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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля ПМ.02 Прием, размещение и выписка гостей – является частью  программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности  СПО  43.02.11 Гостиничный сервис в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Бронирование гостиничных услуг» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК.2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей.

ПК.2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.

ПК.2.3. Принимать участие в заключении договора об оказании гостиничных услуг.

ПК.2.4. Обеспечивать выполнение договора об оказании гостиничных услуг.

ПК.2.5.Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.

ПК.2.6.Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.

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: 
· приема, регистрации и размещения гостей; 

· предоставление информации гостям об услугах в гостинице; 

·  участия в заключении договоров об оказании гостиничных услуг;

· контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору); 

· подготовка счетов и организация отъезда гостей; 

· проведение ночного аудита и передачи дел по окончании смены. 

уметь: 
· организовывать рабочее место службы приема и размещения; 

· регистрировать гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан); 

· информировать потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице; 

· готовить проекты договоров в соответствии с принятыми соглашениями и заключать их с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями; 

· контролировать оказание перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору); 

· оформлять и подготавливать счета гостей и производить расчеты с ними; 

· поддерживать информационную базу данных о наличии занятых и свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих); 

· составлять и обрабатывать необходимую документацию (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги);

· выполнять обязанность ночного портье. 

знать: 
· нормативную документацию, регламентирующую деятельность гостиниц при приеме, регистрации и размещении гостей; 

· организацию службы приема и размещения; 

· стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей; 

· правила приема и регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей; 

· юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей; 

· основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей; 

· виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания; 

· правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги; 

· виды отчетной документации, порядок возврата денежных сумм гостям; 

· основные функции службы ночного портье и правила выполнения аудита; 

· принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы; 

· правила работы с информационной базой данных гостиницы. 

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 323 часа, в том числе:
· максимальной учебной нагрузки обучающегося – 215 часа, включая:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 143 часа,      

    из них практические занятия– 72 час, курсовые работы – 20 часов;

· самостоятельной работы обучающегося – 72 часа;

· учебной практики – 36 часов;
· производственной практики – 72 часа.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.02.«Прием, размещение и выписка гостей»
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Прием, размещение и выписка гостей», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1
	 Принимать, регистрировать и размещать гостей.

	ПК 2.2
	 Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.

	ПК 2.3 
	 Принимать участие в заключении договора об оказании гостиничных услуг.

	ПК 2.4
	Обеспечивать выполнение договора об оказании гостиничных услуг.

	ПК 2.5
	Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.

	ПК 2.6
	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.

	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.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.02.«Прием, размещение и выписка гостей»
3.1. Тематический план профессионального модуля (вариант для СПО)
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.1
	Раздел 1. Нормативная документация, регламентирующая деятельность гостиниц
	24
	20
	10
	
	4
	30
	36
	72

	ПК 2.1

	Раздел 2. Стандарты качества обслуживания. Организация службы приёма и размещения гостей
	30
	26
	18
	
	4


	
	
	

	ПК 2.5
	Раздел  3. Составление и обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные  услуги)
	12
	6
	2
	
	6
	
	
	

	ПК 2.4
	Раздел 4. Основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей
	16
	6
	2
	
	10
	
	
	

	ПК 2.2
	Раздел 5. Рекламная политика гостиничной индустрии
	10
	6
	2
	
	4
	
	
	

	ПК 2.1
	Раздел 6. Принципы взаимодействия службы приёма и размещения с другими отделами гостиницы
	8
	4
	
	
	4
	
	
	

	ПК 2.2
	Раздел 7. Правила работы с информационной базой данных гостиницы
	20
	16
	4
	
	4
	
	
	

	ПК 2.1
	Раздел 8. Правила приёма, регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей
	16
	10
	8
	
	6
	
	
	

	ПК 2.1
	Раздел 9. Юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей
	14
	8
	4
	
	6
	
	
	

	ПК 2.2
	Раздел 10. Информирование потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице
	10
	6
	4
	
	4
	
	
	

	ПК 2.3
	Раздел 11. Виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания
	16
	10
	4
	
	6
	
	
	

	ПК 2.4.
	Раздел 12. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору)
	11
	8
	4
	
	3
	
	
	

	ПК 2.5
	Раздел 13. Правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги
	12
	8
	4
	
	4
	
	
	

	ПК 2.5
	Раздел 14. Виды отчётной документации, порядок возврата денежных сумм гостям
	8
	4
	2
	
	4
	
	
	

	ПК 2.6
	Раздел 15. Основные функции службы ночного портье и правила выполнения ночного аудита
	8
	5
	
	
	3
	
	
	

	
	Учебная практика (по профилю специальности), часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	36
	 
	
	

	
	Производственная практика (по профилю специальности), часов (если предусмотрена итоговая (концентрированная) практика)
	72
	
	

	
	Всего:
	323
	143
	72
	20
	72
	30
	36
	72


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ.02.«Прием, размещение и выписка гостей»
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. ПМ 02. Нормативная документация, регламентирующая деятельность гостиниц при приёме, регистрации и размещении гостей
	24
	

	МДК 02.01. Организация деятельности служб приема, размещения и выписки гостей.
	
	

	Тема 1.1. Нормативная документация, регламентирующая деятельность гостиниц и других средств размещения при приёме, регистрации и размещении гостей 
	Содержание 
	6
	

	
	1.
	Введение. Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной профессиональной образовательной программы по специальности в сфере профессиональной деятельности. 
	
	2

	
	2.
	Нормативная документация, регламентирующая деятельность гостиниц и других средств размещения в РФ при приёме, регистрации и размещении. Основные понятия и определения в области гостиничного хозяйства согласно нормативным документам. Аббревиатуры, принятые в гостиничной и туристской индустрии.
	
	

	
	3.
	Международные организации в сфере гостеприимства.
	
	

	
	Практические занятия 
	4
	

	
	1.
	Влияние развития туризма на индустрию размещения.
	
	

	
	2.
	Правила гостеприимства, применяемые в сфере обслуживания при приеме, размещении и выписке гостей.
	
	

	Тема 1.2. 

Классификация гостиниц и средств размещения согласно нормативной документации.
	Содержание 
	4
	

	
	1.
	Классификация гостиниц и средств размещения в РФ согласно нормативной документации.
	
	2

	
	2.
	Международная классификация гостиниц и средств размещения. 
	
	

	
	Практические занятия 
	6
	

	
	1.
	 Характеристика гостиничной цепи (сети) как собственного особенного подхода к системе классификации гостиниц.
	
	

	
	2.
	 Характеристика индустрии размещения г. Ельца
	
	

	
	3.
	Интерьер гостиницы как один из факторов повышения привлекательности гостиничного предприятия.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
2. Подготовка сообщений «Гостиничная индустрия Ельца и Липецкой области».

3. Составление словаря профессиональных терминов.
	
	

	Раздел 2. ПМ 02. Стандарты качества обслуживания при приёме и выписке гостей. Организация службы приёма и размещения
	30
	

	Тема 2.1 Основные стандарты качества обслуживания при приёме и выписке гостей
	Содержание 
	2
	2

	
	1.
	Понятие стандартизации качества обслуживания. Нормативные документы, регламентирующие качество предоставляемых гостиничных услуг.
	
	

	
	2.
	Общие стандарты обслуживания. Международные стандарты обслуживания.
	
	

	
	3.
	Категории гостей. Стандарты качества обслуживания при приёме гостей. Стандарты качества обслуживания при выписке гостей.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	4
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	Стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей в РФ и ближнем зарубежье. Международные стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей.
	
	

	
	2.
	Системы и технологии службы приёма и размещения: неавтоматизированные, полуавтоматизированные и автоматизированные.
	
	

	Тема 2.2. Основные правила общения с гостями и требования, предъявляемые к внешнему виду и личной гигиене персонала службы приема и размещения
	Содержание 
	2
	

	
	1.
	Основные правила общения с гостями персонала службы приема и размещения. 
	
	2

	
	2.
	Основные требования, предъявляемые к внешнему виду и личной гигиене персонала службы приема и размещения.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	6
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	Правила ведения телефонных переговоров персонала.
	
	

	
	2.
	Униформа как один из главных стандартов внешнего вида. 
	
	

	
	3.
	Стиль в обслуживании гостей.
	
