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Інститут інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки України.
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*Примітка. Цей стандарт не може бути повністю чи частково відтворений, тиражований та розповсюджений без дозволу Інституту інноваційних технологій та змісту освіти Міністерства освіти і науки України.
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Загальні положення

Державний стандарт професійно-технічної освіти для професійної підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії «Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)» розроблено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 р. №1135 та ст.32 Закону України «Про професійно-технічну освіту» (103/98 – ВР) і є обов’язковим для виконання усіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників, незалежно від їх підпорядкування та форми власності. 

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить:

-освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного навчального закладу;

-типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників;

  -типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання передбачених типовим навчальним планом;

-критерії кваліфікаційної атестації випускників;

-перелік основних обов’язкових засобів навчання;

-список рекомендованої літератури.
У професійно-технічних навчальних закладах першого атестаційного рівня тривалість первинної професійної підготовки складає 468 годин.

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних рівнів  тривалість первинної професійної підготовки встановлюється відповідно до рівня кваліфікації, яку набуває учень, що визначається  робочим навчальним планом. 
При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння робітничої професії.
У разі необхідності зазначені терміни навчання можуть бути подовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці («Техніка пошуку роботи», «Ділова етика і культура спілкування» та ін.).
Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника складена на основі Випуску 87 “Житлове та комунальне господарство населених пунктів», Розділ «Інші професії працівників житлового та комунального господарства» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Державного комітету будівництва, архітектури та житлової політики України від 17.06.1999 р. № 144 досягнень  науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування особливостей галузі, потреб роботодавців і містять вимоги до рівня знань, умінь та навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок, до кваліфікаційних характеристик включено вимоги, передбачені п.7 «Загальних положень», Випуску 1 «Професій працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого Міністерством праці та соціальної політики України від 29.12.2004 р. № 336.

Професійно-практична підготовка здійснюється у навчальних майстернях, лабораторіях, на навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація мають право, відповідно до змін у техніці,технологіях,  організації праці тощо, самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу)  та робочих навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого навчання). Зміни затверджуються згідно з діючою нормативною базою.
Навчальний час учня, слухача визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм професійно-технічної освіти.

Обліковими одиницями навчального часу є:

академічна година тривалістю 45 хвилин;

урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних годин;
навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;
навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин;

навчальний рік, тривалість якого не перевищує 40 навчальних тижнів.

Навчальний (робочий) час учня, слухача в період проходження виробничої та перед- випускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації згідно з законодавством.

Після завершення навчання кожний учень, слухач повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні, слухачі допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються  12-ти бальною системою оцінювання навчальних досягнень учнів, слухачів. Присвоєння освітньо-кваліфікаційного рівня «кваліфікований робітник» відповідного розряду можливе за умови отримання учнем, слухачем не менше чотирьох балів за критеріями кваліфікаційної атестації.

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання і успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» з набутої професії відповідного розряду та видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.
Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник», видається диплом, зразок якого затверджується Кабінетом Міністрів України.

Особам, які достроково випускаються з професійно-технічного навчального закладу та за результатами проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоєна відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації державного зразка.
Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють або забезпечують підготовку кваліфікованих робітників)
       1. Професія —  5221  Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)
      2. Кваліфікація — Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)     3.Кваліфікаційні вимоги

Повинен знати: правила користування готелями; внутрішній порядок у готелі; прейскуранти цін на номери, місця в номерах, послуги, що надаються мешканцям; правила протипожежного захисту.

Повинен уміти: розміщувати у номерах на поверсі громадян, яких направляє адміністратор. Забезпечувати виконання мешканцями та обслуговуючим персоналом на поверсі правил користування та внутрішнього розпорядку в готелі. Здійснювати розрахунки за надані послуги. Зберігати, приймати та видавати ключі від номерів. Здійснювати контроль за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання на поверсі, за економним витраченням електроенергії і води. Наглядати за безперебійною роботою електромережі, водопроводу, каналізації та в разі виявлення несправностей вжити заходів щодо їх усунення (якщо ці роботи не виконуються іншими посадовими особами). Контролювати вчасність виїзду громадян, які мешкали на поверсі. Вести облік вільних номерів та місць у номерах і повідомляти чергового адміністратора про їх наявність. Видавати перепустки на винесення речей під час звільнення номерів і місць. Складати акти про забуті мешканцями речі, документи, гроші, та здавати їх до камери схову або адміністратору. Приймати  та здавати чергування та гроші, одержані за послуги. Контролювати якість виконання посадових обов’язків покоївками та прибиральницями на поверсі. 

4. Загальнопрофесійні вимоги
Повинен: 

а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

б) додержуватись норм технологічного процесу;

в) не допускати браку в роботі;

г) знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці та навколишнього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо);

е) основи інформаційних технологій. 

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-технічної освіти
Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи.

Сфера професійного використання випускника – туризм і готельні послуги, інше виробництво, не віднесене до інших угрупувань, обслуговування номерного фонду у засобах  розміщення.
–  інше виробництво, не віднесене до інших угрупувань,  утримання номерного фонду у засобах розміщення, готельне господарство.

6.Специфічні вимоги

6.1. Вік: після закінчення терміну навчання –  не менше 18 років.

6.2. Стать: жіноча, чоловіча.

