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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

МДК.03.01 Организация и контроль деятельности службы приема и
размещения

(наименование дисциплины)

  1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы

  Учебная  дисциплина  МДК.03.01  Организация  и  контроль  деятельности
службы приема и размещения является обязательной частью обязательной частью
цикла  основной  образовательной  программы  в  соответствии  ФГОС  по
специальности  «43.02.16  Туризм  и  гостеприимство».  Особое  значение
дисциплина  имеет  при  формировании  и  развитии  общих  компетенций  (ОК),
профессиональных компетенций (ПК) и личностных результатов (ЛР):

1. ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации
информации  и  информационные  технологии  для  выполнения  задач
профессиональной  деятельности;
2.  ОК  03.  Планировать  и  реализовывать  собственное  профессиональное  и
личностное  развитие,  предпринимательскую деятельность  в  профессиональной
сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных
жизненных ситуациях;
3.  ОК  05.  Осуществлять  устную  и  письменную  коммуникацию  на
государственном  языке  Российской  Федерации  с  учетом  особенностей
социального  и  культурного  контекста;
4. ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.
5. ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
6.  ОК 01.  Выбирать  способы решения  задач  профессиональной  деятельности
применительно к различным контекстам;
7. ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов.
8. ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных
услуг.
9.  ПК  3.4.  Выполнять  санитарно-эпидемиологические  требования  к
предоставлению  гостиничных  услуг
10.  ЛР  8  Проявляющий  и  демонстрирующий  уважение  к  представителям
различных  этнокультурных,  социальных,  конфессиональных  и  иных  групп.
Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций
и ценностей многонационального российского государства
11. ЛР 13 Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма
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12.  ЛР  17  Знающий  порядок  работы  с  локальными  и  глобальными
телекоммуникационными  системами,  методы  обработки  информации  с
использованием  современных  технических  средств  коммуникации  и  связи

  1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины

  В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются
умения  и  знания

Код ОК,
ПК, ЛР

Умения Знания

ОК 02., ОК
03., ОК 05.,
ОК 09., ОК
04., ОК 01.,
П К  2 . 1 . ,
П К  3 . 3 . ,
ПК 3.4., ЛР
8 ,  ЛР  13 ,
ЛР 17

хранить  ключи  и  ценности  гостей  в  соответствии  с
правилами  гостиничного  комплекса  или  иного  средства
размещения осуществлять текущий аудит службы приема и
размещения  гостиничного  комплекса  или  иного  средства
размещения  оформлять  документы,  подтверждающие
пребывание  гостя  в  гостиничном  комплексе  или  ином
средстве размещения;

обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса
или  иного  средства  размещения  с  использование
специализированных  программных  комплексов;
осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в
гостиничном  комплексе  или  ином  средстве  размещения  в
наличной  и  безналичной  форме;осуществлять  расчеты  с
гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе
или ином средстве размещения в наличной и безналичной
форме; осуществлять расчеты с гостями во время их выезда
из гостиничного комплекса или иного средства размещения в
наличной и безналичной форме;;

использовать специализированные программные комплексы,
применяемые в гостиницах и иных средствах размещения;
осуществлять  регистрацию  российских  и  иностранных
гостей  гостиничного  комплекса  или  иного  средства
размещения;;

предоставлять  дополнительные  услуги,  связанные  с
выполнением запросов и просьб гостей по услугам в отеле и
городе  (населенном  пункте),  в  котором  расположен
гостиничный  комплекс  или  иное  средство  размещения;

принципы  работы  специализированных
программных  комплексов,  используемых  в
гостиницах и иных средствах размещения; правила
бронирования  номеров  в  гостиницах  и  иных
средствах размещения; правила хранения и выдачи
багажа  гостей  в  гостиницах  и  иных  средствах
размещения;

иностранный  язык  с  учетом  характеристик
постоянных клиентов гостиничного комплекса или
иных  средств  размещения;  методы  обеспечения
лояльности  гостей  гостиниц  и  иных  средств
размещения;  основы этики,  этикета  и  психологии
обслуживания  гостей  в  гостиницах  и  иных
средствах  размещения;;