	

	Тема 2.3. Организационная структура службы приема и размещения (состав службы) и организация рабочего места сотрудника данной службы.
	Содержание
	2
	

	
	1.
	Организационная структура гостиницы, службы приема и размещения (состав службы). Организация рабочего места сотрудника службы приема и размещения.
	
	2

	
	2.
	Служба приёма и размещения - состав персонала. Проблемы службы приёма и размещения. Рабочие смены. Секции: регистрации, кассовых операций, почты и информации, телефонная служба. Стандартное оборудование секций службы приёма и размещения. 
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	4
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Характеристика самых распространенных типов организационных структур службы приема и размещения в управленческой практике индустрии гостеприимства.
	
	

	
	2.
	Стойка размещения (Ресепшн) – «лицо отеля». Внутренние взаимодействия сотрудников службы приёма и размещения.
	
	

	Тема 2.4. Операционный процесс обслуживания и функции службы приема и размещения

 
	Содержание
	2
	

	
	1.
	Служба приёма и размещения: цели, основные функции. 
	
	2

	
	2.
	Операционный процесс обслуживания. Функциональные обязанности руководителя и сотрудников службы приема и размещения.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	4
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Операционный процесс обслуживания и функции службы приема и размещения гостиниц сверхмалой и малой вместимостью. 
	
	

	
	2.
	Операционный процесс обслуживания и функции службы приема и размещения гостиниц средней и крупной вместимости.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1.Подготовка сообщений по правилам делового этикета.

2. Подготовка рефератов «Униформа как часть фирменного стиля гостиницы».
3. Составление словаря профессиональных терминов.

4. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
Подготовка схемы организационной структуры службы приема и размещения.

2.Подготовка рефератов «Reception» как «front office» отеля».
3. Составление словаря профессиональных терминов.

4. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
5. Подготовка презентаций  «Процесс обслуживания в гостинице».
	
	

	Раздел 3. ПМ 02. Составление и обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислению счета гостей за дополнительные  услуги)
	12
	

	Тема 3.1.  Составление и обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров)  
	Содержание 
	4
	

	
	1.
	Перечень необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные  услуги)  Составление необходимой документации вручную и с использованием технических и телекоммуникационных средств.
	
	2

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	Составление и обработка документации в ручную для учета номерного фонда в гостинице.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	6
	

	Тематика домашних заданий

1. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
2. Подготовка презентаций: «Программа Mystery Guest. Анонимная оценка выполнения стандартов качества продукции». 

3. Составление словаря профессиональных терминов.

4. Подготовка конспектов.
	
	

	Раздел 4. ПМ 02. Основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей 
	16
	

	Тема 4.1. Виды основных и дополнительных услуг в гостинице, правила и особенности их предоставления.
	Содержание
	4
	

	
	1.
	Виды основных услуг в гостинице. Правила и особенности предоставления основных услуг в гостинице.
	
	2

	
	2.
	Организация предоставления дополнительных услуг в гостинице. Виды дополнительных услуг в гостинице.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Составление и оформление заказов на завтрак.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02. 
	10
	

	Тематика домашних заданий

1. Подготовка презентации службы приема и размещения одной из гостиниц г. Ельца или области.
2. Составление словаря профессиональных терминов.  

3. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
	
	

	Раздел 5. Рекламная политика гостиничной индустрии
	10
	

	Тема 5.1. Принципы взаимодействия гостиниц с постоянными  клиентами   
	Содержание 
	4
	

	
	1.
	 Характеристика программ поощрения постоянных клиентов. Коммуникационный процесс взаимодействия  гостиницы с постоянными клиентами: цели виды поощрения гостей. 
	
	2

	
	2.
	Программы поощрения постоянных клиентов за рубежом и в России 
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	 Разработка программы поощрения клиентов гостиницы
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Раздел 6. ПМ 02. Принципы взаимодействия службы приёма и размещения с другими отделами гостиницы
	8
	

	Тема 6.1. Принципы взаимодействия службы приёма и размещения с другими отделами гостиницы   
	Содержание 
	4
	

	
	1.
	 Характеристика основных и дополнительных служб гостиницы. Коммуникационный процесс взаимодействия службы приёма и размещения с другими службами гостиницы: назначение, виды передаваемой информации. Каналы коммуникации. документооборот между службой приёма и размещения и другими отделами гостиницы. Изучение коммуникационных барьеров.
	
	2

	
	Лабораторные работы (нет)
	
	

	
	Практические занятия 
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1.Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.

2. Подготовка презентаций «Взаимосвязь службы приема и размещения с другими службами гостиницы».

3. Составление словаря профессиональных терминов.
	
	

	Раздел 7. ПМ 02. Правила работы с информационной базой данных гостиницы
	20
	

	Тема 7.1. Понятие 

и виды информационных баз данных для гостиниц
	Содержание
	8

	

	
	1.
	Понятие информационных баз данных для гостиниц.
	
	2

	
	2.
	Виды информационных баз данных для гостиниц.
	
	

	
	3.
	Виды информационных баз данных для общей взаимосвязанной деятельности служб и гостиницы в целом.
	
	

	
	4.
	Виды информационных баз данных, необходимых для деятельности отдельно внутри каждой службы гостиницы.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Информационные и телекоммуникационные технологии в работе службы приема и размещения.
	
	

	Тема 7.2. Правила работы с информационной базой данных гостиницы 
	Содержание
	4
	

	
	1.
	Планирование и особенности выбора автоматизации гостиницы.
	
	2

	
	2.
	Основные правила работы с информационной базой данных гостиницы
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Автоматизированные системы управления ресторанным предприятием.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1.Составление словаря профессиональных терминов. 

2. Подготовка презентаций «Гостиничные АСУ - Fidelio, Edelweiss, Libra, Opera и др.», «Ресторанные АСУ R-keeper, Forint, iiko» и др.

3.Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
	
	

	Раздел 8. ПМ 02.  Правила приёма, регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей
	16
	

	Тема 8.1. Общие правила приема, регистрации и поселения групп, корпоративных и VIP гостей 
	Содержание
	2
	

	
	1.
	Порядок встречи, приёма, регистрации и размещения гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан. Встреча гостей, виды встреч. 
	
	2

	
	2.
	Регистрация гостей и два типа гостей, прибывающих в отель. Демонстрация и назначение номера. Поселение в номер.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	8
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Особенности приема, регистрации и поселения гостей малой  и большой вместимости. 
	
	

	
	2.
	Принципиальные различия при обслуживании корпоративных клиентов. Порядок встречи, приёма, регистрации и размещения корпоративных гостей.
	
	

	
	3.
	Особенности приема, регистрации и поселения  групп гостей
	
	

	
	4. 
	Особенности работы с постоянными и VIP-гостями. Работа с жалобами и разрешение конфликтных ситуаций, возникающих в процессе встречи, приема и размещения гостей.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	6
	

	Тематика домашних заданий

1. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
2. Разбор ситуационных заданий по встрече, приему и расселению гостей.

3. Составление словаря профессиональных терминов. 

4. Подготовка сообщений «Категория VIP гости».
	
	

	Раздел 9. ПМ 02. Юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей
	14
	

	Тема 9.1. Юридические аспекты регистрации иностранных гостей в РФ.
	Содержание 
	4
	

	
	1.
	 Нормативная документация, регламентирующая правовое положение иностранных граждан в РФ.
	
	2

	
	2.
	Порядок въезда в РФ, выезда из РФ и правила пребывания иностранных граждан на территории РФ согласно правовому положению. Юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей. Виды и категории виз. 
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	4
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	Правила регистрации иностранных гостей в гостинице в РФ. Правила учета и сроков пребывания иностранных гостей. Снятие с миграционного учета.
	
	

	
	2.
	Квалификационные требования, предъявляемые к персоналу, обслуживающему иностранных гостей.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	6
	

	Тематика домашних заданий

1. Разбор ситуационных заданий по встрече, приему и расселению иностранных гостей.
2. Подготовка рефератов «Категории виз, действующих на территории РФ».

3. Составление словаря профессиональных терминов.

4. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
	
	

	Раздел 10. ПМ 02. Информирование потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице
	10
	

	Тема 10.1.  Информирование потребителя о видах услуг, предоставляемых в гостинице


	Содержание 
	1
	

	
	1.
	Правила и особенности информирования потребителя о видах гостиничных услуг, предоставляемых в РФ. Психология информирования гостя (понятие «читать гостя»).
	
