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1.  ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ ОСВОЕНИЕ ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ 

СЛУЖАЩЕГО (ПОРТЬЕ) 

1.1  Область применения программы 

Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) 

- является частью рабочей основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 

43.02.16 Туризм и гостиничный и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

1.  ПК.4.1.Встречать, регистрировать и размещать гостей при заселении в 

гостиничный комплекс или иное средство размещения. 

2.  ПК.4.2.Вести учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения. 

3. ПК.4.3. Регистрировать выезд гостей гостиничного комплекса или 

иного средства размещения. 

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована 

при разработке программ по дополнительному профессиональному 

образованию и профессиональной подготовки работников в области туризма и  

гостеприимства. 

 

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: 

- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- ввода данных о гостях в информационную систему управления 

гостиничным комплексом или иным средством размещения; 



 

- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

уметь: 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного 

средства размещения с использованием специализированных 

программных комплексов;  

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной 

форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при 

эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 

 знать: 

 - нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие 

 деятельность средств размещения; 

 - правила приема и обслуживания в гостиницах и иных средствах 

 размещения; 

 - правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в 

 гостиницах и иных средствах размещения; 

 - правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или 

 иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

 - принципы работы специализированных программных комплексов, 

 используемых в гостиницах и иных средствах размещения; 



 

 - правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах 

 размещения; 

 - основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах 

и  иных средствах размещения; 

 - требования охраны труда; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей. 

1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

профессионального модуля 

Всего - 318 часов, в том числе: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося – 210часов, включая: 

Обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –140часов; 

Самостоятельной работы обучающегося - 70 часов;  

Учебной и производственной практики - 108 часов. 

 

2.РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля является 

овладение обучающимися видом профессиональной деятельности, в том числе 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 5.1. 

Встречать, регистрировать и размещать гостей при заселении в 

гостиничный комплекс или иное средство размещения. 

ПК 5.2. 

Вести учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения 

ПК 5.3. 

Регистрировать выезд гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

 

ОК 1. 

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

 



 

 

ОК 2. 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

 

 

ОК 3. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и 

финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

 

 

ОК 4. 

Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

 

 

ОК 5. 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста; 

 

 

ОК 6. 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

 

 

ОК 7. 

Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

 

 

ОК 8. 

Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности; 

 

 

ОК 9. 

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 



 

иностранном языках. 

 

 

  



 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  
3.1 .   Тематический план профессионального модуля  

Коды 
профессиона

льных 
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 

Производственна
я (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 

5.1 
5.2 
5.3 

Раздел 1. Выполнение 
работ по профессии 
«Портье» 

76 34 34 
 
 8 

* 

 144 

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

 
144 

 144 

 Всего: 226  34  8   144 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                 
*Раздел профессионального модуля – часть примерной программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на 
освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его части и 
соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного 
и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний. 



 

3.2 Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ) 
 

Наименование 

разделов 

профессионального модуля 

(ПМ), междисциплинарных 

курсов (МДК) и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы 

и практические занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены) 

Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ.04. Выполнение 

работ по профессии 

«Портье» 

 226  

МДК. 04.01 

Выполнение работ по 

профессии "Портье)" 

 76 

Тема 1.1. Введение в 

профессию «Портье» 

 

Содержание   

Практические занятия   

1. Значимость и ответственность портье гостиницы 2  

2. Профессиональные требования к портье гостиницы. 2  

3. Модели гостеприимства. 2  

4. Инновации в индустрии гостеприимства. 2  

5. Правовые и нормативные документы, регламентирующие 

гостиничную деятельность. 

2  

6. Особенности и виды гостиничного продукта. 2  

7. Основы взаимоотношений внутри коллектива современной 

гостиницы. 

2  

8. Управленческая структура современной гостиницы. 2  

Тема1.2. 

Технологический 

цикл обслуживания 

клиентов в гостинице 

Содержание   

Практические занятия   

1. Обработка заказов на бронирование.  2  

2. Прием и регистрация гостей, размещение в отеле. 

Регистрация граждан РФ и постановка на миграционный учёт 

иностранных граждан. 

2  

3. Обслуживание гостей во время проживания, предоставление 

основных и дополнительных услуг. 

2  

4. Окончательные расчеты и выезд гостя. 2  



 

Тема.1.3.  

Организация 

рабочего места портье 

Содержание    

Практические занятия    

1. Место расположения службы приема и размещения. Стойка 

ресепшен. 

2  

2. Рабочие инструменты портье гостиницы.  2  

 3. Рабочая программа портье - система управления отелем, 

также программа передачи и учёта сведений в МВД.         

2  

Тема1.4. Специфика 

деятельности портье как 

функционально- 

связующего звена всех 

служб гостиницы. 

