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1. НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1. Наименование дисциплины 

Б1.В.02 Основы профессионального развития. 

1.2. Цель дисциплины 

Овладение студентами компетенциями и навыками, позволяющими им быть мульти 

специалистами. Освоение студентами дополнительных профессий.   

1.3. Задачи дисциплины 

В ходе освоения дисциплины студент должен решать такие задачи как: 

• усвоение знаний, концепций и теорий выбранного курса; 

• выработка навыков применять изученные технологии для решения практических 

задач; 

• формирование способности применять на практике знаний, методов и инструмен-

тов для решения практических задач. 

 

2. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ 

ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Процесс изучения дисциплины «Проектный практикум» направлен на формирование 

следующих компетенций: 

 

№ 

п/п 

Шифр  

компетенции 

Наименование  

компетенции 

Планируемые результаты изучения  

учебной дисциплины 

1. ОПК-11 владение навыками ра-

боты с компьютером 

как средством получе-

ния, обработки и 

управления информа-

цией; 

 

знать: 

- способы работы с компьютером; 

-  основные компьютерные программы; 

уметь: 

−пользоваться основными компьютерными 

программами; 

владеть: 

− навыками работы с компьютером как 

средством получения, обработки и управле-

ния информацией. 

2. ОПК-12 способность работать с 

различными носителя-

ми информации, рас-

пределенными базами 

данных и знаний, с 

глобальными компью-

терными сетями; 

 

знать: 

- основные носители информации, базы 

данных; 

уметь: 

−работать с различными носителями ин-

формации, распределенными базами данных 

и знаний, с глобальными компьютерными 

сетями; 

владеть: 

−навыками работы с различными носителя-

ми информации, распределенными базами 

данных и знаний, с глобальными компью-
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терными сетями. 

3. ОПК-19 владение навыками ор-

ганизации групповой и 

коллективной деятель-

ности для достижения 

общих целей трудового 

коллектива; 

 

знать: 

- основы организации групповой и коллек-

тивной деятельности; 

уметь: 

- принимать участие в организации груп-

повой деятельности; 

владеть: 

- навыками организации групповой и кол-

лективной деятельности для достижения 

общих целей трудового коллектива. 

5. ПК-16 владение необходимы-

ми интеракциональны-

ми и контекстными 

знаниями, позволяю-

щими преодолевать 

влияние стереотипов и 

адаптироваться к изме-

няющимся условиям 

при контакте с пред-

ставителями различных 

культур; 

 

знать: 

- основы межкультурной коммуникации, 

основные культурные стереотипы; 

уметь: 

- общаться с представителями иных куль-

тур с учетом особенностей их культур; 

- применять интеракциональные и кон-

текстные знания; 

владеть: 

- навыками соблюдения требований обще-

ния с представителями иных культур в раз-

личных ситуациях межкультурной комму-

никации. 

6. ПК-17 способность моделиро-

вать возможные ситуа-

ции общения между 

представителями раз-

личных культур и со-

циумов; 

 

знать: 

- типичные ситуации межкультурной ком-

муникации; 

уметь: 

- выбирать эффективную тактику общения 

в различных ситуациях межкультурной 

коммуникации;  

- моделировать возможные ситуации об-

щения между представителями различных 

культур и социумов; 

владеть: 

- навыками общения в различных ситуаци-

ях межкультурной коммуникации. 

7. ДПК-1 Готовность к примене-

нию современных тех-

нологий для формиро-

вания и предоставления 

гостиничного продукта, 

соответствующего тре-

бованиям потребителей 

знать:  

- современные технологии формирования и 

предоставления гостиничного продукта;  

- требования потребителей к гостиничному 

продукту; 

уметь:  

- формировать и предоставлять гостинич-

ный продукт, соответствующий требовани-

ям потребителей;  

- изучать и анализировать требования по-

требителей к гостиничному продукту; 

владеть:  

- навыками применения современных тех-

нологий для формирования и предоставле-
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ния гостиничного продукта, соответствую-

щего требованиям потребителей. 

