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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Учебная практика является составной частью профессионального модуля ПМ 01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения» в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 43.02.14 «Гостиничное дело».
Обучение профессиональному модулю необходимо студентам для освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения» и  соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале.
ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы.
ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества. 
В результате освоения профессионального модуля студент должен:
иметь практический опыт:
· планирования деятельности исполнителей по приему и размещению гостей;
· организации и стимулирования деятельности исполнителей по приему и размещению гостей в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы; 
· разработки операционных процедур и стандартов службы приема и размещения; 
· оформления документов и ведения диалогов на профессиональную тематику на иностранном языке; 
· контроля текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества.
уметь:
· планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы; 
· определять численность и функциональные обязанности сотрудников, в соответствии с особенностями сегментации гостей и установленными нормативами; 
· организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы приема и размещения, в т.ч. на иностранном языке;
· организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы приема и размещения;
· проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы; 
· выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников службы приема и размещения;
· организовывать процесс работы службы приема и размещения в соответствии с особенностями сегментации гостей и преимуществами отеля;
· контролировать работу сотрудников службы приема и размещения по организации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работниками дел при окончании смены;
· контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения.
знать:
· методы планирования труда работников службы приема и размещения;
· структуру и место службы приема и размещения в системе управления гостиничным предприятием;
· принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы;
· методика определения потребностей службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале;
· направленность работы подразделений службы приема и размещения; 
· функциональные обязанности сотрудников; 
· правила работы с информационной базой данных гостиницы;
· законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг;
· стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; цели, функции и особенности работы службы приема и размещения;
· стандартное оборудование службы приема и размещения;
· порядок технологии обслуживания: приема, регистрации, размещения и выписки гостей;
· виды отчетной документации;
· правила поведения в конфликтных ситуациях;
· стандарты, операционные процедуры и регламенты, определяющие работу службы приема и размещения; 
· критерии и показатели качества обслуживания; 
· основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей;
· категории гостей и особенности обслуживания;
· правила    и    нормы    охраны    труда, техники   безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей.
Учебная и производственная практики являются завершающим этапом освоения профессионального модуля ПМ 01 ««Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения» и являются обязательными для каждого студента.
Студенты, не прошедшую практику по уважительной причине, к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю не допускаются и направляются на практику вторично, в свободное от учебы время.
Студенты, не прошедшие производственную практику без уважительной причины, отчисляются из ОО за академическую задолженность.
Студенты, успешно прошедшие учебную и производственную практику получают «дифференцированный зачёт» и допускаются к экзамену (квалификационному) по профессиональному модулю.
Настоящие методические указания определяют цели и задачи, содержание заданий по практике, особенности организации и порядок прохождения учебной и производственной практик.
Учебная и производственная практики являются ключевым этапом формирования компетенций, обеспечивая получение и анализ опыта, как по выполнению профессиональных функций, так и по вступлению в трудовые отношения. 
Практика направлена:
· на закрепление полученных теоретических знаний на основе практического участия в деятельности предприятий и организаций, работающих в сфере гостиничного бизнеса;
· на приобретение опыта профессиональной деятельности и самостоятельной работы, 
· на сбор, анализ и обобщение материалов для подготовки материалов отчета по практике.
Выполнение заданий практики является ведущей составляющей процесса формирования общих и профессиональных компетенций по модулю ПМ 01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения».
Учебная практика может проводиться в учебной аудитории колледжа или в организациях на основе прямых договоров между ОО и организацией, в которую направляются студенты.  Производственная практика проводится только в организациях на основе прямых договоров между ОО и организацией, в которую направляются студенты. 
Направление деятельности организаций должно соответствовать профилю подготовки студентов по специальности СПО 43.02.14 «Гостиничное дело», квалификации – специалист по гостеприимству. Это могут быть предприятия гостиничного сервиса различных организационно – правовых форм, отвечающих современным требованием социально – культурного сервиса, с полным циклом обслуживания и квалифицированным персоналом.
Продолжительность учебной и производственной практик определяется учебным планом: 
- учебная практика – 72 часа;
- производственная практика – 72 часа.
В ходе прохождения практики студент должен выполнить в полном объеме все представленные в методических указаниях задания.
Студент должен:
- не позднее, чем за три дня до начала практики вне колледжа студент обязан сдать  в Отделение  дополнительного  образования,  практики  и  трудоустройства  один заполненный экземпляр  договора,  либо  гарантийное  письмо  от  организации и  копию приказа о приеме на практику или трудоустройстве.
- менее чем за 3 дня до защиты отчета по практике представить отчетные документы (дневник-отчет и аттестационные листы) руководителю практики от образовательной организации.


1. СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

1.1 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

	Наименование темы
	Перечень видов работ, подлежащих выполнению
	Результат

	1
	2
	3

	Нормативно-правовые акты  
РФ  гостиничных услуг.
	Правила предоставления гостиничных услуг в РФ.
Правила техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей.
Проведение инструктажа-тренинга.
	Решение тестового задания.
Описание в отчете по учебной практике.

	Взаимодействие службы приёма и размещения с другими службами гостиницы.
	Составление схемы взаимодействия службы приёма и размещения с другими службами гостиничного предприятия.
Анализ составленной схемы.
	Описание в отчете по учебной практике.

	Оборудование службы приема и размещения. 
	Составление перечня оборудования службы приёма и размещения.
Подбор компаний – поставщиков оборудования службы приёма и размещения. 
	Описание в отчете по учебной практике.

	Персонал службы
	Осуществление подбора персонала, составление графика его работы.
Выстраивание системы стимулирования и дисциплинарной ответственности работников службы приема и размещения.
Контролировать работу сотрудников службы приема и размещения Организация встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работниками дел при окончании смены.
Контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения.
	Описание в отчете по учебной практике.

	Приём, размещение и выписка гостей.
	Заселение гостя  стойки.
Заселение гостя по предварительной брони.
Заселение гостя от компании.
Заселение гостя от туристического агентства.
Заселения VIP – гостя.
Выселение гостя (наличные).
Выселение гостя (безналичный расчёт).
Выселение гостя от турагентства (наличные).
Выселение гостя от турагентства (безналичный расчёт).
Выселение гостя от компании (наличные).
Выселение гостя от компании (безналичный расчёт).
	Выполнение практических упражнений.


	Взаимодействие с гостями.
	Помощь гостю во время проживания.
Экстраординарные ситуации.
Анализ Конфликтной ситуации с гостем.
	Выполнение практических упражнений.





1.2 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

	Наименование темы
	Перечень видов работ, подлежащих выполнению
	Результат

	1
	2
	3

	Характеристика средства размещения.
	Наименование предприятия, категория, адрес, руководитель средства размещения. Форма собственности, классификация средства размещения по различным критериям, режим работы предприятия (сезонная или круглогодичная).
Номерной фонд средства размещения: количество номеров и распределение их по этажам, категории номеров и цены на них.
	Описание в отчете по производственной практике.

	Предоставление услуг средством размещения.
	Перечень всех услуг, предоставляемых средством размещения, прейскурант цен на услуги и описание режима работы и местонахождения помещений по предоставлению дополнительных услуг.
	Описание в отчете по производственной практике.


	Условия труда сотрудников службы приёма и размещения.

	Анализ эффективности применяемых графиков работы администраторов (портье) на предприятии. Должностные обязанности администратора (портье): представьте корпоративный стандарт предприятия и должностные инструкции администратор (портье).
Корпоративный стандарт гостиницы по требованию к внешнему виду и форменной одежде сотрудников приёма и размещения.
Планирование деятельности исполнителей по приему и размещению гостей.
Организация и стимулирование деятельности исполнителей по приему и размещению гостей в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы.
Контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества.
	Описание в отчете по производственной практике.
Фото в презентации защиты практики.

