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Пояснительная записка

Методические указания по выполнению работ на практических занятиях составлены в соответствии с рабочей программой профессионального модуля ПМ. 05 Выполнение работ по профессии рабочего 25627 Портье МДК.05.01. Технология приема, регистрации и выписки гостей и предназначены для приобретения студентами по специальности 43.02.14 Гостиничное дело следующих умений:

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

· общаться с потребителем в процессе приема, регистрации и размещения гостей на иностранном языке, с использованием техники и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами и приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;

· применять профессиональные программы для приема, регистрации и выписки гостей;

· проводить работы по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей);

· регистрировать иностранных граждан;

· оформлять и подготавливать счета гостей;
· вести учет запросов на дополнительные услуги; 

· использовать программное обеспечение для совершения бронирования и заполнения данных;

· проверять гостей в соответствии с политикой и процедурами отеля;

· поддерживать всю необходимую документацию и информацию, касающуюся гостей.

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися основным видом деятельности выполнение работ по профессии рабочего 25627 Портье, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 5.1
	Оказание услуг по приему, регистрации и размещению гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения.

	ПК 5.2
	Информирование и выполнение запросов гостей по услугам в гостиничном комплексе или ином средстве размещения.  

	ОК 1.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.

	ОК 2.
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

	ОК 3.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие

	ОК 4.
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 5.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 6.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе общечеловеческих ценностей.

	ОК 7.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание необходимого уровня физической подготовленности.

	ОК 09.
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 10.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.

	ОК 11.
	Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере


Практическое занятие – одна из форм учебного занятия, направленное на развитие самостоятельности студентов, приобретение умений и формирования общих и профессиональных компетенций. Выполнение работ на практических занятиях способствует более глубокому пониманию, усвоению и закреплению материала междисциплинарного курса профессионального модуля.

Методические указания содержат перечень практических занятий. Каждое практическое занятие включает в себя перечень материально-технической базы, последовательность выполнения работы, рекомендуемое время исполнения, а также ссылки на информационные источники, рекомендуемые для использования в работе.

В методических указаниях представлены критерии оценок уровня усвоения практического материала.

Практическое занятие №1
Тема: Организация рабочего места - стойки приема гостей. Система электронного учёта гостей.
Цель: освоить систему электронного учета гостей 
Задачи:
- усвоение специфики работы электронных систем учета;

- развитие навыка организации рабочего пространства; 

- воспитание трудолюбия и аккуратности;

Место проведения: учебный кабинет для занятий по междисциплинарному курсу.
Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5.

Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Составить перечень бланков и оборудования, необходимых для работы портье. 

2. В соответствии с п.1 выполнить организацию рабочего места.  

Практическое занятие №2
Тема: Формирование документации внутреннего пользования гостиницы.

Цель: освоить номенклатуру документации внутреннего пользования

Задачи: 

- изучение номенклатуры документации внутреннего пользования; 

- развитие навыка работы с документами на электронных и печатных носителях

- воспитание трудолюбия и аккуратности.
Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5.

Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Составить перечень документов, отражающих внутренние процессы работы службы.

2. Подготовить данные документы. 
Практическое занятие №3 
Тема: Работа в системе электронного учёта гостей. 

Цель: выполнить заполнение информации о госте в системе.
Задачи: 

- закрепление практических навыков работы с системой учета гостей; 

- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональным компьютером и персональной информацией гостей;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5.
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. В соответствии с заявкой на бронирование произвести формирование профайла гостя в системе.

2. Указать номер, внести необходимые изменения во все ассоциированные формы программы. 
Практическое занятие № 4

Тема: Проведение инструктажа сотрудников службы.

Цель: выполнить проведение инструктажа сотрудников службы.
Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по проведению инструктажа сотрудников службы; 

- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с нормативной документацией;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5.
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Изучить инструкции по ТБ и ОТ, по Противопожарной безопасности, при угрозе террористических актов.
2. Сформировать основные пункты инструктажа.

3. Провести инструктаж. 

Практическое занятие № 5

Тема: Формирование документации по использованию гостями дополнительных услуг.

Цель: выполнить формирование документации по использованию гостями дополнительных услуг.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по формированию документации по использованию гостями дополнительных услуг; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональной документацией и бланками строгой отчетности;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Подготовить сформированные системой бланки для оформления дополнительных услуг гостям отеля.