6.3. Медичні обмеження.
ТИПОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН

підготовки кваліфікованих робітників 

Професія — 5221 „Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)”
                                     Кваліфікація — „Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)”
Загальний фонд навчального часу  - 488 годин
	№

з/п
	Навчальні предмети 
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Загальнопрофесійна п(дготовка
	38
	6

	1.1
	Основи правових знань
	10
	

	1.2
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	10
	

	1.3
	Інформаційні технології 
	10
	6

	1.4                         
	Правила дорожнього руху
	8
	

	2.
	Профес(йно-теоретична п(дготовка
	150
	32

	2.1
	Організація обслуговування в туристичних комплексах і готелях
	40
	20

	2.2
	Правила користування готелями та надання готельних послуг
	20
	

	2.3
	Будівлі і обладнання в туристичних комплексах
	40
	10

	2.4
	Санітарія і гігієна в підприємствах готельного типу
	20
	2

	2.5
	Основи електротехніки
	15
	

	2.6 
	Охорона праці
	15
	

	3.
	Профес(йно-практична п(дготовка
	253
	

	3.1 
	Виробниче навчання
	42
	

	3.2
	Виробниче навчання на виробництві
	78
	

	3.3
	Виробнича практика
	133
	

	4.
	Консультац((
	20
	

	5.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	7
	

	6.
	Резерв часу
	20
	

	7.
	Загальний обсяг навчального часу (без п.4):
	468
	6


Перелік кабінетів, лабораторій для підготовки кваліфікованих робітників за професією  «Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)”
Кабінети

· Організації обслуговування в туристичних комплексах і готелях

· Охорони праці

· Електротехніки 

· Санітарії і гігієни
      2.Лабораторії
· Комп’ютерні технології

      3. Майстерні 
· Навчальний готель

Примітка:

 „для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників: 
допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання;  
індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може здійснюватись при наявності обладнаного робочого місця;

 предмет „Інформаційні технології” вивчається за згодою підприємств-замовників кадрів.

Типова навчальна програма з предмета

„Основи правових знань”                       

	№ з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Право-соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави. 
	1
	

	2.
	Конституційні основи України.
	1
	

	3.
	Цивільне право і відносини, що ним регулюються.
	1
	

	4.
	Нормативні документи щодо правових обов’язків обслуговування в готелі
	1
	

	5.
	Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність.
	       1

	

	6.
	Злочин і покарання.
	2
	

	7.
	Основи готельного законодавства.
	2
	

	8.
	Міжнародне законодавство у галузі готельного господарства.
	1
	

	Всього годин:
	10
	


Тема 1. Право – соціальна цінність, складова частина загальнолюдської культури. Поняття та ознаки правової держави.  

   Право у житті кожного з нас. Право – цінність – одна з засад державного і суспільного життя. Морально-етична природа права. Той, хто порушує юридичні закони, порушує і закони совісті. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична відповідальність.
Поняття правосвідомості як регулятора правомірної поведінки, чинника зміцнення правопорядку і законності.
Загальна характеристика держави. Держава і громадянське суспільство. Засади правової держави: повне народовладдя; верховенство права; політичний, економічний та ідеологічний плюралізм; розподіл державної влади на законодавчу, виконавчу, судову; забезпечення прав людини. Значення правосвідомості і правової культури у побудові правової держави.
Тема 2. Конституційні основи України.

Визначення державного (конституційного) права. Поняття конституції як Основного Закону держави. Загальні засади Основного Закону України. Україна – суверенна і незалежна, демократична, соціальна, правова держава. Державні  символи України.

Громадянин і держава. Поняття громадянства в Україні. Правове становище громадян України, їхня рівноправність. Основні особисті, соціально-економічні, культурні та політичні права і свободи громадян України.

Вибори, референдум в Україні. Здійснення волевиявлення народу через вибори, референдум та інші форми безпосередньої демократії в Україні.

Верховна Рада України – представницький орган державної влади в Україні, її склад, структура, повноваження і порядок роботи.

Президент України – глава держави. Обрання Президента України та його повноваження. Припинення повноважень Президента України.

Кабінет Міністрів України та інші органи виконавчої влади. Прокуратура. Правосуддя в Україні.
Тема 3. Цивільне право і відносини, що ним регулюються.

Поняття цивільного права України. Цивільне законодавство. Цивільні правовідносини та їх регулювання. Суб’єкти цивільних правовідносин. Юридичні особи.  Об’єкти цивільних відносин.

Цивільно-правові угоди. Поняття, види та форми угод. Окремі види договорів.

Цивільно-правова відповідальність. Поняття та мета цивільно-правової відповідальності.                      Цивільно-правова відповідальність неповнолітніх.

Спадкове право. Підстави спадкоємства. Спадкоємство за законом. Спадкоємство за заповітом.

Тема 4.  Праця, закон і  ми.

Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата.

Трудова дисципліна. Матеріально відповідальність робітників і службовців за шкоду, заподіяну підприємству, організації.

Охорона праці. Відповідальність підприємства за шкоду, заподіяну працівникові.

Розгляд трудових спорів.

Тема 5. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність.

Визначення та загальні положення адміністративного права. 

Поняття адміністративного правопорушення та адміністративної відповідальності.              Адміністративна відповідальність неповнолітніх. Адміністративна відповідальність за правопорушення в галузі охорони праці і здоров’я населення. Адміністративна відповідальність за правопорушення, що посягають на власність. Адміністративна відповідальність за правопорушення в галузі торгівлі, громадського харчування, сфері послуг, в галузі фінансів і підприємницькій діяльності. Адміністративна відповідальність за правопорушення, що посягають на громадський порядок і громадську безпеку.

Тема 6. Злочин і покарання.

Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. Злочин та інші правопорушення.

Поняття та підстави кримінальної відповідальності. Кримінальна відповідальність неповнолітніх. Обставини, що виключають суспільну небезпеку і протиправність діяння. Необхідна оборона. Затримання злочинця. Крайня необхідність.

Співучасть у злочині. 

Поняття кримінального покарання. Види покарань.

Звільнення від кримінальної відповідальності та від покарання.

Кримінальна відповідальність за злочини проти життя і здоров’я особи. Кримінальна відповідальність за злочини проти власності. Кримінальна відповідальність за злочини у сфері господарської діяльності.
             Тема 7.Основи готельного законодавства.