	Оборудование службы приёма и размещения.
	Перечень и описание оборудования службы приёма и размещения. На основе представленной информации сформулируйте замечания и предложения по оснащению рабочего места администратора (портье).
	Описание в отчете по производственной практике.
Фото в презентации защиты практики.

	Процесс приёма, размещения и выписки гостей 
	Анализ процесса приема, регистрации и размещения гостей в средстве размещения
Анализ работы при приеме заявок на различные дополнительные услуги и порядок расчета за оказываемые дополнительные услуги
Анализ расчета с гостем при выезде. Анализ действий специалиста приема и размещения при выезде гостя из средства размещения.
Порядок передачи смены специалиста приема и размещения и порядок проведения ночного аудита.
	Описание в отчете по производственной практике.
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1.3 ЗАДАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
ЗАДАНИЕ 1
Правила предоставления гостиничных услуг
	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг
	· правильность решения тестового задания.



Условия выполнения задания
Цель: закрепить знания нормативного документа «Правила предоставления гостиничных услуг в РФ.
Помещение: учебная аудитория колледжа.
Оборудование и инструменты: ПК.
Время на выполнение задания – 2 часа.
Методические указания:
1. Выполнить тестовое задание по ссылке https://multiurok.ru/tests/95480/

ЗАДАНИЕ 2
Правила техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей.

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать правила    и    нормы    охраны    труда, техники   безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей.
	· точность разработки правил;
·  правильность определения сроков проведения инструктажей по технике безопасности и противопожарной безопасности.



Условия выполнения задания
Цель: научиться разрабатывать правила техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей и определять сроки проведения инструктажей по технике безопасности и противопожарной безопасности в службе приёма и размещения.
Помещение: учебная аудитория колледжа.
Оборудование и инструменты: дневник по учебной практике, ручка, ПК.
Время на выполнение задания – 2 часа.
Методические указания:
1. Разработайте правила техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены в процессе обслуживания гостей.
2. Определите сроки проведения инструктажей в гостинице по технике безопасности и противопожарной безопасности, и обоснуйте их.
3. Выполнить задание в дневнике по учебной практике.




ЗАДАНИЕ 3
Проведение инструктажа-тренинга

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; цели, функции и особенности работы службы приема и размещения.

	· точность разработки программы тренингов и план его проведения.



Условия выполнения задания
Цель: научиться разрабатывать программу тренинга и план его проведения с  сотрудниками службы приёма и размещения.
Помещение: учебная аудитория колледжа.
Оборудование и инструменты: дневник по учебной практике, ручка, ПК.
Время на выполнение задания – 4 часа.
Методические указания:
1.  Выберите себе пару, за тем выберите тему тренинга.
2. Разработайте в команде из 2 человек тренинг для своих сотрудников службы приёма и размещения.
3. Темы тренинга не должны повторяться.
4. Оформите разработанный тренинг в отчете по учебной практике.
Темы тренинга
	1
	Техника формирования лояльности к гостям и персоналу

	2
	Улучшаем навыки общения и коммуникации

	3
	Выстраивание позитивного образа гостиницы в глаза гостя

	4
	Как эффективно работать с разным психотипами гостей

	5
	Развитие общения с постояльцами

	6
	Как презентовать красиво услуги и саму гостиницу

	7
	Решение конфликтов и претензий посетителей

	8
	Как сделать гостя лояльным на долгий срок

	9
	Сплочение коллектива и командообразование




ЗАДАНИЕ 4
Взаимодействие службы приёма и размещения с другими службами гостиницы

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать структуру и место службы приема и размещения в системе управления гостиничным предприятием.
Знать принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы.
Знать направленность работы подразделений службы приема и размещения.
Знать функциональные обязанности сотрудников.
	· точность анализа взаимодействия службы приёма и размещения с другими службами гостиницы.