8. ДПК-2 Готовность к разработ-

ке и предоставлению 

гостиничного продукта, 

в том числе в соответ-

ствии с требованиями 

потребителя, на основе 

новейших информаци-

онных и коммуникаци-

онных технологий 

знать:  

- понятие гостиничного продукта, уровни 

продукта;  

- требования к разработке гостиничного 

продукта, в том числе в соответствии с тре-

бованиями потребителя;  

- требования к предоставлению гостинично-

го продукта, в том числе в соответствии с 

требованиями потребителя, на основе но-

вейших информационных и коммуникаци-

онных технологий;  

- информационные и коммуникационные 

технологии, применяемые для разработки и 

предоставления гостиничного продукта; 

уметь:  

- разрабатывать гостиничный продукт с уче-

том требований, предъявляемых к нему на 

основе новейших информационных и ком-

муникационных технологий; 

 - предоставлять гостиничный продукт с ис-

пользованием новейших информационных и 

коммуникационных технологий; 

владеть:  

- навыками разработки и предоставления 

гостиничного продукта, в том числе в соот-

ветствии с требованиями потребителя, на 

основе новейших информационных и ком-

муникационных технологий. 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

             Учебная дисциплина «Основы профессионально развития» относится к обязательным 

дисциплинам вариативной части учебного плана по основной профессиональной образова-

тельной программе по направлению подготовки 45.03.02 Лингвистика, направленность 

(профиль) Перевод и переводоведение. 

Для изучения данной учебной дисциплины необходимы знания, умения и навыки, 

формируемые предшествующими дисциплинами: «Практический курс первого изучаемого 

языка», «Русский язык и культура речи», «Информатика». 

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ 

КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ 

РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯ-

ТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 10 зачетных единиц, 360 академи-

ческих часов. Дисциплина изучается на 1 и 2 курсе, 1-3 семестрах. 
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Состав и объем дисциплины и виды учебных занятий 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО 

ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

5.1. Содержание дисциплины 

Тема 1. Телефонные переговоры, бронирование по телефону. 

Телефонные переговоры: общие правила и частные случаи. Правила деловой комму-

никации. Правила ведения телефонных переговоров. Деловой этикет. Бронирование по теле-

фону: содержание и документационное обеспечение процесса. 

Тема 2. Бронирование 

Виды бронирования. Особенности процедуры распределения различных категорий 

номеров в соответствии с поэтажным планом. Виды и категории номеров. Заполнение формы 

бронирования. Работа с программным обеспечением для совершения бронирования. Ситуа-

ция. Выполняется на английском языке.  

Тема 3. Деловая переписка, ответ на жалобы гостей 

Деловая переписка отеля: понятия и виды. Правила ведения деловой переписки Пра-

вила деловой коммуникации. Деловое письмо.  Различные виды деловых писем. Структура 

делового письма. Письменный ответ на запрос бронирования номера. Презентация и анализ 

результатов выполнения индивидуальных заданий по теме. 

Тема 4. Заселение гостей. 

Заселение: содержание и документационное обеспечение процесса. Правила заселе-

ния гостей в гостиницу. Юридические требования  к предоставлению документов при проце-

дуре заселения гостей. Требования к регистрации гостей. Особенности работы с порфайлом 

гостя. Процедура выдачи ключей. Виды ключей. Технология работы с автоматизированными 

системами управления. Ситуация: заселение гостя walk-in. Ситуация: заселение по предвари-

тельной брони. 

Тема 5. Помощь гостям во время их пребывания 

Понятие и виды коммуникаций с гостями.  

Дополнительные услуги отеля. 

Функциональная структура отеля. Должностные обязанности персонала. 

Процедуры взаимодействия внутри отделов front office, back office. Механизмы фор-

мирования счета при пользовании дополнительными платными услугами отеля. Особенности 

работы с задолженностями по счетам гостей. Особенности работы с банковскими картами.                                             

Вид учебной работы Всего  
Разделение по семестрам 

1 2 3 
 

Общая трудоемкость, ЗЕТ 10 2 5 3 

Общая трудоемкость, час. 360 72 180 108 

 

Аудиторные занятия, час. 142 34 94 68 

Лекции, час. - - - - 

Практические и семинар-

ские занятия, час. 
142 30 40 68 

Лабораторные работы 4 4   

Самостоятельная работа 146 38 86 54 

Курсовой проект (работа) - - - - 

Контрольные работы - - 54 - 

Вид итогового контроля (за-

чет, экзамен) 

 

зачёт 

 

зачёт 

 

зачёт 

 

зачёт 
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Презентация и анализ результатов выполнения индивидуальных заданий по теме. Си-

туации: помощь гостям во время их пребывания. 

