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	Васильчук В.А.
	-
	директор навчально-методичного кабінету професійно-технічної освіти у Житомирській області;

	Орлата О.О.
	-
	науковий співробітник сектору науково-методичного забезпечення дослідно-експериментальної роботи та розробки державних стандартів професійно-технічної освіти науково-методичного відділу впровадження інноваційних технологій та забезпечення професійно-технічної освіти засобами навчання Інституту інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України.


Зауваження та пропозиції щодо змісту державного стандарту з професії «Портьє», замовлення на його придбання просимо надсилати за адресою: 

03035, м. Київ, вул. Урицького, 36.
Інститут інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України.

Телефони: (044) 248-91-16
Начальник відділення науково-методичного забезпечення змісту професійно-технічної освіти Паржницький Віктор Валентинович.
*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, молоді та спорту України.
Загальні положення

Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки робітників з професії 5121 «Портьє»  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 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;

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

· критерії кваліфікаційної атестації випускників;

· перелік основних обов’язкових засобів навчання.
У професійно-технічних навчальних закладах першого атестаційного рівня тривалість професійно-технічного навчання складає 795 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 зазначений термін навчання може бути подовжений 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 кваліфікаційної характеристики професії «Портьє» (Випуск 87 «Житлово-комунальне господарство». 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 регіональних 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 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 року № 336.

Професійно-практична підготовка здійснюється у готельних комплексах, навчально-тренувальних готелях, майстернях, 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 діючої нормативної бази.

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 передвипускної (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-кваліфікаційної характеристики.

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються за 12-ти бальною системою оцінювання навчальних досягнень учнів (слухачів). Присвоєння освітньо-кваліфікаційного рівня «кваліфікований робітник» 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 присвоюється відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації державного зразка.
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Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника 

професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників)

1. Професія: 5121 Портьє 

2. Кваліфікація: Портьє

3. Кваліфікаційні вимоги:

Повинен знати: правила користування і внутрішнього розпорядку у готелі; прейскуранти цін на номери, місця та платні послуги у готелі; правила прийому та обслуговування громадян України та іноземців; правила реєстрації та паспортно-візового режиму в готелях; розміщення і час роботи всіх служб готелю; порядок ведення журналів обліку осіб, які проживають у готелі, бронювання номерів (місць), складання відомості обліку руху номерів і місць, реєстрації національних документів іноземних громадян; порядок розрахунків з особами, які проживають у готелі; правила і норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та правила протипожежного захисту.
Повинен уміти: забезпечувати збереження, видачу та одержання особами, які проживають у готелі, ключів від номерів. Приймати і своєчасно вручати кореспонденцію, направлену на адресу осіб, які проживають у готелі. Інформувати про послуги, що надаються у готелі, приймати замовлення на ці послуги, контролювати своєчасність і якість їх виконання. За дорученням адміністратора вести журнал обліку громадян України та іноземців, реєструвати заявки на бронювання номерів (місць); оформляти дозвіл на поселення громадян за пред’явленням паспорта або іншого документа, що посвідчує особу. Повідомляти адміністратору оперативні дані про номери (місця), що звільняються. Наглядати за порядком у вестибюлі. Вживати заходів щодо вирішення конфліктів, що виникають при обслуговуванні проживаючих. Забезпечувати виконання діючих правил проживання і внутрішнього розпорядку у готелі. Надавати інформацію особам, які проживають у готелі з різних питань. Виконувати у разі відсутності адміністратора його функції. 

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 і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці навколишнього середовища, додержуватись 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);

є) знати 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. 

6. Сфера професійного використання випускника:
Готельне господарство.
7. Специфічні вимоги:
7.1. Вік: по закінченню терміну навчання не менше 18 років.

7.2. Стать: жіноча, чоловіча.

7.3. Медичні обмеження.

Типовий навчальний план
Професія: 5121 Портьє 

Кваліфікація: портьє 

Загальний фонд навчального часу - 845 год.
	№ з/п
	Зміст професійної освіти
	Кількість годин

	
	
	Всього годин
	З них  на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Загальнопрофесійна підготовка
	67
	4 

	1.1.
	Інформаційні технології
	17
	4

	1.2.
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	17
	

	1.3.
	Основи правових знань
	17
	

	1.4.
	Правила дорожнього руху
	8
	 

	1.5.
	Резерв часу
	8
	 

	2.
	Професійно-теоретична підготовка
	253
	74

	2.1.
	Організація роботи портьє
	70
	14

	2.2.
	Організація обслуговування відвідувачів у готелях
	24
	8

	2.3.
	Інформаційно-комп’ютерне забезпечення готельного сервісу
	46
	30

	2.4.
	Іноземна мова за професійним спрямуванням
	30
	

	2.5.
	Основи професійної етики в готельному господарстві
	24
	10

	2.6.
	Ділова українська мова
	30
	5

	2.7.
	Психологія ділових відносин
	14
	7

	2.8.
	Охорона праці
	15
	

	3.
	Професійно-практична підготовка
	468
	 

	3.1.
	Виробниче навчання
	180
	 

	3.2.
	Виробнича практика
	288
	 

	4.
	Консультації
	50
	 

	5.
	Державна кваліфікаційна атестація 
	7
	 

	6.
	Загальний обсяг навчального часу (без п. 4)
	795
	78


Перелік кабінетів, лабораторій, майстерень для підготовки кваліфікованих робітників за професією «Портьє»

1. Кабінети:

· охорони праці та ПДР;

· інформаційно-комп’ютерного забезпечення готельного сервісу;
· основи галузевої економіки і підприємництва;

· основ правових знань;
· організації обслуговування відвідувачів у готелях;

· українського ділового мовлення;

· іноземної мови за професійним спрямуванням.
2. Лабораторія:
-  інформаційних технологій.
3. Майстерні:

· навчально-тренувальний готель;
· майстерня служби прийому та розміщення відвідувачів готелю.
Примітка: для підприємств, організацій, установ, 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 навчального робочого місця;
· предмети «Інформаційні технології», «Правила дорожнього руху» вивчаються за згодою підприємств - замовників кадрів.

Типова навчальна програма 

з предмета «Інформаційні технології»

	№

теми
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Інформація та інформаційні технології
	5
	

	2
	Програмні засоби ПК. Комп'ютерні технології
	5
	2

	3
	Мережні системи та сервіси
	7
	2

	Всього годин:
	17
	4


Тема 1. Інформація та інформаційні технології

          Поняття про інформацію та інформаційні технології.
Тема 2. Програмні засоби ПК. Комп'ютерні технології

          Програми створення текстових і графічних документів. Стилі оформлення та подання інформації. 

          Розробка фірмового стилю.
          Мультимедійні технології.
          Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення презентацій.
                  PowerPoint.

                Лабораторно-практичні роботи:
1.   Створення презентацій. Тема: «Заклад, де я навчаюсь».
2.   Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія».
Тема 3. Мережні системи та сервіси
          Основи мережних систем. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і глобальні мережі.
          Загальні відомості про Іntеrnеt, електронну пошту та телеконференції.
          Основні мережні сервіси. Браузери.
          Лабораторно-практичні роботи:
1.  Пошук статистичної інформації в мережі Іntеrnеt (за напрямом професії).  2. Створення публікації «Інновації в професії».
Типова навчальна програма з предмета 

«Основи галузевої економіки і підприємництва»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Предмет і роль курсу «Основи галузевої економіки і підприємництва»
	1
	

	2.
	Галузева структура промисловості України
	2
	

	3.
	Науково-технічний прогрес і економічне зростання на підприємствах готельного господарства
	2
	

	4.
	Організація виробництва на підприємствах готельного господарства
	3
	

	5.
	Підприємство як суб’єкт господарювання
	3
	

	6.
	Кадри підприємства  готельного господарства
	2
	

	7.
	Продуктивність праці
	1
	

	8.
	Організація і оплата праці
	3
	

	
	Всього:
	17
	


Тема 1. Предмет і роль курсу «Основи галузевої економіки і підприємництва»

Мета і зміст курсу «Основи галузевої економіки і підприємництва». Необхідність вивчення курсу майбутніми кваліфікованими конкурентноспроможними на ринку праці робітниками.