Условия выполнения задания
Цель: определить принципы взаимодействия службы приёма и размещения с другими службами в гостинице.
Помещение: учебная аудитория колледжа.
Оборудование и инструменты: дневник по учебной практике, ручка, ПК.
Время на выполнение задания – 2 часа.
Методические указания:
1. Составьте схему взаимодействия службы приёма и размещения с другими службами гостиничного предприятия.
2. Проанализируйте составленную схему и определите сильные и слабые стороны разработанного взаимодействия.

ЗАДАНИЕ 5
Оборудование службы приема и размещения

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать стандартное оборудование службы приема и размещения
	· точность подбора оборудования службы приёма и размещения.



Условия выполнения задания
Цель: научиться подбирать оборудование для службы приёма и размещения в гостинице.
Помещение: учебная аудитория колледжа. 
Оборудование и инструменты: дневник по учебной практике, ручка, ПК.
Время на выполнение задания – 4 часа.
Методические указания:
1. Составьте перечень оборудования службы приёма и размещения.
2. Осуществить подбор компаний – поставщиков оборудования службы приёма и размещения. 
3. Обоснуйте, что и по какой цене вы готовы приобрести для службы приёма и размещения и  почему именно.

ЗАДАНИЕ 6
Работа с персоналом службы приёма и размещения

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг
	· правильность составления графика работы сотрудников;
· адекватный контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения;
· адекватное выстраивание системы стимулирования и дисциплинарной ответственности работников службы приема и размещения.



Условия выполнения задания
Цель: научиться составлять график работы персонала и выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности.
Помещение: учебная аудитория колледжа.
Оборудование и инструменты: дневник по учебной практике, ручка, нормативный документ.
Время на выполнение задания – 4 часа.
Методические указания:
1. Предложите штатное расписание службы приема и размещения вашего виртуального отеля (сначала кратко опишите ваш отель – категория, номерной фонд).
2. Составьте график работы сотрудников службы приёма и размещения на месяц.
2. Разработайте и предложите систему стимулирования своих сотрудников службы приема и размещения.
3. Опишите, как вы будите контролировать работу своих сотрудников службы приема и размещения.



ЗАДАНИЕ 7
Приём, размещение и выписка гостей

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; цели, функции и особенности работы службы приема и размещения.
Знать порядок технологии обслуживания: приема, регистрации, размещения и выписки гостей.
Знать стандарты, операционные процедуры и регламенты, определяющие работу службы приема и размещения. 
Знать критерии и показатели качества обслуживания.
Знать основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей.
Знать виды отчетной документации.
Знать правила работы с информационной базой данных гостиницы.
	· точность выполнения приёма, размещения и выписки гостей;
· правильность работы с информационной базой гостиницы.



Условия выполнения задания
Цель: научиться принимать, регистрировать, размещать и выписывать гостей в соответствие со стандартом.
Помещение: учебная аудитория колледжа. 
Оборудование и инструменты: стойка администратора. 
Время на выполнение задания – 22 часов.
Методические указания:
1. Заселение гостя  стойки.
2. Заселение гостя по предварительной брони.
3. Заселение гостя от компании.
4. Заселение гостя от туристического агентства.
5. Заселения VIP – гостя.
6. Выселение гостя (наличные).
7. Выселение гостя (безналичный расчёт).
8. Выселение гостя от турагентства (наличные).
9. Выселение гостя от турагентства (безналичный расчёт).
10. Выселение гостя от компании (наличные).
11. Выселение гостя от компании (безналичный расчёт).

ЗАДАНИЕ 8
Взаимодействие с гостями 

	Проверяемые знания
	Показатели оценки

	Знать категории гостей и особенности обслуживания.
Знать правила поведения в конфликтных ситуациях.
	· правильность взаимодействия с разными гостями;
· точность решения конфликтных ситуаций.



Условия выполнения задания
Цель: научиться взаимодействовать с гостями.
Помещение: аудитория колледжа. 
Оборудование и инструменты: тетрадь, ручка, ПК. 
Время на выполнение задания – 24 часов.
Методические указания:
1. Предложите одну ситуацию помощи гостю во время проживания и опишите, как ее правильно решить.
2. Предложите одну экстраординарную ситуацию и опишите, как ее правильно решить. 
3. Предложите одну конфликтную ситуации с гостем и опишите, как ее правильно решить.

