ПАСПОРТ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОБЫ 

2017 год
КОМПЕТЕНЦИИ профессиональной деятельности 
в сфере гостеприимства 

Уровни профессиональной пробы 
	№ п/п
	Наименование и содержание уровня
	Результат 
	Объем времени

	1
	Уровень 1. Информационный.

· Беседа к предстоящей деятельности по выбору профессии в сфере гостиничного бизнеса, с просмотром презентации о компетенциях.
· Работа с раздаточным материалом. Совместное составление «Карты профессии».
Место проведения: СОШ
	Презентация компетенций профдеятельности, через участие в профориентационной игре.
	3 часа

	2
	Уровень 2. Профессиональная проба:
1. Подготовительный этап:

· Вводная часть.

· Инструктаж по технике безопасности.
2. Технологический этап:

· Тренировочные пробы (выполнение профориентационного задания совместно с администратором гостиницы).

· Профессиональные пробы (самостоятельное выполнение профориентационного задания, под контролем администратора гостиницы).
3. Заключительный этап:

· Анализ выполненной деятельности.

· Оценка прохождения профессиональной пробы.

Место проведения: гостиница г. Абакана
	Получение готового продукта профессиональной деятельности.
	9 часов

	3
	Уровень 3. Профессиональная рефлексия.

· Заполнение дневка профессиональной пробы по
участию в групповом проекте «Компетенции профессиональной деятельности в сфере гостеприимства» (Приложение 3).
· Круглый стол «Мир профессий в индустрии гостеприимства».
Место проведения: СОШ
	Заполненный дневник профессиональных проб. 

Готовый проект «Компетенции профессиональной деятельности в сфере гостеприимства».
	4 часа

	         ИТОГО:
	16 часов


Адрес проведения второго уровня профессиональной пробы: __________________________________________________________________ 
Контакты: ________________________________________________________
Приложение 1

Деловая игра «Составление карты профессии»

Цель: заполнение структуры профессиональной компетенции для мотивации к размышлению о профессиональной деятельности.

Задачи:

· повышение познавательной активности учащихся к профессиональной деятельности;

· ознакомление с проектной деятельностью;

· содействие развитию и реализации творческого потенциала учащихся;

· ознакомление со структурой профессиональной карты;

· выявление и пополнение знаний обучающихся о профессиональных компетенциях профессий гостиничного бизнеса и их функционале;

· развитие познавательной и творческой активности подростков, способствующей самодиагностике профессиональных склонностей;

· формирование навыков коллективной работы.

Условия проведения игры:

Место проведения: аудитория, оснащенная в соответствии с требованиями законодательства РФ в области санитарно-эпидемиологической и пожарной безопасности.

Контингент участников: учащиеся 8-10 классов.

Количество: 20-25 человек.

Продолжительность игры: 45 минут.

Материально – техническое и дидактическое оснащение: 

· листы бумаги на каждую группу формата А3,

· фломастеры для заполнения карты профессии.

Процедура проведения игры:

1 этап – организационный;

2 этап – основной;

3 этап – заключительный.

Ход проведения игры:

1 этап – организационный
Объявление название игры. Распределение обучающихся на 2 группы (по жребию). Объяснение условий игры. Определение руководителя команды.

2 этап – основной
Каждой группе обучающихся предлагается заполнить «Карту профессии» выбранной компетенции: горничная, администратор.
Учащиеся работают в группах, оформляя презентацию выбранной профессии. Каждая группа должна выполнить следующие задания: 

1) выделить и записать в карту необходимые профессиональные компетенции и знания;

2) выделить личные качества необходимые для выполнения профессиональной деятельности, особые условия работы;

3) оформить презентацию компетенции на листе А3, соблюдая структуру карты (Приложение 2).

4) презентация профессии, защита проекта.

3 этап – заключительный
Представители (руководители) команд выступают с презентацией, представляя вытянутую по жеребью профессию, отвечают на вопросы других команд, отстаивают свою точку зрения по заполненным картам. Обсуждение игры.