Тема 2. Галузева структура промисловості України


Поняття та класифікація галузей промисловості України. Галузева структура, та показники що її характеризують. Основні фактори, що впливають на формування галузевої структури промисловості Україні.
Тема 3. Науково-технічний прогрес і економічнє зростання на підприємствах готельного господарстваі


Науково-технічний прогрес (НТП), науково-технічна революція (НТР). НТП в промисловості. Основні напрями науково-технічної політики в галузі. Технологічна революція. Гуманізація виробництва. 
Тема 4. Організація виробництва на підприємствах готельного господарства

Організація виробництва як форма забезпечення ефективної діяльності підприємств. Формування та структура виробничого процесу. Основні принципи організації виробничого процесу. Організаційні типи виробництва та їх характеристика.
Тема 5. Підприємство як суб’єкт господарювання

 
Закон України «Про підприємства». Загальна характеристика підприємств, форми власності. Розвиток і види підприємств. Функції підприємств. Організаційно-правові форми підприємств.
Тема 6. Кадри підприємства готельного господарства

Кадри підприємства, їх склад і структура. Класифікація персоналу підприємства. Підготовка кадрів в Україні та фактори, що впливають на зміну професійно – кваліфікаційного складу кадрів підприємства. Роль ДПТНЗ у підготовці робітничих кадрів.
Тема 7. Продуктивність праці


Поняття продуктивності праці. Показники продуктивності праці та методи її обчислення.
Тема 8. Організація і оплата праці


Організації трудової діяльності. Заробітна плата, її економічний зміст, форми і системи. Тарифна система оплати праці. Нові форми оплати праці, бригадний підряд, преміювання. Класифікаційні розряди (класи), порядок їх присвоєння
Типова навчальна програма з предмета
«Правила дорожнього руху»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Закон України «Про дорожній рух». Загальні положення,  визначення
	1
	

	2
	Обов’язки та права пасажирів і пішоходів
	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 випадків
	1
	

	8
	Відповідальність за порушення правил дорожнього руху
	1
	

	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Закон України «Про дорожній рух». Загальні положення, визначення

Правила дорожнього руху. Загальні положення. Терміни та визначення Закону України «Про дорожній рух». Правила дорожнього руху як правова основа дорожнього руху, що має створити безпечні умови для всіх його учасників. 

Закон України «Про дорожній рух». Порядок навчання різних груп населення Правилам дорожнього руху.

Аналіз дорожньо – транспортних пригод у населеному пункті, області та причини їх виникнення.

Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху.

Порядок введення обмежень у дорожньому русі, відповідність обмежень, інструкцій та інших нормативних актів вимогам Правил дорожнього руху.

Терміни: пішохід, механічний транспортний засіб, мотоцикл, велосипед, причеп, напівпричеп, дорога, дозволена максимальна вага, прорізна частина, смуга руху, перехрестя, залізничний перехід, населений пункт, зупинка, стоянка, обгін, поступити дорогу, переважне право. Визначення цих термінів.

Тема 2. Обов’язки та права пасажирів і пішоходів
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. 

Розподіл транспортних і пішохідних потоків. Тротуар. Пішохідна доріжка. Організована колона. «Знак»: «Пішохідний перехід». Груповий рух людей дорогою. 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

Значення світлофорів і жестів регулювальника. Як очікувати автобус, тролейбус, трамвай, автомобіль-таксі. Посадка та висадка пасажирів під час  зупинки транспорту.

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 і обладнання транспортних засобів. Документи водія. Обов’язки водія.

Розміщення транспортних засобів на проїжджій частині дороги.

Правила користування  велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух  зазначених транспортних засобів і прогін тварин  забороняється. Заборони водію. Вимоги до водія велосипеда, гужового транспорту, погоничів тварин. Заборони водію велосипеда забороняється. Заборони водію гужового транспорту. Заборони погоничам тварин.

Небезпечні наслідки порушення вимог руху керуючими  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. Сигнали світлофора. Сигнали, що регулюють рух світлофорів. Вертикальні світлофори. Значення світлофорів.

Сигнали регулювальника (особи, уповноважені регулювати дорожній рух): руки, що витягнуті в сторони, опущені; права рука зігнута перед грудьми; права рука витягнута вперед; рука, піднята вгору; інші сигнали 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 подання світлових сигналів або рукою. Небезпечні  наслідки порушення правил подавання  попереджувальних сигналів.

Попереджувальні сигнали. Швидкість руху. Дистанція. Обгін. Безпека пішоходів і пасажирів.

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 на  дорогах.

Рух у житловій зоні. Переваги пішоходів під час руху в житловій зоні.

Автомагістралі і автобани, їх основні ознаки.

Рух по автомагістралях і автобанах.

Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських дорогах і крутих спусках.

Початок руху, маневрування. Обгін. Зупинка та стоянка. Рух по швидкісних дорогах. Рух по гірських дорогах. Рух і стоянка в темний час доби. Буксирування.

Тема 7. Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних випадків

Визначення і термінове призначення дії фактора травмування, звільнення потерпілого із пошкодженого транспортного засобу. 

Основні правила першої долікарської допомоги потерпілим. Надання першої допомоги при різних видах травм. Транспортування потерпілих при ДТП.

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.

Засоби адміністративного покарання. Дисциплінарна відповідальність. Суспільнийвплив. Громадянська відповідальність 

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
	5
	

	3.
	Цивільне право і відносини, що ним регулюються
	1
	

	4.
	Господарство і право
	1
	

	5.
	Захист господарчих прав та інтересів. Розгляд господарчих спорів
	2
	

	6.
	Праця, закон і ми
	2
	

	7.
	Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність
	2
	

	8.
	Злочин і покарання
	2
	

	9.
	Правова охорона природи. Охорона природи - невід'ємна умова економічного та соціального розвитку України
	1
	

	
	                                                                 Всього годин
	17
	


Тема 1. Право - соціальна цінність, складова частина загально-людської культури. Поняття та ознаки правової держави
Право у житті кожного з нас. Право - цінність - одна із засад державного і суспільного життя. Принципи права - його провідні основоположні ідеї. Морально-етична природа права. Той, хто порушує юридичні закони, порушує і закони совісті. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична відповідальність.
Тема 2. Конституційні основи України

Громадянин і держава. Поняття громадянства в Україні. Правове становище громадян України, їхня рівноправність.
Особисті права і свободи громадян: право кожної людини на життя, на повагу до гідності, на свободу та особисту недоторканість; недоторканість житла кожного, таємниця листування, телефонних розмов, телеграфної та іншої кореспонденції, право на захист від втручання в особисте і сімейне життя тощо.
Вибори, референдум в Україні. Здійснення волевиявлення народу через вибори, референдум та інші форми безпосередньої демократії в Україні. Верховна Рада України (парламент). Верховна Рада - 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 - вищий орган у системі органів виконавчої влади.
Правосуддя. Конституційний суд України. Здійснення правосуддя в Україні винятково судами. Система судів в Україні.
Місцеве самоврядування. Поняття місцевого самоврядування в Україні, його система та повноваження.

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 правовідносин.
Тема 4. Господарство і право
Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, господарські правовідносини. Суб'єкти господарського права. Правове становище господарських організацій. Правове становище підприємств і об'єднань.
Тема 5. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських  спорів
Загальні положення. Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які використовуються для розв'язання господарських спорів.
Тема 6. Праця, закон і ми
Трудовий договір. Право громадян України на працю.
Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата.

Тема 7. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність

Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління.
Тема 8. Злочин і покарання
Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. Злочин та інші правопорушення.
Види покарань. Поняття індивідуалізації покарання стосовно особи відповідно до вчинку.

Тема 9. Правова охорона природи. Охорона природи - невід'ємна умова економічного та соціального розвитку України
Екологічне право та його роль у регулюванні системи "природа-людина-суспільство". Основні принципи охорони навколишнього середовища.
Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього середовища.