Не путать экстраординарную ситуацию с конфликтной ситуацией.











1.4 ЗАДАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
В отчете  по практике студент должен показать свое умение анализировать и оценивать полученные результаты исследований. Особое внимание уделяется прогрессивным методам и технологическим приемам, а также недостаткам и выявлению их причин. Студент  должен дать свои выводы и конкретные предложения по каждому разделу работы, а также свое заключение о ходе практики и предложения по ее улучшению. Отчет иллюстрируется схемами, рисунками, фотоснимками, диаграммами, таблицами и т.п. Отчет должен быть оформлен соответствующим образом (Приложение 1) и в нижеприведенной последовательности должен содержать:
1) титульный лист;
2) содержание (оглавление);
3) введение;
4) основную часть отчета;
5) заключение;
6) список использованных источников;
7) приложения.
Титульный лист является первым листом отчета. Переносы слов в надписях титульного листа не допускаются. Пример оформления титульного листа отчета приведен в Приложении 2.
После титульного листа на отдельной странице следует содержание (план, оглавление), в котором указаны названия всех разделов (пунктов плана) отчета и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте отчета (Приложение 3)
Как правило, в ведении указываются: цель, задачи, место, сроки и продолжительность практики, а также дается перечень основных работ и заданий, выполненных в процессе практики. Введение должно содержать информацию об актуальном состоянии рынка гостиничных услуг региона, территориально значимом для студента в период прохождения производственной практики. 
Основная часть (пункты задания для выполнения письменного отчета) отчета дает описание организации работы в процессе практики (Приложение 4)
В заключении необходимо описать навыки и умения, приобретенные за время практики; дать предложения по совершенствованию и организации работы предприятия; сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя проведенного вида практики. «Введение» и «Заключение» не включаются в общую нумерацию разделов и размещают на отдельных листах.
Список использованных источников приводится в конце текста отчета, представляющий список источников (учебников, пособий, документации, нормативных актов, стандартов предприятия и др.), использованных при составлении отчета. Список литературы помещается на отдельном нумерованном листе (листах) отчета, а сами источники записываются и нумеруются в порядке их упоминания в тексте или в алфавитном порядке.
Приложения представляют собой материал, подтверждающий выполнение заданий на практике (копии созданных документов, фрагменты программ, схем, таблиц и др.). На приложении делаются ссылки в «Отчете по практике». Приложения имеют сквозную нумерацию. Номера страниц приложений допускается ставить вручную.
Студент обязан выполнить отчет по практике в соответствии с предъявляемыми к нему требованиями на основании данных методических указаний. Руководитель практики проверяет отчет и оценивает степень самостоятельности, проявленную студентом в период прохождения практики, профессионализм выполнения (логику изложения, обоснованность, стиль работы), степень соответствия требованиям, предъявляемым отчету по практике, оценивает достоинства (недостатки) работы.
При оценке отчета по практике учитываются следующие критерии:
1. Самостоятельность написания работы под руководством преподавателя. Материал, представленный в отчете, подкреплен фактическим данными, сопоставлениями, таблицами, графиками, документами.
2. Изложение материала последовательное, логичное, соответствует требованиям научного стиля.
3. Обоснован инструментарий, выбранный для проведения исследования, определен алгоритм его применения.
4. Сделанные выводы обоснованы
5. В отчете представлены рекомендации по совершенствованию деятельности организации в анализируемом аспекте деятельности.
