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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)  ПРАКТИКИ
1.1. Область применения программы
[bookmark: 105231]Рабочая программа производственной (преддипломной) практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство.
Производственная (преддипломная) практика специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство является составной частью  учебного процесса подготовки специалистов среднего звена, ориентированного на развитие интеграционных тенденций в области теории и практики обучения. 
1.2. Цели практики
Преддипломная практика направлена на углубление практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению дипломной работы в организациях различных организационно-правовых форм.
1.3. Требования к результатам практики
Результатом освоения программы преддипломной практики является: углубление практического опыта обучающегося по:
ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб  предприятий туризма и гостеприимства
· производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и гостеприимства;
· осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства;
· использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры.
ПМ 02. Предоставление гостиничных услуг
1. оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных ресурсах и персонале;
1. проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных;
1. распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных;
1. планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса;
1. формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса;
1. координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов);
1. контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
1. взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса;
1. управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах);
1. стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности;
1. организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте;
1. информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
1. приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату;
1. оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц;
1. помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
1. приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено;
1. подготовка отчетов о своей работе за смену;
1. встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом или иным средством размещения;
1. выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного;
1. комплекса или иного средства размещения и  их хранение;
1. информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства;
1. размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств размещения;
1. приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы;
1. приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения;
1. проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы приема и размещения;
1. проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или иного средства размещения;
1. хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств размещения.
1. развитие общих компетенций:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
[bookmark: _Hlk109402778]ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа 
и интерпретации информации,  и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное 
и личностное развитие, предпринимательскую деятельность 
в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию 
на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией 
на государственном и иностранном языках.
- развитие профессиональных компетенций:
ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб  предприятий туризма и гостеприимства
[bookmark: _Toc91599764][bookmark: _Toc126159153]ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
[bookmark: _Toc91599766][bookmark: _Toc126159155]ПК 1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
[bookmark: _Toc91599768][bookmark: _Toc126159157]ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
[bookmark: _Toc91599770][bookmark: _Toc126159159]ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги.
ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг
[bookmark: _Toc91599803][bookmark: _Toc126159186]ПК 2.1 Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей.
[bookmark: _Toc91599805][bookmark: _Toc126159188]ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия.
[bookmark: _Toc91599807][bookmark: _Toc126159190]ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг.
Личностные результаты:
ЛР 1. Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий свою российскую идентичность в поликультурном 
и многоконфессиональном российском обществе и современном мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России, 
с Российским государством, демонстрирующий ответственность 
за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и защищать историческую правду 
о Российском государстве.
ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения 
к историческому и культурному наследию России. Осознанно 
и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе 
по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными избранниками.
ЛР 3. Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, открытости. Действующий 
и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей с позиций традиционных российских духовно-нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение 
к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней.
ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение 
к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 
на самообразование и профессиональную переподготовку 
в условиях смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных ценностей многонационального народа России. Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа России, деятельно выражающий чувство причастности 
к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий ценностное отношение к историческому 
и культурному наследию народов России, к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их права.
ЛР 6. Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и профессионального маршрута, выбранной квалификации.
ЛР 7. Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, самоопределения. Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности каждого человека, предупредительный 
в отношении выражения прав и законных интересов других людей.
ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов 
и прав представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, народов в России.   Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства, включенный в общественные инициативы, направленные на их сохранение.
ЛР 9. Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности.     Соблюдающий и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде.
ЛР 10. Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий сформированность экологической культуры на основе понимания влияния социальных, экономических 
и профессионально-производственных процессов на окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный 
в общественные инициативы, направленные на заботу о них.
ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры. Критически оценивающий 
и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации 
и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность 
к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к технической и промышленной эстетике.
ЛР 12. Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания.
ЛР 13. Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.
1.4 Формы контроля
По производственной (преддипломной) практике предусмотрен контроль в форме дифференцированного зачета при условии положительного аттестационного листа по практике руководителей практики от организации и образовательной организации об уровне освоения профессиональных компетенций; наличия положительной характеристики организации на обучающегося по освоению общих и профессиональных компетенций в период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику.		             
1.5 Количество часов на освоение программы практики
Производственная практика рассчитана на 144 часа (4 недели).
1.6 Условия организации практики
Производственная (преддипломная) практика по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство проводится на завершающем этапе подготовки после освоения программы теоретического и практического обучения и сдачи студентам всех видов промежуточной аттестации.
[bookmark: OCRUncertain092][bookmark: OCRUncertain097][bookmark: OCRUncertain098][bookmark: OCRUncertain100]Эффективность производственной практики, как вида учебной деятельности, определяется ее вкладом в формирование профессиональных способностей студентов, свойственных будущей деятельности менеджера по продажам. Непосредственные наблюдения, осуществляемые студентами, и регистрация параметров деятельности предприятия, выполненных в период прохождения практики, позволяют создать информационную базу для осуществления индивидуальных и самостоятельных работ, а также дипломного проектирования. Поэтому практика, как вид учебной деятельности, строится в форме самостоятельного выполнения студентом определенных программой реальных задач предприятия в условиях рыночной экономики.
Реализация рабочей программы производственной практики предполагает проведение производственной практики на предприятиях (организациях) на основе договоров о практической подготовке обучающихся в части организации производственной (преддипломной) практики.
Основные базы  производственной (преддипломной) практики: ИП Мавроматис П.Г., гостиница «Олимп»; бутик-отель «ADUK»; центр развития туризма АНО «Центр поддержки предпринимательства и развития экспорта Оренбургской области».
Сроки практики определяется графиком учебного процесса. 
Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся им предоставляются:
- методические рекомендации по прохождению производственной (преддипломной) практики;
- методические рекомендации по выполнению дипломной работы.
 Документация по организации производственной (преддипломной) практики:
1. Договоры о практической подготовке обучающихся в части организации производственной практики.
2. Приказы о распределении обучающихся по базам практики.
3. Аттестационный лист по производственной (преддипломной) практике.
4. Характеристики и отзывы с места прохождения практики.
5. Дневник производственной (преддипломной)  практики
6. Отчет о производственной (преддипломной)  практике.