	2

	
	2.
	Психологический фактор при информировании потребителя о видах гостиничных услуг. Позиция персонала по отношению к гостю и коллективу (психологические проблемы).
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	
	

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	1.
	Изучение методики информирования гостей об услугах гостиницы
	
	

	Тема 10.2. Информирование потребителя о правилах безопасности во время проживания в гостинице  
	Содержание 
	1
	2

	
	1.
	Законодательные основы безопасности в туризме и гостеприимстве.
	
	

	
	2.
	Особенности информирования потребителя о правилах безопасности во время проживания в гостинице.  
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	Особенности обеспечения  безопасности в гостиничном бизнесе. Современные средства безопасности в гостеприимстве.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу. 

2. Подготовка сообщений «Правила проживания в гостинице».

3. Составление словаря профессиональных терминов.
	
	

	Раздел 11. ПМ 02. Виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания
	14
	

	Тема 11.1.  Виды соглашений (договоров)
	Содержание
	4
	

	
	1.
	Нормативная база, регулирующая договорные отношения в РФ. Законодательство, регулирующее договорные отношения. Закон РФ «О защите прав потребителей»: регламентация прав потребителей при исполнении договора розничной купли-продажи.
	
	2

	
	2.
	Виды соглашений (договоров) и их характеристика. Договоры в хозяйственных отношениях: понятие, назначение, условия, свобода. Изучение порядка заключения договоров: их содержание, изменение, расторжение. Формы договорных отношений между гостиницей и клиентом (индивидуалом, туроператором, турагентством, корпоративным клиентом).
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	 Содержание договора оказания туристских услуг. Контракты по продаже гостиничных услуг индивидуальным клиентам. Контракты по продаже гостиничных услуг группе клиентов.
	
	

	Тема 11.2. Правила составления, порядок согласования и подписания договоров.
	Содержание
	2
	

	
	1.

	Виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания. Договоры на предоставление услуг и купли-продажи, поставки, контрактации: понятие, назначение, виды и разновидности, стороны, права и обязанности сторон, ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение.
Порядок согласования и подписания договоров.
	
	2

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	2.
	Договоры аренды, хранения, доверительного управления,

подряда и др.: понятие, назначение, виды и разновидности, стороны, права и обязанности сторон, ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	6
	

	Тематика домашних заданий

1. Составление словаря профессиональных терминов. 

2. Подготовка рефератов «Виды соглашений».

3. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
	
	

	Раздел 12. ПМ 02. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору)
	11
	

	Тема 12.1. Права и обязанности сторон об оказании гостиничных услуг по договору
	Содержание 
	2
	

	
	1.
	Права сторон об оказании гостиничных услуг по договору.
	
	2-3

	
	2.
	Обязанности сторон об оказании гостиничных услуг по договору.
	
	2-3

	
	Лабораторные работы (нет)
	4
	

	
	Практические занятия 
	
	

	
	1.
	Международные гостиничные правила. Составление и обработка писем-заявок на размещение в гостинице, в т. ч. на иностранном языке.
	
	

	
	2.
	Составление и обработка документов по подселению и переселению гостей.
	
	

	Тема 12.2 Особенности гражданско-правовой ответственности об оказании гостиничных услуг по договору
	Содержание 
	2
	

	
	1.
	Ответственность сторон за нарушение договора.
	
	2-3

	
	2.
	Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по договору, вследствие непреодолимой силы, а именно — чрезвычайных и непреодолимых при данных условиях обстоятельств («форсмажор» или «форсмажорные обстоятельства»).
	
	2-3

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	3
	

	Тематика домашних заданий

1. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
2. Подготовка рефератов «Форсмажорные обстоятельства при не выполнения условий договора».
3. Составление словаря профессиональных терминов.

4.Разбор ситуационных заданий по теме.
	
	

	Раздел 13. ПМ 02. Правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги
	12
	

	Тема 13.1. Правила расчета оплаты за проживание и дополнительные услуги, правила их оформления


	Содержание
	4
	

	
	1.
	 Порядок расчета за проживание и дополнительные услуги. Основные этапы завершающей стадии обслуживания гостей. Расчётный час. Час выезда гостей. «Экспресс-выписка». Функции кассира службы приёма и размещения. Материальная ответственность при работе с валютными и другими ценностями. Оборудование кассового отделения гостиницы.
	
	2

	
	2.
	Виды и порядок расчёта оплаты за проживание и дополнительные услуги в гостиницах в соответствии с «Правилами предоставления гостиничных услуг в РФ». Подготовка и проведение операций расчёта. Правила оформления счетов. Способы оплаты в гостиницах. Оформление счетов.
	
	

	
	3.
	Наличный расчет за проживание и дополнительные услуги, правила его оформления. Безналичный расчет за проживание и дополнительные услуги, правила его оформления. Формы расчётов платёжными документами в сфере гостиничного сервиса.
	
	

	
	4.
	Виды международных платёжных систем, дорожных чеков, еврочеков, пластиковых карт, реквизиты платёжных документов. Способы оплаты проживания: наличными, кредитными картами, ваучерами. Признаки платёжности и общие средства защиты бумажных денежных средств. Порядок работы с пластиковыми картами. Работа с различными платёжными документами.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	4
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Отъезд и проводы гостей. Организация услуги трансфера.
	
	

	
	2.
	Особенности расчета оплаты за проживание и дополнительные услуги за рубежом. Системы гостиничных услуг «все включено», «УЛЬТРА все включено» и др.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1.Составление словаря профессиональных терминов.
2.Подготовка рефератов «Система гостиничных услуг «все включено», «УЛЬТРА все включено».
3.Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
5. Решение ситуационных задач по расчету оплаты за проживание.   
	
	

	Раздел 14. ПМ 02. Виды отчётной документации, порядок возврата денежных сумм гостям
	8
	

	Тема 14.1.  Виды отчётной документации
    
	Содержание 
	2
	

	
	1.
	Виды отчетной документации гостиницы. Порядок оформления отчетной документации.
	
	2

	
	2.
	Учёт и порядок ведения кассовых операций. Формы безналичных расчётов. Бухгалтерские документы и требования к их составлению. Порядок возврата денежных сумм гостю. Автоматизированная обработка данных в службе приёма и размещения.
	
	

	
	Лабораторные работы (нет)
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Конфликтные ситуации при расчётах с гостями и алгоритм их разрешения
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02.
	4
	

	Тематика домашних заданий

1.Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
2. Составление словаря профессиональных терминов.

4. Разбор ситуационных заданий по возврату денежных сумм гостям.
	
	

	Раздел 15. ПМ 02. Основные функции службы ночного портье и правила выполнения ночного аудита
	8
	

	Тема 15.1. Основные функции ночного аудитора (портье).

 
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Служба ночного аудита: назначение и основные функции. Изучение правил выполнения ночного аудита. Правила работы с информационной базой данных гостиницы. Портфолио гостя. Проверка тарифов, счетов, журналов регистрации и других форм первичного учёта и первичной документации. 

Виды отчётной документации. Закрытие финансового дня в гостинице. Суточный отчет финансовой деятельности гостиницы
	
	2

	
	Лабораторные работы (нет)
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1. 
	Функциональные обязанности ночного портье. Должностная инструкция
	
	

	
	2.
	Дифференцированный зачет.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ 02. 
	3
	

	Тематика домашних заданий
1. Составление словаря профессиональных терминов. 

2. Подготовка рефератов «Организация работы службы консьержей и батлеров».

3. Формирование портфолио с документацией, необходимой для обеспечения процесса деятельности гостиницы согласно данному разделу.
4. Подготовка сообщений «Правила выполнения ночного аудита в зависимости от категории и вместимости гостиницы».
	
	

	Тематика курсовых работ

1. Организация работы и технологические процессы хозяйственной службы отеля.

2. Организация работы и технологические процессы СПиР.

3. Организация работы и технологические процессы службы питания отеля.

4. Организация и предоставление дополнительных услуг в гостиницах.

5. Технологические процессы работы горничной в отеле.

6. Особенности организации работы мини-гостиниц на туристском   рынке страны.

7. Организация и виды расчетов с клиентами в отеле.

8. Организация анимационного обслуживания в гостиницах.