2. Заполнить бланки в соответствии с предложенной гостем ситуацией.
3. Передать информацию в соответствующие службы.

Практическое занятие № 6

Тема: Формирование туристического маршрута. 

Цель: выполнить формирование туристического маршрута.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по формированию туристического маршрута; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с информационными источниками;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5, 13, 14, 15, 16

Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.2, ОК 1-11.

Ход выполнения работы:

1. Определение маршрута в соответствии с запросом гостя.
2. Формирование предложения с учетом категории гостя.

3. Презентация туристического маршрута.

Практическое занятие № 7

Тема: Подготовка к заезду на текущий день.
Цель: выполнить формирование документов для оформления процедуры заезда на текущий день.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по оформления процедуры заезда на текущий день; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12

Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Проверить в системе формы заезда на текущий день.
2. Сформировать документ.

3. Произвести подготовку необходимых бланков, ключей и карт гостя для оформления процедуры заезда.

Практическое занятие № 8

Тема: Заселение в отеле по индивидуальному предварительному бронированию

Цель: выполнить заселение в отеле по индивидуальному предварительному бронированию.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по Заселение в отеле по индивидуальному предварительному бронированию; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 11
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Провести процедуру заселения в соответствии с алгоритмом работы.
2. Получить от гостя необходимые документы.

3. Выдать гостю ключ и дать информацию об отеле. 

Практическое занятие № 9

Тема: Заселение в отеле без предварительного бронирования. 

Цель: выполнить заселение в отеле без предварительного бронирования.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по заселению в отеле без предварительного бронирования; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12

Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Провести процедуру заселения в соответствии с алгоритмом работы.

2. Получить от гостя необходимые документы.

3. Выдать гостю ключ и дать информацию об отеле. 

Практическое занятие № 10

Тема: Заселение в отеле по предварительному бронированию от турагентства.
Цель: выполнить заселение в отеле по предварительному бронированию от турагентства.
Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по Заселение в отеле по предварительному бронированию от турагентства; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Провести процедуру заселения в соответствии с алгоритмом работы.

2. Получить от гостя необходимые документы.

3. Выдать гостю ключ и дать информацию об отеле. 

Практическое занятие № 11

Тема: Заселение в отеле по предварительному бронированию от корпоративных клиентов. 

Цель: выполнить заселение в отеле по предварительному бронированию от корпоративных клиентов.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по заселению в отеле по предварительному бронированию от корпоративных клиентов; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1.   Провести процедуру заселения в соответствии с алгоритмом работы.

2. Получить от гостя необходимые документы.

3. Выдать гостю ключ и дать информацию об отеле. 

Практическое занятие № 12

Тема: Отработка взаимодействия со службой бронирования. 
Цель: Отработать взаимодействие со службой бронирования.
Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по взаимодействию со службой бронирования; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с документами;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1.  Подготовить / получить информацию от службы бронирования.

2. Заполнить необходимы формы в системе. 
3. Передать дополнительную информацию в соответствующие службы.

Практическое занятие № 13

Тема: Отработка взаимодействия   с технической службой.
Цель: Отработать взаимодействие с технической службой. 

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по взаимодействию с технической службой; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с документами;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1.   Подготовить / получить информацию от технической службы.

2. Заполнить необходимы формы в системе. 

3. Передать дополнительную информацию в соответствующие службы.

4. Проинформировать гостя и предложить возможные варианты решения.

Практическое занятие № 14

Тема: Отработка взаимодействия со службой питания.
Цель: Отработать взаимодействие со службой питания.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по взаимодействию   со службой питания;

 - воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с документами;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 1 академический час.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, П.К. 5.2, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Подготовить / получить информацию от службы питания.

2. Заполнить необходимы формы в системе. 

3. Передать дополнительную информацию в соответствующие службы.

4. Проинформировать гостя и предложить возможные варианты.

Практическое занятие № 15

Тема: Отработка неожиданных и экстраординарных ситуаций.
Цель: Отработать механизм поведения в неожиданных и экстраординарных ситуациях.
Задачи: 

- закрепление практических навыков работы в неожиданных и экстраординарных ситуациях; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с инструкциями и стандартами поведения портье;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1., ПК 5.2, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Выслушать гостя.

2. Принять решение в предложенной гостем ситуации.
3. Оценить возможность самостоятельного решения данной ситуации.

