МДК.01.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения.
Уроки №№ 93-96 (4час)	
Практическое занятие № 28. 
Тема: «Составление акта забытых вещей гостем»
Цель: отработка профессиональных компетенций и навыков при составлении акта забытых вещей гостем.
Источники содержания материала: 
1. Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы бронирования и продаж. М.: Издательский центр «Академия»,2018.
2. http://rirorzn.ru/upload/medialibrary/b0c/b0c5dda66e44c68ce66938b9cb0e8def.pdf
Задания для студентов: выполнить задания 2, 3.

Практическая часть
Ситуационная задача. В гостинице «Триумф», горничная Вилкина М.Б., 30 мая 2020 года, обнаружила золотые часы марки «Рояль», оставленные  гостем  Ивановой Ларисой  Михайловной, в номере 303, о  чем сообщила дежурному  администратору (Ф.И.О. обучающегося).

Задание 1.  Составить Акт об обнаружении (Приложение № 2) и опись забытых вещей (Приложение № 3).

Задание 2.  Заполнить журнал регистрации оставленных и забытых гостями вещей (Приложение  № 1).

Задание 3.  Письменно ответить на контрольные вопросы.
Приложение № 1

Журнал регистрации забытых вещей

	№ п/п
	Дата регистрации 
	Вид вещи
	Вид, серия, номер документа/характерны е признаки вещи, в том числе повреждения
	Контрактные данные лица, нашедшего вещь; № номера, в котором обнаружена вещь
	Срок хранения вещи
	Дата утилизации/передачи в соответствующие органы для поиска владельца
	Дата
возврата вещи
владельцу
	Подпись
владельца

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	







Приложение № 2
Акт об обнаружении забытых вещей 
«___ »_______20___ г.

Мною, [должность, Ф.И.О.], в присутствии [Ф.И.О. лица присутствующих при составлении акта] составлен настоящий акт о нижеследующем:
[число, месяц, год] в [часы, минуты] при осмотре номера № ___ гостиницы «Триумф», расположенного по адресу: г.Старый Оскол, ул. Урицкого, Д.2-А, были обнаружены вещи согласно описи, не принадлежащие гостинице «Триумф».
Приложение:
1. Опись найденных вещей.

Настоящий акт составил:
__________________     _____________________       ___________________________
     Должность                                       Подпись                                      Инициалы, фамилия

Присутствующие при составлении настоящего акта:

«____» _________20__ г.   ________________________    ______________

Приложение № 3
Опись забытых вещей

Дата составления описи: «___»_________ 20__г. Номер, в котором были обнаружены забытые вещи: № ____

	№ п/п 
	Вид вещи
 
	Количество 
	Примечания

	
	
	
	


Опись произвели: 

1.«____» _________20__ г.   ________________________    ______________
                                                                            Ф.И.О.                        подпись
2. «____» _________20__ г.   ________________________    ______________
                                                                            Ф.И.О.                        подпись
Контрольные вопросы
0. Кому сообщают при обнаружении в номере или в ином помещении гостиницы о забытых гостем вещей?
0. Какие документы составляют при обнаружении забытых вещей?
0. Где регистрируется найденная вещь?
0.  В течение, какого срока хранят забытые проживающими вещи в гостинице?
0. Какое время хранят вещи, забытые иностранным гостем?
0. Сколько времени хранят ценные вещи в гостинице?
0. В каком документе регистрируются забытые вещи?
0. Какие действия должен предпринять администратор гостинице или директор гостиницы, в случае, если гость забыл кредитную карту, паспорт и нет возможности связаться с владельцем документов?
0. Как поступают в гостинице, в случае с забытыми продуктами  питания?
0.  Как осуществляют хранение забытых предметов индивидуального пользования?
0. Как поступают в гостинице в случае, если владелец не найден, и  истек положенный срок хранении  забытой вещи?
Оформить отчет.  Сделать вывод о проделанной работе.