Тема 6. Туристическая информация 

Туристическая информация: понятие и виды. Туристическая информация в деятель-

ности отеля. Презентация и анализ результатов выполнения заданий по теме. 

Тема 7. Разработка ВИП-тура. 

Понятие и виды туров. ВИП-тур и его особенности. Разработка ВИП-тура. Презента-

ция и анализ результатов выполнения индивидуальных заданий по теме. 

Тема 8. Экстраординарные и неожиданные ситуации в отеле. 

Правила техники безопасности. Поведение в чрезвычайных ситуациях. Потребитель-

ские риски гостей отеля: понятие и виды. Методы работы с потребительскими рисками. Ти-

пичные экстраординарные ситуации в отеле. Пожарная тревога в отеле. Презентация и ана-

лиз результатов выполнения индивидуальных заданий по теме.  

Тема 9. Кассовые операции 

Понятие и виды кассовых операций в отеле. Документационное обеспечение кассовых 

операций в отеле. Презентация и анализ результатов выполнения индивидуальных заданий 

по теме. 

Тема 10. Процедура выселения гостей 

Процедура выселения гостей: содержание и документационное обеспечение процесса. 

Презентация и анализ результатов выполнения индивидуальных заданий по теме. 

5.2.Тематический план 

Номера и наименование разделов и тем 

Количество часов 
О

б
щ

ая
 т

р
у

д
о
ём

к
о
ст

ь
 

из них 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

 

А
у
д

и
то

р
н

ы
е 

за
н

я
ти

я
 

из них 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ы
е 

за
н

я
-

ти
я
\К

о
н

тр
о
л
ь
  

П
р
ак

ти
ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

1 семестр 

Тема 1. Телефонные переговоры, бронирование 

по телефону 
22 12 10  10 

Тема 2. Бронирование 18 8 10 - 10 

Тема 3. Деловая переписка, ответ на жалобы 

гостей 
18 8 10 4 6 

Тема 4. Заселение гостей. 14 10 4 - 4 

Всего за 1 семестр 72 38 34 4 30 

2 семестр 

Тема 5. Помощь гостям во время их пребыва-

ния 
56 26 30 10 20 

Тема 6. Туристическая информация 46 26 20 10 10 

Тема 7. Разработка ВИП-тура. 78 34 44 34 10 

Всего за 2 семестр 180 86 94 54 40 

3 семестр 
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Тема 8. Экстраординарные и неожиданные си-

туации в отеле. 
 10 20 - 20 

Тема 9. Кассовые операции  20 20 - 20 

Тема 10. Процедура выселения гостей  10 28  28 

Всего за 3 семестр 108 40 68  68 

Всего по дисциплине 360 164 196 4/54 138 

Зачетных единиц  10     

 

 

 

 

5.3. Практические занятия  

Тема Содержание Час. 

Форми-

руемые 

компе-

тенции 

Формы и методы 

контроля  

формируемых 

компетенции 

1 семестр 

Тема 1. Теле-

фонные перего-

воры, брониро-

вание по теле-

фону. 

 

Телефонные переговоры: общие 

правила и частные случаи. Правила 

деловой комму-никации. Правила 

ведения телефонных переговоров. 

Деловой этикет. Бронирование по 

телефону: содержание и докумен-

тационное обеспечение процесса. 

 

10 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ и оценка 

презентацион-

ных материалов 

Тема 2. Брони-

рование 

 

Виды бронирования. Особенности 

процедуры распределения различ-

ных категорий номеров в соответ-

ствии с поэтажным планом. Виды и 

категории номеров. Заполнение 

фор-мы бронирования. Работа с 

программным обеспечением для 

совершения бронирования.  

10 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

 

Анализ и оценка 

презентацион-

ных материалов 

Тема 3. Деловая 

переписка, от-

вет на жалобы 

гостей 

 

Деловая переписка, ответ на жало-

бы гостей 

Деловая переписка отеля: понятия и 

виды. Правила ведения деловой пе-

реписки Правила деловой коммуни-

кации. Деловое письмо.  Различные 

виды деловых писем. Структура де-

лового письма. Письменный ответ 

на запрос бронирования номера. 

