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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения»

[bookmark: _Hlk511590080]1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции: 
В результате освоения профессионального модуля студент должен:
	[bookmark: _Hlk511591667]иметь практический опыт в:
	· выполнения работ по должности портье 
· принятия  заказа  от потребителей и его  оформление;
· размещения  потребителей и ведения документации;
· информирования проживающих в гостинице о предоставляемых дополнительных платных услугах, приема  заказов  на их выполнение и контрользаих исполнением;
· осуществления контроля за исполнением работниками указаний руководства организации.

	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;
· лексический (2500 - 2900 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для овладения устными и письменными формами профессионального общения на иностранном языке;
· иностранный язык делового общения;
· организацию службы приема и размещения;
· стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей;
· правила приема, регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей;
· юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей;
· основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей;
· виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания;
· правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги;
· виды отчетной документации, порядок возврата денежных сумм гостям;
· основные функции службы ночного портье и правила выполнения ночного аудита;
· принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы;
· правила работы с информационной базой данных гостиницы;
· системы контроля доступа в помещения гостиницы;
· банковские услуги  и услуги связи;
· порядок проживания в гостинице;
· современные средства и устройства информатизации;
· порядок их применения в профессиональной деятельности;
· правила общения с клиентами гостиницы.

	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;
· организовывать рабочее место службы приема и размещения;
· регистрировать гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан);
· информировать потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице;
· готовить проекты договоров в соответствии с принятыми соглашениями и заключать их с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями;
· контролировать оказание перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору);
· оформлять и подготавливать счета гостей и производить расчеты с ними;
· поддерживать информационную базу данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих);
· составлять и обрабатывать необходимую документацию (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги);
· выполнять обязанности ночного портье;
· выполнять обязанности ресепшиониста;
· организовывать работу помощников администратора;
· самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас;
· вести диалоги в ограниченных ситуациях профессиональной деятельности: на рецепции, в номерах гостиницы, в ресторане, в различных службах гостиницы, с гостями и сотрудниками гостиницы;
· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ограниченных ситуациях профессиональной деятельности: на рецепции и в других службах гостиницы.
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