4. При необходимости связаться с менеджером службы или другими службами отеля. 

Практическое занятие № 16

Тема: Отработка неожиданных и экстраординарных ситуаций.

Цель: Отработать механизм поведения в неожиданных и экстраординарных ситуациях.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы в неожиданных и экстраординарных ситуациях; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с инструкциями и стандартами поведения портье;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1. ПК 5.2, ОК 1-11.

Ход выполнения работы:

1. Выслушать гостя.

2. Принять решение в предложенной гостем ситуации.

3. Оценить возможность самостоятельного решения данной ситуации.

4. При необходимости связаться с менеджером службы или другими службами отеля. 

Практическое занятие № 17

Тема: Предоставление гостям туристической информации
Цель: выполнить предоставление гостям туристической информации.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по предоставлению гостям туристической информации; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с информационными источниками и картами;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: № 2,3,4,5, 13, 14, 15, 16
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.2, ОК 1-11.

Ход выполнения работы:

1. Определение маршрута в соответствии с запросом гостя.

2. Отметить все необходимые локации на карте.

3. Рассказать о способах доставки до места. 

4. Предложить услуги отеля. 

Практическое занятие № 18

Тема: Предоставление гостям туристической информации.
Цель: выполнить предоставление гостям туристической информации.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по предоставлению гостям туристической информации; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с информационными источниками и картами;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: № 2,3,4,5, 13, 14, 15, 16
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.2, ОК 1-11.

Ход выполнения работы:

1.  Определение маршрута в соответствии с запросом гостя.

2. Отметить все необходимые локации на карте.

3. Рассказать о способах доставки до места. 

4. Предложить услуги отеля. 

Практическое занятие № 19

Тема: Выписка гостя, окончательный расчет.

Цель: выполнить выписку гостя и произвести окончательный расчет за услуги отеля.

Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по выписке гостя и окончательному расчету за услуги отеля; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными, кредитными картами, денежными средствами, бланками строгой отчетности;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12

Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Провести процедуру выселения в соответствии с алгоритмом работы.

2. Получить от гостя необходимые документы и оплату.

3. Выдать гостю счет и чек. 

4. Предложить помощь с такси и багажом.

Практическое занятие № 20

Тема: Деловая ситуация «Передача дежурства в конце смены».
Цель: выполнить передачу дежурства в конце смены коллеге.
Задачи: 

- закрепление практических навыков работы по передаче дежурства в конце смены коллеге; 
- воспитание трудолюбия и аккуратности при работе с персональными данными, кредитными картами, денежными средствами, бланками строгой отчетности;

- развитие трудовых навыков и самостоятельности.

Материально-техническое обеспечение:

персональный компьютер, стойка ресепшн, телефон, многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир), мобильный терминал оплаты (гибридный считыватель банковских карт), сейф, POS-терминал, шкаф для папок, детектор валют, терминал для создания электронных ключей, лотки для бумаги. 

База для редактирования «Отель»

Время выполнения: 2 академических часа.

Информационные источники: №2,3,4,5, 10, 11, 12
Критерии оценок: №1.

Код результата обучения: ПК 5.1, ОК 1-10.

Ход выполнения работы:

1. Подготовить необходимые документы, бланки и денежные средства для передачи смены.

2. Внести в систему все изменения на момент закрытия смены портье. 
Критерии оценок №1.

	Оценка
	Критерии оценки

	5 (отлично)
	 Задание выполнено на высоком профессиональном уровне с соблюдением стандартов службы, алгоритмов поведения портье в каждой конкретной ситуации, с проявлением знания туристической информации и особенностей работы с разными подразделениями гостиницы.

	4 (хорошо)
	Задание выполнено на хорошем профессиональном уровне с соблюдением стандартов работы службы. Допускаются ошибки в алгоритме поведения портье в каждой конкретной ситуации. Проявление знаний туристической информации и особенностей работы с разными подразделениями гостиницы.

	3 (удовлетворительно)
	Задание выполнено на низком   профессиональном уровне с нарушением стандартов работы службы. Допускаются ошибки в алгоритме поведения портье в каждой конкретной ситуации. Проявление неточных знаний туристической информации и особенностей работы с разными подразделениями гостиницы.

	2 (неудовлетворительно)
	Низкий уровень качества выполнения работы. Большое количество ошибок. 
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