9. Организация анимационного обслуживания в туристских комплексах.

10. Автоматизированные системы управления в гостиничном бизнесе.

11. Организация экскурсионного обслуживания в отеле.

12. Организация работы спортивно- оздоровительного комплекса отеля.

13. Стандарты обслуживания в гостиничной индустрии.

14. Организация работы развлекательного центра отеля.

15. Организация работы и технологические процессы службы       безопасности отеля.

16. Особенности организации деловых мероприятий в отеле.

17. Организация работы службы консьержей в отеле.

18. Организация предоставления СПА фитнес услуг в отеле.

19. Специфика приема,  размещения и обслуживания «особо важных персон» отеля.

20. Организация работы и технологические процессы службы бронирования отеля.

21. Требования к номерам в отелях и правила их содержания.

22. Роль профессионального обучения персонала в повышении качества обслуживания в индустрии гостеприимства.

23. Структура организации и техническое оснащение хозяйственной службы отеля.

24. Организация обслуживания в гостиницах на горнолыжных курортах.

25. Особенности организации деловых мероприятий в гостиничном бизнесе.

26. Развитие гостиничного потенциала юга России в связи с проведением Зимних Олимпийских игр 2014 года.

27. Организация транспортных услуг гостиниц и туристских комплексов.

28. Современное состояние и перспективы развития гостиничной базы Ельца

29. Использование пластиковых карт при оплате услуг отелей.

30. Иная тема по согласованию с преподавателем. 
	20


	

	Учебная практика
Виды работ
	36
	

	1. Изучение структуры службы приема и размещения гостей. Этика поведения персонала службы
	
	

	2. Изучение особенностей приема и регистрации гостей различной категории
	
	

	3. Особенности проведения контроля в гостинице
	
	

	4. Изучение классификации номерного фонда гостиниц
	
	

	5. Рассмотрение основных и дополнительных услуг, предоставляемых гостиницами
	
	

	6. Изучение вопросов питания в гостиницах
	
	

	7. Изучение вопросов безопасности клиентов гостиниц. Организации службы безопасности гостиниц
	
	

	8. Ознакомление со спецификой работы ночного аудитора
	
	

	9. Рассмотрение специфики осуществления расчетов с гостями при обслуживании и выезде 
	
	

	Производственная практика (для СПО – (по профилю специальности)
Виды работ
	72
	

	1. Знакомство со структурой службы приема и размещения гостей гостиничного предприятия, со спецификой управления персоналом гостиницы, должностными инструкциями.
	
	

	2. Изучение правил и порядка регистрации гостей, нормативной документацией.
	
	

	3. Знакомство с организацией рабочего места службы приема и размещения, этикой поведения персонала. Знакомство с информационной системой гостиницы, автоматизацией рабочего места портье, администратора и менеджера.
	
	

	4. Знакомство с номерным фондом гостиницы и его ценовой политикой, с ценовой политикой основных и дополнительных гостиничных услуг предприятия
	
	

	5. Изучение специфики заключения договоров на оказание гостиничных услуг, особенностями изменения пунктов договора, особенностями расторжения договоров на оказание услуг.
	
	

	6. Ознакомление с программами поощрения гостей, рекламной политикой гостиничного предприятия
	
	

	7. Знакомство с внутригостиничными коммуникациями Работа с жалобами гостей. Решение конфликтных ситуаций
	
	

	8. Ознакомление со спецификой организации и документального оформления расчета с гостями, организацией отъезда гостей.
	
	

	9. Особенности и координация ночного аудита в гостинице. 
	
	

	Всего
	323
	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.02.«Прием, размещение и выписка гостей»
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов «Прием, размещение и выписка гостей».
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Прием, размещение и выписка гостей»: 30 посадочных мест (столы письменные фанерные, стулья с сиденьями и спинками), рабочее место преподавателя (стул и стол преподавателя), доска аудиторная двухсторонняя, комплект учебно-методической документации (комплект форм, бланков для приема, регистрации и выписки гостей).
Технические средства обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением, мультимедиа-проектор, экран, электронные видеоматериалы, принтер, сканер, телефонный и факсимильный аппараты.  

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: автоматизированное рабочее место работника службы приема и размещения, программное обеспечение профессионального назначения (аудиовизуальные, компьютерные, телекоммуникационные средства обучения).
4.2. Информационное обеспечение обучения

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 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. 

11.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.

12. Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности службы приема и размещения. Учебник. – М: Академия, 2018

13. Ёхина М.А. Прием, размещение и выписка гостей. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2014.

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

15. Ляпина И.Ю. Организация и технология гостиничного обслуживания. Учебник. - М.: Академия, 2014.

Дополнительные источники:

1. Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. Учебное пособие. – Москва: Альфа-М- ИНФРА-М, 2014.

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/DocumShow_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. О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчётов и (или) расчётов с использованием платёжных карт: федер. закон от 22 мая 2003 №54-ФЗ (в ред. от 25 июня 2012 № 94-ФЗ) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://base.garant.ru/12130951/
7. ОАО «ГАО "Москва"» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.gaomoskva.ru
8. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: федер. закон от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ (в ред. от 28 июля 2012 г. №139-ФЗ) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://base.garant.ru/12148555/
9. 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/
10. Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию: Постановление Правительства РФ от 17 июля 1995 г. №713 (в ред. от 21 мая 2012 г. №493) [Электронный ресурс]. –

Режим доступа: http://base.garant.ru/10103761/
11. 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
12. AMADEUS Russia [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.amadeus.ru

13. TravelMole [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.travelmole.com.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Организация образовательного процесса по профессиональному модулю осуществляется в соответствии с ФГОС СПО по специальности, с рабочим учебным планом, программой профессионального модуля, с расписанием занятий; с требованиями к результатам освоения профессионального модуля: компетенциям, практическому опыту, умениям и знаниям.

В процессе освоения модуля используются активные и интерактивные формы проведения занятий с применением электронных образовательных ресурсов: деловые игры, индивидуальные и групповые проекты, анализ производственных ситуаций, и т.п. в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных компетенций студентов.

Студентам обеспечивается возможность формирования индивидуальной траектории обучения в рамках программы модуля; организуется самостоятельная работа студентов под управлением преподавателей и предоставляется консультационная помощь. 

Самостоятельная работа студентов проводится вне аудиторных часов, включает в себя работу с литературой, выполнение практических заданий, подготовку докладов.

Учебная и производственная практика завершает обучение профессионального модуля и проводится концентрированно. 
Обязательным условием допуска к учебной практике в рамках ПМ.02. Приём, размещение и выписка гостей является освоение ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг.
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля является освоение учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля.


Освоению модуля предшествует изучение дисциплин:

· ОГСЭ.03. Иностранный язык;
· ОГСЭ.01. Основы философии;
· ОГСЭ.02. История;
· В.ОГСЭ.07. Деловой иностранный язык.
· ЕН.01. Информатика и информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

· ОП.01. Менеджмент;

· ОП.02 Правовое обеспечение профессиональной деятельности
· ОП.03Экономика организации
· ОП.06Безопасность жизнедеятельности
· ОП.07Сервисная деятельность
· ОП.08Профессиональная этика
· ОП.10Краеведение и организация туризма Липецкой области
Условием для освоения данного модуля является освоение профессионального модуля ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг.
Оценка качества освоения профессионального модуля включает текущий контроль знаний и промежуточную аттестацию. Текущий контроль проводится в пределах учебного времени, отведенного на соответствующий раздел модуля, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии. 


Оценка качества освоения профессионального модуля включает текущий контроль знаний и промежуточную аттестацию. Текущий контроль проводится в пределах учебного времени, отведенного на соответствующий раздел модуля, как традиционными, так и инновационными методами, включая компьютерные технологии.
Профессиональный модуль считается освоенным при условии получения положительной оценки на квалификационном экзамене.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 

высшее профессиональное образование, соответствующее профилю изучаемых модулей; опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. Преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: инженерно-педагогический состав: высшее профессиональное образование, соответствующее профилю изучаемых модулей; опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. Преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

ПМ.02. Приём, размещение и выписка гостей

Текущий контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.

     
Для текущего контроля и оценки результатов образовательными учреждениями создаются фонды оценочных средств.

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 2.1. Принимать регистрировать и размещать гостей.

