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1. Цели реализации программы 
 

1.1. Цели реализации программы. Дополнительная профессиональная программа 

повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) получение новой 

компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение 

профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации и  предназначена  для лиц, 

имеющих среднее профессиональное образование  по специальностям «Гостиничное 

дело», «Гостиничный сервис». 

2. Требования к результатам обучения. Планируемые результаты обучения 

2.1. Характеристика нового вида профессиональной деятельности, трудовых 

функций и (или) уровней квалификации  

В результате освоения программы слушатель должен 

знать: 

-стандарты, операционные процедуры и регламенты, определяющие работу службы 

приема и размещения;  

-критерии и показатели качества обслуживания;  

-основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей; 

-категории гостей и особенности обслуживания;  

-правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей. 

уметь: 

-контролировать работу сотрудников службы приема и размещения по организации встреч, 

приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и размещению, по охране труда на 

рабочем месте, по передаче работниками дел при окончании смены; 

-контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов 

службы приема и размещения; 

Программа разработана в соответствии с: 

- профессиональным стандартом «Руководитель/управляющий гостиничного 

комплекса/сети гостиниц» (утвержден приказом Министерства труда и социальной 

защиты Российской Федерации 7 мая 2015 г. № 282н)  

К освоению программы допускаются лица, имеющие среднее профессиональное и 

(или) высшее образование.  

2.2. Требования к результатам освоения программы 

В результате освоения программы  слушатель совершенствует  и (или) получает 

новую компетенцию в области гостеприимства, необходимую для профессиональной 

деятельности, и (или) повышает профессиональный уровень в рамках имеющейся 

квалификации.  

3. Содержание программы 

Категория слушателей: лица, имеющие среднее профессиональное образование и 

(или) высшее образование. 

Трудоемкость обучения: 30 академических часов. 

Форма обучения: очная. 

При освоении программы могут быть использованы ДОТ, элементы электронного 

обучения. 

 

3.1 Учебный план  

№ 

п/п 

Наименование учебных модулей Всего 

часов, 

в том числе Формы 

контрол 

я 
лекции практич 

занятия 

самост. 

работа 

1. Модуль 1. Организация и технология 

работы службы приема и размещения 

18 2 16 0  Контрольная 

работа 

2. Модуль 2. Технология работы в АСУ 6 2 4 0  Контрольная 
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при приеме, регистрации, размещении 

и выписки 

работа 

 Итого 24 4 20 0 - 

 Итоговая аттестация 6 0 6 0 Зачет 

Всего: 30 4 26 0  

 

3.2 Учебно-тематический план 

№ 

п/п 

Наименование модулей, 

разделов и дисциплин 

Всего 

часов, 

в том числе   Формы 

контрол 

я 
лекции практич 

занятия 

самост. 

работа 

  

1. Модуль 1.  

Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения 

18 2 16 0   Контрольная 

работа 

1.1 Классификация гостиниц и 

номеров. Функции и 

организация  работы 

службы приема и 

размещения. Правила 

предоставления 

гостиничных услуг в РФ. 

1 1 0 0   - 

1.2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников службы 

приема и размещения с 

гостями. Психология 

обслуживания гостя. 

17 1 16 0   - 

2. Модуль 2 

 Технология работы в 

АСУ при приеме, 

регистрации, 

размещении и выписки 

6 2 4 0   Контрольная 

работа 

2.1. Технологический  и 

документационный цикл 

обслуживания гостей 

службы приема и 

размещения  

2 1 1 0   - 

2.2. Информационные и 

телекоммуникационные 

технологии для 

обеспечения процесса 

приема и размещение. 

2  2 0   - 

2.3. Оформление заезда и 

выезда гостя и процедура 

его выписки. 

2 1 1 0   - 

 Итоговая аттестация 6 0 6 0   Зачет 

 Всего: 30 4 26 0    
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3.3. Учебная программа 

Модуль 1.  

Организация и технология работы службы приема и размещения 
Классификация гостиниц и номеров. Функции и организация  работы службы приема и 

размещения. Правила предоставления гостиничных услуг в РФ. 

Технология взаимодействия сотрудников службы приема и размещения с гостями. 

Психология обслуживания гостя. 

Модуль 2 

Технология работы в АСУ при приеме, регистрации, размещении и выписке  

Технологический  и документационный цикл обслуживания гостей службы приема и 

размещения  

Информационные и телекоммуникационные технологии для обеспечения процесса приема 

и размещение. 

Оформление заезда и выезда гостя и процедура его выписки. 

 

3.4. Календарный учебный график (порядок освоения модулей) 

Период обучения  

(недели) 

Наименование модуля 

1 неделя Модуль 1.  

Организация и технология работы службы приема и 

размещения 

2 неделя Модуль 2 

Технология работы в АСУ при приеме, регистрации, 

размещении и выписке 

 

 

4. Материально-технические условия реализации программы 

Наименование помещения Вид занятий 
Наименование оборудования, 

программного обеспечения 

1 2 3 

Аудитория Лекции Компьютер, мультимедийный 

проектор, экран, доска 

Компьютерный класс Практические 

занятия 

Компьютеры, программное 

обеспечение, Pos-терминал 

Учебная лаборатория Квалификационный 

экзамен 

Компьютеры, программное 

обеспечение, Pos-терминал  

 

5. Учебно-методическое обеспечение программы 

 Инструкция по Техники безопасности и Охране труда; 

 Профессиональный стандарт «Администратор гостиницы» (Утвержден 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 5 сентября 

2017 г. N 659н); 

 Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий 

рабочих; 

 Правила предоставления гостиничных услуг в РФ (Утверждены 

постановлением Правительства Российской Федерации от 9 октября 2015 г. N 1085) 

 Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 (ред. от 18.07.2019) 

«Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации» 

 Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности работников 

службы приема и размещения,2018г. 
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 Потапова И.И. Организация и контроль текущей деятельности работников 

службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда,2019г. 

 Потапова И.И Организация и контроль текущей деятельности работников 

службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда,2017г. 

 Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности  работников 

службы бронирования и продаж,2018г. 

 Официальный сайт оператора международного некоммерческого движения 

WorldSkills International - Союз «Молодые 

 профессионалы (Ворлдскиллс Россия)- Режим доступа: https://worldskills.ru; 

 Единая система актуальных требований Ворлдскиллс -Режим доступа: 

https://esat.worldskills.ru. 

 

6. Оценка качества освоения программы. 
Промежуточная аттестация по программе предназначена для оценки освоения 

слушателем разделов, модулей программы и проводится в виде зачетов: 

Итоговая аттестация проводится в форме квалификационного экзамена, который 

включает в себя практическую квалификационную работу.  

По результатам любого из видов промежуточных и итоговых испытаний 

выставляются отметки по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно»). 

 

7. Составители программы 
Гудкова Д.Р., преподаватель, ГАПОУ ПО ПКСТПБ 

Глебова И.О., преподаватель, ГАПОУ ПО ПКСТПБ 

 

 

 

https://esat.worldskills.ru/