Правила користування готелями та надання готельних послуг в Україні. Порядок оформлення проживання у готелі. Порядок бронювання номерів (місць) у готелі та оплата проживання. Права і обов’язки громадян, які проживають у готелі. Права і обов’язки адміністрації готелю.
Відповідальність готелю і споживачів за невиконання обов’язків під час надання готельних послуг.
Поняття, основні завдання та організаціяйого роботи соціального готелю.
Сертифікації готельних послуг.
Правила з санітарного утримання і експлуатації готелів та інших підприємств готельного типу.
Тема 8.Міжнородне законодавство у галузі готельного господарства.
Міжнародна готельна конвенція щодо укладення контрактів власниками готелів та турагентами.

Порядок оплати за послуги готелів, що надаються іноземним громадянам.
Типова навчальна програма з предмета 

„Основи галузевої економіки і підприємництва ”

	№ з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Основи галузевої структури економіки України.
	1
	

	2.
	Підприємництво, як форма діяльності в умовах ринкової економіки.
	2
	

	3.
	Виробнича діяльність підприємств туризму.
	2
	

	4.
	Кадри підприємств і продуктивність праці.
	1
	

	5.
	Якість продукції та її показники.
	1
	

	6.
	Оплата праці.
	1
	

	7.
	Основи підприємництва.
	2
	

	
	Всього годин:
	10
	


Тема 1. Основи галузевої структури економіки України.
Поняття суспільного поділу та його роль у формуванні галузей народного господарства. Структура галузевої економіки України. Показники, що її характеризують. Чинники формування структури галузевої економіки.

Тема 2.  Підприємництво, як форма діяльності в умовах ринкової економіки.

Функції і принципи економічної діяльності підприємства. Класифікація підприємств України. Переваги і недоліки різних форм підприємств. Правові основи функціонування підприємства (фірми) в умовах ринкової економіки. 

Тема 3.  Виробнича діяльність підприємства.

Виробнича діяльність структур підприємств галузі. Головні елементи виробничої діяльності: ресурси, фактори, тенденції.

Показники виробничої діяльності підприємства в різних сферах галузі: витрати, доходи, прибуток.

Приклади для розрахунків, задачі для розв’язування.

Тема 4.  Кадри підприємств і продуктивність праці.

Кадри як фактор виробництва, їх склад і структура. Кадрова політика підприємства. Поняття ринку праці, особливості його формування та регулювання.

Продуктивність праці та її основні показники. Резерви підвищення продуктивності праці на підприємствах різних галузей України.

Тема 5.  Якість продукції та її показники.

Поняття якості продукції, основні показники якості. Державні стандарти якості. Сертифікація продукції. 

Тема 6.  Оплата праці.

Заробітна плата, її економічний зміст та значення. Форми та системи оплати праці на підприємствах різних галузей.

Нові форми оплати праці: бригадний підряд, участь у прибутках.

Державна політика оплати праці.

Приклади.

Тема 7. Основи підприємництва.

Підприємництво, його суть, принципи і форми. Нормативно-правова база підприємницької діяльності. Підприємництво і підприємець. Підприємництво, бізнес і комерція. Економічна суть малого підприємництва в Україні і закордоном. Підприємницька діяльність в регіоні.  

Типова навчальна програма з предмета 

„Інформаційні технології ”

	№

 з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на практичні роботи

	1.
	Інформація та інформаційні технології.
	2
	2

	2.
	Програмні засоби ПК. Комп’ютерні технології.
	4
	2

	3.
	Мережеві системи та сервіси
	2
	2

	Всього годин:
	10
	6


Тема 1. Інформація та інформаційні технології.

Поняття про інформацію та інформаційні технології.

Тема 2. Програмні засоби ПК. Комп’ютерні технології.

Програми створення текстових та графічних документів. Стилі оформлення та подання інформації. Розробка фірмового стилю.

Мультимедійні технології.

Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення презентацій. 

Практичні роботи:

1. Програми для створення текстових документів: MS Word, Publisher. Візуальний стиль оформлення та подання інформації.

2. Програми для створення графічних документів. Розробка фірмового стилю.

3. Створення презентацій. Тема: «Заклад, де я навчаюсь».

4.  Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія».

Тема 3. Мережеві системи та сервіси.

Основи мережевих систем. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і глобальні мережі.

Загальні відомості про Internet, електронну пошту та телеконференції. Основні мережеві сервіси. Браузери.

Практичні роботи:

1. Пошук інформації в мережі Internet (за напрямом професії).

2. Пошук статистичної інформації в мережі Internet (за напрямом професії).

3. Створення публікації «Інновації в професії».

4. Використання електронної пошти. Реєстрація на поштовому сервері.

Типова навчальна програма з предмета
«Правила дорожнього руху»

	№ 

з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього 
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1. 
	Загальні положення, терміни та визначення.
	1
	

	2. 
	Обов’язки та права пішоходів та пасажирів.
	1
	

	3. 
	Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин.
	1
	

	4. 
	Регулювання дорожнього руху.
	1
	

	5. 
	Рух транспорту та безпека пішоходів і пасажирів.
	1
	

	6. 
	Особливі умови руху.
	1
	

	7. 
	Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод.
	1
	

	8. 
	Відповідальність за порушення правил дорожнього руху.
	1
	


	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Загальні положення, терміни та визначення.

 Загальні положення, терміни та визначення Закону України «Про дорожній рух». Правила дорожнього руху як правова основа дорожнього руху, що має створювати безпечні умови для усіх його учасників.
Закон України про «Дорожній рух», про порядок вивчення різними групами населення Правил дорожнього руху. Аналіз дорожньо-транспортних пригод у населеному пункті, області та причини їх виникнення. Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху. Порядок уведення обмежень у дорожньому русі, відповідність інструкцій та інших нормативних актів вимогам Правил дорожнього руху.

Терміни та визначення, що містять Правила дорожнього руху.

Тема 2. Обов’язки та права пішоходів та пасажирів.
Порядок руху пішоходів  у населених пунктах.

Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, осіб, які  пересуваються в інвалідних колясках без двигуна,  керують велосипедом, мопедом та  мотоциклом,  тягнуть санки, візок тощо.

Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів. Рух пішоходів у темну пору доби та в умовах недостатньої видимості.  Груповий рух людей дорогою. Пішохідний перехід. Порядок переходу  проїжджої частини дороги. Дії пішоходів при  наближенні транспортного засобу  з увімкненим проблисковим  маячком  і спеціальним звуковим сигналом.

Дії пішоходів, які причетні до дорожньо-транспортної пригоди. Поведінка пасажирів на зупинках  маршрутного транспорту. Правила посадки і висадки. Правила і обов’язки  пасажирів при  користуванні транспортними засобами. Дії пасажирів при дорожньо-транспортній пригоді.

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин.
Віковий ценз і вимоги до велосипедистів і водіїв мопедів, гужового транспорту і погоничів тварин.  Технологічний стан та обладнання  транспортних засобів. 
Розміщення транспортних засобів на  проїжджій частині дороги.

Правила користування велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух зазначених транспортних засобів і прогін тварин  забороняється.

Небезпечні наслідки  порушення вимог руху  велосипедами, мопедами, гужовим транспортом і прогоном тварин.
Тема 4.  Регулювання дорожнього руху.
Дорожні знаки та їх значення  в загальній системі організації дорожнього руху, їх класифікація. Дорожня розмітка та її значення  в загальній  системі організації дорожнього руху, класифікація розмітки. Дорожнє обладнання як  допоміжний засіб  забезпечення регулювання дорожнього руху  на небезпечних ділянках трас. Типи світлофорів. Значення сигналів  світлофора. Світлофори, що регулюють рух пішоходів. 
Значення сигналів регулювальника. Перевага сигналів регулювальника над сигналами  світлофора, дорожніми знаками і розміткою.

Тема 5.  Рух транспорту та безпека пішоходів і пасажирів. 

Правосторонній рух транспорту і безпека пішоходів. Рух у декілька рядів. Взаємна увага – умова безпеки руху. Види і призначення  попереджувальних сигналів. Правила подачі  сигналів. Небезпечні наслідки порушення правил подавання попереджувальних сигналів. Швидкість руху, дистанція та інтервал. Поняття про шлях гальмування. Фактори, що впливають на  величину шляху гальмування. Види перехресть. Порядок руху на перехрестях. Зупинка і стоянка.

Тема 6.  Особливі умови руху.
Перевезення пасажирів  при буксируванні транспортних засобів. Навчальна їзда. Умови, за яких  дозволяється навчальна їзда. Початкове навчання керуванню транспортними засобами. Навчальна їзда на дорогах. Рух  у житловій зоні. Переваги пішоходів при русі в житловій зоні.

Автомагістралі і автобани, їх основні ознаки. Рух автомагістралями і автобанами. Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських дорогах  і крутих спусках.
Тема 7. Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних пригод.
Визначення і термінове припинення дії фактора травмування, звільнення із пошкодженого транспортного засобу. Надання першої медичної допомоги. Правила і способи перенесення потерпілого. Правила і способи транспортування потерпілого різними видами транспорту.
Тема 8.  Відповідальність за порушення правил дорожнього руху.

 Соціально-економічні і правові наслідки ДТП і порушення ПДР. Поняття і види адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. Відповідальність за нанесення матеріальної та природо екологічної шкоди.

Типова навчальна програма з предмета 

„Організація обслуговування в готелях та туристичних комплексах ”
	№

з/п
	Тема

	Кількість годин



	
	
	Всього


	З них на лабораторно-практичні роботи 

	1.


	Готельна індустрія – складова закладів розміщення.
	8
	4

	2.


	Обслуговування в закладах розміщення.
	16
	6

	3.


	Інформаційне забезпечення готелів і туристичних комплексів.
	10
	6

	4.
	Сервісне забезпечення дозвілля.
	6
	4

	Всього годин:


	40
	20


Тема 1. Готельна індустрія – складова закладів розміщення.

Готельна індустрія. Заклади розміщення туристів. Види готелів. Спеціалізовані заклади розміщення. Системи класифікації готелів. Вимоги до приміщень готелів усіх категорій. Служби готелів і туристичних комплексів. Вимоги до обслуговуючого персоналу готелів і туристичних комплексів.


Лабораторно-практичні роботи:


1. Порівняльна характеристика готелів і туристичних комплексів у індустрії гостинності.


2. Аналіз і характеристика спеціалізованих закладів розміщення туристів.

Тема 2. Обслуговування в закладах розміщення.


Бронювання готельних послуг.  Організація прийому і розміщення клієнтів готельних підприємств.
Організація перебування гостей. Перед реалізаційні процеси в туризмі. Документальне оформлення. Ключове господарство. Електронні замки. Сейфи. Функції та схеми діяльності підприємств розміщення.

Лабораторно-практичні роботи :

3. Процес обслуговування туристів у готелях і туристичних комплексах.
4. Системи класифікації готелів.
5. Організація прийому і розміщення клієнтів готельних підприємств.
Тема 3. Інформаційне забезпечення готелів і туристичних комплексів.


Значення інформаційних систем управління в сфері розміщення. Потенційні можливості комп’ютерних технологій. Системи аналізу інформації. Системи збору зовнішньої поточної інформації. Касовий апарат. Розрахунки за послуги.

Лабораторно-практичні роботи:  

6. Робота на касовому апараті. Інформаційні системи управління в сфері розміщення.

     7. Робота на комп’ютері у готельному господарстві.


     8. Ознайомлення з системами бронювання готельних послуг.
Тема 4. Сервісне забезпечення дозвілля.


Основи екскурсійного обслуговування. Анімаційні програми (організація змістовного дозвілля, складання програми обслуговування, аналіз ринку, розробка, формування, продаж туристичного продукту). Робота зі скаргами клієнтів.
Лабораторно-практичні роботи:  

9. Розроблення програм обслуговування і перебування (на власний вибір туриста).


