 

практические 

занятия, 

часов 

в т.ч., 

курсова 

я проект 

(работа) 

, 

часов 

 

 
всего, 

часов 

в т.ч., 

курсовой 

проект 

(работа), 

часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ПК 1. 1. МДК 01.01 Организация         

ОК1-ОК5, ОК7, деятельности сотрудников 211 180 81 13   

ОК9, ОК10 службы приема и размещения       

ПК 1. 2. МДК 01.02 Иностранный язык в       

ОК1-ОК5, ОК7, 

ОК9, ОК10 

сфере профессиональной 

коммуникации для службы 
45 45 45 

  

 приема и размещения      

 Учебная практика, часов 36 36       

 Производственная практика (по 
108 108 

      

профилю специальности), часов 36 108 

 промежуточная аттестация 6        

 Всего: 406 369     36 108 
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
Наименование разделов и 

тем профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 
курсов (МДК) 

 
Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, внеаудиторная 

(самостоятельная) учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

 
 

Объем часов 

1 2 3 

Раздел 1. Организация и технология работы службы приема и размещения 211 

МДК 01.01 Организация деятельности сотрудников службы приема и размещения 211 

Тема 1.1. Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения с гостями 

Содержание  

 

 

 
12 

Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной профессиональной образовательной 

программы по специальности в сфере профессиональной деятельности. Роль службы приема и 
размещения в цикле обслуживания 

Службы приема и размещения: цели, основные функции, состав персонала. Рабочие смены, отделы: 
регистрации, кассовых операций, почты и информации, телефонная служба. 

Требования к обслуживающему персоналу. Функции портье, кассира и консьержа. Ознакомление с 
организацией рабочего места службы приема и размещения. 

Внутренние взаимодействия сотрудников службы приема и размещения. Стандартное оборудование 
секций службы приема и размещения. Телефонная служба. Этикет телефонных переговоров. 

Тема 1.2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников  службы 

приема и размещения с 
гостями. 

Содержание  
 

8 

Речевые стандарты при приеме, регистрации и размещение гостей 

Правила поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессионально коммуникации для службы приема и размещения 10 

Тема 1.3. Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения с гостями на 

английском языке 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 10 

Организация приёма, регистрации гостей. 

Введение лексики, закрепление в упражнениях 

Чтение и перевод текста “The Front Desk of the Hotel”. Вопросы и ответы по содержанию текста. 

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

диалогов. 

Размещение гостей (предоставление номеров). 
Введение и закрепление лексики. Чтение и перевод текста “Hotel Housekeeping”. Выполнение 
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 упражнений для закрепления лексики. Развитие навыков устной речи. Составление диалогов у стойки 

ресепшиониста. Практика устной речи. Диалоги между сотрудниками о случившихся событиях во 
время смены 

 

Самостоятельная учебная работа при изучении раздела 1 

1. Составление требований к обслуживающему персоналу кассовых операций, почты и информации, телефонной службы 

2. Составление перечня оборудования службы приема и размещения. 

3. Составление алгоритма работы с гостем по телефону. 

4. Составление алгоритма поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. 
5. Составление эссе об организации службы приёма и размещения 

 

Раздел 2. Технология взаимодействия сотрудников с гостями при приеме, регистрации, размещении и выписки. 76 

МДК 01.01 Организация деятельности сотрудников службы приема и размещения 18 

Тема 2.1. 

Технологический цикл 

обслуживания гостей. 

Прием и размещение 

гостей. 

Содержание  

 

 
8 

Проблемы службы приема и размещения. Изучение правил предоставления гостиничных услуг в РФ. 
Виды гостиничных услуг, предлагаемых гостю. 

Основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей. 

Системы и технологии службы приема и размещения: неавтоматизированные, 
полуавтоматизированные и автоматизированные. 

Система контроля доступа в помещения гостиницы. Организация хранения личных вещей. 

Процесс поселения в гостиницу. Стандарты качества обслуживания при приеме гостей. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 10 

Профессиональная автоматизированная программа: описание и назначение модуля Front Office. 

Поселение гостя по брони, заполнение профайла гостя 

Поселение гостя от стойки, заполнение регистрационной карточки гостя 

Работа с профайлом гостей: корректировка и внесение изменений в личные данные гостя 

Работа с профайлом компаний, агентств, групп: корректировка и внесение изменений 

Особенности поселения гостей от группы 

Особенности поселения коллектива. 