Презентация и анализ результатов 

выполнения индивидуальных зада-

ний по теме. 

6 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ и оценка 

презентацион-

ных материалов 

Тема 4. Заселе-

ние гостей. 

 

Заселение: содержание и докумен-

тационное обеспечение процесса. 

Правила заселения гостей в гости-

ницу. Юридические требования к 

предоставлению документов при 

4 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

Анализ и оценка 

презентацион-

ных материалов 

самопрезентация 

 



10 

 

процедуре заселения гостей. Требо-

вания к регистрации гостей. Осо-

бенности работы с порфайлом гос-

тя. Процедура выдачи ключей. Ви-

ды ключей. Технология работы с 

автоматизированными системами 

управления. Ситуация: заселение 

гостя walk-in. Ситуация: заселение 

по предварительной брони. 

 

ДПК-1 

ДПК-2 

 

2 семестр 

Тема 5. По-

мощь гостям во 

время их пре-

бывания 

Понятие и виды коммуникаций с 

гостями.  

Дополнительные услуги отеля. 

Функциональная структура отеля. 

Должностные обязанности персона-

ла. 

Процедуры взаимодействия внутри 

отделов front office, back office. Ме-

ханизмы формирования счета при 

пользовании дополнительными 

платными услугами отеля. Особен-

ности работы с задолженностями по 

счетам гостей. Особенности работы 

с банковскими картами.                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Презентация и анализ результатов 

выполнения индивидуальных зада-

ний по теме. Ситуации: помощь 

гостям во время их пребывания. 

20 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Оценка работы с 

автоматизиро-

ванными систе-

мами управле-

ния (АСУ) 

 

Оценка выпол-

нения конкурс-

ных заданий по 

стандартам  

Тема 6. Тури-

стическая ин-

формация 

Туристическая информация: поня-

тие и виды. Туристическая инфор-

мация в деятельности отеля. Пре-

зентация и анализ результатов вы-

полнения индивидуальных заданий 

по теме. 
10 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Оценка работы с 

автоматизиро-

ванными систе-

мами управле-

ния (АСУ) 

 

Оценка выпол-

нения конкурс-

ных заданий по 

стандартам  

Тема 7. Разра-

ботка ВИП-

тура 

Понятие и виды туров.ВИП-тур и 

его особенности. Разработка ВИП-

тура. Презентация и анализ резуль-

татов выполнения индивидуальных 

заданий по теме. 
10 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Оценка работы с 

автоматизиро-

ванными систе-

мами управле-

ния (АСУ) 

 

Оценка выпол-

нения конкурс-

ных заданий по 

стандартам. 

3 семестр 

Тема 8. Экстра- Правила техники безопасности. По- 20 ОПК-11 Оценка работы с 
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ординарные и 

неожиданные 

ситуации в оте-

ле. 

ведение в чрезвычайных ситуациях. 

Потребительские риски гостей оте-

ля: понятие и виды. Методы работы 

с потребительскими рисками. Ти-

пичные экстраординарные ситуации 

в отеле. Пожарная тревога в отеле. 

Презентация и анализ результатов 

выполнения индивидуальных зада-

ний по теме.  

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

автоматизиро-

ванными систе-

мами управле-

ния (АСУ) 

 

Оценка выпол-

нения конкурс-

ных заданий по 

стандартам  

Тема 9. Кассо-

вые операции 

Понятие и виды кассовых операций 

в отеле. Документационное обеспе-

чение кассовых операций в отеле. 

Презентация и анализ результатов 

выполнения индивидуальных зада-

ний по теме. 
20 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Оценка работы с 

автоматизиро-

ванными систе-

мами управле-

ния (АСУ) 

 

Оценка выпол-

нения конкурс-

ных заданий по 

стандартам  

Тема 10. Про-

цедура выселе-

ния гостей 

Процедура выселения гостей: со-

держание и документационное 

обеспечение процесса. 

Презентация и анализ результатов 

выполнения индивидуальных зада-

ний по теме. 