	- обоснованность выбора стандартов качества обслуживания при приёме и выписке гостей;

- точность и правильность процедуры приёма, регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей и др.;

- правильность регистрации гостей

(VIP-гости, группы, корпоративные

гости, иностранные граждане);

- точность создания и правильность обработки необходимой документации (загрузка номеров, ожидаемый заезд, выезд, состояние номеров, начисление на счета гостей за дополнительные услуги);

- точность и грамотность ведения учёта занятых номеров и наличия свободных мест;

- правильность и грамотность заполнения анкеты/регистрационной карточки гостя, уведомления о прибытии

иностранного гражданина и лица без гражданства при регистрации гостей в гостинице;

- точность и грамотность ведения учёта зарегистрированных гостей;

- грамотное общение с гостями на русском и иностранном языках в процессе регистрации и размещения гостей в гостинице
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на производственной практике;

-при проведении контрольных работ, зачётов, экзаменов по МДК, экзамена (квалификационного) по модулю



	ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.

	- правильность информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице;

-точность и правильность изложения нормативной документации, регламентирующей деятельность гостиниц при приёме, регистрации и размещении гостей;
- полнота демонстрации основных и дополнительных услуг, предоставляемых гостиницей;

- точность и правильность работы с информационной базой данных гостиницы;

-точность и грамотность оформления отчёта по оказанным услугам;

- правильность аннулирования заказа на бронирование авиа-, железнодорожных и прочих билетов;

- точность и грамотность оформления счетов на оплату услуг;

- грамотное общение с гостями на русском и иностранном языках в процессе предоставления услуг гостям в гостинице
	

	ПК 2.3. Принимать участие в заключении договора об оказании гостиничных услуг. 
	- точность и грамотность создания проекта договора в соответствии с принятыми соглашениями;

- правильность соблюдения юридических аспектов и правил регистрации иностранных гостей;

- грамотное общение с гостями на русском и иностранном языках в процессе продажи мест в гостинице
	

	ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договора об оказании гостиничных услуг.
	- правильность выбора методов контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостинице (по договору);

- точность и грамотность оформления счетов за проживание и дополнительные услуги;

- правильность начисления кредитных операций и составления кассовых отчётов;

- правильность составления итоговой отчётности по истекшему дню;

- правильность оформления протокола кассовых операций
	

	ПК 2.5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.
	- точность и грамотность оформления установленной документации, в т. ч.

счетов гостей, внесения исправлений в оформленный гостевой счёт;

- правильность производства расчётов с гостями, в т. ч. с учётом скидок;

- точность и грамотность оформления отчётной документации по кассовым операциям;
- правильность возврата денежных сумм гостям;

- точность и грамотность оформления выезда гостей и возврата предварительной оплаты проживания при досрочном выезде;

- правильность занесения информации о выезде гостей в автоматическую гостиничную программу и клиентскую

базу данных;

- правильность изменения в данных о текущем состоянии номерного фонда;

- грамотность общения с гостями на

русском и иностранном языках в процессе выписки гостя из гостиницы
	

	ПК 2.6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
	- правильность выполнения операций

по поддержке информационной базы данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих);

- точность и правильность выполнения обязанностей ночного портье;

- точность и правильность начисления платежей на балансовые счета гостей с учётом тарифов оплаты;

- правильность переноса расходов на другой счёт и разделения балансового счёта по просьбе гостя;

- точность сверки счетов гостей с отчётами служб гостиницы;

- правильность подведения баланса счетов гостей;

- точность и грамотность оформления отчётов по задолженностям гостей
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на производственной практике;

-при проведении контрольных работ, зачётов, экзаменов по МДК, экзамена (квалификационного) по модулю


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 компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- точность аргументации и полнота объяснения сущности и социальной значимости будущей профессии;

- способность проявлять активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности, участвуя в студенческих конференциях, профессиональных конкурсах и т. д.;

- наличие положительных отзывов по итогам учебной практики
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на производственной практике;

-при проведении контрольных работ, зачётов, экзаменов по МДК, экзамена (квалификационного) по модулю

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	- точность и правильность выбора применения рациональных методов и способов решения профессиональных задач в области контроля качества продукции и услуг;

- полнота оценки эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на производственной практике;

-при проведении контрольных работ, зачётов, экзаменов по МДК, экзамена (квалификационного) по модулю

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- принимать стандартные и нестандартные решения при подготовке и проведении производственного контроля на

предприятии индустрии гостеприимства;

- принимать стандартные и нестандартные решения в процессе идентификации продукции и услуг
	

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

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационных

технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями, руководителями и кураторами практики в ходе обучения
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	· самоанализ и коррекция результатов собственной работы;

· проявление ответственности за работу подчинённых, результат выполнения заданий
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности;

· анализ инноваций в области приема, регистрации и выписки гостей
	


Глоссарий
АГЕНТ ТУРИСТСКИЙ – хозяйствующий субъект, имеющий статус юридического лица, или индивидуальный предприниматель, который приобретает туры по туристским маршрутам, разработанным туроператором, выпускает по ним путевки и реализует их, осуществляет продажу услуг, билетов на транспорт, а также осуществляет подбор туристов в регионах. А.т., выступая в качестве розничных продавцов, продает туристский продукт на условиях, согласованных с туроператорами.

АМЕРИКАН ЭКСПРЕСС– 1) крупнейшая в мире туристская фирма США; 2) популярная система платежных карточек (разновидность кредитных карточек), используемых для оплаты товаров и услуг. Существует три вида карточек «А.Э.»: – «зеленая», «золотая» и «платиновая», которые отличаются ежегодной платой и услугами, предоставляемыми владельцу карточки; 3) система дорожных чеков.

АМЕРИКАНСКИЙ ПЛАН– гостиничный тариф, включающий стоимость размещения и трехразовое питание, т.е. полный пансион.

АНИМАТОР– организатор рекреационной, досуговой деятельности туристов.

АНИМАЦИОННАЯ ПРОГРАММА – комплекс мероприятий спортивного и развлекательного характера, которые входят в сферу рекреационных и духовных интересов туристов и разрабатываются для проведения ими свободного времени.

АНИМАЦИЯ ТУРИЗМА – разработка и предоставление программ проведения рекреации и организации досугового времени туристами.

АПАРТАМЕНТЫ – большое роскошное помещение; гостиничный номер, который может состоять из нескольких отдельных модулей. А. обычно имеют гостиную, одну или несколько спален, кухню, террасу и традиционно рассчитаны на 2, 4 и 6 человек

АПАРТАМЕНТ-ЛЮКС– гостиничный номер повышенной комфортности, который может состоять из нескольких отдельных или смежных комнат; имеются, как правило, в гостиницах высшего разряда.

АПАРТ-ОТЕЛЬ – 1) отель, в котором номерной фонд состоит преимущественно из апартаментов с небольшой кухней; цена на квартиры в апарт-отелях не зависит от числа проживающих там гостей; 2) класс отелей в системе Шведской ассоциации отелей 

АССОРТИМЕНТ УСЛУГ – набор услуг и других сервисных продуктов разного вида, назначения и наименования. 
АССОЦИАЦИЯ ТУРИСТСКАЯ – добровольное объединение организаций или физических лиц, работающих в индустрии туризма
БАЗА ТУРИСТСКАЯ – предприятие гостиничного типа, функционирующее круглогодично или сезонно. Располагаются в курортных зонах, в местностях с благоприятными природно-климатическими условиями и предоставляют туристам различные виды обслуживания: ночлег, питание, культурно-бытовое, экскурсионное, оздоровительное и др. 
БАНКЕТ-КОКТЕЙЛЬ – банкет, на котором подаются порционные закуски в виде бутербродов, пирожного, печенья и др.

БАНКЕТ-ФУРШЕТ – банкет, в процессе которого приглашенные едят и пьют, стоя у столов, к которым не ставят стулья; закуски (обычно холодные) подают небольшими порциями – «под вилку», чтобы можно было есть без помощи ножа или ложки.

БАР – небольшой ресторан, где посетители обслуживаются у стойки, а также сама стойка. В Б. осуществляются изготовление и реализация широкого ассортимента смешанных, крепких алкогольных и слабоалкогольных и безалкогольных напитков, закусок, десертов, кондитерских изделий, а также созданы условия для их потребления у барной стойки или в зале.