Переселение гостя из номера 

Подселение к гостю в номер 
Комплексное задание по модулю Front Office. 

 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессионально коммуникации для службы приема и размещения 10 

Тема 2.2. Особенности 

работы с гостями. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

10 Категории гостей. Порядок встречи, приема, и регистрации и размещения гостей, групп, 
корпоративных гостей, иностранных граждан. Демонстрация и назначение номера. Поселение в номер. 
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 Особенности обслуживания VIP-гостей. Особенности работы с постоянными и VIP гостями. 

Комплименты VIP гостям. Правила регистрации иностранных гостей. Виды и категории виз. Понятие 
миграционной карты. 

 

МДК 01.01 Организация деятельности сотрудников службы приема и размещения 26 

Тема. 2.3. Документация 

службы приема и 

размещения. 

Содержание  
 

6 
Виды и формы документации в деятельности службы приема и размещения в зависимости от уровня 

автоматизации гостиницы. 

Документация, необходимая для учета использования номерного фонда на этапах: подготовительном, 

въезд, пребывание, выезда гостя 
Тематика практических занятий и лабораторных работ 6 

Профессиональная автоматизированная программа. Заполнение бланков, регистрационных форм, 

заявок, писем 

Профессиональная автоматизированная программа. Составление заявок в технический отдел 

гостиницы (на ремонте/не сдается номер) 

Виды и формы документации в деятельности службы приема и размещения в зависимости от уровня 

автоматизации гостиницы. 

 

Тема. 2.4. Оформление 

выезда гостя и процедура 

его выписки. 

Содержание  

 

 

 

 

8 

Стандарты качества обслуживания при выписке гостей. Расчетный час. Час выезда гостей. «Экспресс 

выписка». Функции кассира службы приема и размещения. Материальная ответственность при работе с 
валютными и другими ценностями. Оборудование кассового отделения гостиницы. 

Виды и порядок расчета оплаты за проживание и дополнительные услуги в гостиницах в соответствии 

с «Правилами предоставления гостиничных услуг РФ». Подготовка и проведение операций расчета. 
Правила оформления счетов. Способы оплаты в гостиницах. Оформление счетов. 

Виды международных платежных систем, пластиковые карты, реквизиты платежных документов. 
Способы оплаты проживания: наличными, кредитными картами, ваучерами. 

Порядок ведения кассовых операций. Формы безналичных расчетов. Порядок возврата денежных сумм 
гостю. 

Автоматизированная обработка данных в службе приема и размещения. 

Конфликтные ситуации при расчетах с гостями и алгоритм их разрешения. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 6 

Профессиональная автоматизированная программа. Работа со счетом гостя: начисление, разделение, 

скидка и перенос начисления. 

Разделение счета гостя на фолио, внесение корректировки в счет гостя 

Работа со счетами гостей. 
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 Оплата услуг. Выписка гостя.  

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессионально коммуникации для службы приема и размещения 10 

Тема. 2.5. Организация 

взаимодействия 

сотрудников   с  гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении  и выписки 
на английском языке 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

 
10 

Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей 

Распознавание и решение сложных и проблемных ситуаций в различных контекстах 

Курсовая работа 12 

Самостоятельная учебная работа при изучении раздела 2 

1. Заполнение и обработка заявок и бланков. 

2. Заполнение регистрационной карточки гостя. 

3. Составление текстов на русском и иностранном языке для общения по телефону с клиентами. 

4. Заполнение бланков для иностранных гостей в паспортно – визовую службу. 

5. Составление алгоритма поселения, переселения и подселения гостей. 

6. Выписка счетов, внесение изменений в счет, производство расчетов с клиентом. 

7. Составление алгоритма выписки гостей из гостиницы. 

8. Оформление препроводительной ведомости для сдачи выручки в банк. 

9. Определение подлинности и платежности бумажных денежных знаков. 

10. Оформление счет – извещения при оплате кредитной картой. 

11. Оформление отчетных документов по расчету с владельцами платежных документов. 
12. Выполнение курсовой работы. 

 

Раздел 3. Стандарты обслуживания гостей в процессе технологического цикла 38 

МДК 01.01 Организация деятельности сотрудников службы приема и размещения 20 

Тема 3.1. Взаимодействие 

службы приема и 

размещения с другими 

службами гостиницы. 

