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1	ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ. 05 Выполнение работ по должности 25627«Портье»
[bookmark: _Hlk511590080]1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности выполнение работ по должности «Портье» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные 
В результате освоения профессионального модуля студент должен:
	иметь практический опыт в:
	· принятии заказа  от потребителей и его  оформлении;
· размещении  потребителей и ведении документации;
· информировании проживающих в гостинице о предоставляемых дополнительных платных услугах, приеме  заказов  на их выполнение и контроль за их исполнением;
· осуществлении контроля за исполнением работниками указаний руководства организации.

	знать:
	· основные и дополнительные услуги гостиницы;
· расположение городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и других объектов культуры и отдыха, 
· этику делового общения;
· нормативную документацию, регламентирующую деятельность должностных лиц гостиницы; 
· структуру соподчинения работников гостиницы, должностные обязанности работников гостиницы;
· методы контроля исполнения  работниками  указаний руководства гостиницы;
· правила рассмотрения претензий,  связанных   с   неудовлетворительным обслуживанием клиентов и проведение соответствующих организационно-технические мероприятий;
· постановления,   распоряжения,   приказы,   другие   руководящие   и
· нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности администратора гостиницы (дома отдыха);
· правила общения с клиентами;
· трудовое законодательство и правила охраны труда.
· правила внутреннего трудового распорядка; 
· технику безопасности. 
· основы администрирования ведение документационного обеспечения; 
· психологию делового общения.

	уметь:
	· соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда.
· информировать потребителя о видах основных и дополнительных услуг гостиницы; 
· вступать в диалог, касающийся услуг гостиницы,  расположения городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и других объектов культуры и отдыха;
· использовать этику делового общения;
· контролировать исполнение  работниками  указаний руководства гостиницы;
· оформлять документы по рассмотрению  претензий,  связанных   с   неудовлетворительным обслуживанием клиентов и проведению соответствующих организационно-технические мероприятия.
· рассматривать претензии и принимать меры по их предотвращению;
· осуществлять контроль за работой персонала, за выполнением правил и норм охраны труда и требований производственной санитарии и гигиены;
использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
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