 

Содержание    

Практические занятия    

1. Должностная инструкция и функционал портье гостиницы. 2  

2. Профессиональное развитие портье и возможности для 

горизонтальной и вертикальной карьеры. 

2  

3. Стандартные операционные процедуры, чек-листы портье. 2  

4. Роль портье в организации эффективной работы 

подразделений гостиницы. 

2  

5. Специфика функций портье в РФ и за рубежом. 2  

6. Диджитал-технологии в гостиничной индустрии и их 

применение. 

2  

7. Ночной аудит. Технология работы ночных аудиторов. 2  

8. Основы этики портье и психологии обслуживания гостей. 2  

Тема 1.5. Технология 

оценки уровня 

удовлетворенности 

клиентов качеством 

обслуживания 

Содержание   

 

Практические занятия    

1. Обратная связь с гостями, управление репутацией и 

отзывами гостей. 

2 

2. Технология «Тайный гость». 2 

Тема 1.6. Жалобы 

гостей и технологии 

рационального их 

урегулирования 

Содержание  

Практические занятия  

1. Решение конфликтных ситуаций – как специфика 

деятельности портье в гостинице 

2 

2. Практические аспекты проблем, связанных с жалобами 

клиентов гостиниц. 

2 

3. Психологические приемы в работе портье. 2 

4. Как призвать гостя к порядку и соблюсти интересы 2 



 

гостиницы. 

5. Методы работы с разными типами гостей на разных этапах 

проживания. 

2 

6. Зарубежный опыт работы с жалобами гостей. 1 

7. Правовое регулирование договорных отношений отеля с 

гостем 

1 

Тема 1.7. 

Основные и 

дополнительные услуги 

гостиницы. 

Содержание  

Практические занятия   

1. Понятие и характеристика основных услуг гостиницы 2 

2. Набор предоставляемых услуг гостиницы в зависимости от 

категории и расположения. 

2 

3. Характеристика различных методов предложения основных 

и дополнительных услуг гостиницы (дома отдыха). 

2  

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

1. Организация рекламной деятельности на предприятиях гостиничного сервиса. 

2. Различия в организации работы службы приёма и размещения в гостиницах различных 

категорий. 

3. Государственное регулирование гостиничного дела. 

4. Организация и деятельность службы обслуживания и эксплуатации номерного фонд. 

5. Профессиональная этика работников гостиничных предприятий.  

6. Конфликтные ситуации в гостинице и их разрешение.  

7. Взаимоотношения гостиничных предприятий с турфирмами. 

8. Российские гостиничные цепи.  

9. Организация деятельности портье. 

10. Подбор и подготовка гостиничного персонала.  

11. Размер и система чаевых в гостиничном сервисе.  

12. Функциональные обязанности сотрудников службы приема и размещения. 

13. Психология обслуживания в индустрии гостеприимства.  

14. Процедура аудита в гостинице.  

15. Международные гостиничные цепи.  

16. Анимационные услуги в структуре гостиничного продукта  

17. Классификация гостиниц  

18. Нормативная документация гостиницы по приёму, регистрации и размещению гостей 

19. ГОСТ Р 50691-94 Модель обеспечения качества услуг. Показатели качества обслуживания 

при приеме и выписке гостей. 

8  



 

20. «Обязательная информация, предоставляемая гостю при приеме и размещении». 

21. Стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей. 

22. Соблюдение протокола и этикета при приеме и регистрации VIP-персон 

23. Правила регистрации и поселении иностранных гостей 

24. Менеджмент персонала службы приёма и размещения 

25. Разработать проект «Дополнительные услуги в гостиницах г. Казани» 

26. Разработать правила проживания в гостинице. 

27. Виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и 

подписания. 

28. Составить проект договора гостиницы с турагентом. 

29. Сообщение «Система обучения персонала гостиницы» 

30. Создать портфолио по теме «Отчетная документация, оформляемая при проведении 

расчетов с гостями за услуги гостиницы».. 

31. Процедура передачи дел в конце смены 

32. Составить схему взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами 

гостиницы. 

33. Правила работы с информационной базы данных гостиницы: данные о гостях, о 

заполняемости номеров 

34. Информационная база данных гостиницы. 

