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Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов предназначены для обучающихся ГОБПОУ «Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий» специальности 43.02.11 Гостиничный сервис для закрепления теоретических знаний и освоения практических умений и навыков.
Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с рабочей программой ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг, специальности 43.02.11 Гостиничный сервис
Введение

         Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с содержанием рабочей программы ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг, специальности 43.02.11 Гостиничный сервис. 
 МДК.01.01.  Организация деятельности служб бронирования гостиничных услуг  изучается в течение  3-4 семестра. Общий объем времени, отведенный на  выполнение самостоятельной работы, составляет в соответствии с учебным планом и рабочей программой 49 часов. 

Методические указания призваны помочь студентам правильно организовать самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием  МДК.01.01, закреплении теоретических знаний и умений.

Самостоятельная работа направлена на освоение студентами следующих результатов обучения согласно ФГОС СПО специальности профессиональных и общих компетенций и требованиям рабочей программы ПМ, относящихся к МДК.01.01:

иметь практический опыт: 

· приема заказов на бронирование от потребителей;

· выполнения бронирования и ведения его документационного обеспечения;

· информирования потребителя о бронировании.
знать:
· правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации;

· организацию службы бронирования;

· виды и способы бронирования;

· виды заявок по бронированию и действия по ним;

· последовательность и технологию резервирования мест в гостинице;

· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий для приема заказов;

· правила заполнения бланков бронирования для индивидуальных клиентов, компаний, турагентств и операторов;

· особенности  и методы гарантированного и негарантированного бронирования;

· правила аннулирования бронирования;

· правила ведения телефонных переговоров и поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при бронировании; 

· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования;

уметь:
· организовывать рабочее место службы бронирования;

· оформлять  и составлять различные виды заявок и бланков;

· вести учет и хранение отчетных данных;

· владеть технологией ведения телефонных переговоров;

· аннулировать бронирование;

· консультировать потребителей о применяемых способах бронирования;

· осуществлять гарантирование бронирования различными методами;
· использовать технические,  телекоммуникационные средства и профессиональные    программы  для приема заказа и обеспечения бронирования.

Вышеперечисленные умения, знания и практический опыт направлены на формирование следующих профессиональных и общих компетенций студентов:
	 Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Принимать заказ от потребителей и оформлять его.

	ПК 1.2
	Бронировать и вести документацию.

	ПК 1.3 
	Информировать потребителя о бронировании.

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы могут быть использованы преподавателями на учебных занятиях и для самостоятельного освоения студентами МДК.01.01. 
Виды и формы самостоятельной работы студентов по
 МДК.01.01
· Систематическая проработка конспектов занятий, учебной литературы.

· Самостоятельное изучение материала и конспектирование лекций по учебной и специальной литературе. 

· Написание и защита доклада; подготовка к сообщению или беседе на занятии по заданной преподавателем теме (с учетом использования Интернет-ресурсов).

· Выполнение расчетных заданий. 

· Работа со справочной литературой.

· Оформление отчетов по практическим работам и подготовка к их защите.

· Подготовка к контрольным работам, зачетам и экзамену
Общие методические указания руководства

самостоятельной работой студентов
1. Четко ставить задачу предстоящей самостоятельной работы. 

2. Добиваться, чтобы студенты выполняли самостоятельную работу осознанно, т.е. ясно представляли теоретические основы выполняемых действий.

3. Оказывать студентам помощь, не вмешиваясь в их работу без необходимости.

4. При допущении студентами ошибок подводить их к осознанию и пониманию сути и причин ошибок, с тем чтобы студенты самостоятельно нашли способ их предупреждения и устранения.

5. Практиковать промежуточный контроль хода и результатов самостоятельной работы студентов.

6. Рационально распределять задания самостоятельной работы по сложности с учетом индивидуальных особенностей и способностей студентов.

7. Стимулировать и поощрять проявления творческого подхода студентов к выполнению заданий.

8. Умело сочетать индивидуальную и коллективную работу студентов.

9. При оценке хода и итогов самостоятельной работы студентов исходить из положительных моментов в их работе.

10. Постоянно практиковать в ходе самостоятельной работы обращение студентов к разным источникам информации.

Методические рекомендации для студентов 

по конкретным видам самостоятельной работы:
1. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной литературы

2. Подготовка к контрольным работам, зачетам и экзамену

1.
Внимательно прочитайте материал по конспекту, составленному на учебном занятии.

2.
Прочитайте тот же материал по учебнику, учебному пособию.

3.
Постарайтесь разобраться с непонятным, в частности новыми терминами. Часто незнание терминологии мешает студентам воспринимать материал на теоретических и практических занятиях на должном уровне.

4.
Ответьте на контрольные вопросы для самопроверки, имеющиеся в учебнике или предложенные в данных методических указаниях.

5.
Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами».