2 ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

	Наименование тем, видов деятельности
	Содержание  преддипломной практики
	Объём часов

	Вводное занятие
	Организационное собрание. Вводный инструктаж. Выдача индивидуального задания. Пояснения к сбору документации для отчета по практике
	6

	Тема 1. Ознакомление с предприятием
	Инструктаж по охране труда и технике безопасности на рабочем месте.
Изучение документации гостиницы и составление характеристики: 
– правовое положение организации (наименование предприятия, режим работы, специализация, форма собственности, правовой статус, реквизиты); 
– нормативно-правовая база, регулирующую деятельность организации; 
– службы гостиницы и организационная структура управления; 
– должностные инструкции персонала; 
– анализ деятельности организации в сфере гостиничного бизнеса; 
– доля рынка, основной сегмент потребителей услуг; 
– анализ и оценка эффективности деятельности организации
	6

	Тема 2. Планирование и организация текущей деятельности сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Организация рабочего места, изучение и использование специализированного программного обеспечения, технических и телекоммуникационных средств. 
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг.
Выполнение калькуляции стоимости услуг для потребителей.
Прием заявки на соответствующие услуги (по телефону, факсу, Интернету) на русском и иностранном языке.
Оформление принятых заявок на оказание соответствующих услуг.
Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение услуг. 
Внесение изменений в заказ.
	12

	Тема 3.
Организация делопроизводства на предприятиях туризма и гостеприимства
	Составление и обработка документации (организационных и распорядительных документов).
Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и потребителями.
Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями.
Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями.
	6

	Тема 4. 
Техники и приемы эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами
	Отработка навыков использования техники переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры. Проведение встреч, переговоров и презентаций гостиничного продукта потребителям, партнерам и другими заинтересованным сторонам. 
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг. 
Разрешение проблемных ситуаций потребителей, партнеров, заинтересованных сторон.
	6

	Тема 5.
Осуществление расчетных и кассовых операций на предприятиях туризма и гостеприимства
	Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов.
Владение профессиональной этикой.
Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям.
Составление отчетности.
Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги.
Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме.
	6

	Тема 6. Операционные процедуры и стандарты службы приема и размещения
	Предоставление информации гостям об услугах в гостинице и правилах безопасности в гостинице. Осуществление контроля за оказанием перечня услуг, предоставляемых в гостинице (по договору). Использование стандартов делового общения и телефонного этикета в общение с потребителями. Формирование цены на гостиничные услуги.
Поддержание информационной базы данных о наличии занятых и свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих). 
Обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги).
Применение профессиональных программ в службе приема и размещения. 
Оформление бланков счетов за проживание и дополнительные услуги. 
Составление финансово-отчетных документов при выезде гостей. 
Оформление бланков и осуществление возврата денежных средств гостям.
	18

	Тема 7. Операционные процедуры и стандарты службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда
	Знакомство с организацией работы службы. 
Обучение стандартам работы персонала. 
Ознакомление персонала с техникой безопасности и охраной труда в организации. 
Прохождение инструктажей. 
Ознакомление с содержанием и правилами информирования потребителей о безопасности во время проживания.
Проведение контроля соблюдения персоналом использования моющих и чистящих средств, инвентаря, оборудования при уборке. 
Организация контроля качества уборки номеров, служебных помещений и помещений общего пользования с соблюдением норм, и стандартов. Организация контроля готовности номеров к заселению после проведения уборочных работ. 
Ведение check-list по качеству выполненных работ. Отработка навыков по оформлению документации по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой.
Заполнение документации на оказание услуг (стирки и химчистки, персональных): 
- бланк заказа; 
- квитанции. 
Информирование и предоставление услуг хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные ячейки). 
Регистрация в журнале забытых вещей. 
Оформление «Акта на возврат забытой вещи». 
Правила работы с просьбами, согласно стандартам службы. 
Решение конфликтных ситуаций.
Составление бланка «Акта о порчи имущества гостиницы» в соответствии с различными ситуациями. Составление актов на списание инвентаря после проведения инвентаризации с различными условиями. Ведение отчетной документации по работе службы: 
- отчеты по работе горничных; 
- отчеты по несоответствиям состояния комнат; 
- отчеты о занятости номерного фонда; 
- отчеты о проведении уборочных работ.
	24

	Тема 8. Планирование и организация деятельности департамента маркетинга и рекламы
	Использование профессиональных программ в работе департамента маркетинга и рекламы. 
Регистрация входящих заявок на русском и иностранном языке, полученных при помощи технических, телекоммуникационных средств. 
Регистрация заявок на бронирование в профессиональной программе, оформление бланка официального отказа в размещении.
Составление ответов на запросы потребителей с применением эффективных способов повышения уровня продаж гостиничных услуг. 
Информирование клиентов о характеристиках номерного фонда гостиницы согласно принятому алгоритму перечисления особенностей номера и правилах бронирования. 
Предоставление информации об условиях аннуляции и штрафных санкциях, оформление бланка подтверждения аннуляции бронирования. 
Редактирование информации в заявках на бронирование.
Изучение визовой поддержки в гостинице.
Поддержание информационной базы данных о наличии занятых и свободных номеров, о гостях, а также обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за основные и дополнительные услуги). 
Составление счетов на различные виды предоплаты, оформление бланков подтверждения о гарантированном бронировании (для компании) и негарантированном бронировании (для индивидуального клиента).
Осуществление контроля над технологической процедурой передачи нереализованных гостиничных номеров в службу приема и размещения. 
Оформление отчетной документации, отражающей факт проживания потребителя в установленный период времени в гостинице. 
Формирование отчетов по бронированию в профессиональной программе.
Оформление бланка о возврате денежных средств гостям.
	24

	Индивидуальное задание 
Оформление
дневника, отчета по практике
	Сбор и обобщение исходной информации для выполнения дипломной работы.
Оформление  дневника, отчёта по преддипломной  практике.
	30

	Аттестация 
	Проведение дифференцированного зачёта, защита отчета по преддипломной практике.
	6

	Итого часов
	144


















3 КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ
По  результатам прохождения производственной (преддипломной) практики обучающиеся проходят промежуточную аттестацию в форме дифференцированного зачета.
Требования к дифференцированному зачету по производственной (преддипломной) практике: дифференцированный зачет по производственной практике выставляется с учетом результатов выполнения заданий и их отражения в отчете по производственной практике, защиты отчета.
Дифференцированный зачет по производственной (преддипломной) практике выставляется на основании следующих критериев:
1. Систематичность работы обучающегося в период практики, как на базе практики, так и с руководителем.
2. Степень включенности обучающегося в деятельность базы практики, ответственность, активность, инициативность при выполнении заданий.
3. Адекватное оперирование и применение на практике имеющихся теоретических знаний.
4. Самостоятельность проведения основных форм и видов практической деятельности, предусмотренных программой практики.
5. Качество и профессионализм выполнения заданий.
6. Содержание и качество оформляемой отчетной документации.
7. Своевременность представляемой отчетной документации.
8. Положительный отзыв руководителя практики от торгового предприятия об обучающемся.
Оценка «отлично» выставляется при выполнении всех вышеперечисленных критериев.
Оценка «хорошо» выставляется при нарушении сроков сдачи отчетной документации без уважительной причины не более чем на 1 день и/или при небрежном оформлении документации (с сохранением профессионального уровня выполнения видов работ, предусмотренной практикой). 
Оценка «хорошо» выставляется также при наличии в отчетной документации негрубых ошибок и недочетов, свидетельствующих о некотором снижении уровня профессионализма выполнения заданий.
Оценка «удовлетворительно» выставляется при сдаче отчетной документации позднее указанного срока более чем на неделю без уважительной причины, при общей правильности документации и высоком качестве оформления. 
Оценка «удовлетворительно» может быть выставлена, если отчетная документация сдана в положенный срок, но в ней отсутствует какой-либо документ, что свидетельствует о невыполнении одного из видов деятельности, указанного в программе без его адекватной замены.
 Оценка «удовлетворительно» может быть выставлена также в случае несистематичности работы студента на базе практики, т.е. при его неорганизованности и сниженной ответственности при выполнении тех или иных видов деятельности. Оценка «удовлетворительно» выставляется при наличии в отчетной документации ошибок, указывающих на низкий уровень профессиональности заключений и рекомендаций, изложенных обучающимся.
Оценка «неудовлетворительно»  выставляется, если отчетная документация не сдана в течение десяти дней со дня установленного срока, если выполнена на низком, непрофессиональном уровне. Оценка «неудовлетворительно» ставится также в случае неорганизованности и низкой ответственности обучающегося – практиканта при выполнении тех или иных видов деятельности на базе практики. Такие нарушения прохождения практики должны быть отражены в отзыве организации, на базе которой обучающийся проходил практику, с рекомендацией оценки «неудовлетворительно».
Контроль и оценка результатов прохождения производственной практики осуществляется руководителем практики в процессе её проведения, самостоятельного выполнения обучающимися индивидуальных заданий.