Содержание  
4 

Принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы. 

Информационные потоки и документооборот между службой приема и размещения и другими 
отделами гостиницы. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 6 

Профессиональная автоматизированная программа. Составление графика загрузки отеля, 

Профессиональная автоматизированная программа. Составление графика занятости номерного фонда, 
шахматка отеля. 

 

Тема 3.2. Организация 

ночного аудита 

Содержание 
4 

Служба ночного аудита: назначение и основные функции. Изучение правил выполнения ночного 
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 аудита. Правила работы с информационной базой данных гостиницы.  

Проверка тарифов, счетов, журналов регистрации и других форм первичного учета и первичной 
документации. Ознакомление с видами отчетной документации 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 4 

Профессиональная автоматизированная программа. Выполнение ночного аудита. 
Профессиональная автоматизированная программа, проверка тарифов, счетов, перевод даты и т.д. 

 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы приема и размещения 8 

Тема 3.3. Стандарты 

обслуживания  гостей в 

процессе 

технологического цикла 
на английском языке 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  
 

8 
Технологический цикл гостиничного предприятия 

Изучение стандартов для обслуживания гостей 

Курсовая работа 12 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 3 

1. Выписка счетов, внесение изменений в счет, производство расчетов с клиентом. 

2. Составление алгоритма выписки гостей из гостиницы. 

3. Составить алгоритм проведения ночного аудита. 
4. Выполнение курсовой работы. 

 

Учебная практика 

Виды работ 

1. Отработка приемов организации рабочего место службы приема и размещения 

2. Выяснение потребностей и пожеланий гостя относительно услуг 

3. Составление и обработка необходимой документацию по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, 

начислению на счета гостей за дополнительные услуги. 

4. Отработка навыков общения с потребителем в процессе приема, регистрации и размещения гостей на иностранном языке, с 

использованием техники и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами и приемов 

саморегуляции поведения в процессе межличностного общения. 

5. Применение профессиональных программ для приема, регистрации и выписки гостей 

6. Проведение работ по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей). 

7. Отработка навыков регистрации иностранных граждан. 

8. Отработка взаимодействия с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями. 

9. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору). 

10. Оформление и подготовка счетов гостей. 
11. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 

 

 

 

 

 

 
 

72 
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Отработка навыков работы с информационной базой данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, 
выписавшихся, отъезжающих). 

 

Производственная практика 

Виды работ 

1. Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями; 

2. Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице 

3. Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для потребителей 

4. Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислениям. 

5. Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и потребителями 

6. Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями 

7. Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями. 

8. Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства и профессиональных программ для 

расчета и выписки гостей 

9. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 

10. Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям. 

11. Выполнение обязанностей ночного портье. 

12. Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства для ночного аудита. 

13. Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами с 

использованием приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения. 

 

 

 

 

 

 

 
72 

Тематика курсовых работ 

1. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории пять звезд. 

2. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории пять звезд. 

3. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории четыре звезд. 

4. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории четыре звезды. 

5. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории три звезды. 

6. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории три звезды. 

7. Организация обслуживания различных категорий гостей в гостинице (на примере гостиницы вашего региона). 

8. Анализ работы службы приема и размещения (на примере конкретной гостиницы). 

9. Анализ процедуры подготовки и проведения расчетов за проживание. 

10. Особенности организации службы приема и размещения (на примере конкретной гостиницы). 

11. Проблемы службы приема и размещения и пути их решения (на примере конкретной гостиницы). 

12. Анализ основных функциональных обязанностей персонала службы приема и размещения (на примере конкретной 

гостиницы). 
13. Организация обеспечения безопасности для проживающих в гостинице (на конкретном примере). 
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14. Анализ процесса документооборота в службе приема и размещения (на конкретном примере). 

15. Анализ процедуры выписки гостя (на конкретном примере). 
16. Организация деятельности службы ночного аудита (на конкретном примере). 

 

Обязательные аудиторные учебные занятия по курсовой работе 

1. Выбор темы курсовой работы 

2. Основные требования к оформлению работы 

3. Основные правила представления введения и понятийного аппарата. 

4. Основные требования к написанию первой теоретической главы курсовой работы. Правила изложения и представления 

материала. 

5. Основные требования к написанию практической части курсовой работы. 