БЕЗОПАСНОСТЬ В СФЕРЕ УСЛУГ – разновидность социальной безопасности, связанная с эффективным функционированием сферы обслуживания, с отсутствием в ее рамках разного рода угроз или ущерба как для клиентов, так и для работников отрасли. 
БЕЗОПАСНОСТЬ ТУРИСТСКОЙ УСЛУГИ – понятие, обозначающее отсутствие недопустимого риска, нанесения ущерба жизни, здоровью, имуществу туриста, потребителя туристской услуги во время совершения им туристского путешествия, а также в местах пребывания на маршруте. 
БЕРМУДСКИЙ ПЛАН – гостиничный тариф, включающий стоимость размещения и полного (английского) завтрака.

БИЗНЕС ГОСТИНИЧНЫЙ – вид предпринимательской деятельности, развивающийся в области индустрии гостеприимства и направленный на обеспечение туристов и путешественников жильем, питанием, а также решением вопросов бытового обслуживания и организацией проведения их досуга. 

БИЗНЕС РЕСТОРАННЫЙ – вид предпринимательской деятельности предприятий питания как самостоятельных хозяйствующих субъектов.

БИЗНЕС-КЛАСС – класс салона самолетов и других транспортных средств, который присваивается при сертификации и отражает повышенную комфортность и более высокий уровень обслуживания для состоятельных, деловых людей.

БИЗНЕС-ОТЕЛЬ – гостиница, специализирующаяся на обслуживании деловых людей и предпринимателей и предоставляющая им максимальные удобства для профессиональной деятельности: для проведения семинаров, переговоров и т.д. Располагают бизнес-центрами, конференц-залами, банкетными залами, оздоровительными клубами, теннисными кортами, сауной и спортивными площадками. 
БИЗНЕС-ЦЕНТР – деловой центр в составе крупного предприятия или гостиничного комплекса, аккумулирующий финансово-экономическую информацию и обеспечивающий деловые контакты между потенциальными партнерами на рынке производства товаров и услуг. Используется в деловом туризме.

БИСТРО – закусочная, небольшой ресторан, широко распространено во Франции. 
БЛОК (от фр. bloc) – здесь: группа номеров или определенная часть номерного фонда отеля, переданная (зарезервированная) для продажи турагенту по контракту.

БОЙ (от англ, boy – мальчик) – в некоторых странах мальчик-рассыльный в гостинице, на пароходе.

БОТЕЛЬ – разновидность гостиницы для обслуживания туристов, путешествующих по воде на лодках, катерах, яхтах и т.п. Сооружается на берегу незамерзающего водоема. Оснащается устройствами для технического обслуживания личных туристских судов, помещениями для хранения маломерных лодок и катеров. Функционирует круглогодично. В качестве Б. могут использоваться речные или морские суда, оборудованные под гостиницу и пришвартованные к берегу, чаще всего в крупном городе.
БРОНИРОВАНИЕ – закрепление пассажиром места в транспортном средстве; резервирование, предварительный заказ на размещение в гостинице, мест в самолете, поезде или другом транспортном средстве. 
БЮРО ТУРИСТСКОЕ – название организации, которая занимается сбытом туристского продукта и услуг.

ВАУЧЕР ТУРИСТСКИЙ– 1) «документ, устанавливающий право туриста на услуги, входящие в состав тура, и подтверждающий факт их оказания» (Закон «Об основах туристской деятельности в РФ» от 3 декабря 1996 года, Приложение № 1); 2) документ, выданный иностранной туристской фирмой туристу (туристской группе), являющийся основанием для приема, размещения и обслуживания туриста или группы туристов принимающей строны. 
ВМЕСТИМОСТЬ ГОСТИНИЦЫ – количество постоянных мест в гостинице, предназначенных для размещения посетителей. Номера в гостинице могут иметь разную категорию.

 «ВСЕ ВКЛЮЧЕНО»– комплексное обслуживание в гостиницах и отелях, когда в оплату размещения входит максимальный набор дополнительных услуг: тренажерные залы, сауна, напитки и т.д. Вариантом данного обслуживания является система «ультра все включено» (ultra all inclusive), когда практически все услуги, предлагаемые гостиницей, включены в оплату размещения.

ГРУМ-СЕРВИС – служба посыльных в высококлассных отелях, которые оказывают клиентам мелкие услуги, выполняют их поручения. Сотрудники Г.-с. набираются, как правило, из молодых людей или подростков, работа которых вознаграждается за счет чаевых, получаемых от клиентов.

ГОСТИНИЦА – имущественный комплекс (здание, часть здания, оборудование и иное имущество), предназначенный для предоставления услуг (Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации. 
ГОСТИНИЦА КОНГРЕССНАЯ – вид гостиницы, специализирующейся на приеме и обслуживании деловых туристов, гостей конгрессов, семинаров и выставок.

ГОСТИНИЦА КУРОРТНАЯ – вид гостиницы, специализирующейся на приеме и обслуживании туристов, прибывающих в курортные места в целях отдыха.

ГОСТИНИЧНЫЕ ПРЕДПРИЯТИЯ – предприятия, специализирующиеся на предоставлении услуг питания и размещения. 
ГОСТИНЫЕ ДВОРЫ – прообразы современных гостиниц, существовавшие в Московском государстве в XV в. 
«ДРАЙВ-ИН»– вид придорожного пункта питания. 
ДАНСИНГ – танцевальный зал, но при кафе, ресторане или отеле.

ДИВЕРСИФИКАЦИЯ УСЛУГ – расширение перечня, увеличение разнообразия и ассортимента социокультурных и туристских услуг, а также дополнение их теми видами сервисного и туристского продукта, которые могут быть впрямую не связаны с туристской деятельностью. Д.у. осуществляется с целью повышения эффективности производства, предотвращения банкротства предприятия.

ЕМКОСТЬ РАЗМЕЩЕНИЯ – показатель способности гостиницы осуществлять расширенное воспроизводство на базе имеющихся ресурсов путем более интенсивного их использования без дополнительных капиталовложений.

ЗАКУСОЧНАЯ – тип предприятия общественного питания, в котором ведется изготовление ограниченного ассортимента блюд несложного приготовления из определенных видов сырья. 
ЗАЯВКА НА БРОНИРОВАНИЕ – письменное поручение покупателя продавцу туристского продукта или транспортной услуги на бронирование конкретного обслуживания. 
ЗАВТРАК АНГЛИЙСКИЙ – набор блюд, который включает, в отличие от легкого завтрака континентального, полный набор блюд, предлагаемых путешественникам в утренний период в отелях, ресторанах, кафе. Обычно состоит из фруктов» сока, кофе или чая, булочки с маслом, джема, гренок и горячего блюда (овсяной каши, бекона, яичницы, сосиски).

ЗАВТРАК АМЕРИКАНСКИЙ – разновидность английского завтрака, т.е. полный завтрак, обычно включает фруктовый сок, кофе или чай с джемом, тосты, масло и горячее блюдо (овсяную кашу, яичницу с ветчиной и др.)

ЗАВТРАК КОНТИНЕНТАЛЬНЫЙ – стандартный набор блюд в утреннем меню, предлагаемом туристам в отелях, ресторанах, кафе. В отличие от завтрака английского континентальный завтрак более легкий по своему составу. В него обычно включены кофе или чай, булочка, масло, джем. В странах Северной Европы он может быть дополнен сыром, холодным мясом или рыбой.

ЗАГРУЖЕННОСТЬ ГОСТИНИЦ – понятие, используемое для характеристики эффективности работы гостиниц и других предприятий размещения туристов. Нормальной считается 60-70% 
ИНДУСТРИЯ ГОСТЕПРИИМСТВА – система современных производств, предприятий, сервисных учреждений и организаций, специализирующихся на обслуживании приезжающих в данную местность на сравнительно короткий период времени людей с целью отдыха, деловых встреч или с личными целями. 
КАБАРЕ – кафе или ресторан с эстрадной программой. 

КАЗИНО – игорный дом, устраивающий для посетителей азартные игры (рулетки, игровые автоматы и др.).

КАФЕ– небольшой ресторан, в котором изготавливается и реализуется разнообразный ассортимент блюд, изделий и напитков в ограниченном по сравнению с рестораном ассортименте и с учетом специализации. 

КАФЕТЕРИЙ – разновидность кафе, как правило, самообслуживания.