6. В приложении к отчету по практике содержится весь фактический материал, представленный в виде схем, таблиц, диаграмм, а также представлены образцы документации, выдержки из корпоративных стандартов, результаты анализа статистической отчетности, нормативных документов и иные формы анализа исследуемого материала.
7. Список использованной литературы включает в себя авторитетные источники, в которых представлены актуальные результаты исследований, соответствующих теме практики.
Отчет должен быть аккуратно оформлен и подшит в скоросшиватель. Желательно отчеты одной группы собрать в папки – скоросшиватели одного цвета.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРАКТИКОЙ
Общее руководство практикой осуществляет заместитель директора по УПР. Ответственный за организацию практики утверждает общий план её проведения, обеспечивает контроль проведения со стороны руководителей, организует и проводит инструктивное совещание с руководителями практики, обобщает информацию по аттестации студентов, готовит отчет по итогам практики.
Практика осуществляется на основе договоров между образовательной организацией и предприятиями, в соответствии с которыми последние предоставляют места для прохождения практики. Консультирование по выполнению заданий, контроль посещения мест производственной практики, проверка отчетов по итогам практики и выставление оценок осуществляется руководителем практики от ОО.
Перед началом практики проводится организационное собрание. 
Посещение организационного собрания и консультаций по практике – обязательное условие её прохождения!
Организационное собрание проводится с целью ознакомления студентов со сроками практики, порядком организации работы во время практики в организации, оформлением необходимой документации, правилами техники безопасности, распорядком дня, видами и сроками отчетности и т.п.
ВАЖНО! С момента зачисления практикантов на рабочие места на них распространяются правила охраны труда и внутреннего распорядка, действующие на предприятии!
[bookmark: _Toc317155563][bookmark: _Toc317155899]2.1. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТА В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Перед началом практики студенты должны:
· принять участие в организационном собрании по практике;
· получить договор на практику;
· получить задания;
· изучить задания и спланировать прохождение практики.
В процессе оформления на практику студенты должны:
· иметь при себе документы, подтверждающие личность, для оформления допуска к месту практики, договор, личную медицинскую книжку;
· подать в отдел кадров договор для его оформления;
· в трёхдневный срок представить руководителю практики подтверждение о приёме на практику (договор 2-х сторонний;
· в случае отказа в оформлении на практику или при возникновении любых спорных вопросов в процессе оформления немедленно связаться с руководителем практики от ОО.
В процессе прохождения практики студенты должны:
· соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной безопасности, производственной санитарии, выполнять требования внутреннего распорядка предприятия;
· ежедневно согласовывать состав и объём работ с наставником;
· информировать наставника о своих перемещениях по территории предприятия в нерабочее время с целью выполнения отдельных заданий;
· вести записи в аттестационном листе в соответствии с индивидуальным планом;
· принимать участие в групповых или индивидуальных консультациях с руководителем практики от образовательного учреждения и предъявлять для проверки результаты выполнения заданий в соответствии с индивидуальным планом;
· с разрешения (руководителя практики от предприятия/наставника) участвовать в производственных совещаниях, планёрках и других административных мероприятиях.
По завершению практики студенты должны:
· принять участие в заключительной групповой консультации;
· принять участие в итоговом собрании;
· получить производственную характеристику (руководителя практики от предприятия/наставника);
· завершить оформление аттестационного листа по практике (должен быть заверен печатью предприятия);
· представить отчет по практике руководителю от ОО