Ведущий подводит итоги игры, делая акцент обучающихся на особо важные элементы профессиональной деятельности, учет которых в первую очередь нужно сделать при выборе данной профессии. Проходит актуализация изучения предметов школьной программы необходимых для освоения выбранных компетенций.
Приложение 2
Горничная – женщина, в обязанности которой входит уборка номеров в гостинице (краткое определение).
Несет ответственность за чистоту и порядок на этажах и в номерах гостиницы. Способствует поддержанию имиджа в гостинице, может выполнять подачу завтрака и вести учет постельного белья.

Общие условия профдеятельности:

Количество рабочего времени в неделю – 40 часов. Услуга гарантированно оказывается 7 дней в неделю. Основная работа осуществляется рано утром и до полудня, деятельность постоянна. Работа стоя.
Уровень базового образования:

Среднее профессиональное образование по специальности Гостиничный сервис, рабочая профессия в сфере сервиса.

Место выполнения профдеятельности:

Средства размещения всех категорий (категория гостиницы определяется в зависимости от оснащенности и особенностей предоставляемых услуг).
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Карта профессии ГОРНИЧНАЯ
Часть I
	№ п/п
	Необходимые профессиональные компетенции
	№ п/п
	Необходимые профессиональные знания

	1. 
	Осуществлять уборку и содержание в чистоте жилых номеров гостиницы, санузлов и других закрепленных помещений
	1. 
	Знать технологии оказания гостиничных услуг

	2. 
	Производить смену постельного белья и полотенец после каждого выезда проживающего, а при продолжительном проживании – в срок, установленный Правилами пользования и внутреннего распорядка в гостинице
	2. 
	Знать внутреннее устройство номеров (шторы, постельное белье, пополнение запасов предметов гигиены)

	3. 
	Осуществлять уборку постелей в жилых номерах
	3. 
	Знать устройство электропылесосов, электрополотеров и т.п. техники

	4. 
	Производить приемку номера от проживающих при их выезде
	4. 
	Знать режим работы гостиницы

	5. 
	Принимать заказы от проживающих на бытовые услуги и обеспечивать их своевременное выполнение
	5. 
	Знать правила внутреннего распорядка гостиницы

	6. 
	Выполнять подачу завтрака
	6. 
	Знать правила оказания первой (доврачебной) помощи пострадавшим при травме, отравлении и другом внезапном заболевании

	7. 
	Проверять и пополнять запасы мини-баров 
	7. 
	Владеть основами иностранных языков

	8. 
	Заботиться об уважении частной жизни клиента
	8. 
	Выбирать моющие средства, соответствующие различным этапам уборки

	9. 
	Принимать рабочее место: проверять исправность инвентаря, приспособлений, оборудования и т.п.
	9. 
	Определять фронт работ и отмечать неполадки в номере

	10. 
	При обнаружении порчи имущества и оборудования проживающими, а также о всех недостатках, обнаруженных во время работы, немедленно ставить в известность своего непосредственного руководителя и дежурного по этажу
	10. 
	Знать места расположения местной запорной арматуры (устройства перекрытия в системе коммуникаций)

	11. 
	Соблюдать правила техники безопасности
	11. 
	Знать правила техники безопасности 


Часть II
	№ п/п
	Личные качества необходимые для выполнения профессиональной деятельности
	№ п/п
	Особые условия работы

	1.
	Соблюдать требования личной гигиены и производственной санитарии
	1.
	Гибкий график работы без фиксированного расписания (работа в выходные и праздничные дни)

	2.
	Владеть навыками самодисциплины: управлять своим временем, организовывать свою работу
	2.
	Нахождение на работе в течение всего рабочего дня, несмотря на то, что основная работа осуществляется рано утром и до полудня

	3.
	Соблюдать деликатность: гарантировать неприкосновенность к частной жизни клиентов, обеспечивать их комфорт
	3.
	Работа осуществляется стоя (нагрузка на позвоночник, ноги)

	4.
	Соблюдать опрятность
	4.
	