КЕМПИНГ– сезонный лагерь для авто-, мото-, велотуристов с палатками или домиками легкого типа и специальными местами для стоянки и хранения автомобилей. 

«КЕМПИНСКИ» крупнейшая гостиничная цепь первоклассных пятизвездочных отелей. Отели данной гостиничной цепи имеются в Бангкоке, Пекине, Бомбее, Будапеште, Буэнос-Айресе, Далласе, Франкфурте-на-Майне, Гамбурге, Стамбуле, Лос-Анджелесе, Монреале, Мюнхене, Сан-Франциско, Сант-Яго, Торонто и др. городах мира. В Москве также имеется отель этой гостиничной цепи. Это отель «Балчуг Кемпински Москва», который расположен в непосредственной близости от Кремля на берегу Москва – реки. 

КЛАСС ОБСЛУЖИВАНИЯ – обозначение качества предоставляемых услуг. 
КЛАССИФИКАЦИЯ ГОСТИНИЦ – система определения соответствия конкретной гостиницы, а также номеров критериям или стандартам обслуживания. 

КЛАССИФИКАЦИЯ УСЛУГ – упорядочение множества услуг на основе их качественных и функциональных характеристик, выделение определенных классов услуг, типологически отличающихся друг от друга. 

КОЙКО-МЕСТО – площадь с кроватью в гостинице или другом пункте размещения, предназначенное для пользования во время ночевки одним человеком.

КОМИССИЯ – денежное вознаграждение, выплачиваемое производителем туристских услуг турагенту за посредничество в продаже этих услуг туристам. 

КОМФОРТ–  совокупность удобств, чаще всего создаваемых в сфере быта. 

КОМФОРТ БЫТОВОЙ – создание нормальных условий для проживания туриста (оптимальная температура и влажность воздуха, отсутствие комаров и других насекомых в номерах и т.д.). 

КОМФОРТ ИНФОРМАЦИОННЫЙ – своевременное наличие необходимой информации об условиях проведения тура, о средствах размещения и питания и других объектах. В понятие К.и. входят два важнейших компонента: 1) информированность персонала, готового предоставить любую интересующую туриста информацию; 2) система пиктограмм, призванная помочь туристу сориентироваться в отеле, городе, не владея языком страны пребывания. 

КОМФОРТ ПСИХОЛОГИЧЕСКИЙ – благоприятный психологический климат, созданный в процессе обслуживания или во время путешествия персоналом с целью нормализации психологического состояния потребителя услуг.

КОНТИНЕНТАЛЬНЫЙ ПЛАН – гостиничный тариф, включающий стоимость размещения и континентального завтрака.

КАРАВАН – оборудованный для жилья самоходный или прицепляемый к автомобилю фургон.

КАРАВАНИНГ – распространенный вид автомобильного туризма на караване или автомобиле типа «дом на колесах» со специально оборудованным для жилья кузовом или прицепом.

КАЧЕСТВО ОБСЛУЖИВАНИЯ – совокупность характеристик процесса условий обслуживания, обеспечивающих удовлетворение установленных или предполагаемых потребностей потребителя. 
КАЧЕСТВО УСЛУГИ – совокупность характеристик услуги, определяющих ее способность удовлетворять установленные или предполагаемые потребности потребителя 
КЕЙТЕРИНГ – предоставление услуг общественного питания вне помещения кафе или ресторана. Это обслуживание пикников, выездных мероприятий, фестивалей, праздников, свадеб и фуршетов.

 КЛАССИФИКАЦИЯ СРЕДСТВ РАЗМЕЩЕНИЯ – деление средств размещения. 
КОДЕКС ОТНОШЕНИЙ МЕЖДУ ГОСТИНИЦАМИ И ТУРБЮРО – составлен Всемирной Федерацией ассоциаций турбюро (UFTAA) и Международной ассоциацией гостиниц (IHА) и вступил в действие с 3 июля 1991 г. Кодекс направлен на то, чтобы во взаимоотношениях между гостиницами и турбюро можно было по возможности избежать конфликтов и недоразумений. 
КОМПЛЕКС ГОСТИНИЧНЫЙ – несколько гостиничных зданий, построенных в одном месте по единому плану застройки и принадлежащих одному владельцу. 
КОНГРЕСС-ОТЕЛЬ – разновидность бизнес-отеля, который специализируется на проведении конференций и конгрессов. Гостям предоставляется набор деловых услуг: телеконференции, секретариат, переводчики, местная и международная телефонная связь, кабельное телевидение, средства мобильной и телекоммуникационной связи. 

ЛИСТ ОЖИДАНИЯ – список лиц, ожидающих подтверждения своих заявок на бронирование мест в гостинице или на транспорте. 

ЛИСТОК ИНФОРМАЦИОННЫЙ – средство печатной рекламы, содержащее оперативную информацию, отпечатанную на одном листе бумаги или на бланке. Распространяется на презентациях, месте продаж, выставках или пресс-конференциях.

МЕНЕДЖМЕНТ В ГОСТЕПРИИМСТВЕ – раздел менеджмента туризма, который исследует функционирование систем управления в гостеприимстве.

МЕНЮ – подбор блюд для завтрака, обеда или ужина; 
МЕТРДОТЕЛЬ – должностное лицо в ресторане, распорядитель в торговом зале ресторана, в обязанности которого входит руководство работой официантов, встреча гостей и предоставление им места за столиком, контроль за их обслуживанием и т.д.

МОТЕЛЬ– придорожная гостиница для автотуристов. Располагается у автострады или входит в состав туристского центра; имеет гаражи, станции (автозаправочную и технического обслуживания), другие службы, необходимые автотуристам. 
МАРКЕТИНГ В ГОСТЕПРИИМСТВЕ – совокупность принципов, методов и средств управления гостиницей (или другим средством размещения) с целью создания ей конкурентного преимущества и максимально эффективной продажи гостиничных услуг. 
МАТИНЕ – форма музыкального обслуживания посетителей ресторана в утреннее или дневное время. Обычно исполняется спокойная, ненавязчивая музыка в живом исполнении или небольшими ансамблями.

МЕСТО НАЗНАЧЕНИЯ – пункт (страна, город, туристский центр), в котором осуществляется ночлег туриста или его кратковременная остановка в период путешествия.

МЕСТО НОЧЛЕГА – пункт непродолжительного пребывания туриста, где, согласно программе тура, ему предоставляются условия для ночлега.

МЕСТО ПОСЕЩЕНИЯ – пункт, пребывание туриста в котором было заранее предусмотрено маршрутом путешествия (туром).

МЕСТО ПРЕБЫВАНИЯ – отель, санаторий, кемпинг и др. виды базы ночлега, в которых турист проживает временно.

НОСТАЛЬГИЧЕСКИЙ ТУРИЗМ (или ЭТНИЧЕСКИЙ ТУРИЗМ) – вид туризма, который совершается людьми на места своего исторического проживания. 
НОЧЕВКА – единица измерения сроков пребывания в отелях и гостиницах, кемпингах, принятая в туристской статистике ряда стран для учета продолжительности пребывания туристов в данной стране. ОТЕЛЬ – традиционный тип гостиничного учреждения высокого разряда, имеющего все условия для комфортабельного размещения туристов. Чаще всего О. – это многоэтажное здание, имеющее полный сервис в обслуживании и питании, обычно располагается в городах и популярных местах отдыха и рекреации.

ОТЕЛЬ-ГАРНИ – небольшой отель, расположенный городах Европы и имеющий ограниченный набор услуг. В частности, в этом отеле нет ресторана, а завтрак, включенный в стоимость номера, подается в небольшом кафетерии или буфете.

ОТЕЛЬ-КЛУБ – отель, содержащий, помимо номерного фонда для размещения гостей, множество залов, помещений для организации активного отдыха: тренажерный и гимнастический залы, киноконцертный зал, спортплощадки с искусственным покрытием (теннис, футбол, баскетбол, волейбол и др.), конференц-зал, комнаты для деловых переговоров, банкетные залы и др. 
ОТЕЛЬ-ЛИДО – небольшой отель, расположенный непосредственно на берегу озера.

ОТЕЛЬ-ШАТО – название загородного замка или большого загородного дома во Франции; разновидность дорогих и особо престижных французских гостиниц, расположенных в сельской местности.