Проработка всех модулей. Подго-

товка к демонстрационному экза-

мену в формате WS. 

28 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Оценка работы с 

автоматизиро-

ванными систе-

мами управле-

ния (АСУ) 

 

Оценка выпол-

нения конкурс-

ных заданий по 

стандартам  

5.4. Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 
Виды самостоятельной  

работы 

Формируемые 

компетенции 

Методы и формы 

контроля  

формируемых 

компетенций 

час. 

1 семестр 

Тема 1. Телефонные 

переговоры, брони-

рование по телефону. 

 

Подготовка презентаци-

онных материалов на те-

му «Услуги отеля». 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания 

12 

Тема 2. Бронирова-

ние 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Телефонные перегово-

ры, бронирование по те-

лефону». Разговор  по  

телефону–запрос  брони-

рования.  Прямая  бронь .  

Предложить варианты 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания 

8 



12 

 

размещения, осуще-

ствить бронирование. 

Тема 3. Деловая пе-

реписка, ответ на 

жалобы гостей 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Деловая переписка, от-

вет на жалобы гостей». 

Письменный ответ на 

жалобу постоянного гос-

тя.  

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ индиви-

дуального зада-

ния (письмо – 

ответ на жалобу) 

8 

Тема 4. Заселение 

гостей. 

Подготовка презентаци-

онных материалов на те-

му «Алгоритм заселения 

гостя в отель». 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания 

10 

2 семестр 

Тема 9. Помощь гос-

тям во время их пре-

бывания 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Помощь гостям во вре-

мя их пребывания. 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания 

26 

Тема 10. Туристиче-

ская информация 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Экстраординарные и 

неожиданные ситуации в 

отеле».Подготовьте диа-

лог на английском языке 

по данным ситуациям:  

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ и оценка 

индивидуальных 

заданий  

26 

Тема 11. Разработка 

ВИП-тура. 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Туристическая инфор-

мация». 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ и оценка 

индивидуальных 

заданий 

34 

3 семестр 

Тема 12. Экстраор-

динарные и неожи-

данные ситуации в 

отеле. 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Разработка ВИП-тура». 

Подговка презентацион-

ных материалов по теме 

теме  «Разработка ВИП-

тура». 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания 

10 

Тема 13. Кассовые 

операции 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Кассовые операции». 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания  

20 



13 

 

ДПК-1 

ДПК-2 

Тема 14. Процедура 

выселения гостей 

Выполнение индивиду-

альных заданий по теме 

«Процедура выселения 

гостей». 

ОПК-11 

ОПК-12 

ОПК-19 

ПК-16 

ПК-17 

ДПК-1 

ДПК-2 

Анализ выпол-

нения конкурс-

ного задания 

диалоги 

10 

  

7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Основная литература: 

1. Арбузова Н.Ю. Технология и организация гостиничных услуг: учеб. / Н. Ю. Арбу-

зова.  - 4-е изд. испр. - М.: Академия, 2014.  - 224 с. 

2. Ехина  М. А. Организация обслуживания в гостиницах: учеб.пособие для спо / 6-е 

изд., перераб.  - М.: Академия, 2015.  - 240с.     

3. Павлова Н.В. Администратор гостиницы: учеб. пособие для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.В.Павлова.  - 2-е изд. стер. - М. : Академия, 2014.  - 80с.  

 

Дополнительная литература:  

1. Котлер Ф., Боуэн Дж., Мейкенз Дж. Маркетинг. Гостеприимство. Туризм. – М.: 

Юнити-Дана,  2012 . - 1 071 с. 

2. Сорокина А.В. Организация обслуживания в  гостиницах  и  туристических  

комплексах: учеб. пособие для  спо/А. В.Сорокина.-М.: Инфра-М, 2012 - 304. - (Серия 

"Профиль").  

8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

Для выполнения заданий, предусмотренных рабочей программой используются реко-

мендованные Интернет-сайты, ЭБС. 