	Результаты
(освоенные
 ПК и ОК)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Осуществляет организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства. 
Умеет взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов.
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ПК 1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Владеет технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации).
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Выполняет работы в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках. Использует технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры. Владеет культурой межличностного общения. Знает цены на туристские продукты дополнительные услуги. 
Знает ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг. 
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги
	Пользуется контрольно-кассовым оборудованием и программно-аппаратным комплексом для приема к оплате платежных карт (POS терминалами). Проводит оформление счета для оплаты. Предоставляет счет клиентам.
Принимает оплату в наличной и безналичной формах.
Оформляет возврат оформленных платежей.
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ПК 2.1 Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей
	Осуществляет регистрацию и размещение российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения. Информирует гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения. 
Выполняет услуги гостиницы, закрепленные за сотрудниками службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения. 
Применяет правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме.
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия
	Осуществляет контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда. 
Взаимодействует с отделами (службами) гостиничного комплекса.
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг
	Осуществляет бронирование номеров в гостиницах и иных средствах размещения. Информирует гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения.
	Оценка результатов деятельности обучающихся при выполнении работ на различных этапах производственной преддипломной практики. Данные аттестационного листа, характеристики профессиональной деятельности, контроль своевременности сдачи отчетов по практике, дифференцированный зачет по производственной практике, подготовка и защита индивидуального задания.

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Выполняет работы в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Знает виды технических средств сбора и обработки информации, связи и коммуникаций. 
Владеет методикой хранения и поиска информации. 
Владеет техникой составления, учета и хранения отчетных данных.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Владеет основами организации деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства и основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных. 
Владеет технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации). Осуществляет расчет с клиентом за предоставленные услуги.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Взаимодействует с коллегами при возникновении конфликтных ситуаций.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Знает теорию межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы.
Владеет способами логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь на русском языке для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Оказывает первую помощь. Эффективно действует в чрезвычайных ситуациях.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Выполняет работы в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 1. Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий свою российскую идентичность в поликультурном 
и многоконфессиональном российском обществе и современном мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России, 
с Российским государством, демонстрирующий ответственность 
за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и защищать историческую правду 
о Российском государстве.
	ЛР 1. Осознает себя гражданином России и защитником Отечества, выражающим свою российскую идентичность в поликультурном 
и многоконфессиональном российском обществе и современном мировом сообществе. Осознает свое единство с народом России, с Российским государством, демонстрирующим ответственность 
за развитие страны. Проявляет готовность к защите Родины, способным аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и защищать историческую правду о Российском государстве.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения 
к историческому и культурному наследию России. Осознанно 
и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе 
по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными избранниками.
	ЛР 2. Проявляет активную гражданскую позицию на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения 
к историческому и культурному наследию России. Осознанно 
и деятельно выражает неприятие дискриминации в обществе 
по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладает опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах). Принимает роль избирателя и участника общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными избранниками.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 3. Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, открытости. Действующий 
и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей с позиций традиционных российских духовно-нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение 
к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней.
	ЛР 3. Демонстрирует приверженность традиционным духовно-нравственным ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, открытости. Действует и оценивает свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей с позиций традиционных российских духовно-нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий поступков. Готов к деловому взаимодействию и неформальному общению с представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирует неприятие социально опасного поведения окружающих и предупреждающий его. Проявляет уважение 
к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение 
к регулированию трудовых отношений. Ориентированный 
на самообразование и профессиональную переподготовку 
в условиях смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
	ЛР 4. Проявляет и демонстрирует уважение к труду человека, осознающий ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского общества. Выражает осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий позитивное отношение 
к регулированию трудовых отношений. Ориентирован 
на самообразование и профессиональную переподготовку 
в условиях смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.   Стремится к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных ценностей многонационального народа России. Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа России, деятельно выражающий чувство причастности 
к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий ценностное отношение к историческому 
и культурному наследию народов России, к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их права.
	ЛР 5. Демонстрирует приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных ценностей многонационального народа России. Выражает свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа России, деятельно выражающий чувство причастности 
к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляюет ценностное отношение к историческому 
и культурному наследию народов России, к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их права.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 6. Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и профессионального маршрута, выбранной квалификации.
	ЛР 6. Ориентирован на профессиональные достижения, деятельно выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и профессионального маршрута, выбранной квалификации.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 7. Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, самоопределения. Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности каждого человека, предупредительный 
в отношении выражения прав и законных интересов других людей.
	ЛР 7. Осознает и деятельно выражает приоритетную ценность каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, самоопределения. Проявляет бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности каждого человека, предупредительный 
в отношении выражения прав и законных интересов других людей.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов 
и прав представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, народов в России.   Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства, включенный в общественные инициативы, направленные на их сохранение.
	ЛР 8. Проявляет и демонстрирует уважение законных интересов 
и прав представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимает и деятельно выражает ценность межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, народов в России.   Выражает сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства, включенный в общественные инициативы, направленные на их сохранение.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 9. Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности.     Соблюдающий и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде. 
	ЛР 9. Сознает ценность жизни, здоровья и безопасности.     Соблюдает и пропагандирует здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. Проявляет сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 10. Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий сформированность экологической культуры на основе понимания влияния социальных, экономических 
и профессионально-производственных процессов на окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный 
в общественные инициативы, направленные на заботу о них.
	ЛР 10. Бережливо относится к природному наследию страны и мира, проявляющий сформированность экологической культуры на основе понимания влияния социальных, экономических 
и профессионально-производственных процессов на окружающую среду. Выражает деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный 
в общественные инициативы, направленные на заботу о них.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры. Критически оценивающий 
и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации 
и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность 
к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к технической и промышленной эстетике.
	ЛР 11. Проявляет уважение к эстетическим ценностям, обладающих основами эстетической культуры. Критически оценивает 
и деятельно проявляет понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. Бережливо относится к культуре как средству коммуникации 
и самовыражения в обществе, выражающих сопричастность 
к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентирован на собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяет ценности отечественного и мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного творчества в искусстве. Выражает ценностное отношение к технической и промышленной эстетике.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.