требования охраны труда на рабочем месте в службе
приема  и  размещения;  специализированные
информационные  программы  и  технологии,
используемые  в  работе  служб  питания,  приема  и
размещения,  номерного  фонда;  основы  охраны
здоровья, санитарии и гигиены;;

законодательство  российской  федерации  о
предоставлении  гостиничных  услуг;  основы
организации  деятельности  различных  видов
гостиничных  комплексов;;

основы  организации,  планирования  и  контроля
деятельности  подчиненных;  теории  мотивации
персонала  и  обеспечения  лояльности  персонала;
теория  межличностного  и  делового  общения,
переговоров,  конфликтологии  малой  группы;;

правила  обслуживания  в  гостиницах  и  иных
средствах  размещения;  правила  регистрации  и
размещения  российских  и  зарубежных  гостей  в
гостиницах и иных средствах размещения; правила
проведения  расчетов  с  гостями  гостиничного
комплекса  или  иного  средства  размещения  в
наличной  и  безналичной  форме;  правила
антитеррористической безопасности и безопасности
гостей; правила обслуживания в гостиницах и иных
средствах размещения;
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  2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

  2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной дисциплины

Вид учебной работы Объём в часах

Практические занятия 4
Практическая подготовка 24

Лекционные занятия 20
Общий объём образовательной программы учебной дисциплины, в том числе в форме

практической подготовки
48

Форма(-ы) контроля: Дифференцированный зачет



7

  2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины МДК.03.01 Организация и контроль деятельности
службы приема и размещения

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы органиазации деятельности обучающихся Объём в
часах

Уровень
освоения

Коды компетенций и
личностных
результатов,

формированию
которых способствует

элемент программы

Тема 1
О р г а н и з а ц и я  и
контроль  текущей
д е я т е л ь н о с т и
сотрудников  службы
обслуживания  и
э к с п л у а т а ц и и
номерного фонда.

Содержание учебного материала ОК 02., ОК 03., ОК 05.,
ОК  09.,  ПК  3.3.,  ПК
3.4.,  ОК  04.,  ОК  01.,
ПК 2.1.,  ЛР 8,  ЛР 13,
ЛР 17

1 Лекционные занятия №1 Структура службы эксплуатации номерного фонда. Состав, основные функции. Основные
технологические документы, оформляемые в службе номерного фонда: виды назначение, особенности оформления.

2 1

2 Лекционные занятия №2  Персонал номерного фонда.  Задачи,  квалификационные требования,  ответственность за
качество выполняемых работ, правила поведения в нестандартных ситуациях.

2 1

3 Лекционные  занятия  №3  Методика  определения  численности  персонала  службы  обслуживания  и  эксплуатации
номерного фонда.

2 1

4 Практическая  подготовка  №1  Определение  численности  работников,  занятых  обслуживанием,  в  соответствии  с
установленными нормативами.

4 2

5 Практическая  подготовка  №2  Планирование  потребностей  в  персонале  с  учетом  особенностей  работы  службы
обслуживания  и  эксплуатации  номерного  фонда.  Расчет  потребности  в  постельном  белье,  полотенцах,  моющих
средствах и инвентаре.

4 2

6 Лекционные занятия №4 Оказание первой помощи. Правила пожарной безопасности. Правила эвакуации. Контроль за
соблюдением  мер  безопасности  при  работе  с  уборочными  материалами,  техникой,  инвентарем.  Контроль  за
технологией обращения с жидкими, порошкообразными и гелеобразными чистящими и моющими средствами.