Электронные образовательные ресурсы 

1. Министерство образования и науки Российской Федерации: 

http://минобрнауки.рф/; 

2. Сайт союза ворлдскиллс: https://worldskills.ru/ 

3. Оценочные материалы для демонстрационного экзамена по стандартам 

ворлдскиллс Россия по компетенции «Администрирование отеля». 

https://worldskills.ru//Администрирование отеля.pdf 

4.  Федеральный портал «Российское образование»: http://edu.ru/; 

4. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам»: 

http://window.edu.ru/; 

5. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов: http://school-

collection.edu.ru/; 

6. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов: http: //fcior. 

/edu.ru/; 

7. Научная электронная библиотека:  http://elibrary.ru; 

8. Справочная система «Гарант»:  http://www.garant.ru; 

http://www.knigafund.ru/authors/10286
http://www.knigafund.ru/authors/28481
http://www.knigafund.ru/authors/28482
http://минобрнауки.рф/
https://worldskills.ru/
https://worldskills.ru/
http://edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://school-collection.edu.ru/
http://elibrary.ru/
http://www.garant.ru/
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9. Справочная система «Консультант»:  http://www.consultant.ru; 

10. ЭБС «ЮРАЙТ»:  http://www.biblio-online.ru. 

9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Курс «Основы профессионального развития» имеет объектом своего изучения мо-

дульные задания одной из компетенций движения World Skills «Администрирование оте-

ля».  

Изучение дисциплины имеет целью: овладение навыками администрирования отеля. 

В ходе освоения дисциплины студент должен решать такие задачи как: 

уметь: 

- эффективно организовывать и оптимизировать свой рабочий процесс; 

- предоставлять качественный сервис различным категориям гостей; 

- предоставлять точную и полную информацию об услугах и ценовой политике отеля; 

-использовать офисное оборудование и программное обеспечение, необходимое для 

осуществления профессиональной деятельности 

-эффективно и своевременно координировать взаимодействие служб отеля; 

- осуществлять различные виды бронирования с использованием программного обес-

печения; 

-продвигать услуги отеля или группы отелей; 

-регистрировать выезд гостя в соответствии с политикой и процедурами отеля; 

-демонстрировать дальновидность в прогнозировании потенциальных проблем и жа-

лоб гостей; 

-воспринимать жалобы в соответствии с профессиональной этикой. 

знать: 

- нормативные документы, регламентирующие деятельность отеля на территории ре-

гиона; 

- основные и дополнительные услуги, предлагаемые в отеле и особенности их предо-

ставления; 

- правила проживания в отеле; 

- документооборот (кассовые операции, миграционная политика, корреспонденция, 

служебные документы) 

- технологический цикл обслуживания гостей; 

- правила деловой коммуникации (вербальная, невербальная, письменная, в т.ч. теле-

фонные переговоры); 

- стандарты внешнего вида сотрудников; 

-виды и процедуру  бронирования; 

- юридические требования к предоставлению документов при процедуре заселения 

гостей; 

- механизмы формирования счета при пользовании дополнительными платными услу-

гами; 

-алгоритм работы с жалобами гостей.  

Полученные знания студент может использовать для: сдачи демо-экзамена по компе-

тенции «Администрирование отеля»; участия в соревнованиях World Skills по компетенции 

«Администрирование отеля». 
Дисциплина «Основы профессионального развития» изучается студентами в объеме 

360 часов. 

Курс состоит из 10 модулей на русском и английском языках.  

Основной вид деятельности – практические групповые и индивидуальные занятия. 

Практические занятия включают в себя разыгрывание различных ситуаций моду-

лей компетенции. При этом одни студенты играют роль гостя, другие роль администрато-

ра отеля.  

http://www.consultant.ru/
http://www.biblio-online.ru/
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Индивидуальные задания – разработка ВИП тура, ответ на письмо-жалобу, кассо-

вые операции.   

Самостоятельная работа имеет целью: 

- закрепление и углубление знаний и навыков, полученных на всех видах 

учебных занятий; 

- подготовку к предстоящим занятиям; 

- формирование культуры умственного труда, самостоятельности, инициа-

тивы в приобретении знаний 

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия: 

• готовность студентов к самостоятельному труду; 

• наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного 

материала; 

• консультационная помощь. 

Формы самостоятельной работы студентов определяются при разработке рабочих 

программ учебных дисциплин содержанием учебной дисциплины, учитывая степень подго-

товленности студентов.  