Типова навчальна програма з предмета 
«Організація роботи портьє»
	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Готельне господарство як об’єкт управління
	2
	

	2.
	Нормативно-правова база готельного господарства
	6
	2

	3.
	Поведінка персоналу в надзвичайних ситуаціях. Пожежна безпека та санітарія
	2
	

	4.
	Класифікація готелів
	6
	2

	5.
	Номерний фонд готелю
	6
	2

	6.
	Архітектурно-планувальна організація споруд готелів
	4
	

	7.
	Організаційна структура управління підприємствами готельного господарства
	2
	

	8.
	Здійснення контролю за персоналом у разі відсутності адміністратора
	4
	

	9.
	Механізм та особливості формування тарифів на готельні послуги
	6
	

	10.
	Організація роботи вестибюльної служби
	12
	4

	11.
	Портьє - одна з інформаційних ланок готелю
	2
	

	12.
	Процес реєстрації гостей у готелі. Паспортно-візовий режим у готелі
	10
	4

	13.
	Ключове господарство
	4
	

	14.
	Організація прибирання у готелі
	2
	

	15.
	Матеріальна відповідальність у готелі
	2
	

	
	Всього годин:
	70
	14


Тема 1. Готельне  господарство як об'єкт управління
Історія підприємств готельного господарства. Стародавній період. Середньовіччя. Новий час. Сучасні тенденції розвитку готельної індустрії.

Тема 2. Нормативно-правова база готельного господарства
Постанови, розпорядження, накази з питань готельного обслуговування.

Характеристика основних розділів правил користування готелями та надання готельних послуг на території України. Загальні положення правил, їх зміст.
Лабораторно-практична робота:

1. Робота з нормативно-правовими документами готельного 
господарства.
Тема 3. Поведінка персоналу в надзвичайних ситуаціях. Пожежна безпека та санітарія
Дії персоналу на випадок пожежі. Поведінка персоналу в екстремальних ситуаціях. Вивчення комплексу технічних заходів забезпечення безпеки. Інструкція з охорони праці. Виробнича санітарія.

Тема 4. Класифікація готелів
Рівень комфорту. Класифікація готелів в Україні. Основні принципи типології готельних підприємств.  Місткість номерного фонду. Класифікація готельних номерів.

Лабораторно-практична робота:

1. Пошук інформації про готелі різних областей України.

Тема 5. Номерний фонд готелю
Розташування номерів і нормативи оснащення номерного фонду готелів. Порядок використання номерного фонду. Місткість номерного фонду. Класифікація готельних номерів.

Лабораторно-практична робота:

1. Розрахунок оснащення номерного фонду готелю. 

Тема 6. Архітектурно-планувальна організація споруд готелів

Основні чинники формування архітектурних типів споруд готелів.  Основні типи планування споруд готелів. Головні типи приміщень у готелях. Ведення експлуатаційної документації.

Тема 7. Організаційна структура управління підприємствами готельного господарства
Структура управління підприємствами готельного господарства. Типи організаційних структур.

        Тема 8. Здійснення контролю за персоналом у разі відсутності адміністратора

Управління персоналом як наука. Контроль за виконанням посадових обов’язків.

Тема 9. Механізм та особливості формування тарифів на готельні послуги

Структура вартості послуг у готелях. Цінова стратегія готельних підприємств. Світовий досвід формування спеціальних тарифів на номери у готелях.
Тема 10. Організація роботи вестибюльної служби
Організація і технологія обслуговування гостей службою бронювання.

Організація і технологія обслуговування гостей службою прийому та розміщення (СПіР). Організація і технологія функціонування служби номерного фонду. Організація роботи служби обслуговування приміщень вестибюльної групи.

Лабораторно-практичні  роботи:

1. Бронювання номеру в готелі. 

2. Прийом та розміщення гостей.
Тема 11. Портьє - одна з інформаційних ланок готелю
Організація інформаційно-рекламного обслуговування у готелях і туристичних комплексах. Інформаційні технології в готелі. Автоматизація управління діяльності готелю.

Тема 12. Процес реєстрації гостей у готелі. Паспортно-візовий режим у готелі
Процес оформлення реєстрації гостей. Основні документи. Оформлення та реєстрація іноземного гостя. Оплата послуг.

Лабораторно-практичні  роботи:

1. Оформлення документів на проживання в готелі. 

2. Заповнення документів.

Тема 13. Ключове господарство
Види ключів. Робота з ключами готельного комплексу.

Тема 14. Організація прибирання у готелі

Підготовка покоївки до роботи. Види прибирання. Послідовність прибирання номерів та особливості прибирання у номері.

Тема 15. Матеріальна відповідальність у готелі
Організація обліку та зберігання матеріальних цінностей готелю. Матеріально-відповідальні особи в готелі. Угода про матеріальну відповідальність. Вивчення типових догорів з питань матеріальної відповідальності.

Типова навчальна програма з предмета 
«Організація обслуговування відвідувачів у готелях»
	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Завдання організації обслуговування відвідувачів
	2
	-

	2.
	Основи організації праці портьє
	4
	2

	3.
	Технологія обслуговування гостей готелю
	4
	2

	4.
	Гостинність
	2
	-

	5.
	Послуги, які надає портьє
	4
	2

	6.
	Управління якістю послуг
	4
	-

	7.
	Стандартизація і сертифікація в готельному господарстві
	4
	2

	Всього годин:
	24
	8


Тема 1. Завдання організації обслуговування відвідувачів

Поняття обслуговування відвідувачів у системі діяльності портьє. Види обслуговування. Сфери діяльності портьє. 

Тема 2. Основи організації праці портьє

Наукова організація праці портьє. Організація робочого місця. Організація і обладнання зони обслуговування відвідувачів. Використання зони обслуговування відвідувачів.
Лабораторно-практична робота:

 1. Підготовка зони обслуговування відвідувачів.
Тема 3. Технологія обслуговування гостей готелю

Головні завдання портьє, необхідні для створення якісного обслуговування гостей готелю.

Поведінка портьє при зустрічі гостя. Форми вітання. Якість, ефективність і культура обслуговування відвідувачів.
Типи гостей готелю. Спілкування портьє з відвідувачами. Головні аспекти спілкування. Техніка і засоби спілкування з клієнтами у різних умовах і ситуаціях. 

Лабораторно-практична робота: 
1. Відпрацювання навичок культури спілкування під час обслуговування відвідувачів. 

Тема 4. Гостинність

Гостинність. Детермінанти гостинності.

Тема 5. Послуги, які надає портьє

Організація надання послуг службою портьє. Заповнення основних документів.

Лабораторно-практична робота:
1. Надання послуг гостям готелю.
Тема 6. Управління якістю послуг

Відмінність послуги від товару. Якість послуги як об'єкт управління. Якість послуги з точки зору споживача. Відносна якість.
Тема 7. Стандартизація і сертифікація в готельному господарстві
Поняття стандартизації. Види стандартів, що використовуються у вітчизняній та зарубіжній практиці. Сертифікація як основа гарантії конкурентоспроможності послуг. Загальне управління якістю.

Лабораторно-практична робота:

1. Заповнення документів для проведення сертифікації готельних послуг.

Типова навчальна програма з предмета

«Інформаційно-комп’ютерне забезпечення готельного сервісу»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Сутність та особливості використання інформаційних технологій у роботі портьє
	2
	

	2.
	Технології використання операційної системи Windows
	4
	2

	3.
	Системи бронювання і резервування
	5
	3

	4.
	Інформаційні технології в системах управління готельним господарством
	8
	4

	5.
	Використання можливостей табличного процесора Microsoft Excel в готельному господарстві
	7
	6

	6.
	Створення бази даних засобами Microsoft Access
	8
	6

	7.
	Сучасні засоби оргтехніки
	4
	3

	8.
	Комп’ютерні мережі в роботі портьє
	8
	6

	
	Всього годин:
	46
	30


Тема 1. Сутність та особливості використання інформаційних технологій у роботі портьє

Суть інформації, інформаційних технологій та їх класифікація. Особливості використання інформаційних технологій у роботі портьє.

Тема 2. Технології використання операційної системи Windows

Характеристика операційної системи Windows, сфера її використання. Призначення менеджера програм. Використання менеджера файлів. Обмін даними між програмами. Захист та архівування інформації.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з елементами файлової системи (папками, файлами, ярликами).