2 1

7 Лекционные занятия №5 Внутрифирменные стандарты обслуживания гостей.Деловое общение. Этика и этикет. 2 1
8 Практическая подготовка №3 Оформление технологических документов службы номерного фонда. 4 2
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Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы органиазации деятельности обучающихся Объём в
часах

Уровень
освоения

Коды компетенций и
личностных
результатов,

формированию
которых способствует

элемент программы

Тема 2
О р г а н и з а ц и я  и
контроль  текущей
д е я т е л ь н о с т и
сотрудников  службы
б р о н и р о в а н и я  и
продаж

Содержание учебного материала ОК 02., ОК 03., ОК 05.,
ПК 3.3., ПК 3.4., ЛР 8,
ЛР 13, ЛР 17, ОК 09.,
ОК 04., ОК 01., ПК 2.1.

1 Лекционные занятия №6 Роль службы бронирования и продаж в цикле обслуживания гостей. Службы бронирования и
продаж:  цели,  основные  функции,  состав  персонала.  Каналы продаж гостиничного  продукта.  Показатели  оценки
деятельности гостиницы.

2 1

2 Лекционные  занятия  №7  Сотрудники  службы  бронирования  и  продаж:  подбор,  требования,  профессиональные
компетенции, качества, необходимые успешному продавцу. Функции сотрудников в соответствии с направлениями
работы службы. Ознакомление с организацией рабочего места службы бронирования и продаж.

2 1

3 Лекционные занятия №8  Процедура бронирования. Отработка лексики в процессе ведения диалогов, связанных с
процедурой бронирования. Способы бронирования.

2 1

4 Практическая подготовка №4 Анализ бронирования с использованием телефона, Интернета и туроператора. Анализ
бронирования через сайты отелей и системы интернет-бронирования.

4 2

5 Практическая  подготовка  №5  Индивидуальное  бронирование  с  использованием  профессиональных  программ
Групповое  бронирование  с  использованием  профессиональных  программ  Коллективное  бронирование  с
использованием  профессиональных  программ

4 2

6 Лекционные занятия №9 Оформление заказов на бронирование номеров. Алгоритм рассмотрения заявок. Виды заявок
и действия по ним. Формы, бланки заявок на бронирование.

2 1

7 Лекционные занятия №10 Подтверждения при гарантированном и негарантированном бронировании. Виды отказов от
бронирования. Аннуляция при гарантированном и негарантированном бронировании. Виды оплаты бронирования

2 1

8 Практическая подготовка №6 Бронирование от компаний с использованием профессиональных программ 4 2
9 Практические занятия №1 Составление ответов на письменные запросы иностранных гостей в ситуациях. 2 2
10 Практические занятия №2 Диалоги с гостями при приеме, регистрации, размещении и выписки на английском языке. 2 2

Всего 48

  Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 - ознакомительный (ознакомление с ранее изученными объектами, свойствами);
2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
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  3.  УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

  3.1.  Для  реализации  программы  учебной  дисциплины  должны  быть
предусмотрены  следующие  помещения:

  Кабинет турагентской и туроператорской деятельности
Кабинет географии туризма
Кабинет информационно-экскурсионной деятельности
Учебный (тренинговый) офис
Учебная (тренинговая) фирма по предоставлению туристских услуг (турфирма)
Лаборатория коммуникативных тренингов:

1.   Компьютерные стулья (2 шт.)
2.   Диван (1 шт.)
3.   Журнальный столик (1 шт.)
4.   Стеллаж (тумба) (1 шт.)
5.   Стулья (16 шт.)
6.   Стол на 8 посадочных мест (2 шт.)
7.   Кондиционер (1 шт.)
8.   Тумбочки (2 шт.)
9.   Мышь (1 шт.)
10.   Монитор (1 шт.)
11.   Клавиатура (1 шт.)
12.   Компьютерный стол (2 шт.)