	ЛР 12. Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания.
	ЛР 12. Принимает российские традиционные семейные ценности. Ориентирован на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания.
	

	ЛР 13. Выполняющий профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.
	ЛР 13. Выполняет профессиональные навыки в сфере туризма и гостеприимства.
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося при выполнении работ на
различных этапах производственной практики.
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5 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПРОХОЖДЕНИЮ ПРАКТИКИ
5.1 Содержание практики
	Наименование разделов, тем
	Виды работ
	Объем часов

	Вводное занятие

	1 Организационное собрание. 
2 Вводный инструктаж. 
3 Выдача индивидуального задания. 
4 Пояснения к сбору документации
	6

	Тема 1. Ознакомление с предприятием
	Изучить документацию гостиницы и составить характеристики: 
– правового положения организации (наименование предприятия, режим работы, специализация, форма собственности, правовой статус, реквизиты); 
– нормативно-правовой базы, регулирующую деятельность организации; 
– службы гостиницы и организационная структура управления; 
– должностные инструкции персонала; 
– анализ деятельности организации в сфере гостиничного бизнеса; 
– доля рынка, основной сегмент потребителей услуг; 
– анализ и оценка эффективности деятельности организации
	6

	Тема 2. Планирование и организация текущей деятельности сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Организовать рабочее место, изучить и использовать специализированного программного обеспечения, технических и телекоммуникационных средств. 
Отработать навыки информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг.
Выполнить калькуляцию стоимости услуг для потребителей.
Принять заявки на соответствующие услуги (по телефону, факсу, Интернету) на русском и иностранном языке.
Оформить принятые заявки на оказание соответствующих услуг.
Оформить счета на полную/частичную предоплату и подтвердить услуги. 
Внести изменения в заказ.
	12

	Тема 3.
Организация делопроизводства на предприятиях туризма и гостеприимства
	Составление и обработка документации (организационных и распорядительных документов).
Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и потребителями.
Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями.
Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями.
	6

	Тема 4. 
Техники и приемы эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами
	Отработка навыков использования техники переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры. Проведение встреч, переговоров и презентаций гостиничного продукта потребителям, партнерам и другими заинтересованным сторонам. 
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг. 
Разрешение проблемных ситуаций потребителей, партнеров, заинтересованных сторон.
	6

	Тема 5.
Осуществление расчетных и кассовых операций на предприятиях туризма и гостеприимства
	Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов.
Владение профессиональной этикой.
Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям.
Составление отчетности.
Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги.
Осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме.
	6

	Тема 6. Операционные процедуры и стандарты службы приема и размещения
	Предоставление информации гостям об услугах в гостинице и правилах безопасности в гостинице. Осуществление контроля за оказанием перечня услуг, предоставляемых в гостинице (по договору). Использование стандартов делового общения и телефонного этикета в общение с потребителями. Формирование цены на гостиничные услуги.
Поддержание информационной базы данных о наличии занятых и свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих). 
Обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги).
Применение профессиональных программ в службе приема и размещения. 
Оформление бланков счетов за проживание и дополнительные услуги. 
Составление финансово-отчетных документов при выезде гостей. 
Оформление бланков и осуществление возврата денежных средств гостям.
	18

	Тема 7. Операционные процедуры и стандарты службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда
	Знакомство с организацией работы службы. 
Обучение стандартам работы персонала. 
Ознакомление персонала с техникой безопасности и охраной труда в организации. 
Прохождение инструктажей. 
Ознакомление с содержанием и правилами информирования потребителей о безопасности во время проживания.
Проведение контроля соблюдения персоналом использования моющих и чистящих средств, инвентаря, оборудования при уборке. 
Организация контроля качества уборки номеров, служебных помещений и помещений общего пользования с соблюдением норм, и стандартов. Организация контроля готовности номеров к заселению после проведения уборочных работ. 
Ведение check-list по качеству выполненных работ. Отработка навыков по оформлению документации по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой.
Заполнение документации на оказание услуг (стирки и химчистки, персональных): 
- бланк заказа; 
- квитанции. 
Информирование и предоставление услуг хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные ячейки). 
Регистрация в журнале забытых вещей. 
Оформление «Акта на возврат забытой вещи». 
Правила работы с просьбами, согласно стандартам службы. 
Решение конфликтных ситуаций.
Составление бланка «Акта о порчи имущества гостиницы» в соответствии с различными ситуациями. Составление актов на списание инвентаря после проведения инвентаризации с различными условиями. Ведение отчетной документации по работе службы: 
- отчеты по работе горничных; 
- отчеты по несоответствиям состояния комнат; 
- отчеты о занятости номерного фонда; 
- отчеты о проведении уборочных работ.
	24

	Тема 8. Планирование и организация деятельности департамента маркетинга и рекламы
	Использование профессиональных программ в работе департамента маркетинга и рекламы. 
Регистрация входящих заявок на русском и иностранном языке, полученных при помощи технических, телекоммуникационных средств. 
Регистрация заявок на бронирование в профессиональной программе, оформление бланка официального отказа в размещении.
Составление ответов на запросы потребителей с применением эффективных способов повышения уровня продаж гостиничных услуг. 
Информирование клиентов о характеристиках номерного фонда гостиницы согласно принятому алгоритму перечисления особенностей номера и правилах бронирования. 
Предоставление информации об условиях аннуляции и штрафных санкциях, оформление бланка подтверждения аннуляции бронирования. 
Редактирование информации в заявках на бронирование.
Изучение визовой поддержки в гостинице.
Поддержание информационной базы данных о наличии занятых и свободных номеров, о гостях, а также обработка необходимой документации (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за основные и дополнительные услуги). 
Составление счетов на различные виды предоплаты, оформление бланков подтверждения о гарантированном бронировании (для компании) и негарантированном бронировании (для индивидуального клиента).
Осуществление контроля над технологической процедурой передачи нереализованных гостиничных номеров в службу приема и размещения. 
Оформление отчетной документации, отражающей факт проживания потребителя в установленный период времени в гостинице. 
Формирование отчетов по бронированию в профессиональной программе.
Оформление бланка о возврате денежных средств гостям.
	24

	Индивидуальное задание 
Оформление
дневника, отчета по практике
	Сбор и обобщение исходной информации для выполнения дипломной работы.
Оформление дневника, отчета по практике:
– выполнить индивидуальные задания;
– собрать и оформить приложения для отчета по практике.
	30

	Аттестация 
	Проведение дифференцированного зачёта, защита отчета по преддипломной практике.
	6

	Итого часов
	144



[bookmark: OCRUncertain044]Основные  требования к структуре и
оформлению отчета производственной (преддипломной) практики
Отчет по производственной практике представляет собой комплект материалов, включающий в себя документы на прохождение практики; материалы, подготовленные практикантом и подтверждающие выполнение заданий по практике.
Все необходимые материалы по практике комплектуются студентом в папку-скоросшиватель в следующем порядке:
	№
п/п
	Расположение материалов в отчете

	1. 
	Титульный лист отчета по производственной (преддипломной) практике

	2. 
	Внутренняя опись документов, находящихся в деле (содержание)