2. Робота з програмою «Провідник» та програмами-архіваторами.

Тема 3. Системи бронювання і резервування

Характеристики комп’ютерних систем бронювання і резервування. Вітчизняні та зарубіжні комп’ютерні системи бронювання. Вибір системи бронювання.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Бронювання квитків.

2. Резервування номерів.

3. Робота з вітчизняними та зарубіжними комп’ютерними системами

бронювання та резервування.

Тема 4. Інформаційні технології в системах управління готельним господарством

Класифікація інформаційних систем управління. Пакети управління готельними комплексами. Комплекси автоматизації готельного господарства. Порівняльна характеристика основних систем управління готельним комплексом. Системи автоматизації документообігу.

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з програмним  забезпеченням для автоматизації управління готельним комплексом.
2. Робота з автоматизації документообігу.

Тема 5. Використання можливостей табличного процесора Microsoft Excel в готельному господарстві
Використання можливостей табличного процесора Microsoft Excel. Створення, редагування та форматування електронних таблиць.

Створення графіків, діаграм та пошук даних у таблиці.  Ведення фінансової звітності за допомогою Microsoft Excel.
Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з таблицями в системі Microsoft Excel. Створення, обробка та пошук даних в електронних таблицях.

2. Ведення розрахунків з особами, які проживають у готелі в системі Microsoft Excel.

3. Ведення розрахунків з особами, які проживають у готелі в системі Microsoft Excel.

4. Пошук даних в електронних таблицях.

5. Створення графіків та діаграм у системі Microsoft Excel для аналізу діяльності готельного комплексу.

6. Ведення фінансової звітності за допомогою Microsoft Excel.

Тема 6. Створення бази даних засобами Microsoft Access

Основні поняття реляційних баз даних. Етапи створення реляційної бази даних підприємств готельного господарства. Типи інформаційних зв’язків у моделях даних. Особливості створення бази даних «Готель» засобами СУБД Access. 

Лабораторно-практична роботи: 
1. Створення бази даних «Готель» для управління готелем  в системі Access: робота з таблицями.

2. Створення бази даних «Готель» для управління готелем  в системі Access: пошук та сортування даних в таблицях.

3. Створення бази даних «Готель» для управління готелем  в системі Access: робота з формами.

4. Створення бази даних «Готель» для управління готелем  в системі Access: робота із запитами.

5. Створення бази даних «Готель» для управління готелем  в системі Access: робота із звітами.

6. Створення бази даних «Готель» для управління готелем  в системі Access: робота з макросами та сторінками.
Тема 7. Сучасні засоби оргтехніки

Класифікація засобів оргтехніки. Засоби комунікації і зв’язку. Способи передачі інформації. Телефонний зв’язок. Радіотелефонний зв’язок, системи сотового зв’язку. Персональний супутниковий зв’язок, пейджингові системи зв’язку, відеозв’язок. Факс. Використання сканерів, копіювально-розмножувальних засобів і засобів відображення інформації. Основні відомості про мультимедійні технології і електронні каталоги. Апарати для знищення документів.

Лабораторно-практична роботи: 
1. Робота з оргтехнікою.

2. Робота із засобами комунікації і зв’язку.

3. Використання сканерів, копіювально-розмножувальних засобів і засобів 
відображення інформації, засобів знищення документів.

Тема 8. Комп’ютерні мережі в роботі портьє

Підключення до Internet. Служби Internet. Пошук інформації в мережі Internet. Робота з пошуковими системами. Робота з електронною поштою: відправка та отримання листів. Передача файлів за допомогою електронної пошти. 

Лабораторно-практичні роботи:

1. Робота з пошуковими системами. Відкриття та перегляд Web-сторінок.
2. Робота з електронною поштою.

3. Передача файлів за допомогою електронної пошти.

Типова навчальна програма з предмета

«Іноземна мова за професійним спрямуванням»

	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Організація прийому, розміщення гостей у готелях,  виїзд гостей з готелю
	10
	

	2.
	Бронювання місць та номерів у готелі
	10
	

	3.
	Розрахунки за проживання і послуги в готелі
	6
	

	4.
	Додаткові послуги в готелі
	4
	

	
	Всього годин:
	30
	


Тема 1. Організація прийому, розміщення гостей у готелях,  виїзд гостей з готелю
Основні служби готелю. Служба бронювання. Служба обслуговування. Служба прийому і розрахункова частина. Служба експлуатації номерного фонду. Служба безпеки.

Граматика: The Present Indefinite Tense. The Present Continuous Tense.          The  Passive Voice. 

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 2. Бронювання місць та номерів у готелі

Типи готелів. Розходження готелів за категоріями: суперлюкс, люкс, висококласні готелі, готелі середнього класу, дешеві готелі. Типи номерів.

Граматика: загальні та спеціальні запитання.

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 3. Розрахунки за проживання і послуги в готелі
Оплата номера. Оплата послуг. Методи оплати. Переваги електронних видів оплати. Розрахунок готівкою.

Граматика: Modal verbs: can, may, must, need, have to.

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Тема 4. Додаткові послуги в готелі

Додаткові платні послуги: екскурсійне обслуговування, виклик таксі, прокат автомобілів, замовлення місць у ресторанах, ремонт взуття, ремонт і прасування одягу; прання і хімчистка одягу; користування сауною; послуги перукарні; оренда конференц-залу тощо.

Граматика: There is….. There are….. To be going to.

Лексика: професійний словниковий мінімум. Фонетичні пояснення.

Типова навчальна програма з предмета
«Основи професійної етики в готельному господарстві»

	№ з\п.
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1.
	Етика як моральна категорія. Система етичних норм людини


	4
	

	2.
	Історія професійної етики. Професійна етика в системі моральних норм і принципів майбутнього кваліфікованого робітника
	10
	5

	3
	Основні складові професійної етики у роботі портьє
	10
	5

	
	Всього годин:
	24
	10


          Тема 1. Етика як моральна категорія. Система етичних норм людини

Етика як моральна категорія. Етичні категорії. Система етичних норм людини. 
Тема 2. Історія професійної етики. Професійна етика в системі моральних норм і принципів майбутнього кваліфікованого робітника
Історія професійної етики. 

Професійна етика в системі моральних норм і принципів майбутнього кваліфікованого робітника. Роль моральної складової у виконанні професійних функцій. 
Лабораторно-практична  робота:

1. Рольова гра: «Співбесіда портьє під час прийому на роботу».
2. Рольова гра: «Спілкування з відвідувачем».
3. Рольова гра: «Спілкування з колегами у ситуації конфлікту».
4. Рольова гра: «Спілкування з відвідувачами у ситуації конфлікту».

5. Складання переліку основних моральних якостей майбутнього кваліфікованого робітника.
Тема 4. Основні складові професійної етики у роботі портьє 

Професійний обов’язок та етикет ділової людини. Основні складові професійної етики у роботі портьє. Честь та гідність як вища моральна цінність. Повага до прав інших людей.
Лабораторно-практичні  роботи:
1. Вирішення проблемних ситуацій, що стосуються професійної етики у роботі портьє з адміністрацією готелю.

2. Вирішення проблемних ситуацій, що стосуються професійної етики у роботі портьє з колегами по роботі.

3. Вирішення проблемних ситуацій, що стосуються професійної етики у роботі портьє з відвідувачами готелю.

Типова навчальна програма з предмета 
«Ділова українська мова»

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні

роботи

	1.
	Роль мови у житті суспільства
	2
	

	2.
	Орфоепічні норми сучасної української мови у професійному спілкуванні працівників готельних господарств
	2
	

	3.
	Лексичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні працівників
	4
	

	4.
	Словотвірні та морфологічні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні працівників готельних господарств
	3
	

	5.
	Орфографічні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні 
	4
	

	6.
	Синтаксичні та пунктуаційні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
	4
	

	7.
	Правила складання ділових документів портьє
	9
	5

	8.
	Усне професійне мовлення працівника готельного господарства
	2
	

	
	Всього годин:
	30
	5


Тема 1. Роль мови в житті суспільства
Мова і суспільство. Усна і писемна форми слова. Походження української літературної мови. Українська мова серед інших мов світу. Мовна ситуація в Україні.