   10. Робота з книгою скарг.
Типова навчальна програма з предмета 

„Правила користування готелями та надання готельних послуг ”

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1. 
	Загальні положення. Інформаційні послуги.
	4
	

	2. 
	Порядок бронювання номерів (місць), укладання договору на готельне обслуговування та оплати послуг.
	9
	

	3. 
	Порядок надання послуг. Відповідальність готелю і споживачів за невиконання обов’язків під час надання послуг.
	6
	

	4. 
	Контроль за дотриманням правил.
	1
	

	Всього годин:
	20
	


Тема 1. Загальні положення. Інформаційні послуги.

Значення термінів, що вживаються у «Правилах користування готелями та надання готельних послуг». Професійна підготовка персоналу та осіб, що здійснюють керівництво готельним комплексом. Медичне обстеження працівників. Використання мийних засобів. Матеріально-технічне оснащення готелю. Інформація, що доводиться до споживачів. Внутрішні правила проживання у готелі.

Тема 2. Порядок бронювання номерів (місць), укладання договору на готельне обслуговування та оплати послуг.
Укладання договору з замовником на бронювання номерів. Плата за бронювання. Ціни і тарифи на послуги, що надаються. Оформлення документів на проживання.
Тема 3. Порядок надання послуг. Відповідальність готелю і споживачів за невиконання обов’язків під час надання послуг.
Порядок надання послуг. Надання пільг. Безкоштовні додаткові послуги. Збереження речей та матеріальних цінностей гостя. Забуті речі. Якісне надання готельних послуг. Неможливість виконання умов попередньо укладеного договору. Дії споживача при виявленні недоліків у наданих послугах. Відшкодування збитків при пошкодженні готельного майна.
 Тема 4. Контроль за дотриманням правил.
Контроль за дотриманням готелем Правил користування готелями та аналогічними закладами розміщення та надання готельних послуг. Відповідальність за порушення санітарних вимог. Контроль за дотриманням персоналом Правил.
Типова навчальна програма з предмета 
,,Будівлі і обладнання в туристичних комплексах ”
	№ 
з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Загальні відомості про будинки готелів.
	20
	6

	2


	Конструктивні елементи будинків, готелів, туристичних комплексів та їх експлуатація.
	14
	2

	3


	Інженерне обладнання будинків готелів і туристичних комплексів.
	6
	2

	Всього годин:
	40
	10


Тема 1. Загальні відомості про будинки готелів.

Загальні відомості про будинки туристичних комплексів. Роль готелів в індустрії туризму. Роль туристичних комплексів в індустрії туризму. Оздоблювальні матеріали для архітектурних робіт в готелях. Оздоблювальні матеріали для архітектурних робіт в туристичних комплексах. Архітектурно-планова структура готелів. Архітектурно-планова структура туристичних комплексів. Об’ємно-просторова композиція та функціональні взаємозв’язки в готелях. Об’ємно-просторова композиція та функціональні взаємозв’язки в туристичних комплексах. Готелі - як основні заклади розміщення туристів.

Туристичні комплекси – як складова відпочинку. Додаткові заклади розміщення туристів. Вплив закладів розміщення туристів на індустрію туризму.

Лабораторно-практичні роботи:  

1. Загальні відомості про будинки готелів.                       

2. Загальні відомості про будинки туристичних комплексів, додаткових закладів розміщення туристів.
3. Ознайомлення з оздоблювальними матеріалами для архітектурних робіт в готелях та туристичних комплексах.

Тема 2. Конструктивні елементи будинків, готелів, туристичних комплексів та їх експлуатація.
Конструктивні елементи будинків туристичних комплексів. Експлуатація будинків готелів. Експлуатація будинків туристичних комплексів. Характеристика конструктивних схем і елементів будинків готелів. Характеристика конструктивних схем і елементів будинків туристичних комплексів. Експлуатація основних конструктивних елементів будинків готелів.  Експлуатація основних конструктивних елементів будинків туристичних комплексів. Підбір матеріалів для архітектурних робіт в готелях.

Підбір матеріалів для архітектурних робіт в туристичних комплексах. Раціональне використання території готелів. Раціональне використання території туристичних комплексів.

Лабораторно-практична робота:

4. Порівняльний аналіз різних видів конструктивних схем і елементів будинків готелів та туристичних комплексів.

Тема 3. Інженерне обладнання будинків готелів і туристичних комплексів.

Характеристика санітарно-технічного та інженерного обладнання туристичних комплексів. Автоматизація управління та контролю систем обладнання туристичних комплексів. Служби контролю за процесом реконструкції при туристичних комплексах.

Лабораторно-практична робота:  

5. Ознайомлення з санітарно-технічним та інженерним обладнанням готелів та туристичних комплексів.

Типова навчальна програма з предмета
 «Санітарія і гігієна в підприємствах готельного типу»
	№ з/п
	Тема


	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Гігієнічні вимоги до факторів зовнішнього середовища і благоустрою підприємств туризму.
	4
	2

	2
	Гігієнічні вимоги до обробки внутрішніх приміщень. Взаємозв’язок житлових та службових приміщень. Дезінфекція внутрішніх приміщень.
	6
	

	3
	Гігієнічні вимоги до оснащення та змісту підприємств харчування та туризму матеріально-технічними засобами.
	6
	

	4
	Особиста гігієна працівників підприємств туризму і готельно-ресторанних комплексів.
	4
	

	Всього годин:
	20
	2


Тема 1. Гігієнічні вимоги до факторів зовнішнього середовища і благоустрою підприємств туризму.
Фактори навколишнього середовища і їх вплив на організм людини. Вплив забрудненого атмосферного повітря на людину. Перша допомога при деяких хворобливих станах: стенокардії, апоплексії (інсульті), приступах бронхіальної астми. Розробка заходів профілактики. 
 Лабораторно-практична робота: 

1. Перша допомога при нещасних випадках. Розробка заходів профілактики нещасних випадків. 

Тема 2. Гігієнічні вимоги до обробки внутрішніх приміщень. Взаємозв’язок житлових та службових приміщень. Дезінфекція внутрішніх приміщень.
Гігієнічні вимоги до сучасних матеріалів, які застосовуються в інтер’єрі засобів розміщення. Види приміщень. Види службових приміщень. Взаємозв’язок житлових і службових приміщень, забезпечення поточності технологічного процесу. Дезінфекція, методи проведення. Правила використання хімічних розчинів для дезінфекції, дезінсекції, дератизації. 