	3. 
	Календарно-тематический план прохождения практики

	4. 
	Индивидуальное  задание по производственной (преддипломной) практике

	5. 
	Аттестационный лист по производственной (преддипломной) практике

	6. 
	Характеристики руководителя практики на обучающегося  по освоению   общих и  профессиональных  компетенций по производственной (преддипломной) практике

	7. 
	Дневник 



Отчет по практике должен включать следующие обязательные разделы:
1. Организационная характеристика деятельности  предприятия туризма или гостиницы.
2. Организация и контроль деятельности служб  предприятий туризма и гостеприимства.
3. Предоставление гостиничных услуг.
4. Раздел пишется по индивидуальному заданию (дипломная работа).
5. Выводы и практические рекомендации.
6. Приложения.
Общие требования к оформлению отчета
Отчет по производственной практике должен быть выполнен компьютерным набором на одной стороне листа белой бумаги формата А4.
Текст отчета по практике должен быть набран на персональном компьютере и распечатан на принтере, шрифт 14 пт. (TimesNewRoman),               с межстрочным интервалом – 1,5.
Требования к полям: 
левое – 30 мм, 
правое – 10 мм, 
верхнее – 20 мм, 
нижнее – 20 мм. 
Абзацный отступ составляет 1,25 см. Текст выравнивается по ширине. 
Оригинал отчета по практике печатается на одной стороне листа белой односортной бумаги формата А4 (размером 210х297 мм). 
Текст печатается в текстовом редакторе Microsoft Wordfor Windows            Тип шрифта: Times New Roman.Для основного текста размер 14 п. т., обычный. 
ЗАГОЛОВКИ
Для заголовков разделов размер шрифта 16 п. т. полужирный, буквы строчные. Заголовки разделов выравнивают по центру без абзацного отступа.
Шрифт заголовков подразделов - размер 14 п. т. полужирный, выравниваются по центру без абзацного отступа. В конце заголовков точки не ставятся.
Текст заголовков, состоящих из нескольких строк, набирается с межстрочным интервалом – 1,5. Если заголовок состоит из двух предложений, то их разделяют точкой.
Между названием раздела и подраздела, а также между подразделом и текстом имеется одна свободная строка с межстрочным 1,5 интервалом. 
Между текстом и следующим подразделом  имеется две свободные строки с межстрочным 1,5 интервалом.
В тексте ничего не подчеркивается, курсивом не выделяется.
В оглавлении и по тексту заголовки глав и параграфов нумеруются арабскими цифрами. 
Заголовки разделов отчета не нумеруются. Каждый заголовок должен состоять только из одного предложения. Оформление: шрифт16 п. т., Times New Roman, полужирный, буквы строчные. Данные заголовки также выравниваются по центру без абзацного отступа.
страницы текста нумеруются, номер страницы ставится арабскими цифрами в правой нижней части листа без точки.
Страницы, которые не нумеруются:
· титульный лист;
· лист задания;
· календарный план;
· содержание.
реальная нумерация начинается с раздела «введение».
Затем далее располагаются: разделы, заключение, список использованных источников, приложения. 
Каждый  раздел начинается с новой страницы. Подразделы начинать с новой страницы не целесообразно. 
ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ.
В тексте отчета могут быть приведены перечисления.
Перечисления выделяют в тексте абзацным отступом, который используют только в первой строке.
Перед каждой позицией перечисления ставят тире «–».
Если необходимо в тексте отчета по практике сослаться на одно или несколько перечислений, то перед каждой позицией вместо тире ставят строчную букву, приводимую в алфавитном порядке, а после нее − скобку.
Для дальнейшей детализации перечисления используют арабские цифры, после которых ставят скобку, приводя их со смещением вправо на два знака относительно перечислений, обозначенных буквами.
Допускается вместо тире приводить арабские цифры (со скобкой или без скобки), а для дальнейшей детализации использовать строчные буквы русского или латинского алфавитов в алфавитном порядке (со скобкой или без скобки) после них.
ФОРМУЛЫ
Формулы, содержащиеся в отчете по практике, располагают на отдельных строках, выравнивают по центру и нумеруют сквозной нумерацией арабскими цифрами, которые записывают на уровне формулы справа в круглых скобках. Непосредственно под формулой приводится расшифровка символов и числовых коэффициентов, если они не были пояснены в тексте. В этом случае сразу после формулы (до ее номера) ставится запятая, а первая строка расшифровки (выравнивание по левому краю) начинается словом «где» без двоеточия после него. Все позиции перечисления при расшифровке делаются с абзацным отступом с межстрочным интервалом - 1. Выше и ниже каждой формулы, а также после расшифровки должно быть оставлено не менее одной свободной строки (с межстрочным интервалом – 1,5). 
Ссылки на источники по формулам необходимо делать только по тексту. На строках, где расположены формулы и расшифровки, ссылки размещать не следует. 
Пояснения каждого символа приводят с новой строки в той последовательности, в которой эти символы приведены в формуле. Первую строку пояснения начинают со слова «где».

Пример 
Размер фактической заполняемости гостиницы определяется по формуле:
ОСС = (Rooms Sold  / Rooms Available) x 100%                       (2),
где ОСС – реальная заполняемость гостиницы;
Rooms Sold – число проданных номеров за расчетный период;
Rooms Available – все комнаты, доступные к продаже.
Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, отделяются запятой.
Ссылка в тексте на формулу указывается порядковым номером формулы, заключенным в скобки, например: «…по формуле (2),  определяется …..».
При приведении цифрового материала должны использоваться только арабские цифры, за исключением общепринятой нумерации кварталов, полугодий, которые обозначаются римскими цифрами. Римские цифры и даты, обозначаемые арабскими цифрами, не должны сопровождаться падежными окончаниями. Количественные числительные в тексте пишутся также без падежных окончаний. Если в тексте необходимо привести ряд величин одной и той же размерности, то единица измерения указывается только после последнего числа. 
ЗНАКИ
Такие знаки, как «№», «%» в тексте пишутся только словами: «номер», «процент» (…..денежные средства 0,87 процента). Математические знаки, такие как «+», «-», «=», «>» итак далее, используются только в формулах. В тексте их следует писать словами «плюс», «минус» и т.п. 
Приведенные в основном тексте таблицы, рисунки и графики должны сопровождаться их анализом. Громоздкие таблицы, рисунки, графики и иные материалы обычно оформляются приложениями к отчету и располагаются после раздела «Список использованных источников». В тексте на них делают ссылки. 
ПРИЛОЖЕНИЕ
 Слово «Приложение» пишется по центру, сферху страницы, без обзацного отступа 16 шрифтом, Times New Roman. Приложение нумеруется латинскими буквами.
ИЛЛЮСТРАЦИЯ (РИСУНОК)
Иллюстрации по тексту отчета (рисунки, графики, диаграммы и др.) следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Иллюстрации должны иметь наименования и пояснительные данные (подрисуночный текст). Надписи на иллюстрациях, наименования и подрисуночный текст выравниваются по центру. 
В подрисуночном тексте применяют одинарный интервал между строк. После наименования рисунка точка не ставится. Выше и ниже каждой иллюстрации следует оставить не менее одной свободной строки (межстрочный интервал – 1,5).
Пример:
Рассмотрим число гостиниц и других средств размещения в России на рисунке 1.
[image: G:\Гостиничное дело\Курсовая работа\Снимок.PNG]

