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1. Ознакомление с предприятием 

Инструктаж по охране труда, электробезопасности и пожарной безопасности на 

предприятии. Ознакомление с характером и режимом работы предприятия, расположением 

помещений, оборудованием, рабочими местами. Правила обслуживания клиентов. 

  

2. Самостоятельное выполнение работ на установленный уровень квалификации 

по специальности 43.02.14 Гостиничное дело  

Виды работ:  

- Вводное занятие. Знакомство с требованиями организации. Инструктаж по технике 

безопасности.  

- Определение организационно-правовой формы организации.  

- Определение целей и миссии гостиницы. Формулирование «дерева целей».  

- Изучение организационных документов: Свидетельство о регистрации, Устав организации, 

Положение о персонале.  

- Определение и описание характера выполняемых работ (услуг).  

- Изучение штатного расписания. Определение структурных подразделений.  

- Изучение организационной структуры подразделений гостиницы.    

- Характеристика функций, выполняемых структурным подразделением приема и размещения 

гостей (швейцар, портье, менеджер Reception, администратор, дежурный по этажу).  

- Описание офисного оборудования в отчете. Подбор справочных и рабочих материалов стойки 

Reception с презентацией их в отчете.  

- Подготовка прейскуранта цен на услуги размещения и дополнительные услуги.  

- Выполнение работ по приему гостей/ туристских групп/ иностранных туристов в модельной 

ситуации: правила встречи и приветствия.  

- Совместная работа Reception по оформлению въезда (выезда) клиентов. Осуществление 

регистрации и размещения гостей/ туристских групп/ иностранных: правила регистрации.  

- Оформление документации в службе приема и размещения при оформлении въезда и выезда 

гостей.  

- Осуществление размещения гостей/ туристских групп/ иностранных туристов: правила 

размещения.  



- Взаимосвязь службы приема и размещения с другими подразделениями гостиницы (со 

службой бронирования, обслуживания, бухгалтерией). Документооборот гостиницы.  

- Осуществление должностных обязанностей портье. Обслуживание и эксплуатация номерного 

фонда. Составление шахматки.  

- Ознакомление с правилами контроля за выполнением договоров об оказании гостиничных 

услуг предоставления гостю дополнительных услуг: питания, бронирование билетов и аренда 

транспортных средств экскурсионного обслуживания, организации досуга, трансферта, 

экскурсионных услуг, услуги «встречи – проводы, организации бизнес-мероприятия в гостинице, 

организации спортивно-оздоровительных мероприятий в гостинице.  

- Оформление документов: начисление на счета гостей за дополнительные услуги.  

- Подготовка выезда гостей и видов отчетной документации.  

- Работа у стойки с ключами, у компьютера, уведомление об отъезде службы содержания 

гостиничного фонда; работа с клиентами, не оплатившими проживание.   

- Процедуры подготовки счета и принятия оплаты.  

- Технология автоматизированной системы обработки документации организации. Правила 

хранения и поиска документов. Электронный документооборот.   

- Ведение счетов гостей и кассовой книги.  

- Оформление документов (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров).  

- Получение отзыва клиента об оказанных услугах в беседе с горничной (дежурным по этажу, 

менеджером). Получение отзыва клиента об оказанных услугах в анкете.  

- Оформление и подготовка к защите отчета. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Тематический план  

производственной практики профессионального модуля 

ПМ.05 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ 25627 ПОРТЬЕ 

 
№п/п Наименование работ Количество часов 

1 Вводное занятие. Знакомство с требованиями 

организации. Инструктаж по технике безопасности.  

Определение организационно-правовой формы 

организации.  

Определение целей и миссии гостиницы. 

Формулирование «дерева целей». 

6 

2 

 

Изучение организационных документов: 

Свидетельство о регистрации, Устав организации, 

Положение о персонале.  

Определение и описание характера выполняемых 

работ (услуг). 

6 

3 Изучение штатного расписания. Определение 

структурных подразделений.  

Изучение организационной структуры подразделений 

гостиницы.    

Характеристика функций, выполняемых структурным 

подразделением приема и размещения гостей 

(швейцар, портье, менеджер Reception, администратор, 

дежурный по этажу). 

6 

4 Описание офисного оборудования в отчете. Подбор 

справочных и рабочих материалов стойки Reception с 

презентацией их в отчете.  

Подготовка прейскуранта цен на услуги размещения и 

дополнительные услуги. 

6 

5 

 

Выполнение работ по приему гостей/ туристских 

групп/ иностранных туристов в модельной ситуации: 

правила встречи и приветствия.  

Совместная работа Reception по оформлению въезда 

(выезда) клиентов. Осуществление регистрации и 

размещения гостей/ туристских групп/ иностранных: 

правила регистрации.  

Оформление документации в службе приема и 

размещения при оформлении въезда и выезда гостей.  

Осуществление размещения гостей/ туристских групп/ 

иностранных туристов: правила размещения. 

6 



6 Взаимосвязь службы приема и размещения с другими 

подразделениями гостиницы (со службой 

бронирования, обслуживания, бухгалтерией). 

Документооборот гостиницы.  

Осуществление должностных обязанностей портье. 

Обслуживание и эксплуатация номерного фонда. 

Составление шахматки.  

6 

7 Ознакомление с правилами контроля за выполнением 

договоров об оказании гостиничных услуг 

предоставления гостю дополнительных услуг: 

питания, бронирование билетов и аренда 

транспортных средств экскурсионного обслуживания, 

организации досуга, трансферта, экскурсионных услуг, 

услуги «встречи – проводы, организации бизнес-

мероприятия в гостинице, организации спортивно-

оздоровительных мероприятий в гостинице. 

6 

8 Оформление документов: начисление на счета гостей 

за дополнительные услуги.  

Подготовка выезда гостей и видов отчетной 

документации. 

6 

9 Работа у стойки с ключами, у компьютера, 

уведомление об отъезде службы содержания 

гостиничного фонда; работа с клиентами, не 

оплатившими проживание.   

Процедуры подготовки счета и принятия оплаты. 

6 

10 Технология автоматизированной системы обработки 

документации организации. Правила хранения и 

поиска документов. Электронный документооборот.   

Ведение счетов гостей и кассовой книги. 

6 

11 Оформление документов (по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, состоянию номеров).  

Получение отзыва клиента об оказанных услугах в 

беседе с горничной (дежурным по этажу, 

менеджером). Получение отзыва клиента об оказанных 

услугах в анкете. 

6 

12 Оформление и подготовка к защите отчета. 5 

 Дифференцированный зачет 1 

Итого за второй семестр 72 

Итого по модулю 72 

 

 

 
 

 