  3.2. Информационное обеспечение реализации программы

  3.2.1. Основные печатные издания

1.   Гостиничное дело : учебно-методическое пособие/ Н.С. Морозова, М.М.
Морозов, Н.Ф. Маврина. — Москва : ИНФРА-М, 2023. — 247 с. — «ИНФРА-М».
-  I S B N  9 7 8 - 5 - 1 6 - 0 1 4 7 6 4 - 2 .  -  Т е к с т  :  э л е к т р о н н ы й .  -  U R L :
https://znanium.com/catalog/product/2019765

  3.2.2. Дополнительные источники

1.   Быстров, С. А. Организация гостиничного дела : учебное пособие / С.А.
Быстров.  —  Москва  :  ФОРУМ  :  ИНФРА-М,  2022.  —  432  с.  —  (Среднее
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профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-552-3. - Текст : электронный.
- URL: https://znanium.com/catalog/product/1855684

  3.2.3. Интернет-ресурсы

1.   СПС http://www.consultant.ru
2.   ЭБС https://znanium.com
3.   ЭБС https://book.ru/
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  4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

  4.1.  Образовательные результаты освоения образовательной программы
учебной дисциплины, подлежащие проверке

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Знание
принципы  работы  специализированных
программных  комплексов,  используемых  в
гостиницах  и  иных  средствах  размещения;
правила бронирования номеров в гостиницах и
иных  средствах  размещения;  правила
хранения  и  выдачи  багажа  гостей  в
гостиницах и иных средствах размещения

демонстрация  знаний  принципы  работы
специализированных программных комплексов,
используемых в  гостиницах  и  иных средствах
размещения;  правила  бронирования  номеров  в
гостиницах  и  иных  средствах  размещения;
правила  хранения  и  выдачи  багажа  гостей  в
гостиницах и иных средствах размещения

1.  Индивидуальный опрос 2.
Фронтальный  опрос  3 .
Письменный  опрос

иностранный  язык  с  учетом  характеристик
постоянных клиентов гостиничного комплекса
или  иных  средств  размещения;  методы
обеспечения  лояльности  гостей  гостиниц  и
иных  средств  размещения;  основы  этики,
этикета и психологии обслуживания гостей в
гостиницах и иных средствах размещения;

демонстрация  знаний  иностранного  языка  с
учетом  характеристик  постоянных  клиентов
гостиничного  комплекса  или  иных  средств
размещения;  методы  обеспечения  лояльности
гостей  гостиниц  и  иных  средств  размещения;
основы  этики ,  этикета  и  психологии
обслуживания  гостей  в  гостиницах  и  иных
средствах размещения;

1.  Индивидуальный опрос 2.
Фронтальный  опрос  3 .
Письменный  опрос

требования охраны труда на рабочем месте в
с л у ж б е  п р и е м а  и  р а з м е щ е н и я ;
специализированные  информационные
программы  и  технологии,  используемые  в
работе служб питания, приема и размещения,
номерного  фонда;  основы  охраны  здоровья,
санитарии и гигиены;

демонстрация знаний требования охраны труда
на  рабочем  месте  в  службе  приема  и
р а з м е щ е н и я ;  с п е ц и а л и з и р о в а н н ы е
информационные  программы  и  технологии,
используемые в работе служб питания, приема и
размещения,  номерного фонда;  основы охраны
здоровья, санитарии и гигиены;

1.  Индивидуальный опрос 2.
Фронтальный  опрос  3 .
Письменный  опрос

законодательство  российской  федерации  о
предоставлении  гостиничных  услуг;  основы
организации  деятельности  различных  видов
гостиничных комплексов;

демонстрация  знаний  законодательство
российской  федерации  о  предоставлении
гостиничных  услуг;  основы  организации
деятельности  различных  видов  гостиничных
комплексов;

1.  Индивидуальный опрос 2.
Фронтальный  опрос  3 .
Письменный  опрос

основы  организации,  планирования  и
контроля деятельности подчиненных;  теории
мотивации  персонала  и  обеспечения
л о я л ь н о с т и  п е р с о н а л а ;  т е о р и я
межличностного  и  делового  общения,
переговоров,  конфликтологии  малой  группы;

демонстрация  знаний  основы  организации,
планирования  и  контроля  деятельности
подчиненных;  теории  мотивации  персонала  и
обеспечения  лояльности  персонала;  теория
межличностного  и  делового  общения,
переговоров,  конфликтологии  малой  группы;