Тема 2. Орфоепічні норми сучасної української літературної мови в професійному спілкуванні працівників готельних господарств
          Правильна вимова звуків, звукосполучень; правила наголошення слів.
Тема 3. Лексичні норми сучасної української літературної мови в професійному спілкуванні працівників
Лексичне значення слів. Синоніми, антоніми, пароніми. Робота з професійними термінами. Фразеологізми. Професійна фразеологія. Типи словників.

Тема 4. Словотвірні та морфологічні норми сучасної української літературної мови в професійному спілкуванні працівників готельних господарств
Числівники, іменники, прикметники у професійному спілкуванні. Особливості відмінювання порядкових та кількісних числівників; особливості уживання числівників з іменниками; утворення ступенів порівняння прикметників.
Тема 5. Орфографічні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
Правопис м’якого знака, апострофа. Подвоєння і подовження приголосних. Правопис префіксів. Правопис слів іншомовного походження.

Тема 6. Синтаксичні та пунктуаційні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні
Правила побудови речень та словосполучень; правила пунктуації в простих та складних реченнях.

Тема 7. Правила складання ділових документів портьє
Функціональні стилі у професійному мовленні. Офіційно-діловий стиль. Класифікація документів. Основні правила оформлення реквізитів. Документи щодо особового  складу. Довідково-інформаційні документи. Обліково-фінансові документи. Господарсько-договірні, організаційні документи. Розпорядчі документи.
Лабораторно-практичні  роботи:

1. Складання документів щодо особового складу.
2. Складання довідково-інформаційних документів.
3. Складання обліково-фінансових документів.
4. Складання господарсько-договірних, організаційних документів.
5. Складання розпорядчих документів.

Тема 8. Усне професійне мовлення працівника готельного господарства
Вимоги до усного професійного мовлення. Мовний етикет. Моделювання мовної поведінки у професійній сфері.

Типова навчальна програма з предмета
«Психологія ділових відносин»
	№
 з\п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні

роботи

	1.
	Особистість: загальна психологічна характеристика, структура  і розвиток
	4
	

	2.
	Соціально-психологічна сфера особистості
	4
	4

	3.
	Конфліктні ситуації та шляхи їх розв’язання 
	4
	1

	4.
	Психологія ділового спілкування в закладах готельного господарства
	2
	2

	
	Всього годин:
	14
	7


Тема 1. Особистість: загальна психологічна характеристика, структура  і розвиток
Основні теорії особистості. Індивід, людина, особистість, індивідуальність.

Індивідуально-психологічні, психофізіологічні властивості особистості, темперамент. Типи темпераментів та їх особливості. Темперамент і характер. Діяльність та особистість. Психологічна структура особистості.
Тема 2. Соціально-психологічна сфера особистості 
Соціалізація особистості. Соціальні групи, їх класифікація та закономірності функціонування. Соціальні норми, соціальний контроль та соціальні ролі. Типи міжособистісних стосунків. Механізми взаємовпливу. 
Функції спілкування. Спілкування як комунікація.
Спілкування як інтеракція. Сумісність та співробітництво, соціально-психологічний клімату в колективі. Міжособистісне розуміння.
Лабораторно-практичні  роботи:
1. Визначення типів міжособистісних стосунків в навчальній групі.
2. Складання структурної моделі  механізмів взаємовпливу в навчальній групі, сім’ї, на виробництві.
Тема 3. Конфліктні ситуації та шляхи їх розв’язання 

Структура конфлікту. Динаміка конфлікту.

Функції та типологія конфліктів. Основні стилі поведінки при розв’язанні конфлікту.

Лабораторно-практична  робота:
1.  Аналіз запропонованих конфліктних ситуацій.
Тема 4. Психологія ділового спілкування в закладах готельного господарства

Психологічна культура ділового спілкування. Сутність і особливості ділового спілкування. Особливості формування першого враження на людину при спілкуванні. Вербальна та невербальна комунікація. Соціально-психологічні вимоги до проведення бесіди. Культура мови та жестів. Психологічні прийоми ефективного вислуховування. Психологічні основи публічних виступів. Самоконтроль та саморегуляція при спілкуванні. Бар’єри спілкування, правила підвищення ефективності зворотного зв’язку в процесі спілкування. Тактовність під час формулювання питань та відповідей.

Лабораторно-практична робота: 
1. Рольова гра: «Бесіда з відвідувачем».
2. Рольова гра: «Бесіда з працівниками  готелю».
Типова навчальна програма з предмета
«Охорона праці»
	№ з\п
	Назва теми
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні

роботи

	1.
	Правові та організаційні основи охорони праці в закладах готельного господарства
	1
	

	2.
	Основи безпеки праці в готельному господарстві. Загальні відомості про потенціал небезпек. Організація роботи з охорони праці
	4
	

	3.
	Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека і вибухозахист
	2
	

	4.
	Основи електробезпеки 
	2
	

	5.
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичні огляди
	2
	

	6.
	Надання першої медичної допомоги при нещасних випадках
	4
	

	
	Всього годин:
	15
	


   Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці в закладах готельного господарства
Зміст поняття «охорона праці», соціально економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмета «Охорона праці», обсяг зміст і порядок його вивчення. Додаткові вимоги щодо вивчення предмета при підготовці робітників для працівників готельного господарства при виконанні робіт з підвищеною небезпекою.

Правила внутрішнього трудового розпорядку готелю. Колективний договір, його укладання та виконання. Права працівників з охорони праці під час роботи на підприємстві, пільги і компенсації за важкі умови праці. Охорона праці жінок і підлітків. Порядок забезпечення засобами індивідуального і колективного захисту.

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за охороною праці. Громадський контроль за дотриманням законодавства про охорону праці, повноваження і права профспілок та уповноважених найманими працівниками осіб з питань охорони праці.


Порядок забезпечення працівників засобами індивідуального та колективного захисту.

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві і побутові. Безпека праці і здоровий спосіб життя. Алкоголізм і безпека праці. Професійні захворювання і професійні отруєння. 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 в готельному господарстві. Загальні відомості про потенціал небезпек. Організація роботи з охорони праці

Загальні правила безпеки праці. Загальні відомості про потенціал небезпек. Основні небезпеки під час проведення робіт за професією «Портьє». Вимоги безпеки праці при експлуатації комп’ютерної та офісної техніки, технічних засобів реєстрації та оброблення інформації.

Робоче місце портьє та умови праці. Дотримання правил безпеки при роботі з офісною технікою. Правила користування обладнанням. Правила контролю безпечних умов праці, порядок їх використання. Обов’язкові для всіх робітників правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. План ліквідації аварій. План евакуації з приміщень готелів у випадку аварії. Вимоги безпеки у навчальних, навчально-виробничих приміщеннях навчальних закладів.

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека і вибухозахист 
Характерні причини виникнення пожеж: порушення правил використання відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки в пожежонебезпечних місцях; порушення правил використання опалюваних систем, електронагрівальних прикладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин.

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація.
Горіння речовин і способи його припинення. Умови горіння. Спалах, запалення, самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті і горючі рідини. Займисті, важкозаймисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. Поняття вогнестійкості.

Вогнегасні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, покривала, їх вогнегасні властивості. Пожежна техніка для захисту об’єктів: пожежні машини, автомобілі та мотопомпи, установки для пожежогасіння, вогнегасники, ручний пожежний інструмент, їх призначення, будова, використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі на об’єктах готельного господарства.
Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, неорганізованих газових викидів в незамкнутому просторі. Механізм горіння аерозолів.

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища.

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування промислових аварій.

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

Електрика промислова, статична й атмосферна.

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою: величина напруги, частота струму, шлях і тривалість дії, фізичний стан людини, вологість повітря. Безпечні методи звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Загальні відомості про 4-провідну електричну мережу живлення. Фазова та лінійна напруга. Електричний потенціал Землі. Електрична напруга доторкання.

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 та виробничої санітарії. Медичні огляди

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори (шум, вібрація, іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Дія вірусів, інфекцій, що передаються через кров, біологічні рідини і спричиняють порушення нормальної життєдіяльності людини, викликають гострі та хронічні захворювання.