6. Правила работы и представления практических материалов. Работа с таблицами, бланками документов, статистическими 

данными, схемами. 

7. Правила представления выводов по первой и второй главе курсового проекта. 

8. Основные правила работы с источниками: дополнительной литературой и интернет-источниками 

9.Основные правила к написанию заключения 

10. Индивидуальные консультации. 
11. Защита курсовой работы. 

 

 

 

 

 

 
24 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося над курсовой работой 

1. Планирование выполнения курсовой работы 

2. Определение актуальности выбранной темы, цели и задач курсовой работы 

3.Изучение литературных источников. 

4.Изучение и работа над материалами для написания теоретической части 

5.Изучение практических материалов 
6.Подготовка к защите курсовой работы 

 

Всего 288 
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2.3 Образовательные технологии, используемые при проведении 

аудиторных занятий 

 
Образовательные технологии, используемые при реализации различных видов 

учебной работы и дающие наиболее эффективные результаты освоения 

дисциплины. 

В соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности 43.02.14 

Гостиничное дело реализация компетентностного подхода должна предусматривать 

широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм 

проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбор 

конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги и т.д.) в сочетании с 

внеаудиторной работой с целью формирования и развития требуемых компетенций 

обучающихся. 

Виды образовательных технологий. 

Образовательная технология – это совокупность научно и практически 

обоснованных методов и инструментов для достижения запланированных 

результатов в области образования. Применение конкретных образовательных 

технологий в учебном процессе определяется спецификой учебной деятельности, ее 

информационно-ресурсной основы и видов учебной работы. 

1. Традиционные образовательные технологии ориентируются на организацию 

образовательного процесса, предполагающую прямую трансляцию знаний от 

преподавателя к студенту (преимущественно на основе объяснительно- 

иллюстративных методов обучения). Учебная деятельность студента носит в таких 

условиях, как правило, репродуктивный характер. 

Примеры форм учебных занятий с использованием традиционных технологий: 

Лекция – последовательное изложение материала в дисциплинарной логике, 

осуществляемое преимущественно вербальными средствами (монолог 

преподавателя). 

Семинар – беседа преподавателя и студентов, обсуждение заранее 

подготовленных сообщений, проектов по каждому вопросу плана занятия с единым 
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для всех перечнем рекомендуемой обязательной и дополнительной литературы. 

Практическое занятие – занятие, посвященное освоению конкретных умений 

и навыков по предложенному алгоритму. 

Лабораторная работа – организация учебной работы с реальными 

материальными и информационными объектами, экспериментальная работа с 

аналоговыми моделями реальных объектов. 

2. Технологии проблемного обучения – организация образовательного 

процесса, которая предполагает постановку проблемных вопросов, создание 20 

учебных проблемных ситуаций для стимулирование активной познавательной 

деятельности студентов. 

Примеры форм учебных занятий с использованием технологий проблемного 

обучения: 

Проблемная лекция – изложение материала, предполагающее постановку 

проблемных и дискуссионных вопросов, освещение различных научных подходов, 

авторские комментарии, связанные с различными моделями интерпретации 

изучаемого материала. 

Практическое занятие в форме практикума – организация учебной работы, 

направленная на решение комплексной учебно-познавательной задачи, требующей 

от студента применения как научно-теоретических знаний, так и практических 

навыков. 

Практическое занятие на основе кейс-метода («метод кейсов», «кейс-стади») 

– обучение в контексте моделируемой ситуации, воспроизводящей реальные 

условия научной, производственной, общественной деятельности. Обучающиеся 

должны проанализировать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить 

возможные решения и выбрать лучшее из них. Кейсы базируются на реальном 

фактическом материале или же приближены к реальной ситуации. 

3. Игровые технологии – организация образовательного процесса, основанная 

на реконструкции моделей поведения в рамках предложенных сценарных условий. 

Примеры форм учебных занятий с использованием игровых технологий: 

Деловая игра – моделирование различных ситуаций, связанных с выработкой и 
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принятием совместных решений, обсуждением вопросов в режиме «мозгового 

штурма», реконструкцией функционального взаимодействия в коллективе и т.п. 

Ролевая игра – имитация или реконструкция моделей ролевого поведения в 

предложенных сценарных условиях. 