Рисунок 1 - Число гостиниц и других средств размещения в России
Перенос части иллюстрации на другую страницу не допускается. На все иллюстрации в тексте должны быть ссылки и разъяснения.
ТАБЛИЦЫ.
Таблицы применяются для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей. Название таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержание, быть точным и кратким. Название таблицы помещают по центру, без абзацного отступа.
Таблицы, за исключением таблиц приложений, следует нумеровать арабскими цифрами в пределах раздела. Текст внутри таблицы  дипломной работе оформляются 12 шрифтом, Times New Roman.
Тогда номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы. Например: «Таблица 2.1 –..., Таблица 2.2 - …. и т.п.».
Пример:
Таблица 2.1- Численный состав и структура персонала по уровню образования в ООО «Паритет» гостиничном комплексе «Степная Пальмира»
	Уровень образования работников
	2021 г.
	2022 г.
	2023 г.

	Высшее
	7
	18
	29

	Среднее специальное
	22
	12
	14

	Получают ВО
	7
	9
	23

	Без образования
	6
	5
	6


При переносе части таблицы на другую страницу название таблицы помещают только над первой частью таблицы, а на другой странице (слева) указывают «Продолжение таблицы (номер таблицы)». При этом наименование столбцов при разрыве таблицы на несколько листов, переносятся  и на другие страницы.
При делении таблицы на части слово «Таблица», ее номер и наименование помещают и над другими частями,  приводят словосочетание 
	«Продолжение таблицы _____   -  _________________________________»
                                         номер                         наименование таблицы


Графу «Номер по порядку» в таблицу не включают.
При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в первой графе (боковике) таблицы непосредственно перед их наименованием.
Пример
Таблица 2.2 – Содержание мероприятия «Повышение квалификации руководителей ООО «Паритет» гостиничного комплекса «Степная Пальмира» по программе, целью которой является формирование управленческих компетенций»

	Мероприятие
	Объект
	Сроки
	Ответственный
	Ресурсы

	1
	2
	3
	4
	5

	Обучение по Программе MBI
	
	
	
	

	Разработка стратегии развития организации
	
	
	
	


Продолжение таблицы 2.2 - Содержание мероприятия «Повышение квалификации руководителей ООО «Паритет» гостиничного комплекса «Степная Пальмира» по программе, целью которой является формирование управленческих компетенций»
	1
	2
	3
	4
	5

	Разработка стратегии организационных изменений
	
	
	
	



При приведении заголовка боковика или заголовков (подзаголовков) других граф не допускается разделение граф в головке таблицы диагональными линиями.
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы.
При необходимости допускается располагать заголовки граф перпендикулярно строкам таблицы.
Если таблица выходит за формат страницы, то таблицу делят на части, помещая одну часть под другой, рядом или на следующей странице, при этом в каждой части таблицы повторяют ее головку и боковик. 
На все таблицы, содержащиеся в дипломной работе должны быть приведены ссылки в тексте. 
Пример
«В таблице 2.1отражены …….».
«В таблице 2.1 представлены показатели……..» и т.д.
Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а
подзаголовки граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставят. 
Таблицы слева, справа и снизу, как правило, ограничивают линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки таблицы, допускается не проводить, если их отсутствие не затрудняет пользование таблицей.
Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. Головка таблицы должна быть отделена линией от остальной части таблицы. Таблицу, в зависимости от ее размера, помещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на нее, или на следующей странице, а при необходимости в приложении к дипломной работе.
Допускается помещать таблицу вдоль длинной стороны листа документа (альбомная ориентация).
Если в конце страницы таблица прерывается и ее продолжение будет на следующей странице, в первой части таблицы нижнюю горизонтальную линию, ограничивающую таблицу, не проводят.
При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире).
Цифры в графах таблиц должны проставляться так, чтобы разряды чисел во всей графе были расположены один под другим, если они относятся к одному показателю. 
В одной графе должно быть соблюдено, как правило, одинаковое количество десятичных знаков для всех значений величин.
Переносы в заголовках таблиц не допускаются.
ССЫЛКИ НА ИСТОЧНИКИ
Ссылки на источники следует указывать порядковым номером, которым он определяется в структурном разделе «Cписок использованных источников». Номер выделяют двумя квадратными скобками.
Пример :
Между качеством и успешной реализацией гостиничных услуг существует прямо пропорциональная зависимость, поэтому ухудшение качества обусловливает потерю клиента» [12].
При ссылках на разделы, подразделы, приложения следует указывать их порядковый номер, например : 
«............в разделе 3» 
«........в приложении А».
Примеры могут быть приведены в тех случаях, когда они поясняют требования документа или способствуют более краткому их изложению. 
Примеры размещают, нумеруют и оформляют так же, как и примечания. 
Сокращения слов в тексте не допускаются за исключением особых случаев, приведенных в правилах библиографического описания. Например, допускаются следующие сокращения: то есть -  т.е., итак далее -  и т.д., и тому подобное -  и т.п., и другие -  и др., год (годы) -  г. (гг.), тысячи, миллионы, миллиарды  -  тыс., млн., млрд., рубли -  руб., копейки -  коп. 
Разрешается применение узкоспециализированных сокращений сих детальной расшифровкой после первого упоминания. 
Пример:
DBL (Double) – Двухместное размещение (такой номер с одной двуспальной кроватью),
Studio – однокомнатный номер больше стандартного c встроенной кухней.
 Не рекомендуется вводить собственные сокращения обозначений и терминов.  Если  в работе приводится ряд числовых значений, имеющих одну и ту же единицу измерения, то ее указывают только в конце последнего числового значения. 
Пример: 125, 347 и 963 тыс. руб., или 14, 49 и 78 процентов.
Единицы измерения обозначаются сокращенно. 
ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложения оформляются как продолжение данной работы на последующих ее листах. В приложениях помещают материал, дополняющий содержание основного текста. 
Приложениями могут быть, например: рисунки и таблицы большого формата, инструкции, анкеты, сводные анкеты, схемы, формы первичных документов, графический материал и т.д.
Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием слова «Приложение Х» - 16 шрифтом, TimesNewRoman, без абзацного отступа слово, выравнивание «по центру», с первой прописной буквы отдельной строкой. Приложение должно иметь заголовок, который записывают полужирным шрифтом, размер 14, с первой прописной буквы отдельной строкой, выравнивание «по центру».
Приложения обозначают прописными буквами русского алфавита, начиная с А и т.д., (например: Приложение В). За исключением букв Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ.  В случае полного использования букв русского алфавита допускается обозначать приложения арабскими цифрами.
Приложения должны иметь общую с остальной частью дипломной работы сквозную нумерацию страниц.
СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ
Список использованных источников составляет одну из существенных частей дипломной работы. Помещается после заключения работы.
Название печатается вверху по центру страницы, без абзацного отступа слово, выравнивание «по центру», с первой прописной буквы отдельной строкой, 16 шрифтом, Times New Roman,  Включенные в такой список источники должны иметь отражение в тексте дипломной работы. Все источники располагаются в алфавитном порядке.
Пример:
Список использованных источников

1. Любавина, Н.Л. Бронирование гостиничных услуг: учебное пособие / Н.Л. Любавина. – Ростов н/Д.: Феникс, 2020. - 220 c.