6.
Заучите «рабочие определения» основных понятий.

7.
Освоив теоретический материал, приступайте к выполнению заданий, упражнений; составлению графиков, таблиц и т.д.

Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- качество уровня освоения учебного материала;

- умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач или ответе на практико-ориентированные вопросы;

- обоснованность и четкость изложения ответа.

3. Самостоятельное изучение материала и конспектирование лекций по учебной и специальной литературе

1.
При подготовке задания используйте рекомендуемые по данной теме учебники, техническую литературу, материалы электронных библиотек или другие Интернет-ресурсы.

2.
Внимательно прочитайте материал, по которому требуется составить конспект. 

3.
Постарайтесь разобраться с непонятным, в частности новыми терминами и понятиями. 

4.
Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами». 

5.
Составьте план конспекта, акцентируя внимание на наиболее важные моменты текста.

6.
В соответствии с планом выпишите по каждому пункту несколько основных предложений, характеризующих ведущую мысль описываемого пункта плана.

Показатели  оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- краткое изложение (при конспектировании) основных теоретических положений темы; 

- логичность изложения ответа;

- уровень понимания изученного материала. 

4. Написание и защита доклада, подготовка к сообщению или беседе на занятии по заданной преподавателем теме

1.
Выберете тему из предложенной преподавателем тематики докладов и сообщений. Вы можете самостоятельно предложить тему с учетом изучаемого теоретического материала.  Предложенная тема должна содержать проблему, быть связанной с современным состоянием развития отрасли или отражать потребности работодателя.
2.
При подготовке доклада, сообщения используйте экономическую литературу по выбранной теме, электронные библиотеки или другие Интернет-ресурсы.

3.
Сделайте цитаты из книг и статей по выбранной теме. (обратите внимание на непонятные слова и выражения, уточнить их значение в справочной литературе). 
4.
Проанализируйте собранный материал и составьте план сообщения или доклада, акцентируя внимание на наиболее важных моментах. 

5.
Напишите основные положения сообщения или доклада в соответствии с планом, выписывая по каждому пункту несколько предложений. 

6.
Перескажите текст сообщения или доклада, корректируя последовательность изложения материала. 

7.
Подготовленный доклад должен сопровождаться  презентацией, иллюстрирующей его основные положения.

Показатели  оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- полнота и качественность информации по заданной теме;

- свободное владение материалом сообщения или доклада;

- логичность и четкость изложения материала;

- наличие и качество презентационного материала.

5. Выполнение расчетных заданий

1.
Внимательно прочитайте теоретический материал - конспект, составленный на учебном занятии. Выпишите формулы из конспекта по изучаемой теме. 
2.
Обратите внимание, как использовались данные формулы при решении задач на занятии.

3.
Выпишите ваш вариант задания, предложенного в данных методических указаниях, в соответствии с порядковым номером в учебном журнале. 
4.
Решите предложенную задачу, используя выписанные формулы. 

5.
В случае необходимости воспользуйтесь справочными данными.

6.
Проанализируйте полученный результат (проверьте размерности величин, правильность подстановки в формулы численных значений, правильность расчетов, правильность вывода неизвестной величины из формулы). 

7.
Решение задач должно сопровождаться необходимыми пояснениями. Расчётные формулы приводите на отдельной строке, выделяя из текста, с указанием размерности величин. Формулы записывайте сначала в общем виде (буквенное выражение), затем подставляйте числовые значения без указания размерностей, после чего приведите конечный результат расчётной величины. Окончательный ответ следует приводить и в системе СИ.

Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- грамотная запись условия задачи и ее решения;

- грамотное использование формул;

- грамотное использование справочной литературы;

- точность и правильность расчетов;

- обоснование решения задачи.

6. Работа со справочной литературой

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. ГОСТ Р 50644-2009 Туристские услуги. Требования по обеспечению безопасности туристов. – Введ. 2010–07–01. – М.: Стандартинформ, 2010.

2. ГОСТ Р 51185-2008 Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования. – Введ. 2009–07–01. – М.: Стандартинформ, 2009.

3. Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей». – М.: Проспект, 2012.

4. Межрегиональная гармонизация критериев гостиничной классификации на основе классификационных стандартов: одобрена региональными комиссиями ВТО, Мадрид, ноябрь 1989 г. // Международный туризм: правовые акты / Сост. Н.И. Волошин. – М.: Финансы и статистика, 2000.

5. О миграционном учёте иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации: федер. закон от 18.07.2006 №109 ФЗ. – М.: Ось-89, 2008.

6. О персональных данных: федер. закон от 27.07.2006 №152 (в ред. от 25 июля 2011 №261-ФЗ) // Российская газета – федер. выпуск. – 2011. – № 5538.

7. О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации: федер. закон от 25.07.2002 №115-ФЗ. – М.: Ось-89, 2011.