Лікувально-профілактичне харчування.

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

Основні гігієнічні особливості праці за професією «Портьє». 

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції.

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. 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

Основи анатомії людини. 

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги. 

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість, спокій. 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.

Способи реанімації. Штучне дихання способом «з рота в рот» чи «з рота в ніс». Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання.

Види електротравм. Правила надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.

Перша допомога при забиттях, вивихах, переломах, розтягненні зв’язок.

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи. 

Надання першої допомоги при знепритомненні (втраті свідомості), шоку, тепловому та сонячному ударі, обмороженні.

Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей.

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей.

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином.

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. Вимоги до транспортних засобів.

Типова навчальна програма
з виробничого навчання
Професія: 5221 Портьє
Кваліфікація: Портьє

	№

з/п
	 Назва теми
	Кількість годин

	I. Виробниче навчання

	1.
	Ознайомлення з готельним господарством
	6

	2.
	Охорона праці та пожежна безпека в готелях
	6

	3.
	Екскурсія до готелю
	6

	4.
	Організація роботи портьє
	162

	
	Всього годин
	180

	
	II. Виробнича практика
	

	1.
	Інструктаж з охорони праці, безпеки життєдіяльності. Ознайомлення з готелем
	7

	2.
	Самостійне виконання робіт портьє в готелі
	281

	
	Кваліфікаційна пробна робота
	

	
	Всього годин:
	288

	
	Всього разом:
	468


I. Виробниче навчання
Тема 1. Ознайомлення з готельним господарством
Інструктаж з безпеки праці, безпеки життєдіяльності. 

Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку. Ознайомлення з кваліфікаційною характеристикою портьє. Професійна самореалізація фахівців даної професії. Розподіл учнів за робочими місцями. Організація робочого місця портьє. 

Тема 2. Охорона праці та пожежна безпека в готелях
Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності.

Правила і норми безпеки праці під час виконання роботи портьє. Дотримання правил безпеки. Вимоги до виробничого обладнання, офісної техніки, робочого місця портьє, зони обслуговування відвідувачів. Основні шкідливі і небезпечні фактори, які можуть виникнути на роботі. Причини травматизму і його попередження.

Пожежна безпека. Міри попередження пожежі. Поведінка портьє під час пожежі. Електробезпека. Правила користування електронагрівальними приладами. Способи захисту.

Тема 3. Екскурсія до готелю
Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності.

Навчальні завдання екскурсії: ознайомити з системою роботи портьє, обладнанням робочого місця, зони обслуговування відвідувачів. Ознайомлення  з веденням документації. 
Тема 4. Організація роботи портьє
Інструктаж за змістом занять і організації робочого місця, охорони праці та безпеки життєдіяльності при обслуговуванні комп’ютерної техніки.

Вправи:

1. Організувати робоче місце.
2. Видати та отримати ключі від номерів  осіб, які проживають у готелі.

3. Прийняти і вручити  кореспонденцію особам, що проживають у готелі.
4. Підготувати план проведення прийому відвідувачів. Виконати аналіз проведених заходів.

5. Розробити схему взаємозв’язків між службами готелю.

6. Скласти розпорядок робочого дня портьє.
7. Розробити правила користування готелем згідно з наказом  Державної туристичної  адміністрації України від 16.03.2004  N 19.
8.  Розробити правила прийому та обслуговування громадян України та іноземців згідно з наказом  Державної туристичної  адміністрації України  від 16.03.2004  N 19.
9.  Підготувати інструкцію технології бронювання місць, номерів до ознайомлення.
10.  Підготувати перелік сучасних систем бронювання до ознайомлення.
11.  Підготувати документацію портьє для ознайомлення і вивчення.
12.  Відпрацювати навички бронювання номерів у готелі.
13.  Відпрацювати навички супроводу гостей до номерів.
ІІ. Виробнича практика
Тема 1. Інструктаж з охорони праці, безпеки життєдіяльності. Ознайомлення з готелем
Структура виробництва й організація праці на підприємстві (в організації, установі). Служби готелю, їх завдання, та основні функції. Планування праці  на підприємстві. Ознайомлення з робочим місцем портьє. Техніка безпеки при роботі в готелі.
Тема 2. Самостійне виконання робіт портьє

Самостійне виконання робіт портьє відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці, використанням новітніх технологій, офісної та іншої техніки, сучасних методів праці.

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

Кваліфікаційна пробна робота
Приклади робіт:
1. Оформити прейскуранти цін на номери, місця, послуги.
2. Скласти план робочого дня портьє.
3. Провести процедуру в’їзду та виїзду клієнта  та запропонувати способи        розрахунків за проживання.
4. Скласти та проаналізувати плануючу документацію.

5. Заповнити форми для поселення гостей в готель.
6. Заповнити журнали обліку осіб, які проживають у готелі. 

7. Проаналізувати якісний склад колективу готелю.

8. Провести реєстрацію і розміщення гостей у готелі.

9.  Провести реєстрацію і розміщення туристичних груп.

10.  Провести Інтернет - бронювання номерів у готелі.
11.  Підготувати зону обслуговування для відвідувачів.
12.  Розробити стандарт роботи портьє.
13.  Розробити схему взаємозв’язків між службами готелю.
   14.  Здійснити супровід гостей до номерів.
Критерії кваліфікаційної атестації випускників
Професія: 5121 Портьє
Кваліфікація: Портьє

	Бали
	Знає
	Бали
	Уміє

	1
	Учень (слухач) має окремі незначні базові загальні знання навчального матеріалу, необхідні для виконання основних робіт  з документами в готелі
	1
	Учень (слухач) має незначні базові загальні навички, за допомогою майстра виробничого навчання виконує елементи  виробничих завдань портьє з гостями готелю.  З постійною допомогою майстра виробничого навчання виконує тільки елементи  контрольного завдання. При виконанні роботи допускає суттєві помилки в організації робочого місця, оформленні документів,  у роботі з оргтехнікою і персональним комп'ютером. Результат виконаної роботи цілком не відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Систематично порушує правила безпеки праці. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації

	2
	Учень (слухач) має незначні базові загальні знання навчального матеріалу, необхідні для виконання  таких робіт як: робота зі службами готелю, оформлення документів гостя та спілкування з ним
	2
	Учень (слухач) має базові загальні навички, за допомогою майстра виробничого навчання  виконує фрагменти навчально-виробничих завдань, деякі прості прийоми і технологічні операції з оформлення документів.  З постійною допомогою майстра виробничого навчання виконує фрагменти навчально-виробничого чи контрольного завдання. При виконанні роботи допускає значні помилки в організації робочого місця, оформленні документів, роботі з оргтехнікою і персональним комп'ютером. Виконана робота на низькому кваліфікаційному рівні, в основному не відповідає діючим якісним і кількісним показникам.

Систематично порушує правила безпеки праці. Навички навчання потребують структурованої підтримки. Без присвоєння кваліфікації

	3
	Учень (слухач) за допомогою викладача на рівні запам'ятовування без достатнього розуміння відтворює окремі елементи і фрагменти навчального матеріалу з різних питань організації роботи портьє. Недостатньо усвідомлено користується нормативними документами. При відповіді допускає суттєві помилки, які самостійно виправити не може.

Проявляє пасивний інтерес до нових технологій, досвіду
	3
	Учень (слухач) має базові загальні навички, планує виробничі дії та виконує частково навчально-виробниче завдання. Володіє деякими простими прийомами і технологічними операціями з  роботи портьє. За допомогою майстра виробничого навчання планує виробничі дії і виконує частину навчально-виробничого чи контрольного завдання. При виконанні роботи допускає значні помилки в організації робочого місця, в оформленні документів гостя, обслуговуванні відвідувачів, роботі з оргтехнікою і персональним комп'ютером. Результат роботи не відповідає діючим якісним і кількісним показникам, він має низький кваліфікаційний рівень. Потребує допомоги і контролю в дотриманні правил безпеки праці

	4
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань і ширші компетенції, які є в основному конкретними за характером. Учень (слухач) володіє матеріалом в неповному обсязі, значну частину матеріалу відтворює на репродуктивному  рівні. Без розуміння відтворює навчальний матеріал з оформлення реєстрації гостей, роботи різних служб готелю.  