Список использованных источников должен отвечать следующим требованиям:
- соответствовать теме и полноте отражения всех аспектов ее рассмотрения;
- содержать отечественные и зарубежные источники, в т.ч. опубликованные в периодических изданиях за последние 3-5 лет;
- включать разнообразные виды изданий: официальные, нормативные, справочные, учебные, научные, производственно-практические, периодические и др.
Список источников должен содержать не менее 30 наименований перечисленных в алфавитном порядке.
Рассмотрим возможные варианты оформления источников:
Книга с ОДНИМ АВТОРОМ 
Учебник, учебное пособие 
Фаустова, Н. В.  Организация и специфика предоставления гостиничных услуг в гостиницах : учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В. Фаустова. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. - 188 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-13958-7. - Текст : непосредственный.
Книга с ДВУМЯ АВТОРАМИ
Учебник, учебное пособие 
Чуваткин, П. П.  Управление персоналом гостиничных предприятий : учебник для среднего профессионального образования / П. П. Чуваткин, С. А. Горбатов ; под редакцией П. П. Чуваткина. - Москва : Издательство Юрайт, 2024. - 280 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-13227-4. - Текст : непосредственный.
Книга с ТРЕМЯ АВТОРАМИ
Учебник, учебное пособие
Николенко, П. Г.  Гостиничная индустрия : учебник и практикум для среднего профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2024. - 531 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-17256-0. - Текст : непосредственный.
Материалы конференции
 Современные проблемы и технологии в сфере туризма, гостиничного дела, сервиса: российский и зарубежный опыт: сборник материалов V Международной научно-практической конференции студентов, аспирантов и молодых ученых (7–8 апреля 2022 г.) / Южный федеральный университет ; [редкол.: Р. И. Сухов (отв. ред.) и др.]. – Ростов-на-Дону ; Таганрог : Издательство Южного федерального университета, 2022. – 433 с. - ISBN 978-5-9275-4100-3. - Текст : непосредственный.
ГОСТЫ
ГОСТ Р 53522-2022. Туристские и экскурсионные услуги. Основные положения: национальный стандарт Российской Федерации : издание официальное : утвержден и введен в действие Приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 29 декабря 2022 г. № 1701-ст : дата введения 2023-06-30. - Москва : Российский институт стандартизации, 2023. - 12 c. Текст : непосредственный.
ЭЛЕКТРОННЫЕ РЕСУРСЫ
Учебник, учебное пособие 
Тимохина, Т. Л.  Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального образования / Т. Л. Тимохина. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2024. - 297 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-534-14888-6. - Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].  URL: https://urait.ru/bcode/537182 (дата обращения: 09.01.2025).
Материалы конференций 
Современные проблемы и технологии в сфере туризма, гостиничного дела, сервиса: российский и зарубежный опыт : сборник материалов VI Международной научно-практической конференции студентов, аспирантов и молодых ученых (6–7 апреля 2023 г.) / Южный федеральный университет ; [редкол.: Р. И. Сухов (отв. ред.) и др.]. – Ростов-на-Дону ; Таганрог : Издательство Южного федерального университета, 2023. –1143 с.  - ISBN 978-5-9275-4401-1. URL: https://hsb.sfedu.ru/wp-content/uploads/2021/12/konferhsb2023.pdf (дата обращения: 09.01.2025). - Режим доступа: Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. - Текст : электронный.
Федеральные законы
Об основах туристической деятельности в Российской Федерации: Федеральный закон № 132-ФЗ от 24.11.1996   (с изм. и доп. от 30.11.2024). URL: https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12462/ (дата обращения: 10.01.2025). - Текст : электронный.
Статья из журнала 
Норец, Н. К. Развитие интеллектуальных технологий в туризме и гостиничном деле / Н. К. Норец // Анализ, Моделирование, Управление, Развитие социально-экономических систем (АМУР-2024) : Сборник научных трудов XVIII Международной школы-симпозиума АМУР-2024, Симферополь-Судак, 14-27 сентября 2024 года. – Симферополь: ИП Корниенко А.А., 2024. – С. 268-270. URL: https://elibrary.ru/item.asp?id=73519372 (дата обращения: 09.01.2025). 
САЙТЫ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ
Официальный сайт 
Министерство экономического развития Российской Федерации: официальный сайт. - Москва. URL : https://www.economy.gov.ru/material/directions/turizm/ (дата обращения: 09.01.2025). - Текст : электронный.  
Министерство экономического развития, инвестиций, туризма и внешних связей Оренбургской области: официальный сайт. URL: https://orenburg-gov.ru/activity/2331/ (дата обращения: 09.01.2025). - Текст : электронный.  
Электронный журнал 
Современные проблемы сервиса и туризма: электронный журнал. URL :  https://sciup.org/spst  (дата обращения: 09.01.2025.). - Текст : электронный. 
Туризм и гостеприимство электронный журнал. URL :  https://ojs.polessu.by/TG  (дата обращения: 14.01.2025.). - Текст : электронный. 
Постановления, приказы
Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2022 г. № 616 




«О внесении изменений в Положение о классификации гостиниц». URL : https://tourism.gov.ru/upload/iblock/a1e/616 (дата обращения 12.01.2025). - Текст : электронный.
[bookmark: h123]Приказ Министерства культуры Российской Федерации
от 27 июня 2012 г. № 666 «Об утверждении административного регламента по предоставлению федеральным агентством по туризму государственной услуги по информированию в установленном порядке туроператоров, турагентов и туристов (экскурсантов) об угрозе безопасности туристов (экскурсантов) в стране (месте) временного пребывания». URL : https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=302077. (дата обращения 09.01.2025). - Текст : электронный.
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                                                                                                                         Приложение 1

Федеральное казённое профессиональное образовательное учреждение 
«Оренбургский государственный экономический колледж-интернат»
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации

                                                             Согласовано
_________________________
    (должность представителя организации)
          ____________________________________
(ФИО представителя организации,                    подпись)

                                       МП

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ
на преддипломную практику студента (ки) гр. ________ специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство
_____________________________________________________________________
Цели практики:
1. Углубление студентом  практического опыта по видам деятельности:
- организации и контролю текущей деятельности служб  предприятий туризма и гостеприимства;
- предоставлении гостиничных услуг.
2. Развитие общих и профессиональных компетенций.
3. Проверка готовности к самостоятельной трудовой деятельности.
4. Подготовка к выполнению дипломной работы в организациях различных организационно-правовых форм.
Место практики__________________________________________________________________

ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ
	№
п/п
	Содержание работ на практике
	Количество часов
	Сроки выполнения
задания

	1.
	Ознакомление  с организацией работы, структурой и деятельностью структурных подразделений организации по месту прохождения практики
	
12
	

	2.
	Изучение планирования и организации текущей деятельности сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	
12
	

	3.
	Изучение организации делопроизводства на предприятиях туризма и гостеприимства
	6
	

	4.
	Изучение техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами
	6
	

	5.
	Осуществление расчетных и кассовых операций на предприятиях туризма и гостеприимства
	6
	

	6.
	Проведение  операционных процедур и применение стандартов службы приема и размещения
	18
	

	7.
	Проведение  операционных процедур и применение стандартов службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда
	24
	

	8.
	Изучение планирования и организации деятельности департамента маркетинга и рекламы
	24
	

	9.
	Оформление документов для отчета по практике
	36
	

	 
	Итого
	144
	



Примечание: При выполнении заданий в пунктах 2-7  ориентироваться на тему дипломной работы, т.е. подробно рассмотреть виды деятельности предприятие туризма или гостиницы согласно выбранной темы  дипломной работы.

