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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ. 05 Выполнение работ по должности «Портье»
1.1 Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) – является частью  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.11 «Гостиничный сервис»/43.00.00 Сервис и туризмв части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):выполнение работ по должности «Портье» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Давать устные справки,  касающиеся услуг гостиницы,  расположения городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и других объектов культуры и отдыха. 
2. Осуществлять   контроль над  исполнением  работниками  указаний руководства гостиницы.
3. Рассматривать  претензии,  связанные   с   неудовлетворительным обслуживанием клиентов и проводит соответствующие организационно-технические мероприятия.
Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области гостиничных услуг при наличии основного общего, среднего (полного) общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2 Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
Иметь    практический опыт:
· 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.
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.
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.

1.3  Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего –302 часа, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося –192часа, включая:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –128часов;
самостоятельной работы обучающегося –64часов;
учебной практики  72 часа  и производственной практики –72часов.
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