4. Технологии проектного обучения – организация образовательного процесса 

в соответствии с алгоритмом поэтапного решения проблемной задачи или 

выполнения учебного задания. Проект предполагает совместную учебно- 

познавательную деятельность группы студентов, направленную на выработку 

концепции, установление целей и задач, формулировку ожидаемых результатов, 

определение принципов и методик решения поставленных задач, планирование хода 

работы, поиск доступных и оптимальных ресурсов, поэтапную реализацию плана 

работы, презентацию результатов работы, их осмысление и рефлексию. 

Основные типы проектов: 

Исследовательский проект – структура приближена к формату научного 

исследования (доказательство актуальности темы, определение научной проблемы, 

предмета и объекта исследования, целей и задач, методов, источников, выдвижение 

гипотезы, обобщение результатов, выводы, обозначение новых проблем). 

Творческий проект, как правило, не имеет детально проработанной структуры; 

учебно-познавательная деятельность студентов осуществляется в рамках рамочного 

задания, подчиняясь логике и интересам участников проекта, жанру конечного 

результата (газета, фильм, праздник и т.п.). 

Информационный проект – учебно-познавательная деятельность с ярко 

выраженной эвристической направленностью (поиск, отбор и систематизация 

информации о каком-то объекте, ознакомление участников проекта с этой 

информацией, ее анализ и обобщение для презентации более широкой аудитории). 

5. Интерактивные технологии – организация образовательного процесса, 

которая предполагает активное и нелинейное взаимодействие всех участников, 

достижение на этой основе личностно значимого для них образовательного 

результата. Наряду со специализированными технологиями такого рода принцип 

интерактивности прослеживается в большинстве современных образовательных 
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технологий. 

Примеры форм учебных занятий с использованием специализированных 

интерактивных технологий: 

− лекция «обратной связи» – лекция–провокация (изложение материала с 

заранее запланированными ошибками), 

− лекция-беседа, 

− лекция-дискуссия, 

− семинар-дискуссия – коллективное обсуждение какого-либо спорного 

вопроса, проблемы, выявление мнений в группе. 

6. Информационно-коммуникационные образовательные технологии – 

организация образовательного процесса, основанная на применении 

специализированных программных сред и технических средств работы с 

информацией. 

Примеры форм учебных занятий с использованием информационно- 

коммуникационных технологий: 

− Лекция-визуализация – изложение содержания сопровождается презентацией 

(демонстрацией учебных материалов, представленных в различных знаковых 

системах, в т.ч. иллюстративных, графических, аудио- и видеоматериалов). 

− Практическое занятие в форме презентации – представление результатов 

проектной или исследовательской деятельности с использованием 

специализированных программных сред. 
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3. Примерные условия реализации программы профессионального 

модуля 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета - стойка 

приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования. 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: 

 

- стойка ресепшн; 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- экран, проектор, магнитная доска; 

- дидактические пособия; 

- программное обеспечение; 

- видеофильмы по различным темам. 

 

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 

 

- стойка регистрации (ресепшн) включающая в себя: 

- телефон; 

- настенные часы; 

- факс; 

- копировальный аппарат; 

- стеллаж для регистрационных карточек; 

- стойка для хранения ключей; 

- машинка для кредитных карт (имитация); 

- компьютерный терминал с принтером; 

- стеллаж для файлов аудиторской проверки соответствия данных о заселении 

и счетов; 

- стеллаж для ваучеров; 

- сейф; 

- место хранения наличности. 

 

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: 

 

- видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор или 

плазменная панель); 

- компьютеры по количеству посадочных мест; 

- профессиональные компьютерные программы для гостиниц. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
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МДК.01.01 Организация деятельности сотрудников службы приема и 

размещения 

 
основные источники: 

 
1. Технология и организация гостиничных услуг : учебник / Л.Н. 

Семеркова, В.А. Белякова, Т.И. Шерстобитова, С.В. Латынова. — М. : ИНФРА-М, 

2019. — 320 с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=1023718 

2. Гончарова Л.П. Гостиничный сервис: Учебное пособие / Гончарова Л.П. 

- М.:Форум, НИЦ ИНФРА-М, 2018. - 174 с.- (Среднее профессиональное 

образование) http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=987236 

 
Дополнительные источники: 

 

1. Ёхина М. А. Организация и контроль текущей деятельности работников 

службы приема и размещения : учебник для студ. учреждений сред. проф. 