ОФИЦИАНТ – работник ресторана, кафе или другого предприятия общественного питания, подающий кушанья посетителям.

ОБСЛУЖИВАНИЕ ТУРИСТОВ – система видов деятельности и конкретных услуг, обеспечивающая туристам различные удобства во время путешествия или пребывания вне постоянного места жительства, при покупке товаров и потреблении туристских продуктов. 
ПЭКИДЖ-ТУР – «пакет услуг, включающий не менее двух из следующих компонентов: перевозку, размещение, а также прочие услуги, не связанные с первыми двумя» (Директива Европейского союза по П.-т., принятая Советом Европы 13 июня 1990 г. и введенная в действие в 1993 г.).
 ПРОГРАММА ОБСЛУЖИВАНИЯ – документ, содержащий подробную информацию о наборе услуг, предоставляемом в соответствии с их требованиями и тематикой тура, на маршруте путешествия и в указанные сроки в местах пребывания. Чаще всего это план реализации проданных путешественнику туристских услуг, оговоренных в договоре с указанием дат и времени пребывания в пунктах остановки на маршруте, размещения в гостинице, посещений мест туристского интереса с целью их осмотра, питания, а также перемещения на маршруте с помощью указанных в программе транспортных средств. 
ПАНСИОН –вид гостиницы, предприятие размещения. По классу сервиса существенно ниже гостиницы или отеля, хотя и может иметь звездную классификацию. Как правило, в пансионе. может предоставляться полное трехразовое питание. 
ПАНСИОНАТ – небольшая гостиница с полным набором обслуживания, дом отдыха. 
ПАРАДОР – монастырь, замок, используемый под высококлассный отель для приема богатых клиентов, делегаций, иногда используется как правительственная резиденция для приема VIР. парадор широко практикуется в Испании, Франции, Пуэрто-Рико. Применительно к условиям России – это бывшие партийные дачи, используемые после приватизации для приема состоятельных иностранных туристов и отечественных нуворишей.

ПАРАДОРЕС – использование старинных замков и дворцов под туристские гостиницы и для экскурсионных целей.

ПАКЕТ ГОСТИНИЧНЫХ УСЛУГ – совокупность услуг, предоставляемых гостиницами своим гостям, таких, как трансфер, размещение, питание, помещения для семинара и/или конференций, гимнастический зал, гараж и др.

ПОЛУПАНСИОН – вид питания в отелях и пансионатах, включающий двухразовое питание (завтрак + обед или завтрак + ужин).

РЕСТОРАН– предприятия общественного питания, где осуществляется изготовление, реализация и организация потребления широкого ассортимента блюд и изделий сложного приготовления всех основных групп из различных продуктов и винно-водочных изделий. 
«РИТЦА» МОДЕЛЬ – гостиничная цепь, связанная с именем швейцарского предпринимателя Цезаря Ритца. Основная ставка этих гостиниц делалась на европейские традиции изысканности и аристократизма, примером чему может служить «Палас-Отель» в Москве. 
РОССИЙСКАЯ ГОСТИНИЧНАЯ АССОЦИАЦИЯ (РГА) – добровольное некоммерческое объединение предприятий, занимающихся гостиничным бизнесом. Учредителем РГА являются ГАО «Москва», Российская ассоциация туристских агентств, АО «Совет по туризму и экскурсиям Санкт-Петербурга» и др. РГА является членом Всемирной туристской организации и Международной ассоциации гостиничного и ресторанного бизнеса. 
РОТЕЛЬ – «гостиница на колесах», передвижная гостиница с ограниченным набором услуг, которая располагается чаще всего в вагоне с одно- или двухместными номерами – спальными отсеками, оборудованном также помещениями для переодевания, общей кухней и общим туалетом. 
 «РЭДИССОН» – одна из крупнейших мировых гостиничных цепей, возникшая в 1962 г. как дочерняя компания «Карлсон Хоспитэлити Труп». Штаб-квартира расположена в г. Миннеаполисе (штат Миннесота, США). В различных странах мира находится более 170 гостиничных предприятий, принадлежащих этой цепи, в том числе и в России, такие, как «Рэдиссон-Славянская» (Москва), «Рэдиссон-Лазурная» (Сочи).

РЕЗЕРВИРОВАНИЕ – система бронирования на определенную дату номера в отеле, который должен быть занят до 6 часов вечера, если не указано иное время или нет информации о задержке. 
СЕРВИСНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – активность специализированных фирм и учреждений обслуживания, формирующая в современной экономике третичный сектор, направленная на создание благ, производство услуг для граждан и производственных коллективов. 
СТАНДАРТЫ ОБСЛУЖИВАНИЯ – организационно-инструктивные и методические документы, разработанные совместно специалистами сервиса и экономистами, в которых отражены требования к целям, организации, технологии и обеспечению отдельных видов сервисных работ, выполнение которых гарантирует высокую степень удовлетворения потребностей покупателей.

СТОЛОВАЯ – тип предприятия общественного питания, в котором осуществляется приготовление пищевой продукции, разнообразной по дням недели для различных групп обслуживаемого контингента (студенты, туристы, рабочие и т.д.). 
ТАЙМШЕР – совместное владение недвижимостью (кондоминиум) в туристском бизнесе с возможностью пользоваться ею на протяжении определенного времени, которая пропорциональна денежному взносу. 
ТРАНСФЕР – перевозка туриста внутри туристского центра, т.е. доставка его с вокзала в гостиницу и обратно, с одного вокзала на другой, в театр и обратно и т.п. 

ТУРОПЕРАТОР – хозяйствующий субъект, который занимается изготовлением и оптовой продажей туристского продукта, обеспечивает их функционирование, организует рекламу, устанавливает цены на туры и т.д. 

ТАРИФ ДНЕВНОЙ – тариф, используемый при аренде номера в отеле на определенные часы (менее суток) днем, например с 8.00 до 18.00 часов. В этом случае стоимость, как правило, исчисляется в размере 50% от стоимости номера в сутки.

ТАРИФ КОНФИДЕНЦИАЛЬНЫЙ – тариф, предусматривающий определенную скидку или агентское комиссионное вознаграждение, размер которого обычно является конфиденциальным.

ТЕХНОЛОГИЯ ГОСТИНИЧНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ – совокупность различных процессов и действий в обслуживании клиентов, а также приемов и технологических процедур использования, эксплуатации и поддержания в соответствующем состоянии номерного фонда, помещений и служб гостиниц, а также других зданий и сооружений (бассейнов, спортивных залов и т.д.).

ТИП ПРЕДПРИЯТИЯ ПИТАНИЯ – различные группы предприятий общественного питания, выделенные на основе существующих стандартов. 
УСЛУГИ ГОСТИНИЧНЫЕ – комплекс услуг, предоставляемых клиентам учреждений гостеприимства. 
ФЛОТЕЛЬ (от англ, bloating house – букв. «плавучий дом») – плавающая гостиница, в которую превращено зафрахтованное комфортабельное пассажирское судно, чаще всего под Ф. используют старые круизные суда, которые постоянно или на зимний период, когда навигация закрыта, швартуются к пристани в центре города. 
ХОСТЕЛЬ – студенческая гостиница, предоставляющая недорогой ночлег, дешевая молодежная гостиница типа общежития. 
ЦЕПИ ГОСТИНИЧНЫЕ – группа гостиничных предприятий, осуществляющая коллективный бизнес и находящаяся под контролем руководства цепью, характеризующаяся своей узнаваемой маркой, строгим соблюдением фирменных ценностей и наименованием услуг, качеством обслуживания и размещения, своим архитектурным дизайном, независимо от расположения гостиницы. 
ЦЕПИ РЕСТОРАННЫЕ – группа предприятий общественного питания, которые осуществляют коллективный бизнес и находятся под непосредственным контролем руководства цепью. Ведущими Ц.р. являются «Макдоналдс», «Бургер Кинг», «Пицца Хат».

ЦИКЛ ГОСТИНИЧНЫЙ – совокупность взаимосвязанных процессов, действий, охватывающих весь период времени от момента бронирования номера и заселения клиента до оплаты гостиничного номера. 
«ШВЕДСКИЙ СТОЛ» – вид самообслуживания в ресторане, кафе, а также на официальных приемах Это форма организации обслуживания туристов с предоставлением свободного выбора выставленных на общий стол блюд и самообслуживания.