          Тема 3. Гігієнічні вимоги до оснащення та змісту підприємств харчування та туризму матеріально-технічними засобами.

Види матеріально-технічних засобів. Гармонізація з міжнародними стандартами. Безпечність оснащення з точки зору збереження нормальної життєдіяльності та здоров’я людей і майбутніх поколінь.
Тема 4. Особиста гігієна працівників підприємств туризму і готельно-ресторанних комплексів.

Гігієнічні основи праці. Правила особистої гігієни персоналу  готельних комплексів. Гігієна шкіри, волосся, зубів, порожнини рота. Організація санітарних постів. Медичні обстеження, санітарні книжки. 

Типова навчальна програма з предмета

„Основи електротехніки”

	№ 

з\п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Основні відомості про електробезпеку.
	5
	

	2.
	Сучасні електричні машини.
	5
	

	3.
	Правила експлуатації сучасного електрообладнання 
	5
	

	Всього годин:
	15
	


Тема 1. Основні відомості про електробезпеку.

Безпечні прийоми та методи роботи з електроприладами. Будова сучасних електричних машин для прибирання та побутового користування.

Тема 2. Сучасні електричні машини.

Загальна характеристика електричних машин. Асинхронні електродвигуни змінного струму. Основні види, будова, принцип роботи, основні характеристики, застосування.

Види сучасних електричних машин. Головні характеристики електромашин для виконання прибиральних робіт. Роботизовані порохотяги. Настінні витяжні вентилятори. Призначення і класифікація конденсаторів. Конструкція шаф побутових холодильників та морозильників. Системи регулювання температурних параметрів холодильників.

Тема 3. Правила експлуатації сучасного електрообладнання.
Правила використання роботизованих порохотягів. Правила експлуатації кондиціонерів. Правила експлуатації холодильників. Правила експлуатації настінних витяжних вентиляторів EPC 60244 1X, EPC 967 1X, EPC 902 44X. Правила експлуатації комп’ютерів та касового апарату.
Типова навчальна програма з предмета

 „Охорона праці ”

	№

 з/п
	Тема


	Кількість годин



	
	
	Всього


	З них на лабораторно-практичні роботи 

	1.


	Правові та організаційні основи охорони праці.
	2
	

	2.


	Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек.
	4
	

	3.


	Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист.
	2
	

	4.
	Основи електробезпеки.
	2
	

	5.
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди.
	1
	

	6.
	Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках.
	2
	

	
	Підсумкова атестація з предмета.
	2
	

	Всього годин:


	15
	


Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці.

Мета і завдання предмета “Охорона праці”, обсяг, зміст і порядок його вивчення. 

Зміни та доповнення до основних законодавчих актів з охорони праці: Конституції України, Закону України “Про охорону праці”, Кодексу законів України про працю, Закону України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності”, Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закону України “Про пожежну безпеку”, Закону України ”Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку”, Закону України  “Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення”, Закону України «Про колективні договори і угоди».

Відповідальність за порушення законодавства про працю, охорону праці, нормативно-правових актів з охорони праці.

Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і перевірку знань з охорони праці, яке встановлює порядок і види інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників. 

Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створення ефективних засобів захисту  працівників. Порядок забезпечення засобами індивідуального та колективного захисту. Основні причини травматизму і професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно-виробничі, медико-профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і  професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних отруєнь.

Тема 2. Основи безпеки праці у галузі. Загальні відомості про потенціал небезпек. 

Загальні відомості про потенціал небезпек.

Захист від дії хімічних і біологічних чинників. Зони безпеки та їх огородження. Світлова і звукова сигналізація. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. Знаки безпеки.

Засоби колективного та  індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих виробничих факторів у галузі готельного сервісу.
Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. Вимоги безпеки у навчальних, навчально-виробничих приміщеннях навчальних закладів.

Вимоги нормативно-правових актів про охорону праці щодо безпеки виробничих процесів, обладнання, будівель і споруд.

Запобігання виникненню аварій техногенного характеру. План евакуації з приміщень у разі аварії.

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і вибухозахист.

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація.

Особливості гасіння пожежі на об’єктах галузі. 

Організація пожежної охорони в галузі. 

Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища. 

Основні характеристики вибухонебезпеку;показники рівня руйнування  промислових аварій.

Вимоги щодо професійного відбору та навчання персоналу для виробництв підвищеної вибухонебезпеку.

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки. Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя і здоров’я людей. Приклади великих техногенних аварій і катастроф та їх наслідки. 

Тема 4. Основи електробезпеки.

Особливості ураження електричним струмом. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Класифікація виробничих приміщень відносно небезпеки ураження працюючих електричним струмом.

 Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками.

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів.

Захист від статичної електрики. Захист будівель та споруд від блискавки. Правила поведінки під час грози.

Тема 5. Основи гігієни праці. Медичні огляди.

Поняття про гігієну праці. Основні гігієнічні особливості праці за даною професією.

Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика. Додержання норм піднімання і переміщення важких речей неповнолітніми і жінками.

Правила експлуатації освітлення.

Санітарно-побутове забезпечення  працівників. Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21 року.

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим  при нещасних випадках. 
Послідовність, принципи і засоби надання першої допомоги. 

Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом  під час надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха тощо.

Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, правила користування.

