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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ 01. ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ПРИЕМА И РАЗМЕЩЕНИЯ 

1.1. Область применения программы 

 

Программа профессионального модуля – является частью основной обра-

зовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида профессиональной 

деятельности (ВПД): Организация и контроль текущей деятельности работни-

ков службы приема и размещения и соответствующих профессиональных ком-

петенций (ПК): 

ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в матери-

альных ресурсах и персонале  

ПК 1.2. 

 

Организовывать деятельность работников службы приема и раз-

мещения в соответствии с текущими планами и стандартами гос-

тиницы 

ПК 1.3. 

 

Контролировать текущую деятельность работников службы приема 

и размещения для поддержания требуемого уровня качества 

 

1.2. Место профессионального модуля в структуре основной профессио-

нальной образовательной программы: профессиональный модуль  ПМ 01. 

Организация и контроль текущей деятельности работников службы приема и 

размещения входит в профессиональный учебный цикл 

 

1.3. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соот-

ветствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе ос-

воения профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

 разработке операционных процедур и стандартов службы приема и раз-

мещения; 



 

 планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности 

исполнителей по приему и размещению гостей. 

уметь: 

 планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы; 

 проводить тренинги и производственный инструктаж работников служ-

бы; 

 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 ор-

ганизации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации 

и размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работни-

ками дел при окончании смены; 

знать:  

 законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предос-

тавления гостиничных услуг; 

 стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; 

 методы планирования труда работников службы приема и размещения; 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессио-

нального модуля: 

Объем образовательной программы-  544 часов, включая: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 310 часов; 

 самостоятельной работы обучающегося – 32 часа; 

     курсовые работы (проекты)- 32 часа 

     консультации – 8 часов 

     учебной практики – 72 часов, 

     производственной практики –  72 часов 

     промежуточная аттестация – 18 часов. 

 



 

 

 

1.5. Основные образовательные технологии 

При реализации рабочей программы используются следующие техноло-

гии: информационно-коммуникационные технологии, учебного проектирова-

ния (метод проектов), кейс-технологии, игровые технологии. 



 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладе-

ние обучающимися видом профессиональной деятельности Организация и кон-

троль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения, в том 

числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 
ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресур-

сах и персонале 

ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соот-

ветствии с текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размеще-

ния для поддержания требуемого уровня качества 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходи-

мой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и лично-

стное развитие. 

ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с кол-

легами, руководством, клиентами. 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государствен-

ном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих цен-

ностей. 

ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепле-

ния здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной дея-

тельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языке. 

ОК 11 Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере 



 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

4.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета - стойка 

приема и размещения гостей с модулем он-лайн бронирования. 

Оборудование учебного кабинета:  

- стойка ресепшн;  

- посадочные места по количеству обучающихся;  

- рабочее место преподавателя;  

- экран, проектор;  

- дидактические пособия; 

- программное обеспечение; 

Технические средства обучения: 

 компьютер; 

 мультимедийный проектор 

 интерактивная доска 

  профессиональные компьютерные программы для гостиниц 

Оборудование лаборатории: 

стойка регистрации (ресепшн), комплект учебно-методической документации, 

нормативная документация. 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополни-

тельной литературы 

Основные источники: 

1. Ёхина М.А. Прием, размещение и выписка гостей. учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования / 2-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский 

центр «Академия», 2016 – 304с. 

Дополнительные источники: 

Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах (служба бронирова-

ния). – М.: «ИНФРА», 2013. 



 

Можаева Н.Г. Гостиничный сервис (бронирование). – М.: «ИНФРА», 2013. 

Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах: Учебное 

пособие / А.В. Сорокина. - М.: Альфа-М: НИЦ ИНФРА-М, 2014. 

Английский язык для работы в туризме=Working in Tourism: Уч.для студентов, 

изучающих туристический бизнес / Миньяр-Белоручева А.П., Покровская М.Е. 

- 2-е изд. - М.:Форум, НИЦ ИНФРА-М,2016. 

Английский язык для индустрии гостеприимства: Учебное пособие/Ишимцева 

К. В., Мотинова Е. Н., Темякова В. В. - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2015. 

Немецкий язык: туризм и сервис: Учебник / М.М. Васильева, М.А. Василье-

ва. - М.: Альфа-М: НИЦ Инфра-М, 2013. 

Периодические издания: 

1. Журнал «Отель» - ведущее российское периодическое издание, полно-

стью посвященное вопросам гостиничного бизнеса и индустрии гостеприимст-

ва. 

2. Журнал «Парад отелей» - ведущее российское периодическое издание 

рассматриваемые с различных точек зрения: поставщика услуг - гостиницы; по-

средника туристского агентства и представительства и, несомненно, конечного 

потребителя данного рынка - российского и иностранного туриста. 

3. Журнал «Туризм и отдых» - рекламно-информационное издание, на 

страницах которого еженедельно представляется весь спектр услуг в сфере ту-

ристического бизнеса. 

5. Журнал «Гостиница и ресторан: бизнес и управление» - специализиро-

ванный журнал для профессионалов турбизнеса и индустрии гостеприимства. 

6. Журнал «Индустрия Туризма» – специализированный журнал для про-

фессионалов турбизнеса и индустрии гостеприимства. 

7. Журнал «Современный Отель» - профессиональный путеводитель по 

гостиничному бизнесу. 