1.  Индивидуальный опрос 2.
Фронтальный  опрос  3 .
Письменный  опрос

правила обслуживания в гостиницах и иных
средствах размещения; правила регистрации и
размещения российских и зарубежных гостей
в гостиницах и иных средствах размещения;
правила  проведения  расчетов  с  гостями
гостиничного  комплекса  или иного  средства
размещения в наличной и безналичной форме;
правила антитеррористической безопасности и
безопасности гостей; правила обслуживания в
гостиницах и иных средствах размещения;

демонстрация  знаний правила  обслуживания  в
гостиницах  и  иных  средствах  размещения;
правила регистрации и размещения российских
и  зарубежных  гостей  в  гостиницах  и  иных
средствах  размещения;  правила  проведения
расчетов с гостями гостиничного комплекса или
иного  средства  размещения  в  наличной  и
б е з н а л и ч н о й  ф о р м е ;  п р а в и л а
антитеррористической  безопасности  и
безопасности  гостей;  правила  обслуживания  в
гостиницах и иных средствах размещения;

1.  Индивидуальный опрос 2.
Фронтальный  опрос  3 .
Письменный  опрос

Умение
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

хранить  ключи  и  ценности  гостей  в
соответствии  с  правилами  гостиничного
комплекса  или  иного  средства  размещения
осуществлять текущий аудит службы приема
и  размещения  гостиничного  комплекса  или
иного  средства  размещения  оформлять
документы,  подтверждающие  пребывание
гостя  в  гостиничном  комплексе  или  ином
средстве размещения

хранить ключи и ценности гостей в соответствии
с правилами гостиничного комплекса или иного
средства  размещения  осуществлять  текущий
аудит  службы  приема  и  размещения
гостиничного  комплекса  или  иного  средства
р а з м е щ е н и я  о ф о р м л я т ь  д о к у м е н т ы ,
подтверждающие  пребывание  гостя  в
гостиничном  комплексе  или  ином  средстве
размещения

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

обрабатывать  информацию  о  гостях
гостиничного  комплекса  или иного  средства
р а з м е щ е н и я  с  и с п о л ь з о в а н и е
специализированных  программных
комплексов; осуществлять расчеты с гостями
во  время  их  размещения  в  гостиничном
комплексе  или ином средстве  размещения в
наличной и безналичной форме;осуществлять
расчеты с гостями во время их нахождения в
гостиничном  комплексе  или  ином  средстве
размещения в наличной и безналичной форме;
осуществлять расчеты с гостями во время их
выезда из гостиничного комплекса или иного
средства  размещения  в  наличной  и
безналичной  форме;

демонстрация  умений  обрабатывать
информацию о гостях гостиничного комплекса
или иного средства размещения с использование
специализированных программных комплексов;
осуществлять  расчеты  с  гостями  во  время  их
размещения в гостиничном комплексе или ином
средстве размещения в наличной и безналичной
форме;осуществлять расчеты с гостями во время
их  нахождения  в  гостиничном  комплексе  или
ином  средстве  размещения  в  наличной  и
безналичной  форме;  осуществлять  расчеты  с
гостями  во  время  их  выезда  из  гостиничного
комплекса  или  иного  средства  размещения  в
наличной и безналичной форме;

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

использовать  специализированные
программные  комплексы,  применяемые  в
гостиницах  и  иных  средствах  размещения;
осуществлять  регистрацию  российских  и
иностранных гостей гостиничного комплекса
или иного средства размещения;

демонстрация  умений  использовать
специализированные  программные  комплексы,
применяемые  в  гостиницах  и  иных  средствах
размещения;  осуществлять  регистрацию
российских и иностранных гостей гостиничного
комплекса или иного средства размещения;

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

предоставлять  дополнительные  услуги,
связанные с выполнением запросов и просьб
гостей  по  услугам  в  отеле  и  городе
(населенном пункте),  в  котором расположен
гостиничный  комплекс  или  иное  средство
размещения;

демонстрация  умений  предоставлять
дополнительные  услуги,  связанные  с
выполнением  запросов  и  просьб  гостей  по
услугам в отеле и городе (населенном пункте), в
котором расположен гостиничный комплекс или
иное средство размещения;

