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Методические  указания  для  самостоятельной  работы  по  дисциплине
МДК 02.04 «Продвижение и продажа гостиничного продукта»  составлены в
соответствии  с  требованиями  ФГОС  СПО  к  подготовке  выпуска  для
получения  квалификации  специалист  по  туризму  и  гостеприимству.
Предназначены  для  студентов,  обучающихся  по  специальности:  43.02.16
«Туризм и гостеприимство».
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           Пояснительная записка
  Самостоятельная  работа  студентов  —  одно  из  основных  средств  овладения

учебным  материалом  во  время,  свободное  от  аудиторных  учебных  занятий.
Самостоятельная  работа  студентов  над  МДК  02.04 «Продвижение  и  продажа
гостиничного продукта».

включает следующие формы:
-подготовка к практическим занятиям;
-подготовка к выполнении. контрольной работе:
- собеседование.
 
         Самостоятельная  работа  осуществляется  студентами  при  подготовке  к

практическим занятиям, собеседовании, выполнении контрольной и других форм учебно-
исследовательской работы. 

 Цель  самостоятельной  работы  является  закрепление,  расширение  и  углубление
приобретенных  в  процессе  аудиторной  работы  знаний,  умений  и  навыков,  а  также
самостоятельное изучение и усвоение нового материала под руководством преподавателя,
но без его непосредственного участия.

         Реферативное  задание  выполняется  студентом  с  целью  основательной
проработки выбранной проблемы из курса международной экономики. Реферат должен
обязательно  содержать  теоретические  основы  исследуемой  проблемы  и  включать
аналитическую  оценку  статистического  и  фактического  материала,  который  ее
характеризует.

С  целью  овладения  указанным  видом  профессиональной  деятельности  и
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся  в  ходе  освоения
профессионального модуля должен:

иметь практический опыт: 
 оценки  и  планирования  потребностей  департаментов  (служб,  отделов)  в
материальных ресурсах и персонале;
 проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных;
 распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных;
 планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного
комплекса;
 формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного
комплекса;
 координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов);
 контроля  выполнения  сотрудниками  стандартов  обслуживания  и  регламентов
служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
 взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса;
 управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах);
 стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности;
 организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте;
 информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного
средства размещения;
 информирования  гостей  о  городе  (населенном  пункте),  в  котором  расположен
гостиничный комплекс или иное средство размещения;
 приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату;
 оказания  помощи  в  проведении  ознакомительных  экскурсий  по  гостиничному
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц;
 помощи  в  получении  услуг  по  бронированию  авиабилетов  и  железнодорожных
билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по
аренде автомобилей, такси,  информации по работе городского транспорта,  об офисных
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услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг,
оказываемых  организациями  в  городе  (населенном  пункте),  в  котором  расположен
гостиничный комплекс или иное средство размещения;
 приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено;
 подготовка отчетов о своей работе за смену;
 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 и  их хранение;
 информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства;
 размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или
иного средства размещения;
 приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств
размещения;
 приема  заказов  гостей  на  основные  и  дополнительные  услуги  гостиничного
комплекса или иного средства размещения
 выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы
 приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения;
 проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе
или ином средстве размещения;
 проведения  текущего  аудита  службы  приема  и  размещения  гостиничного
комплекса или иного средства размещения;
 передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы
приема и размещения;
 проведения  расчетных операций  при отъезде  гостей  из  гостиничного  комплекса
или иного средства размещения
хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств размещения.

уметь:
 анализировать  результаты  деятельности  служб  питания,  приема  и  размещения,
номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать
меры по их изменению;
 осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности
служб  питания,  приема  и  размещения,  номерного  фонда,  взаимодействие  с  другими
службами гостиничного комплекса;
 использовать  информационные  технологии  для  ведения  делопроизводства  и
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
 контролировать  последовательность  применения  подчиненными  требований
охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием,
сейфами, хранилищами и другим оборудованием;
 предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса
или иного средства размещения;
 предоставлять  гостям  информацию  о  городе  (населенном  пункте),  в  котором
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
 оказывать  помощь  в  проведении  ознакомительных  экскурсий  по  гостиничному
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц;
 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из
гостиничного комплекса или иного средства размещения;
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 принимать  и  отвечать  на  гостевые  запросы,  в  том  числе  по  телефону,  и
контролировать  их выполнение службами гостиничного комплекса  или иного средства
размещения;
 находить  информацию  об  услугах  по  бронированию  авиабилетов  и
железнодорожных  билетов,  билетов  в  театры,  на  музыкальные  и  развлекательные
мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об
офисных  услугах,  о  работе  магазинов,  ресторанов,  баров,  казино,  медицинских
учреждений  и  о  прочих  услугах,  оказываемых  организациями  в  городе  (населенном
пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
 предоставлять  дополнительные  услуги,  связанные  с  выполнением  запросов  и
просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен
гостиничный комплекс или иное средство размещения;
 разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе
(населенном пункте),  в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство
размещения;
 использовать  специализированные  программные  комплексы,  применяемые  в
гостиницах и иных средствах размещения;
 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены;
 осуществлять  регистрацию  российских  и  иностранных  гостей  гостиничного
комплекса или иного средства размещения;
 обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства
размещения с использование 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;
 хранить  ключи  и  ценности  гостей  в  соответствии  с  правилами  гостиничного
комплекса или иного средства размещения;
 осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения 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;
 осуществлять  текущий  аудит  службы  приема  и  размещения  гостиничного
комплекса или иного средства размещения;
 осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса
или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;

-  оформлять документы,  подтверждающие пребывание гостя  в  гостиничном комплексе
или ином средстве размещения.