    Руководитель практики от колледжа       _________________      _______________   
                                                                                  (подпись)                     (Ф.И.О.)
     «____» ____________20____  г.



















                                                                                                                          Приложение 2

Федеральное казённое профессиональное образовательное учреждение 
«Оренбургский государственный экономический колледж-интернат»
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации




ДНЕВНИК
производственной преддипломной  практики 


____________________________________________________________
Фамилия

____________________________________________________________
Имя

____________________________________________________________
Отчество



Группа _________



20___г.


СОДЕРЖАНИЕ
1) Ежедневный учёт выполнения работ
2) Приложения 1

	
№ п/п
	Дата
	Краткое содержание выполнения работ
	Количество часов
	Оценка выполнения работы
	Подпись руководителя практики

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Выполнение работ, перечисленных в дневнике, с общей оценкой ___________________
производственной практики обучающегося по пятибалльной системе удостоверяю

Руководитель практики от организации __________________	__________________
                                        (подпись)		(расшифровка подписи)


М.П.					«_____»___________________20____г.







___________________________________________
1 В качестве приложения  к Дневнику практики обучающийся оформляет графические, аудио-, фото-, видео- материалы, подтверждающие практический опыт, полученный на практике.


Перечень приложений к дневнику
	Номер приложения
	Наименование приложения

	Приложение А
	

	Приложение Б
	

	Приложение В
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

























Содержание и оформление дневника по практике
Студенты при прохождении практики обязаны вести дневник по установленной форме. В дневник записывается календарный план прохождения практики (в соответствии с содержанием практики). В дальнейшем в дневнике фиксируются все реально выполненные студентом виды работ. Записи делаются каждый день. В графу «Краткое содержание выполненных работ» ежедневно заносится информация о деятельности студента на практике. В дневнике также отмечается участие в общественной работе, производственные экскурсии, научно-исследовательская работа в период практики. Дневник оформляется на бумаге формата А4 на обеих сторонах листа. Размеры полей: слева – 15 мм, справа – 15 мм, сверху и снизу – 20 мм. Страницы имеют сквозную нумерацию арабскими цифрами, проставленными в центре страницы без точки. Шрифт – TimesNewRoman 12, интервал 1,0 строки. Дневник по окончании периода прохождения практики, в сроки, установленные колледжем, вместе с отчетом, передается руководителю практики от колледжа для проверки и допуску к защите в форме собеседования.













                                                                                                                          Приложение 3

Федеральное казённое профессиональное образовательное учреждение 
«Оренбургский государственный экономический колледж-интернат»
Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации


ОТЧЕТ
ПО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРЕДДИПЛОМНОЙ  ПРАКТИКЕ 

специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство


	Студента (ки) ______________________________  группы    _______________   
                                                                          (Фамилия, И.О.)

	Организация:  
_______________________________________________________________________________
                                                          (наименование места прохождения практики)

Начало практики ____________________________________
Окончание практики _________________________________

	Руководитель практики

(Фамилия, И.О.)

	
Оценка_____________________________







Оренбург, 20_ .


 

                                                                                                              Приложение 4

Аттестационный лист по преддипломной практике
Обучающийся________________________________________________________________,
(ФИО)
3 курса, группы ________, специальности 43.02.16  Туризм и гостеприимство,                          квалификация: специалист по туризму и гостеприимству.
Прошел производственную преддипломную практику в объеме 144 часов с «____» ___________ 20___ г. по «____» ___________ 20___ г.
В организации _______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
Сведения об уровне освоения профессиональных компетенций в период
производственной преддипломной практики 
Согласно профессиональным модулям:
ПМ 01. Организация и контроль текущей деятельности служб  предприятий туризма и гостеприимства
ПМ 02. Предоставление гостиничных услуг
	Профессиональные компетенции, развиваемые в ходе преддипломной практики
	Качественный уровень освоения компетенции*

	ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
	

	ПК 1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
	

	 ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
	

	 ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги.
	

	 ПК 2.1 Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей.
	

	ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия.
	

	ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг.

	


       
Итоговая оценка _______________________________________________**

М.П.  Подпись руководителя практики от организации   _____________/

М.П.  Подпись руководителя практики
от образовательной организации ______________/

Дата «___»________20____ г.




* Высокий уровень, средний уровень, низкий уровень
**При подведении итоговой оценки выводится среднее значение результата. При этом используется следующая оценочная шкала:
- «3» - низкий уровень освоения компетенции;
- «4» - средний уровень освоения компетенции;
- «5» - высокий уровень освоения компетенции;

   Приложение 5

Характеристика руководителя практики
на обучающегося по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство квалификация: Специалист по туризму и гостеприимству 
по освоению общих компетенций

За время прохождения производственной преддипломной практики по профессиональным модулям:
ПМ. 01 Организация и контроль текущей деятельности служб  предприятий туризма и гостеприимства
ПМ. 02 Предоставление гостиничных услуг
обучающийся  _______________________________________________________________

1. _____________ способы решения задач профессиональной деятельности применительно
(выбирает/не выбирает) к различным контекстам                       
    .
2. _______________ современные средства поиска, анализа и интерпретации информации,
(использует/не использует) и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

3. __________________ и реализует собственное профессиональное и личностное развитие,
(планирует/не планирует) предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
 
4. _______________________________ и работает в коллективе и команде
(эффективно взаимодействует/не эффективно) 

5. ____________________ устную и письменную коммуникацию на государственном языке
(осуществляет/не осуществляет) Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

6. ______________________ сохранению окружающей среды, ресурсосбережению (содействует/не содействует), применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
7.  ______________профессиональной документацией на государств и иностранном языках
(пользуется/не пользуется) 



Руководитель практики от организации	_____________	_____________________
                      подпись	                    расшифровка подписи


«____»______________	______г.
М.П.


       Приложение 6

Характеристика
на обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период прохождения производственной преддипломной практики 
За время прохождения производственной преддипломной практики 

обучающийся_________________________________________________________________________
                                                                                             (ФИО)
При освоении профессиональных компетенций (Описание овладения ПК в соответствии с тем уровнем, который указан в АЛ)
ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПК 1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПК 2.1 Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПК 2.2  Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«___»_______________  20____г.
Руководитель практики от организации      _______________            	________________________
                                                                        подпись			расшифровка подписи
М.П.
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