35. Презентация «Выполнение работ по профессии Администратор» 

Учебная практика 

Виды работ 

1. Ознакомление с гостиничным предприятием 

2. Технологический цикл обслуживания клиентов в гостинице 

3. Встреча и приветствие гостей 

4. Процедура поселения в номер 

5. Назначение номера. Вселение в номер 

6. Выписка гостей  

36 

 

6 

6 

6 

6 

6 

6 

Производственная практика 

Виды работ 

1. Ознакомление с гостиничным предприятием 

2. Организация рабочего места администратора 

3. Документация портье, администратора 

4. Правила приема, регистрации и поселения гостей 

5. Правила приема, регистрации и поселения туристских групп 

6. Оформление проживания российских граждан, иностранных граждан 

72 

 

6 

6 

6 

6 

6 

6 



 

7. Прием заказов на бронирование от потребителей; 

8. Обслуживание в номерах. Основные требования к сотруднику службы обслуживания в 

номерах 

9. Автотранспортное обслуживание туристских групп.  Порядок и правила предоставления 

индивидуальных транспортных услуг 

10. Организация хранения личных  вещей  проживающих 

11. Индивидуальные электронные сейфы. Правила их использования 

12. Отчёт о выполнении производственной практики 

 

6 

6 

 

6 

 

6 

6 

6 

 

Всего 318 

 
 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1- ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  
2 - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3- продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 



 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

4.1 Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация программы дисциплины (модуля) требует наличия 

учебного кабинета (лаборатории), оснащенного необходимым 

оборудованием и техническими средствами. 

 

4.2 Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы: 

 

Основные источники: 

 

1.Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис: учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2020. — 331 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-07572-4. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
 http://biblio-online.ru/bcode/451272 

 

Дополнительные источники: 

 

1.Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия: учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — Москва: Издательство 

Юрайт, 2020. — 336 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-07185-6. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 
 http://biblio-online.ru/bcode/451271 

 

 

Интернет-ресурсы 

1.www.delinform.ru – Интернет-журнал деловой информации для 

ритейлеров, рестораторов и отельеров. 

2.www.turgostinica.ru – Портал гостиничный бизнес в России. 

3. www.prohotel.ru – Портал про гостиничный бизнес. 

4. www.minstm.gov.ru – Министерство спорта, туризма и молодежной 

политики Российской Федерации.  

5. www.mdmst.tatar.ru – Министерство по делам молодежи, спорту и  

туризму Республики Татарстан. 

 

 
 
 

https://biblio-online.ru/bcode/451272
https://biblio-online.ru/bcode/451271
http://www.delinform.ru/
http://www.turgostinica.ru/
http://www.prohotel.ru/
http://www.minstm.gov.ru/
http://www.mdmst.tatar.ru/


 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ) 
 

 

 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

Результаты  

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки  

ПК.5.1. Встречать, 

регистрировать и размещать 

гостей при заселении в 

гостиничный комплекс или иное 

средство размещения. 

- организация рабочего места 

службы приема и размещения 

гостей; 

- точность и достоверность ввода 

данных о гостях в 

информационную систему 

управления отелем; 

- определение схемы регистрации 

и поселения иностранных 

граждан, VIP гостей, туристских 

групп, корпоративных клиентов; 

- точная последовательность и 

технология резервирования 

номеров - мест; 

- осуществление расчетов с 

гостями во время их размещения 

в наличной и безналичной форме; 

- выдача зарегистрированным 

гостям ключей от номера 

гостиницы; 

- выбор технического, 

телекоммуникационного средства 

и профессиональной программы 

для приема, регистрации и 

размещения клиента; 

- уверенное владение 

иностранными языками. 

 

Текущий контроль в 

форме: 

- оценки  

практических 

занятий; 

- тестовых и 

контрольных  работ 

по темам МДК. 

 

Зачеты по 

производственной 

практике и по 

каждому из разделов 

профессионального 

модуля. 

 

Комплексный 

экзамен по модулю. 

 

ПК.5.2. Вести учет заказов гостей 

гостиничного комплекса или 

иного средства размещения. 

- консультации потребителей об 

основных и дополнительных 

услугах средства размещения; 

- бронирование дополнительных 

услуг;  



 

- скорость приема заказа от 

потребителей; 

- ведение документации на 

электронных и бумажных 

носителях; 

- оформление заказа на 

бронирование дополнительных 

услуг; 

- уверенное составление и 

обработка документации (по 

загрузке номеров, заезду, выезду, 

состоянию номеров, начисление 

на счета гостей за 

дополнительные услуги); 

ПК.5.3. Регистрировать выезд 

гостей гостиничного комплекса 

или иного средства размещения. 

- подготовка и проведение 

операции расчета с гостями; 

- знать порядок возврата 

денежных средств гостям; 

- знать гостиничные тарифы, 

акции, проводимые на 

предприятии; 

- уметь предоставлять скидки на 

проживание и пользование 

дополнительными услугами; 

- применение правил ЕРЧ; 

- определение схемы отъезда и 

провода гостей всех категорий; 

- взимание платы за порчу и 

потерю клиентами имущества 

средства размещения; 

- работа с претензиями и 

отзывами гостей. 

 

 