8. О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных: федер. закон от 19.12.2005 №160-ФЗ // Российская газета – федер. выпуск. – 2005. – № 3957.

9. Об информации, информатизации и защите информации: федер. закон от 20.02.95 №24-ФЗ. – М.: Омега-Л, 2006.

10.Об информации, информационных технологиях и о защите информации: федер. закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ. – М.: Омега-Л, 2007.

11.Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы, пляжи: приказ Министерства спорта, туризма и молодёжной политики РФ от 25 января 2011 г. №35 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. – 2011. – № 14.

12.Об утверждении системы классификации гостиниц и других средств размещения: приказ Федерального агентства по туризму от 21 июля 2005 г.№86 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. – 2005. – № 38.

13. М. А.Ехина. Бронирование гостиничных услуг.-М.: Академия, 2014.

14. М. А. Ёхина Организация обслуживания в гостиницах. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2013.

Дополнительные источники:

1.  А.Б. Крутик, М.В. Решетова Предпринимательство в сфере сервиса. Учебник. – 3-е изд., перераб. и допол. – М.: Академия, 2014.

2. И.Ю. Ляпина Организация и технология гостиничного обслуживания. Учебник. - М.: Академия, 2011.

Интернет-ресурсы:

1. Визовый кодекс ЕС от 13 июля 2009 г. [Электронный ресурс] // сайт Московской государственной юридической академии. – Режим доступа: http/ eulaw.edu.ru

2. Все отели России [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://all-hotels.ru

3. Международная гостиничная конвенция касательно заключения контрактов владельцами гостиниц и турагентами: конвенция от 15 июня 1979 года // АльянсМедиа: национальное деловое партнёрство [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.businesspravo.ru/Docum/Docum Show_DocumID_33270.html

4. Международные гостиничные правила: одобрены Советом Международной гостиничной ассоциацией 2 ноября 1981 [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.frontdesk.ru/ files/International_ Hospitality_law_1981.doc
5. Новости гостиниц [Электронный ресурс]. – Режим доступа: www.hotelnews.ru

6. ОАО «ГАО "Москва"» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.gaomoskva.ru

7. Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации: Постановление Правительства РФ от 25 апреля 1997 г. №490 (в ред. от 6 октября 2011 г. №824) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://base.garant.ru/10200913/

8. Регламент (ЕС) №526/2006 Европейского парламента и совета от 15 марта 2006 г., устанавливающий Кодекс Сообщества о режиме пересечения людьми границ // Московская государственная юридическая академия [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://eulaw.edu.ru /documents/legislation/schengen/schengen_code.htm
9. AMADEUS Russia [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.amadeus.ru

10. TravelMole [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.travelmole.com.

7. Оформление отчетов и практическим работам и подготовка к их защите

1. Обратитесь к методическим указаниям по проведению практических работ и оформите работу, указав название, цель и краткий порядок проведения работы.

2. Повторите основные теоретические положения по теме  практической работы, используя конспект лекций или методические указания.

3.  Сформулируйте выводы по результатам работы, выполненной на учебном занятии. В случае необходимости закончите выполнение расчетной части.

4. Подготовьтесь к защите выполненной работы: повторите основные теоретические положения и ответьте на контрольные вопросы, представленные в методических указаниях по проведению  практических работ.

Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы

- оформление  практических работ в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях;

- качественное выполнение всех этапов работы;

- необходимый и достаточный уровень понимания цели и порядка выполнения работы;

- правильное оформление выводов работы;

- обоснованность и четкость изложения ответа на контрольные вопросы к работе.

Задания для самостоятельного выполнения 

Вопросы и задания составлены в соответствии разделами и темами рабочей программы ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг
	МДК.01.01.  Организация деятельности служб бронирования гостиничных услуг  - 49 часов


1. Ознакомление с нормативными документами

2. Ознакомление с инструктивными документами.

3. Подготовка докладов и рефератов по темам:

4. Виды бронирования;

5. Преимущества гарантированного типа бронирования;

6. Маркетинговые исследования рынка гостиничных услуг;

7. Бронирование заявок физических и юридических лиц;

5. Организация профилактических мер по реализации забронированных мест в гостинице.

8. Подготовка презентаций на темы «Глобальные системы бронирования», «Использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования».

9. Подготовка сообщения на тему: «Особенности двойного бронирования».

10. Подготовка рефератов «Решение конфликтных ситуаций».

11. Подготовка сообщений «Правила ведения телефонных переговоров»

12. Разбор конфликтных ситуаций при бронировании.

13. Подготовка рефератов «Причины аннуляции брони».
14. Изучение особенностей загруженности номеров

15. Информационные потоки и документооборот между службой бронирования и другими отделами гостиницы. 
16. Закрепление профессиональных терминов.

17. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно разделам. 
 