образования / М. А. Ёхина, – 2-е изд., испр. – М. : Издательский центр «Академия», 

2018. – 304 с. ISBN 978-5-4468-8190-1 https://academia- 

library.ru/catalogue/4831/405762/ 

 
 

МДК.01.02 Иностранный язык в профессиональной сфере коммуникации 

для службы приема и размещения 

 
основные источники: 

 
1. Семенова, М.Ю. Английский язык: туризм и сервис. : учебное пособие / 

Семенова М.Ю. — Москва : КноРус, 2019. — 260 с. — (СПО). 

https://www.book.ru/book/932014 

2. Кабанова, К.В. Английский язык для индустрии гостеприимства : учеб. 

пособие / К.В. Кабанова, Е.Н. Мотинова, В.В. Темякова. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— М. : ИНФРА-М, 2019. — 190 с. — (Среднее профессиональное образование). 

https://znanium.com/catalog.php?bookinfo=989446 

3. Радовель В.А. Английский язык в сфере услуг : учеб. пособие / В.А. 

Радовель. — Москва : РИОР: ИНФРА-М, 2019. — 344 с. — (Среднее 

профессиональное образование). http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=917873 

4. Английский язык для работы в туризме. Working in Tourism : учебник / 

А.П. Миньяр-Белоручева, М.Е. Покровская. — 2-е изд. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 

2018. — 192 с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=958977 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=1023718
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=987236
http://www.book.ru/book/932014
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=917873
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=958977
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Дополнительные источники: 

 

1. Английский язык для индустрии гостеприимства: Учебное пособие / 

Ишимцева К. В., Мотинова Е. Н., Темякова В. В. - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 

2016. - 256 с. http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=473487 

 

3.3. Перечень информационных технологий 

 

В рамках изучения дисциплины используются следующие информационные 

технологии: 

− электронно-библиотечная система «Znanium.com» (расположенная по 

электронному адресу http://znanium.com/catalog), электронно-библиотечная система 

«Ibooks.ru» (расположенная по электронному адресу 

https://ibooks.ru/home.php?routine=bookshelf); 

− презентационные материалы, разработанные в целях визуализации 

учебного материала и повышения наглядности обучения, в соответствии с 

календарно тематическим планом по дисциплине; 

− в рамках изучения дисциплины используется пакет программ Microsoft 

Office. 

 

3.4 Условия реализации программы для обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья 

 
Инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья, обучающиеся по 

программе подготовки 43.02.14 Гостиничное дело, обеспечиваются печатными и 

электронными образовательными ресурсами в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья. 

Специфика получаемой направленности (профиля) образовательной 

программы предполагает возможность обучения следующих категорий инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

- с ограничением двигательных функций; 

- с нарушениями слуха; 

- с нарушениями зрения. 

Организация образовательного процесса обеспечивает возможность 

беспрепятственного доступа обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и (или) инвалидов в учебные аудитории и другие помещения, для этого 

имеются пандусы, поручни, лифты и расширенные дверные проемы. 

В учебных аудиториях и лабораториях имеется возможность оборудовать 

места для студентов-инвалидов с различными видами нарушения здоровья, в том 

числе опорно-двигательного аппарата и слуха. Освещенность учебных мест 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=473487
http://znanium.com/catalog)
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устанавливается в соответствии с положениями СНиП 23-05-95 «Естественное и 

искусственное освещения». Все предметы, необходимые для учебного процесса, 

располагаются в зоне максимальной досягаемости вытянутых рук. 

Помещения предусматривают учебные места для лиц с ограниченными 

возможностями здоровья и инвалидов, имеющих сердечно-сосудистые заболевания, 

они оборудованы солнцезащитными устройствами (жалюзи), в них имеется система  

климат-контроля. 
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4. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 
Код и наименование профессиональных и 

общих компетенций, формируемых в рамках 
модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 1. 1. Планировать потребности службы 

приема и размещения в материальных ресурсах 

и персонале 

75% правильных 

ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Экспертное 

наблюдение 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

Лабораторная работа 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 

Практическая работа 

Экспертное 
наблюдение 

Практическая работа 
Виды работ на практике 

ОК 1 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной 
деятельности 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 4 

Работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами. 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и 
культурного контекста. 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 9 Использовать информационные 

технологии в профессиональной деятельности. 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 10 Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языке 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ПК 1.2. Организовывать деятельность 