Типова навчальна програма з виробничого навчання

Професія – 5221 Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)”
	№ з/п
	Тема 
	Кількість годин

	І Виробниче навчання в навчальному готелі

	1.
	Вступ.  Охорона праці та техніка безпеки. Дотримання правил внутрішнього розпорядку в готелях та туристичних комплексах. Виконання обов'язків чергового по поверху готелю. 
	6

	2.
	Вимоги до поверхового персоналу. Готельний етикет.
	12

	3.
	Використання в роботі офісної оргтехніки. Ведення робочої документації.
	12

	4.
	Взаємозв’язок вестибюльної та поверхової служб. Надання інформації клієнтам. Ключове господарство.
	12

	Всього годин:
	42

	ІІ Виробниче навчання на виробництві

	5.
	Охорона праці та техніка безпеки на виробництві. Дотримання правил внутрішнього розпорядку готельного комплексу. 
	6

	6.
	Бронювання основних та додаткових послуг, їх підтвердження та оформлення.
	24

	7.
	Здійснення розрахунків за надані послуги. Робота на касовому апараті.
	24

	8.
	Організація змістовного дозвілля. Розробка анімаційних програм.
	24

	Всього годин:
	78

	ІІІ Виробнича практика

	9.
	Ознайомлення з готельним комплексом. Охорона праці та техніка безпеки на підприємстві. Структура управління готелем.
	5

	10.
	Виконання обов’язків чергового по поверху готелю. 
	126

	
	Кваліфікаційна пробна робота
	

	Всього годин:
	133

	Разом:
	253


І. Виробниче навчання в навчальному готелі.
Тема 1. Вступ.  Охорона праці та техніка безпеки. Дотримання правил внутрішнього розпорядку в готелях та туристичних комплексах. Виконання обов'язків чергового по поверху готелю.  
Вступне заняття. Інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки у готелі.

Ознайомлення з професією «Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)». Структура управління готелем. Загальна характеристика навчального процесу. Роль виробничого навчання, його навчально-виробничі і виховні завдання у підготовці кваліфікованих робітників.

 Зміст праці чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату). Сфера застосування надбаних професійних знань і умінь.

Зміст кваліфікаційної характеристики чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату). Організація робочого місця чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату), обслуговування офісної техніки. 

 Організація охорони праці в готельному комплексі. Вивчення правил внутрішнього розпорядку та обов'язків чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату). 

Тема 2. Вимоги до поверхового персоналу. Готельний етикет.

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця, безпеки праці.
Вимоги до зовнішнього виду персоналу готелю, кемпінгу, пансіонату.  Трудова дисципліна. Дотримання правил внутрішнього розпорядку. Телефонний етикет. Культура міжособистісного спілкування.

Уникнення та усунення конфліктних ситуацій.
Вправи

Догляд за уніформою. Міжособистісне спілкування. Прийняття та аналіз скарг. Оволодіння технікою роботи з усними та письмовими скаргами клієнтів. Прийняття заходів за пред'явленими скаргами.

Тема 3. Використання в роботі офісної оргтехніки. Ведення робочої документації.

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця, використання нормативної документації та канцтоварів,  охорона праці при роботі на комп’ютері та офісній техніці.

Вправи

Робота на  комп'ютері з текстовим редактором і електронними таблицями. Оволодіння технікою ведення телефонних переговорів – вхідні та вихідні дзвінки, переадресування дзвінків, режим очікування, прийом та відправлення телефонограм. Використання телефонних та інших довідників. Обслуговування оргтехніки. Реєстрація та обробка кореспонденції / вхідної та вихідної/. Розсилання кореспонденції. 

Ведення документації, зберігання і вилучення інформації.  Класифікація документів, порядок оформлення, реєстрації, тощо. Ведення документообігу готельного підприємства.
Навчально-виробнича робота:

Складання заявок на ремонтні роботи.

 Складання актів про забуті речі.

Відправка пошти.


Тема 4. Взаємозв’язок вестибюльної та поверхової служб. Надання інформації клієнтам. Ключове господарство.

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця, безпеки праці
Вправи

Відпрацювання технології зустрічі гостей. Відпрацювання технології роботи на рецепції. Міжособистісне спілкування. 
Доведення достовірної інформації до клієнта. Надання друкованої інформації (буклети, проспекти, прайси).

Робота з ключами та картками гостя (перепустками).

Навчально-виробнича робота:

Надання повної інформації про основні та додаткові послуги в (готелю, кемпінгу, пансіонату). 

ІІ. Виробниче навчання на виробництві.

Тема 5. Охорона праці та техніка безпеки на виробництві. Дотримання правил внутрішнього розпорядку готельного комплексу.

Інструктаж з охорони праці.
Структура управління готелем. Зміст праці чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату). Зміст кваліфікаційної характеристики чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату). Організація робочого місця чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату), обслуговування офісної техніки. 

 Організація охорони праці в готельному комплексі. Дотримання правил внутрішнього розпорядку та обов'язків чергового по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату). 

Тема 6. Бронювання основних та додаткових послуг, їх підтвердження та оформлення.

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на комп’ютері. Бронювання номерів та місць у готелю, кемпінгу, пансіонату. Бронювання додаткових послуг.

Оволодіння технікою бронювання та оформлення послуг з:

- компаніями – перевізниками (авіа, залізничні, авто);

- компаніями –постачальниками послуг харчування;

- компаніями –постачальниками послуг трансферу;

- компаніями –постачальниками екскурсій та програм;

- страховими компаніями.


Урахування специфічних вимог клієнтів (дієтичне харчування, медичні показники, інвалідність тощо). 

Тема 7. Здійснення розрахунків за надані послуги. Робота на касовому апараті.

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця і охорони праці при роботі на  касовому апараті.
Кодування касового апарату

Обслуговування касового апарату (заміна стрічки).

Виписка та видача рахунків за надані послуги.

Тема 8. Організація змістовного дозвілля. Розробка анімаційних програм.

Інструктаж щодо змісту занять, організації робочого місця, безпеки праці.
Організація змістовного дозвілля, складання програми обслуговування, аналіз ринку, розробка, формування, продаж турпакету.

Організація співпраці з закладами розваг: казино, більярд-клубами, ресторанами, нічними клубами, дискотеками та ін.

Розробка анімаційних програм.

ІІІ. Виробнича практика.
Тема 9. Ознайомлення з готельним комплексом. Охорона праці та техніка безпеки на підприємстві. Структура управління готелем.