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами студен-

тов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня 

сложности, уровня умений студентов. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может осу-

ществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по дисци-

плине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Виды самостоятельные работы студентов: 

• моделирование рабочей смены работника службы приема и размещения 

• изучение основ компетенции «Администрирование отеля» 

•  разыгрывание диалогов на русском и английском языках 

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ), ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И 

ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 

При изучении дисциплины «Основы профессионального развития» обучающимися и 

научно-педагогическими работниками используется следующее программное обеспечение и 

информационно-справочные системы:  

1. Eclipse java luna SR1 win32 

2. 7-Zip 

3. 1С: Предприятие. Комплект для высших и средних учебных заведений  

4. Mozilla Firefox  

5. Adobe Flash Player ActiveX 

6. Adobe Flash Player Plugin 

7. Adobe Reader 

8. ESET Endpoint Antivirus 

9. Microsoft™ Windows® 7 (DreamSpark Premium Electronic Software Delivery 

id700549166) 

10. Windows® Internet Explorer® 11 (DreamSpark Premium Electronic Software Delivery 

id700549166) 

11. Microsoft™ Office®  

12. Компоненты Windows Live 

13. Xampp 

14. IrfanView 

15. Java 7 
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16. Google Chrome 

17. «Гарант аэро» 

18. КонсультантПлюс 

 

 

 

Сведения об электронно-библиотечной системе 
 

№ 

п/п 

Основные сведения об электронно-библиотечной си-

стеме 

Краткая характеристика 

1. Наименование  электронно-библиотечной системы, 

представляющей возможность круглосуточного дис-

танционного индивидуального доступа для каждого 

обучающегося из любой точки, в которой имеется 

доступ к сети Интернет, адрес в сети Интернет 

ЭБС ЮРАЙТ  

http://www.biblio-online.ru  

 

ЭБС ZNANIUM.COM  

http://znanium.com  

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

№ 

п/п 

Наименование обору-

дованных учебных ауди-

торий, аудиторий для 

практических занятий, 

лабораторий, мастерских 

Перечень материального оснащения, оборудования и 

технических средств обучения* 

1. Учебная аудитория 

«Организации деятель-

ности службы приема, 

размещения и выписки 

гостей» № 310 

Компьютерное и интерактивное оборудование: 

• Ноутбук - 6 

• Зарядное устройство для ноутбуков - 6 

• Многофункциональное устройство (принтер) - 2 

• Телевизор – 1 

• Телефон - 4 

• Программное обеспечение компании HRS (ПО 

Opera V5) 

Рабочие места студентов, оборудованные ноутбуками, 

снабжены выходом в Интернет, имеется контентная 

фильтрация. Количеств подключений – 6. 

Программное обеспечение: 

- Microsoft™ Office®, 0005111053 – MOL-1244; 

- 1С: Предприятие Комплект для высших и средних учеб-

ных заведений1C - 8985755; 

Windows® Internet Explorer® 11, DreamSpark Premium 

Electronic Software Deliery id700549166;  
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- Справочно-правовая система «Гарант». 

Материальное оснащение: 

▪ Рабочее место администратора (стол), оснащенное 

для подготовки документов и работы с почтой - 3 

▪ Стул для рабочего места - 3 

▪ Рабочее место администратора (стойка 

регистрации), оснащенное для  приема, размещения 

гостей, бронирования и продажи гостиничных услуг 

- 3 

▪ Выдвижной ящик для регистрационных карточек 

(картотека гостей) – 3 

▪ Сейф – 1 

▪  Ключница - 3 

▪ Стол для принтера – 2 

▪ Доска маркерная - 1 

▪ Раковина – 1 

▪ Стулья - 15 

2. Библиотека  

Читальный зал  

№ 122 

Компьютерное и интерактивное оборудование:  

АРМ библиотекарей - 7, АРМ для читателей - 5, принтера - 

2,сканер - 1  

Материальное оснащение: 

97 стеллажей, 3 кафедры, 7 выставочных стеллажа, 4 ката-

ложных шкафа, рабочие столы, стулья. Каталожная систе-

ма библиотеки - для обучения студентов умению пользо-

ваться системой поиска литературы (карточная и элек-

тронная) Количество посадочных мест: 80 

 