Виконує обслуговування гостей. Зіштовхується зі значними труднощами при аналізі документів. Недостатньо усвідомлено користується нормативними документами, не в змозі за призначенням використовувати необхідну оргтехніку. Знає елементи професійної етики, допускає значну кількість помилок, які самостійно виправити не може.

Інтерес до сучасних технологій, виявляє рідко
	4
	Учень (слухач) має зовсім обмежений обсяг навичок, які застосовує під керівництвом у контрольованому середовищі. Учень (слухач) володіє деякими прийомами і технологічними операціями, необхідними для виконання робіт з оформлення реєстрації гостей, роботи різних служб готелю. При виконанні роботи допускає значну кількість помилок. Не може пояснити зміст виконаної роботи, прийомів самоконтролю і методів контролю якості. З частковою допомогою майстра виробничого навчання організовує робоче місце, планує виробничі дії і виконує навчально-виробничі чи контрольні завдання по роботі з гостями готелю, їх обслуговування, використанням нормативної  документації, інструкції з роботи з оргтехнікою і персональним комп’ютером. Допускає помилки  в організації робочого місця, дотриманні правил безпеки праці, які не впливають на безпеку життєдіяльності.

Результат роботи відповідає мінімальним діючим  кількісним і якісним показникам. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення.

	5
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань, здатний дати визначення основних понять. Учень (слухач) на рівні запам'ятовування без достатнього розуміння відтворює основний навчальний матеріал з організації роботи портьє. Недостатньо усвідомлено користується нормативними документами. Знає деякі етичні вимоги до професії портьє та обслуговування гостей. Може частково обґрунтувати і проаналізувати свою відповідь. Інтерес до нової техніки, технологій виявляє рідко
	5
	Учень (слухач) має зовсім обмежений обсяг навичок, які застосовує під керівництвом у контрольованому середовищі. Учень (слухач) задовільно виконує переважну кількість навчально-виробничих завдань і технологічних операцій, необхідних при виконанні роботи портьє (оформленні документів, роботі з оргтехнікою і персональним комп'ютером). З частковою допомогою майстра виробничого навчання організовує робоче місце, виконує виробничі чи контрольні завдання з використанням нормативної документації. При виконанні роботи допускає помилки, що самостійно виправити не може.

В окремих випадках допускає порушення техніки безпеки, які не впливають на безпеку життєдіяльності. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	6
	Учень (слухач) має обмежений обсяг знань, відтворює основний навчальний матеріал. Учень (слухач)  розуміє навчальний матеріал, повторює основні положення з організації роботи портьє, виконання, контролю і збереження документів з використанням персонального комп’ютера, оргтехніки.
З окремими помилками дає визначення основних понять, може частково аналізувати навчальний матеріал, порівнювати і робити висновки. Користується нормативними документами, довідковою літературою. При відповіді і виконанні практичних завдань допускає значну кількість помилок, які може частково виправити
	6
	Учень (слухач) застосовує навички під керівництвом майстра виробничого навчання у контрольованому середовищі, задовільно і самостійно виконує навчально-виробничі завдання. Учень (слухач) може самостійно виконати переважну більшість прийомів і технологічних операцій, необхідних для виконання робіт портьє (оформлення документів,  робота з оргтехнікою і персональним комп'ютером). З консультативною допомогою майстра виробничого навчання організовує робоче місце, планує виробничі дії, виконує навчально-виробничі і контрольні завдання з використанням довідкових посібників, нормативної документації, інструкцій. При виконанні роботи допускає помилки, які частково може виправити за допомогою майстра виробничого навчання. В окремих випадках вимагає консультаційної допомоги в організації робочого місця та дотриманні правил безпеки праці. Кваліфікація присвоюється, але потребує подальшого удосконалення через досвід роботи або навчання.

	7
	Учень (слухач) самостійно з розумінням відтворює суть правил роботи портьє, реєстрації гостей, застосовує  персональний комп’ютер та іншу оргтехніку у роботі.
Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює, робить висновки. Його відповідь у цілому правильна, але містить неточності і недостатньо обґрунтована. 

Користується довідковою інформацією, технічною і конструкторсько-технологічною документацією. Знає основні вимоги до роботи портьє.

 При відповіді допускає несуттєві помилки, які може частково виправити
	7
	Учень (слухач) має загальні і конкретні базові практичні навички. Учень (слухач) може з розумінням самостійно виконати переважну більшість  робіт портьє  (оформлення документів, роботи з оргтехнікою та персональним комп’ютером). Правильно виконує деякі функції із забезпечення  роботи адміністратора керівника організації, підприємства, установи. Володіє прийомами обслуговування відвідувачів.

Організовує робоче місце, планує виробничі дії та виконує навчально-виробничі або контрольні завдання за типовим алгоритмом   з незначним відхиленням від установлених норм часу.

Достатньо усвідомлено користується  документацією, інструкціями з роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері. Застосовує основні прийоми самоконтролю виробничих дій та методи контролю за якістю роботи. 

Потребує консультації майстра виробничого навчання. 

При виконанні роботи допускає несуттєві помилки і неточності, які частково може виправити. 

Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам запланованого рівня кваліфікації.

 Дотримується правил безпеки праці

	8
	Учень (слухач) має широкі, загальні та базові теоретичні знання, самостійно з розумінням відтворює суть основних положень навчального матеріалу. Для визначення основних понять, аналізує, порівнює інформацію, встановлює її зв'язок з професією портьє та робить висновки. Знання учня (слухача) є достатньо повними. Знає як оформити документи гостя в готелі, організувати робоче місце і застосовувати персональний комп’ютер та іншу оргтехніку. Володіє знаннями обслуговування відвідувачів. Володіє знаннями про професійну етику портьє. Достатньо усвідомлено користується довідниками, посібниками, нормативною документацією,  інструкціями з роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері. Відповідь у цілому правильна, логічна та достатньо обґрунтована. При відповіді допускає несуттєві помилки, які частково виправляє
	8
	Учень (слухач) має загальні і конкретні практичні навички. Під керівництвом майстра виробничого навчання правильно  виконує навчально-виробничі завдання з організації роботи портьє, обслуговування відвідувачів. Учень (слухач) з розумінням самостійно виконує  всі прийоми і технологічні операції,  необхідні для роботи із оформлення документів гостя в готелі. 

Самостійно організовує робоче місце,  виконує навчально-виробничі, контрольні завдання за типовим алгоритмом у межах встановлених норм часу.

 Достатньо усвідомлено користується документацією.
 Застосовує основні прийоми самоконтролю виробничих дій та методи контролю за якістю роботи. Потребує консультації майстра виробничого навчання.

 При виконанні роботи допускає несуттєві помилки, які може виправити.

 Результат роботи в цілому відповідає якісним і кількісним показникам запланованого рівня кваліфікації.

Дотримується правил безпеки праці. 

	9
	Учень (слухач) має широкі загальні та базові теоретичні знання, володіє основним матеріалом, пов’язаним з роботою портьє, обслуговуванням відвідувачів. Знає як користуватися оргтехнікою та персональним комп’ютером, як у типових, так і в дещо ускладнених умовах. Дає визначення основних понять, аналізує, порівнює і  систематизує інформацію, встановлює зв(язок з професією портьє та робить висновки. Його відповідь у цілому правильна,  достатньо обґрунтована. Самостійно використовує теоретичні знання під час вирішення завдань з виробничими ситуаціями з незначною допомогою викладача. Усвідомлено користується довідковою інформацією, інструкціями. 
	9
	Учень (слухач) має широкі конкретні практичні знання. Під керівництвом майстра виробничого навачання правильно і вміло планує та виконує навчально-виробничі завдання. Учень (слухач)  правильно виконує всі прийоми і технологічні операції, необхідні для роботи портьє. Володіє основними навичками з виконання робіт портьє, контролю та зберігання документів, прийомами із забезпечення деяких напрямків роботи адміністратора готелю. Самостійно і в цілому правильно організовує робоче місце, планує та виконує навчально-виробничі або контрольні завдання.  Правильно застосовує основні прийоми самоконтролю виробничих дій та методи контролю за якістю роботи. 