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

Иметь практический опыт
проведения текущего аудита службы приема и
размещения  гостиничного  комплекса  или
иного  средства  размещения;  передачи дел  и
отчетов  по  окончании  смены  дежурному
а д м и н и с т р а т о р у  с л у ж б ы  п р и е м а  и
размещения;

демонстрация практического опыта проведения
текущего аудита службы приема и размещения
гостиничного  комплекса  или  иного  средства
размещения;  передачи  дел  и  отчетов  по
окончании  смены  дежурному  администратору
службы приема и размещения;

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

координации  и  контроля  деятельности
департаментов  (служб,  отделов);

демонстрация  практического  опыта
координации  и  контроля  деятельности
департаментов  (служб,  отделов);

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии
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Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

оценки  и  планирования  потребностей
департаментов  ( служб ,  отделов )  в
материальных  ресурсах  и  персонале;
проведения вводного и текущего инструктажа
подчиненных;  распределения обязанностей и
определения  степени  ответственности
подчиненных

демонстрация  практического  опыта  оценки  и
планирования  потребностей  департаментов
(служб,  отделов)  в  материальных  ресурсах  и
персонале;  проведения  вводного  и  текущего
инструктажа  подчиненных;  распределения
обязанностей  и  определения  степени
ответственности  подчиненных

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

планирования  текущей  деятельности
департаментов (служб, отделов) гостиничного
комплекса;  формирования  системы  бизнес-
процессов,  регламентов  и  стандартов
гостиничного  комплекса;

демонстрация  практического  опыта
планирования  текущей  деятельности
департаментов  (служб,  отделов)  гостиничного
комплекса;  формирования  системы  бизнес-
процессов,  регламентов  и  стандартов
гостиничного  комплекса;

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

выполнение  услуг  гостиницы,  закрепленных
за  сотрудниками  службы  приема  и
размещения  гостиничного  комплекса  или
иного  средства  размещения;  проведения
расчетов с гостями во время их нахождения в
гостиничном  комплексе  или  ином  средстве
размещения; хранения и выдачи багажа гостей
гостиничных  комплексов  и  иных  средств
размещения

демонстрация практического опыта выполнения
услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками
службы  приема  и  размещения  гостиничного
комплекса  или  иного  средства  размещения;
проведения  расчетов  с  гостями  во  время  их
нахождения в гостиничном комплексе или ином
средстве размещения; хранения и выдачи багажа
гостей гостиничных комплексов и иных средств
размещения

1.  Ситуационные  задачи  2.
Групповое  решение  задач  с
распределением  ролей  3.
О ц е н к а  р е з у л ь т а т о в
выполнения  практической
работы;  4 .  Экспертное
наблюдение  за  работой
студента  на  занятии

  4.2.  Матрица  соответствия  контрольно-оценочных  средств
образовательным  результатам  учебной  дисциплины

Результаты обучения Коды компетенций Фонды оценочных средств

Знание
принципы работы специализированных программных комплексов,
используемых в гостиницах и иных средствах размещения; правила
бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения;
правила  хранения  и  выдачи багажа  гостей  в  гостиницах  и  иных
средствах размещения

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

В о п р о с ы  к
дифферинцированному  зачёту
№34-40

иностранный  язык  с  учетом  характеристик  постоянных  клиентов
гостиничного  комплекса  или  иных  средств  размещения;  методы
обеспечения  лояльности  гостей  гостиниц  и  иных  средств
размещения;  основы  этики,  этикета  и  психологии  обслуживания
гостей в гостиницах и иных средствах размещения;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

В о п р о с ы  к
дифферинцированному  зачёту
№28-34

требования  охраны  труда  на  рабочем  месте  в  службе  приема  и
размещения;  специализированные  информационные  программы  и
технологии,  используемые  в  работе  служб  питания,  приема  и
размещения, номерного фонда; основы охраны здоровья, санитарии
и гигиены;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

