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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.05 «Выполнение работ по профессиям Горничная, Администратор гостиницы (дома отдыха)», специальности 43.02.11 Гостиничный сервис
Введение

         Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с содержанием рабочей программы ПМ.05 «Выполнение работ по профессиям Горничная, Администратор гостиницы (дома отдыха)», специальности 43.02.11 Гостиничный сервис. 
 МДК.05.01
Организация работы горничной и МДК.05.02
Организация деятельности администратора гостиницы (дома  отдыха) изучается в течение  4-5 семестра. Общий объем времени, отведенный на  выполнение самостоятельной работы, составляет в соответствии с учебным планом и рабочей программой  - 74часа. 

Методические указания призваны помочь студентам правильно организовать самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием  МДК.05.01 и МДК.05.02, 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.05.01 и МДК.05.02:

иметь практический опыт:
- организации и контроля работы персонала хозяйственной службы;

- оформления и ведения документации по учету оборудования и инвентаря гостиницы;

- участия в организации процесса обслуживания клиентов;

- исполнения функции горничной, старшей горничной;

- участие в административной работе гостиницы.
уметь:

· пользоваться нормативными материалами для исполнения функций горничной;
· пользоваться различными видами моющих средств и уборочными механизмами;

· приготовить дезинфицирующий раствор (маточный и рабочий);

· правильно убирать места общего пользования, санитарные узлы общего пользования и номера различных категорий (люкс, однокомнатные, многокомнатные и т.д.);

· проводить все виды уборочных работ (текущая, генеральная, промежуточная, после выезда клиента);

· вести учет номерного фонда на этаже;
· организовывать и контролировать уборку номеров, служебных помещений и помещений общего пользования;

· оформлять документы по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой;

· организовывать оказание персональных и дополнительных услуг по стирке и чистке одежды, питанию в номерах, предоставлению бизнес-услуг, SPA-услуг, туристическо-экскурсионного обслуживания, транспортного обслуживания, обеспечивать хранение ценностей проживающих;

· контролировать соблюдение персоналом требований к стандартам и качеству обслуживания гостей;

· комплектовать сервировочную тележку room-service, производить сервировку столов;

· проводить инвентаризацию сохранности оборудования гостиницы и заполнять инвентаризационные ведомости;

· составлять акты на списание инвентаря и оборудование и обеспечивать соблюдение техники безопасности и охраны труда при работе с ним;

· предоставлять услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные ячейки) для обеспечения безопасности проживающих;
знать:

· порядок организации уборки номеров и требования к качеству проведения уборочных работ;

· требования к уборочным работам и оснащению мебелью, инвентарём;
· правила техники безопасности и противопожарной безопасности при проведении уборочных работ в номерах, служебных помещениях и помещениях общего пользования, в т.ч. при работе с моющими и чистящими средствами;

· порядок и процедуру отправки одежды в стирку и чистку, и получения готовых заказов;

· порядок смены белья;

· принципы и технологии организации досуга и отдыха;

· порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих;

· правила проверки наличия и актирования утерянной или испорченной гостиничной собственности;

· правила заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества гостиницы;

· правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях;

· правила обращения с магнитными ключами;

· правила организации хранения ценностей проживающих;

· правила заполнения документации на хранение личных вещей проживающих в гостинице;

· правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных вещей гостей, структуру интерьера и оборудования гостиниц;
· функциональные связи гостиницы и обслуживания;
· основные обязанности горничной, старшей горничной;
· должностные обязанности администратора, старшего администратора, портье, менеджера;
· нормативы оборудования номеров;

· правила ведения основной документации на этаже;

· правила разрешения конфликтных ситуаций при общении с клиентами..

        
Вышеперечисленные умения, знания и практический опыт направлены на формирование следующих профессиональных и общих компетенций студентов:
	 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 договоров об оказании гостиничных услуг.

	ПК 2.4.
	Обеспечивать выполнение договоров 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.

	ПК 3.1.
	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений

	ПК 3.3.
	Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы

	ПК 3.4.
	Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих

	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.04.01. 
Виды и формы самостоятельной работы студентов по
ПМ.05.01
· 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

Основная литература: 
Нормативные документы: 
1. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации.
2. ГОСТ Р 50644-94.Туристско- экскурсионное обслуживание. Требования по обеспечению безопасности туристов.

3. ГОСТ Р 50646-94 Услуги населению. Термины и определения.

4. ГОСТ Р 50691-94 Модель обеспечения качества услуг 
Основные источники:
1. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах: учебное пособие для студентов среднего профессионального образования. -М: Академия ИЦ, 2013.
2. И.Ю. Ляпина. Организация и технология гостиничного обслуживания .-М.: Академия, 2011

3. И.И. Потапова. Организация обслуживания гостей в процессе проживания. Учебник. М.: Академия, 2015.

4. Н.В. Павлова. Администратор гостиницы.Учебное пособие.М.: Академия, 2013

Дополнительные источники:

1. Г.В.Петрова. Правовое и документационное обспечение профессиональной деятельности. Учебник. М.: Академия, 2014.

2. Л.В.Баумгартен. Стандартизация и контроль качества гостиничных услуг. Учебник. М.: Академия, 2013

Интернет-сайты:

1. http://www.norm-load.ru
2. http://www.npark.ru/uslugi-i-uborochnye-raboty-v-gostinice-page1.html
3. http://jobdescription.onlydoc.ru/
4. http://snipov.net
5. http://s.compcentr.ru/04/otpit/ot-035.html
6. http://www.frontdesk.ru/
7. Оформление отчетов по практическим работам и подготовка  их к 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.05 «Выполнение работ по профессиям Горничная, Администратор гостиницы (дома отдыха)»
	МДК.05.01
Организация работы горничной-30 часов


1. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы ( по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателям)

2. Изучение нормативно – правой литературы, регламентирующей процесс обслуживания на этажах

3. Подготовка докладов и рефератов по темам:

· Декоративное оформление интерьера.

· Технические средства, виды технических средств, инвентарный контроль над техническими средствами.

· Белье: типы белья, комплектация, инвентарный контроль над бельем, замена белья, организация закупки белья.

· Виды тканей, используемых в гостиничном хозяйстве, характеристика различных типов жалюзи, гардинных и тюлевых тканей.

· Внутренний  дизайн гостиниц.

· Мебель в современных гостиницах.

· Средства малой механизации, используемые обслуживающим персоналом  гостиниц.

· Оформление  гостиниц декоративными растениями.

· Виды  уборочных работ в номерном фонде.

· Нормативные документы, положенные в основу оснащения гостиниц
4. Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

· Изучение должностных инструкций и стандартов работы регламентирующих процесс работы горничной

· Изучение нормативно – правой литературы регламентирующих процесс работы горничной

· Изучение моющее и дезинфицирующие средства,  инвентарь и оборудование, используемые  при уборке. 

· Составление технологических карт различных видов  уборки помещений
МДК.05.02
Организация деятельности администратора гостиницы (дома  отдыха)-44 часа

1. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы ( по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателям).

2. Выполнение домашних заданий.

3. Изучение нормативно – правой литературы,  должностных инструкций и стандартов работы регламентирующих процесс работы администратора

4. Тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

· Изучение должностных инструкций и стандартов работы регламентирующих процесс работы администратора, портье, менеджера гостиницы.

· Изучение нормативно – правой литературы регламентирующих процесс работы администратора

· Изучение специфики работы административной работы

· Изучение правил охраны труда при выполнении административной работы

· Изучение взаимосвязи административной работы с другими службами отелей

· Ответственность администратора гостиницы

· Работа с жалобами клиентов. Психология общения с клиентами 