сотрудников службы приема и размещения в 

соответствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы 

75% правильных 

ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Экспертное 

наблюдение 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

Лабораторная работа 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 
Практическая работа 

Экспертное 
наблюдение 

Практическая работа 
Виды работ на практике 
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ОК 1 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной 
деятельности 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 4 

Работать в коллективе и команде, эффективно 

взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами. 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и 
культурного контекста. 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 9 Использовать информационные 

технологии в профессиональной деятельности. 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 10 Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языке 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность 

сотрудников службы приема и размещения для 

поддержания требуемого уровня качества 

75% правильных 

ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Экспертное 

наблюдение 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

Лабораторная работа 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 
Практическая работа 

Экспертное 
наблюдение 

Практическая работа 
Виды работ на практике 

ОК 1 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной 
деятельности 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное 

профессиональное и личностное развитие 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 4 Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 
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ОК 5 Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях 

Оценка результата Собеседование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 9 Использовать информационные 

технологии в профессиональной деятельности. 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 

ОК 10 Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языке 

Оценка результата Тестирование 

Оценка результата Ситуационная задача 

Оценка процесса Ролевая игра 
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5. Оценка освоения достижений личностных результатов воспитательной 

работы 

 
Оценка достижения обучающимися личностных результатов (далее – ЛР) 

проводиться в рамках контрольных и оценочных процедур, предусмотренных 

данной Программой. 

Способы контроля результатов и критерии результативности реализации 

воспитательной работы обучающихся академического колледжа. 

Вид контроля Результат контроля 

Входной контроль диагностика способностей и интересов 

обучающихся (тестирование, 

анкетирование, социометрия, опрос). 

Текущий контроль педагогическое наблюдение в процессе 

проведения мероприятий, 

педагогический анализ творческих 

работ, мероприятий обучающихся, 

формирование и анализ портфолио 

обучающегося; исполнение текущей 

отчетности 

Итоговый контроль анализ деятельности 

 
Комплекс критериев оценки личностных результатов обучающихся: 

− демонстрация интереса к будущей профессии; 

 

− оценка собственного продвижения, личностного развития; 

 

− положительная динамика в организации собственной учебной 

деятельности по результатам самооценки, самоанализа и коррекции ее результатов; 

− ответственность за результат учебной деятельности и подготовки к 

профессиональной деятельности; 

− проявление высокопрофессиональной трудовой активности; 

 

− участие в исследовательской и проектной работе; 
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− участие в конкурсах профессионального мастерства, олимпиадах по 

профессии, викторинах, в предметных неделях; 

− соблюдение этических норм общения при взаимодействии с 

обучающимися, преподавателями, руководителями практик; 

− конструктивное взаимодействие в учебном коллективе; 

 

− демонстрация навыков межличностного делового общения, социального 

имиджа; 

− готовность к общению и взаимодействию с людьми самого разного 

статуса, этнической, религиозной принадлежности и в многообразных 

обстоятельствах; 

− сформированность гражданской позиции; участие в волонтерском 

движении; 

− проявление мировоззренческих установок на готовность молодых людей к 

работе на благо Отечества; 

− проявление правовой активности и навыков правомерного поведения, 

уважения к Закону; 

− отсутствие фактов проявления идеологии терроризма и экстремизма среди 

обучающихся; 

− отсутствие социальных конфликтов среди обучающихся, основанных на 

межличностной, межрелигиозной почве; 

− участие в реализации просветительских программ, поисковых, военно- 

исторических, краеведческих отрядах и молодежных объединениях; 

− добровольческие инициативы по поддержки инвалидов и престарелых 

граждан; 

− проявление экологической культуры, бережного отношения к родной 
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земле, природным богатствам России и мира; 

 

− демонстрация умений и навыков разумного природопользования, 

нетерпимого отношения к действиям, приносящим вред экологии; 

− демонстрация навыков здорового образа жизни и высокий уровень 

культуры здоровья обучающихся; 

− проявление культуры потребления информации, умений и навыков 

пользования компьютерной техникой, навыков отбора и критического анализа 

информации, умения ориентироваться в информационном пространстве; 

− участие в конкурсах профессионального мастерства и в командных 

проектах; 

− проявление экономической и финансовой культуры, экономической 

грамотности а также собственной адекватной позиции по отношению к социально- 

экономической действительности. 