Інструктаж з охорони праці на підприємстві. Інструктаж на робочому місці. Ознайомлення з готельним комплексом. Організація охорони праці на підприємстві. Ознайомлення зі структурою управління готельного комплексу.  Вивчення нормативних документів, пов’язаних з роботою готельного комплексу.

Тема 10. Виконання  обов'язків чергового по поверху готелю . 

Самостійне виконання робіт на робочому місці чергового по поверху готелю у відповідності до вимог кваліфікаційної характеристики з дотриманням норм безпеки праці. 

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо з врахуванням сучасних технологій, новітніх устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами – замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку.
Кваліфікаційна пробна робота

Приклади робіт

1. Зустріч на поверсі та супровід гостей у номери.

2. Поселення туристичної групи.

3. Здійснення контролю за дотриманням правил проживання у готелі.

4. Здійснення контролю за зовнішнім видом персоналу готелю.

5. Видача завдань покоївкам.

6. Бронювання номерів та місць.

7. Підготовка даних про проведення ремонтних робіт на поверсі.

8. Облік вільних, заброньованих номерів та номерів, що перебувають на 
           ремонті чи у простої.

9. Відпрацювання технології ведення документації в готельному комплексі.

10. Складання актів про забуті речі.
11. Надання інформації про обсяг, умови та якість основних та додаткових  послуг,                                                            що пропонуються  готельно-туристичним комплексом. 

12. Оформлення заявок на надання додаткових послуг.

13. Оформлення розрахунків за надані послуги.

14. Робота на касовому апараті.

15. Контроль за своєчасним виїздом з готелю.

К р и ​т е ​р і ї

кваліфікаційної  атестації  випускників

 Про​фе​сія –  5221 Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)
Рі​вень ква​лі​фі​ка​ції - Черговий по поверху (готелю, кемпінгу, пансіонату)
	Бали
	Знає 
	Бали 
	Уміє 

	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання пов’язані з розміщенням у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, веденням ділової документації.
	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язаних з розміщенням у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, документами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання, пов’язані з розміщенням у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, веденням ділової документації.
	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язані з розміщенням у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, документами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	3
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання, пов’язані з розміщенням у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, веденням ділової документації.
	3
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички і здатний виконувати прості завдання, пов’язані з розміщенням у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, документами під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації.

	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з основних відомостей стану номерного фонду, нагляд за безперебійною роботою мережі, видання перепусток на виніс речей, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання. Знання потребують постійного контролю.
	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції щодо розміщення у номерах на поверсі громадян, контролем за станом приміщень готелю, веденням ділової документації, стану номерного фонду, нагляд за безперебійною роботою мережі, видання перепусток на виніс речей, які є в основному конкретними і загальними за характером, які є в основному конкретними і загальними за характером. Застосовує навички під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання. 

	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з основних відомостей оперативного обліку знань пов’язаних з номерним фондом, нагляд за безперебійною роботою мережі, видання перепусток на виніс речей, які є в основному конкретними і загальними за характером. Несе часткову відповідальність за своє навчання. Знання потребують постійного контролю.
	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції щодо оперативного обліку матеріалів; ведення відповідних записів у певних документах,  номерним фондом, нагляд за безперебійною роботою мережі, видання перепусток на виніс речей. Застосовує навички під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань з основних відомостей, пов’язаних з номерним фондом, нагляд за безперебійною роботою мережі, видання перепусток на виніс речей. Несе часткову відповідальність за своє навчання. Знання потребують постійного контролю.
	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг навичок і більш широкі компетенції щодо  номерного фонду, нагляд за безперебійною роботою мережі, видання перепусток на виніс речей, заповненні. Застосовує навички під прямим керівництвом у структурованому середовищі. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	7
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоретичні знання пов’язані з прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць.
	7
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички з прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць. Здатний виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	8
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоретичні знання пов’язані з контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць.
	8
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички щодо контролю за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць.. Здатний виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоретичні знання пов’язані з контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі.
	9
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички щодо контролю за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі. Здатний виконувати завдання під керівництвом. Має обмежений досвід практики у конкретному аспекті роботи чи навчання.

	10
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання, пов’язані з прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі. Має здатність застосовувати спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні.
	10
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички та компетенції щодо ведення роботи з прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі. Визначається здатністю застосовувати спеціальні навички та компетенцією вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях.

	11
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання, пов’язані з порядком прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі. Має здатність застосовувати спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні.
	11
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички та компетенції щодо ведення роботи з прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі, здачею чергування і грошей за одержані послуги. Визначається здатністю застосовувати спеціальні навички та компетенцією вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання, пов’язані з порядком прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі, складання актів про забуті речі мешканцями, документи, гроші та здачею їх до камери схову. Має здатність застосовувати спеціальні знання і здатен до самокерування при навчанні.
	12
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички та компетенції щодо ведення роботи з прийомом та видачею ключів, контролем за вчасністю виїзду гостей, веденням обліку вільних місць, контролем за чистотою приміщень, збереженістю майна та обладнання, якістю виконання посадових обов’язків покоївок та прибиральниць на поверсі, здачею чергування і грошей за одержані послуги, складання актів про забуті речі мешканцями, документи, гроші та здачею їх до камери схову. Визначається здатністю застосовувати спеціальні навички та компетенцією вирішувати проблеми незалежно. Має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях..


Перелік основних обов’язкових засобів навчання

	№ з/п
	Найменування 
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка 

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	
	Обладнання навчального готельного комплексу

	1.
	Електронний замок
	1
	15
	

	2.
	Ксерокс 
	1
	1
	

	3.
	Факс 
	1
	1
	

	4.
	Телефон 
	1
	1
	

	6.
	Касовий апарат
	1
	1
	

	7.
	Комп’ютер 
	1
	15
	

	8.
	Канцелярські товари
	15 комплектів
	15 комплектів
	

	9.
	Бланки суворої звітності
	15
	30
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