В о п р о с ы  к
дифферинцированному  зачёту
№14-19

законодательство  российской  федерации  о  предоставлении
гостиничных услуг;  основы организации деятельности  различных
видов гостиничных комплексов;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

В о п р о с ы  к
дифферинцированному  зачёту
№1-4

основы  организации,  планирования  и  контроля  деятельности
подчиненных;  теории  мотивации  персонала  и  обеспечения
лояльности персонала; теория межличностного и делового общения,
переговоров, конфликтологии малой группы;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

В о п р о с ы  к
дифферинцированному  зачёту
№5-13
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Результаты обучения Коды компетенций Фонды оценочных средств

правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения;
правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей
в гостиницах и иных средствах размещения;  правила проведения
расчетов  с  гостями  гостиничного  комплекса  или  иного  средства
размещения  в  наличной  и  безналичной  форме;  правила
антитеррористической безопасности и безопасности гостей; правила
обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

В о п р о с ы  к
дифферинцированному  зачёту
№19-27

Умение
хранить  ключи  и  ценности  гостей  в  соответствии  с  правилами
гостиничного  комплекса  или  иного  средства  размещения
осуществлять  текущий  аудит  службы  приема  и  размещения
гостиничного комплекса или иного средства размещения оформлять
документы,  подтверждающие  пребывание  гостя  в  гостиничном
комплексе или ином средстве размещения

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №1,3

обрабатывать  информацию о  гостях  гостиничного комплекса  или
иного средства  размещения с  использование специализированных
программных комплексов; осуществлять расчеты с гостями во время
их  размещения  в  гостиничном  комплексе  или  ином  средстве
размещения в наличной и безналичной форме;осуществлять расчеты
с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или
ином  средстве  размещения  в  наличной  и  безналичной  форме;
осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного
комплекса  или  иного  средства  размещения  в  наличной  и
безналичной  форме;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №4,5

использовать  специализированные  программные  комплексы,
применяемые  в  гостиницах  и  иных  средствах  размещения;
осуществлять  регистрацию  российских  и  иностранных  гостей
гостиничного комплекса или иного средства размещения;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практическим
занятиям  №1,2

предоставлять  дополнительные  услуги,  связанные с  выполнением
запросов и просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном
пункте),  в  котором расположен  гостиничный комплекс  или  иное
средство размещения;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №1,6

Иметь практический опыт
проведения  текущего  аудита  службы  приема  и  размещения
гостиничного комплекса или иного средства размещения; передачи
дел  и  отчетов  по  окончании  смены  дежурному  администратору
службы приема и размещения;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №3,4

координации  и  контроля  деятельности  департаментов  (служб,
отделов);

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №2,4

оценки  и  планирования  потребностей  департаментов  (служб,
отделов)  в  материальных  ресурсах  и  персонале;  проведения
вводного  и  текущего  инструктажа  подчиненных;  распределения
обязанностей и определения степени ответственности подчиненных

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №1-3

планирования  текущей  деятельности  департаментов  (служб,
отделов) гостиничного комплекса; формирования системы бизнес-
процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса;

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №4-6

выполнение  услуг  гостиницы,  закрепленных  за  сотрудниками
службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного
средства размещения; проведения расчетов с гостями во время их
нахождения  в  гостиничном  комплексе  или  ином  средстве
размещения;  хранения  и  выдачи  багажа  гостей  гостиничных
комплексов и иных средств размещения

ОК 01.,  ОК 02.,  ОК 03.,
ОК 04.,  ОК 05.,  ОК 09.,
ПК 2.1., ПК 3.3., ПК 3.4.

Задания  к  практической
подготовке  №1,2,3

  Задание  к  практическим занятиям и  практической  подготовке,  вопросы к
практическим занятиям и практической подготовке в методических указаниях к
практическим занятиям и практической подготовке по дисциплине «Организация
и контроль деятельности службы приема и размещения» для обучающихся по
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специальности 43.02.16 «Туризм и гостеприимство». Ставрополь, 2023