знать:
 законодательство российской федерации о предоставлении гостиничных услуг;
 основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов;
 технологии организации процесса питания;
 основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных;
 теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала;
 теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой
группы;
 гостиничный маркетинг и технологии продаж;
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 требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения;
 специализированные информационные программы и технологии, используемые в
работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
 основы охраны здоровья, санитарии и гигиены;
 правила 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;
 правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей;
 правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения;
 иностранный  язык  с  учетом  характеристик  постоянных  клиентов  гостиничного
комплекса или иных средств размещения;
 методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения;
 основы этики,  этикета  и психологии обслуживания гостей в  гостиницах и иных
средствах размещения;
 основы охраны здоровья, санитарии и гигиены;
 принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в
гостиницах и иных средствах размещения;
 правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения;

правила  хранения  и  выдачи  багажа  гостей  в  гостиницах  и  иных  средствах
размещения.

Виды и содержание самостоятельной работы студента; формы контроля

№
п/п

Наименование разделов и тем дисциплины, 
их краткое содержание; 

вид самостоятельной работы
Форма контроля Часы

8 семестр

  1. Приемы воздействия на клиента. собеседование 4

  2.  Визуальный контакт. собеседование
2

3 Активное слушание. собеседование 2

4 Стимулирование клиента на покупку. собеседование 4

5 «Суммирующее  завершение» собеседование 4

6  «Презумпция совершения сделки» собеседование 2

1. Итого: 18
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Методические рекомендации по проведению собеседования.

Собеседование -  наиболее  распространенный  метод  контроля  знаний  учащихся,
вариант  текущей  проверки,   процессе  которого  преподаватель  получает  широкие
возможности для изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися учебного
материала.

При подготовке к собеседованию студент должен:
1.  Предварительно  повторить  теоретический  материал  темы  (тем)  по  которой

проводится  собеседование.
2. Ознакомиться с  заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы. 
3.  Продумать  логику  и  последовательность  изложения  материала.  Ответы   на

поставленные вопросы  должны быть аргументированными.

Критерии оценивания собеседования:
Оценка  «отлично» выставляется  студенту,  если  изложение  полученных  знаний

полное,  в  системе,  в  соответствии  с  требованиями  учебной  программы;  допускаются
единичные несущественные ошибки, самостоятельно исправляемые учащимися. 

Оценка  «хорошо» выставляется  студенту,  если  изложение  полученных  знаний
полное,  в  системе,  в  соответствии  с  требованиями  учебной  программы;  допускаются,
отдельные  несущественные  ошибки,  исправляемые  учащимися  после  указания
преподавателя на них.

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если изложение полученных
знаний  неполное,  однако  это  не  препятствует  усвоению  последующего  программного
материала;  допускаются  отдельные  существенные  ошибки,  исправляемые  с  помощью
преподавателя.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если изложение учебного
материала  неполное,  бессистемное,  что  препятствует  усвоению  последующей  учебной
информации; существенные ошибки, не исправляемые даже с помощью преподавателя. 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
ДИСЦИПЛИНЫ

Рекомендуемая литература
Перечень  рекомендуемой  основной  и  дополнительной  литературы,  Интернет-

ресурсов, необходимых для освоения профессионального модуля.
1. Аносова,  Т.  Г.  Технологии комфорта :  учебное  пособие для  СПО /  Т.  Г.

Аносова, Ж. Танчев. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский
федеральный университет, 2019. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. –
Текст  :  электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО
PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883

2. Виговская,  М.  Е.  Психология  делового  общения  :  учебное  пособие  для
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Чиликина.  –  2-е  изд.  –  Липецк,  Саратов  :  Липецкий  государственный  технический
университет, Профобразование, 2019. – 76 c. – ISBN 978-5-88247-939-7, 978-5-4488-0292-
8. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО
PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/85992

43. Чуваткин,  П.  П.  Управление  персоналом  гостиничных  предприятий  :
учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов ;
под  редакцией  П.  П.  Чуваткина.  –  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  280  с.  –
(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст : электронный // ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476682

44. Чуваткин,  П.  П.  Управление  персоналом  гостиничных  предприятий  :
учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов ;
под  редакцией  П.  П.  Чуваткина.  –  Москва  :  Издательство  Юрайт,  2021.  –  280  с.  –
(Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-13227-4. – Текст : электронный // ЭБС
Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/476682

Дополнительная литература:
1.  Федеральный закон  от  24  ноября  1996  г.  N  132-ФЗ «Об основах  туристской

деятельности в Российской Федерации»;
2.  Закон  РФ  от  07.02.1992  N  2300-1  (ред.  от  11.06.2021)  «О  защите  прав

потребителей»;
3. Распоряжение Правительства РФ от 20.09.2019 N 2129-р (ред. от 23.11.2020) «Об 

утверждении Стратегии развития туризма в Российской Федерации на период до 2035 
года».

Интернет-ресурсы:
1. http://biblioclub.ru ЭБС «Университетская библиотека онлайн»; 
2. www.elibrary.ru Научная электронная библиотека e-library;
3. www.library.stavsu.ru Электронная библиотека и электронный каталог научной
библиотеки СКФУ;
4.www.window.edu.ru Информационная система «Единое окно доступа к
образовательным ресурсам».
5. Wikipedia, Google, Яндекс - информационный портал
 6. тwww.еnglish.language.ru – сайт для изучающих английский язык
7. www.macmillan.ru - каталог учебных пособий, словарей и мультимедийной
продукции для изучающих английский язык

 8. www.enhome.ru - изучение английского языка самостоятельно 
9. www.study.ru - портал изучения иностранных языков
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