8. Журнал «Пять звезд» - ежемесячный информационно-аналитический 

журнал для специалистов гостиничной отрасли. 

 

Нормативные документы: 



 

1. Федеральный закон «Об основах туристской деятельности в Российской 

Федерации» от 24.11.1996 N- 132-ФЗ (в ред. от 27.07.2014).  

Интернет-ресурсы: 

1. www.delinform.ru – Интернет-журнал деловой информации для ритей-

леров, рестораторов и отельеров. 

2. www.turgostinica.ru – Портал гостиничный бизнес в России 

3. www.prohotel.ru – Портал про гостиничный бизнес. 

4. www.votpusk.ru – Специализированный сайт о туризме, отдыхе и путе-

шествиях.  

5. www.alltourism.ru – Специализированный сайт для туристов «Все про 

отдых».  

 

1.3. Общие требования к организации образовательного процесса 
 

Освоению студентами программы профессионального модуля ПМ 01. Орга-

низация и контроль текущей деятельности работников службы приема и раз-

мещения должно предшествовать изучение общепрофессиональных дисцип-

лин ОП.9 Сервисная деятельность, ОП.10 Организация туристической инду-

стрии  

Реализация программы модуля предполагает обязательную учебную и 

производственную практику, учебную практику рекомендуется проводить рас-

средоточено. Обязательным условием допуска к производственной практике в 

рамках профессионального модуля ПМ 01. Организация и контроль текущей 

деятельности работников службы приема и размещения является освоение  

учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в 

рамках профессионального модуля. 

Учебная практика проводится в учебных базах практики и иных структур-

ных подразделениях образовательной организации либо на предприятиях на 

основе договоров между образовательной организацией и организациями г. 

Владимира, заключаемых до начала практики.  

Производственная практика проводится на предприятиях. 



 

Контроль освоения профессионального модуля предусматривает различ-

ные формы: текущий контроль успеваемости и промежуточную аттестацию. 

Текущий контроль успеваемости подразумевает письменные и устные опросы, 

контроль самостоятельной работы студентов, отчеты по выполнению практиче-

ских работ.  Промежуточная аттестация проводится по окончании освоения 

всего профессионального модуля в форме экзамена, включающего вопросы ка-

ждого раздела профессионального модуля. 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими 

работниками образовательной организации, а также лицами, привлекаемыми к 

реализации образовательной программы на условиях гражданско-правового до-

говора, в том числе из числа руководителей и работников организаций, направ-

ление деятельности которых соответствует области профессиональной дея-

тельности, имеющих стаж работы в данной профессиональной области не ме-

нее 3 лет. 

Квалификация педагогических работников образовательной организации 

отвечает квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональных стандартах (при наличии). 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной 

программы, получают дополнительное профессиональное образование по про-

граммам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в органи-

зациях, направление деятельности которых соответствует области профессио-

нальной деятельности, не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра 

профессиональных компетенций. 

 

 



 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИО-

НАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

(ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 
 

АН ПОО «Владимирский техникум экономики и права Владкоопсоюза», 

реализующий подготовку по программе профессионального модуля, 

обеспечивает организацию и проведение текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации.  

Текущий контроль успеваемости проводится преподавателем в процессе 

обучения. Основными формами текущего контроля успеваемости являются уст-

ный опрос, практическая работа, тестовые задания. По учебной и производст-

венной практике проводятся дифференцированные зачеты и комплексные заче-

ты. 

Обучение по профессиональному модулю завершается промежуточной 

аттестацией. 

Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации по профессиональному модулю самостоятельно разрабатываются 

преподавателями и доводятся до сведения обучающихся не позднее двух 

месяцев от начала обучения.  

Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации  соз-

даются контрольные оценочные средства (КОС).  

КОС включают в себя контрольно-измерительные материалы, предназна-

ченные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных 

образовательных достижений основным показателям результатов подготовки. 

 

Результаты  

(освоенные профессио-

нальные компетенции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  

ПК 1. 1. Планировать потреб-

ности службы приема и разме-

щения в материальных ресур-

сах и персонале 

  

 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов 

 

 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

 

ПК 1.2. Организовывать дея-

тельность сотрудников службы 

приема и размещения в соот-

ветствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы 



 

ПК 1.3. Контролировать теку-

щую деятельность сотрудников 

службы приема и размещения 

для поддержания требуемого 

уровня качества 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны 

позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

 

Результаты  

(освоенные общие компетен-

ции) 

Основные показатели 

оценки результата 

Формы и методы 

контроля и оцен-

ки  
ОК 1 Выбирать способы решения 

задач профессиональной деятельно-

сти, применительно к различным 

контекстам 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Оценка результата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ситуационная задача 

Собеседование 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необ-

ходимой для выполнения задач про-

фессиональной деятельности 
ОК 3 Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие 
ОК 4  

Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентми. 
ОК 5 Осуществлять устную и пись-

менную коммуникацию на государ-

ственном языке с учетом особенно-

стей социального и культурного кон-

текста. 
ОК 7 Содействовать сохранению ок-

ружающей среды, ресурсосбереже-

нию, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях 
ОК 9 Использовать информационные 

технологии в профессиональной дея-

тельности. 
ОК 10 Пользоваться профессиональ-

ной документацией на государствен-

ном и иностранном языке 

 