	5.
	Соблюдать вежливость
	5.
	


Администратор гостиницы – (лат. Administrator – управитель) физическое должностное лицо, управляющее в учреждении, коллективе, компании.
Координирует работу отеля. Отвечает за слаженность действий персонала и дает указания сотрудникам, консультирует постояльцев гостиницы, расселяет их, знакомит с правилами проживания, выдает и забирает ключи от номеров, отвечает за корреспонденцию.
Общие условия профдеятельности:

Работает посменно, согласно утвержденного графика. Работа по выходным и по праздникам. Работа «на ногах».
Уровень базового образования:

Среднее специальное в сфере сервиса или высшее. Учитывается опыт работы по профессии (от 2-х до 5-ти лет).
Место выполнения профдеятельности:

Средства размещения всех категорий (категория гостиницы определяется в зависимости от оснащенности и особенностей предоставляемых услуг).
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Карта профессии АДМИНИСТРАТОР
Часть I
	№ п/п
	Необходимые профессиональные компетенции
	№ п/п
	Необходимые профессиональные знания

	1.
	Обеспечивает работу по эффективному и культурному обслуживанию клиентов, созданию для них комфортных условий
	1.
	Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов по вопросам гостиничного хозяйства

	2.
	Осуществляет контроль над своевременной подготовкой номеров к приему прибывающих в гостиницу, соблюдением чистоты в гостинице, регулярной сменой белья в номерах, сохранностью имущества и оборудования
	2.
	Правила предоставления гостиничных услуг

	3.
	Информирует проживающих в гостинице о предоставляемых дополнительных платных услугах, принимает заказы на их выполнение и контролирует их исполнение.
	3.
	Правила и методы организации процесса обслуживания клиентов

	4.
	Дает устные справки, касающиеся гостиницы, расположения городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и т.д.
	4.
	Порядок содержания жилых и других помещений гостиницы

	5.
	Принимает и оформляет необходимые документы.
	5.
	Основы эстетики, этики, психологии и обслуживания посетителей

	6.
	Осуществляет контроль над исполнением работниками указаний руководства организации.
	6.
	Основы экономики, организации труда и управления

	7.
	Контролирует соблюдение работниками организации трудовой и производственной дисциплины, правил и норм охраны труда, техники безопасности, требований производственной санитарии и гигиены.
	7.
	Структуру управления гостиницей, права и обязанности работников гостиницы

	8.
	Принимает меры к разрешению конфликтов, возникающих при обслуживании проживающих.
	8.
	Иностранные языки (один-два на уровне Intermediate)

	9.
	Рассматривает претензии, связанные с неудовлетворительным обслуживанием клиентов и проводит соответствующие организационно-технические мероприятия.
	9.
	Правила оказания первой (доврачебной) помощи пострадавшим при травме, отравлении и другом внезапном заболевании

	10.
	Информирует руководство организации об имеющихся недостатках в обслуживании клиентов, принимает меры к их ликвидации.
	10.
	Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты

	11. 
	
	
	


Часть II
	№ п/п
	Личные качества необходимые для выполнения профессиональной деятельности
	№ п/п
	Особые условия работы

	1.
	Организаторские способности
	1.
	Необходимость работы в положении стоя

	2.
	Пунктуальность, внимательность, тактичность, вежливость
	2.
	Возможен гибкий график работы (работа в выходные и праздничные дни)

	3.
	Уравновешенность, стрессоустойчивость, коммуникабельность
	3.
	Иметь медицинское заключение состояния здоровья

	4.
	Развитое словесно-логическое мышление
	4.
	

	5.
	Соблюдение деликатности: гарантировать неприкосновенность к частной жизни клиентов, обеспечивать их комфорт
	5.
	

	6.
	Соблюдать требования личной гигиены и производственной санитарии
	6.
	