Результат роботи відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені запланованим кваліфікаційним рівнем. Користується нормативною документацією. При виконанні роботи допускає  несуттєві помилки, які може виправити сам. Дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів та безпеки праці. 

	10
	Учень (слухач) має конкретні теоретичні знання з виконання робіт портьє. Володіє узагальненими системними знаннями навчального матеріалу в повному обсязі та здатен їх ефективно використовувати для виконання всіх передбачених навчальною програмою практичних завдань. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз,  систематизацію, узагальнення навчального матеріалу. Вміє самостійно і правильно застосовувати нормативну літературу. При відповіді, допускає окремі неточності, які може виправити самостійно. Проявляє епізодичні бажання до виконання більш складних завдань, рецензування відповідей інших учнів (слухачів)
	10
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички необхідні для виконання роботи портьє. Правильно виконує оформлення та реєстрацію гостей, володіє навиками роботи на оргтехніці та персональному комп’ютері. Самостійно в повному обсязі виконує навчально-виробничі або контрольні завдання у відповідності до вимог  документації, яка передбачена навчальною програмою. Вміє оформляти основні документи для реєстрації гостя. Дотримується норм витрат матеріалів і інших ресурсів. Виявляє елементи професійної культури, прагнення і здатність до продуктивної творчої співпраці в колективі. У процесі роботи може допускати окремі неточності, які самостійно їх виправляє. Результат виконаної роботи в цілому відповідає діючим якісним і кількісним показникам. Раціонально організовує робоче місце та дотримується правил безпеки праці. Забезпечує якість виготовлення, контролю і збереження документації. Володіє навичками виготовлення реклами, маркетингу, менеджменту і дизайну. Здатний до самоврядування при навчанні і має практичний досвід у роботі як у простих так і виняткових ситуаціях

	11
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання з виконання робіт з професії портьє в повному обсязі. Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз, систематизацію, узагальнення навчального матеріалу. Вміє самостійно знаходити і користуватися нормативною документацією. Знає морально-етичні норми міжособистісної взаємодії, володіє знаннями маркетингу, дизайну і реклами. Установлює причинно-наслідкові та міжпредметні зв(язки. Робить аргументовані висновки. 
Здатен застосовувати спеціальне знання та компетенції і вирішувати проблеми незалежно. Здатен до самокерування у навчанні
	11
	Учень (слухач) має значні конкретні практичні навички, відзначається здатністю застосовувати спеціальні знання, навички та компетенції, необхідні портьє. Уміє планувати, організовувати свою роботу, вміє спілкуватися та вирішувати конфліктні ситуації з гостями. Характеризується позитивними морально-етичними якостями. Правильно виконує всі прийоми і технологічні операції з реєстрації гостей. Самостійно в повному обсязі виконує навчально-виробничі або контрольні завдання. Зразково дотримується норм витрат матеріалів та інших ресурсів. 

У повному обсязі володіє професійними знаннями, основами професійної культури,  виявляє прагнення і здатність до продуктивної і творчої співпраці в колективі. 

Зразково дотримується норм витрат матеріалів, енергоресурсів, забезпечує високий рівень організації праці та дотримання правил безпеки праці. Результат роботи повністю відповідає якісним і кількісним показникам, що передбачені кваліфікацією. Здатний вирішувати як прості так і складні виробничі проблеми. Має практичний досвід роботи у простих та   складних виробничих ситуаціях. Здатний до самоврядування при виконанні робіт.

	12
	Учень (слухач) має значні конкретні теоретичні знання з виконання робіт з професії портьє в повному обсязі. Володіє повними системними знаннями навчального матеріалу в повному обсязі (з використанням професійної термінології) та ефективно це застосовує для виконання практичних завдань, що передбачені навчальною програмою.

Відповідь учня (слухача) повна, правильна, логічна, містить аналіз, систематизацію, узагальнення навчального матеріалу.

Знає як самостійно знаходити і користуватися джерелами інформації, оцінювати отриману інформацію.

Установлює причинно-наслідкові та межпредметні зв(язки. Робить аргументовані висновки. 

Правильно і усвідомлено використовує всі види довідкової  документації Виявляє пізнавально-творчий інтерес до професії портьє, нової техніки і технології.

Рецензує відповіді інших учнів (слухачів), складає питання для взаємоконтролю, збирає інформацію про нові технології
	12
	Учень (слухач) має конкретні практичні навички, відзначається здатністю застосовувати спеціальні знання, навички та компетенції. Самостійно правильно виконує всі прийоми і технологічні операції, пов’язані з роботою портьє. Бездоганно виконує практичні завдання як з використанням типового алгоритму, так і за самостійно розробленим алгоритмом. 

Дотримується норм часу на виконання конкретних видів робіт. 

Вміло володіє навичками і прийомами приймання, оформлення та обслуговування гостей, вміло вирішує конфліктні ситуації. Володіє ефективними комунікативними прийомами при обслуговуванні відвідувачів.

Володіє основами професійної культури та виявляє прагнення до продуктивної діяльності в колективі.

Результат виконаної роботи повністю відповідає діючим якісним і кількісним показникам.
Забезпечує високий рівень організації праці і робочого місця, зразково дотримується правил безпеки праці. Здатний до самоврядування при навчанні і має практичний досвід у роботі як у простих так і у виняткових ситуаціях


Перелік основних обов’язкових засобів навчання
	№ 
з\п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	для індивідуального користування
	для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Обладнання

	1.
	Комп’ютер
	15
	
	

	2.
	Принтер матричний
	1
	5
	

	3.
	Принтер струйний
	1
	5
	

	4.
	Принтер лазерний
	1
	5
	

	5.
	Сканер
	-
	5
	

	6.
	Факс
	-
	1
	

	7.
	Ксерокс (настільний)
	-
	1
	

	8.
	Ксерокс (стаціонарний)
	-
	1
	

	9.
	Знищувач паперу
	-
	1
	

	Інструменти

	1.
	Ламінатор
	-
	1
	

	2.
	Палітурний пристрій
	-
	1
	

	3.
	Нумератор
	-
	1
	

	4.
	Дирокол
	5
	-
	

	5.
	Демонстраційний стіл
	-
	1
	

	6.
	Штамп та печатка
	-
	1
	

	7.
	Канцелярське приладдя (комплект)
	15
	
	

	8.
	Лотки для паперу
	15
	1
	


	
	Зміст


	Стор.

	1.
	Державний стандарт професійно-технічної освіти з професії 5121 Портьє
	

	2.
	Аркуш погодження  державного стандарту  професійно-технічної освіти
	

	3.
	Авторський колектив
	

	4.
	Загальні положення
	

	5.
	Державний стандарт професійно-технічної освіти з професії 5121 Портьє
	

	6.
	Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника професійно-технічного навчального закладу (підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку кваліфікованих робітників)
	

	7.
	Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників з професії 5121 Портьє
	

	8.
	Перелік кабінетів, лабораторій, майстерень для підготовки кваліфікованих робітників з професії 5121 Портьє
	

	9.
	Типова навчальна програма з предмета «Інформаційні технології»
	

	10.
	Типова навчальна програма з предмета «Основи галузевої економіки і підприємництва»
	

	11.
	Типова навчальна програма з предмета «Правила дорожнього руху»
	

	12.
	Типова навчальна програма з предмета «Основи правових знань»
	

	13.
	Типова навчальна програма з предмета «Організація роботи портьє»
	

	14. 
	Типова навчальна програма з предмета «Організація обслуговування відвідувачів у готелях»
	

	15.
	Типова навчальна програма з предмета «Інформаційно-комп’ютерне забезпечення готельного господарства»
	

	16.
	Типова навчальна програма з предмета «Іноземна мова за професійним спрямуванням»
	

	17.
	Типова навчальна програма з предмета «Основи професійної етики в готельному господарстві»
	

	18.
	Типова навчальна програма з предмета «Ділова українська мова»
	

	19.
	Типова навчальна програма з предмета « Психологія ділових відносин»
	

	20.
	Типова навчальна програма з предмета «Охорона праці»
	

	21.
	Зміст
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