[bookmark: _Toc317155900]2.2 ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ ОО
· провести организационное собрание студентов перед началом практики;
· установить связь с руководителем практики от организации, согласовать и уточнить с ним индивидуальный план практики, исходя из особенностей предприятия;
· обеспечить контроль своевременного начала практики, прибытия и нормативов работы студентов на предприятии;
· посетить предприятие, в котором студент проходит практику, встретиться с руководителями базовых предприятий с целью обеспечения качества прохождения практики студентами;
· обеспечить контроль соблюдения сроков практики и ее содержания;
· оказывать методическую помощь студентам при сборе материалов и выполнении отчетов;
· провести итоговый контроль отчета по практике в форме дифференцированного зачета с оценкой, которая выставляется руководителем практики на основании оценок со стороны куратора практики от предприятия, собеседования со студентом с учетом его личных наблюдений;
· вносить предложения по улучшению и совершенствованию проведения практики перед руководством ОО.

[bookmark: _Toc317155565][bookmark: _Toc317155901]2.3 ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ ОТ ПРЕДПРИЯТИЯ
Ответственность за организацию и проведение практики в соответствии с договором об организации прохождения практики возлагается на руководителя подразделения, в котором студенты проходят практику.
Руководитель практики:
· знакомится с содержанием заданий на практику и способствует их выполнению на рабочем месте;
· знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка;
· предоставляет максимально возможную информацию, необходимую для выполнения заданий практики;
· в случае необходимости вносит коррективы в содержание и процесс организации практики студентов;
· по окончании практики дает характеристику о работе студента-практиканта;
· оценивает работу практиканта во время практики.


3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ
Промежуточный контроль по учебной и производственной практике: дифференцированный зачет.
Контроль и оценка результатов освоения учебной практики осуществляется руководителем практики по итогам выполнения заданий.
Оценка работы студента на производственной практике основывается на отзыве руководителя практики от организации, качестве доклада при процедуре защиты практики, оформлении и содержании отчёта, ответах на вопросы, деятельности в период практики.
Критерии оценки:

	Оценка
	Критерии

	5 (отлично)
	Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Отчет написан аккуратно, без исправлений. Индивидуальное задание и задание по практике (задачи) выполнены. Приложены первичные документы. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	4 (хорошо)
	Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические ошибки. Оформление аккуратное. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	3 (удовлетворительно)
	Изложение материалов неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв положительный.

	2 (неудовлетворительно)
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок Отзыв отрицательный. Программа практики не выполнена.




4. СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
[bookmark: _GoBack]Основные источники:
1. Нормативно-справочная документация
1. Гражданский Кодекс РФ
2. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 03.07.2016) "О защите прав потребителей" 
3. Федеральный закон от 24 ноября 1996 г. N 132-ФЗ "Об основах туристской деятельности в Российской Федерации" (с изменениями на 28 декабря 2016 года);
4. ГОСТ Р 50646-2012 Услуги населению. Термины и определения
5. ГОСТ Р 51185-2014 Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования
6. ГОСТ Р 53423-2009. Туристские услуги. Гостиницы и другие средства размещения туристов. Терминология и определения
7. ГОСТ Р 54606-2011. Услуги малых средств размещения. Общие требования
8. ГОСТ Р 54603-2011. Общие требования к обслуживающему персоналу
9. ГОСТ Р 54599-2011. Услуги средств размещения. Общие требования к услугам санаториев, пансионатов, центров отдыха
10. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации" 
11. Приказ Минкультуры России от 11.07.2014 N 1215 "Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи, осуществляемой аккредитованными организациями"
Учебники, учебное пособие и т.д.
1. Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности работников службы приёма и размещения: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / М.А. Ёхина. _ М.:  Издательский центр «Академия», 2017 – 304с.;
2. Сорокина, А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах: учебное пособие / А.В. Сорокина. - М.: Аль-фа-М: ИНФРА-М, 2011 - Режим доступа: https://drive.google.com/file/d/0B8e7cl-UnOuuU2w4bnFmelRUZWs/view?usp=sharing;
3. Психология делового общения в туризме и гостеприимстве : учебное П86 пособие / коллектив авторов ; под общ. ред. Е. С. Сахарчук. — М. : Федеральное агентство по туризму, 2014 – Режим доступа: https://drive.google.com/file/d/0B8e7cl-UnOuueE56bTZtVTBtQk0/view?usp=sharing

Интернет-ресурсы:
	1
	
	http://tourbus.ru/

	2
	Журнал «Академия гостеприимства»
	http://hotel-rest.com.ua

	3
	Журнал «Пять звезд»
	http://5stars-mag.ru/

	4
	Интернет-журнал для для отельеров, топ-менеджеров гостиничной индустрии и работников сферы horeca
	http://hotelier.pro/

	5
	Медиа-ресурс для владельцев, управляющих и специалистов гостиничного бизнеса (в т.ч. журнал «Современный отель»)
	http://hotelexecutive.ru/

	6
	Портал гостиничного бизнеса
	http://www.hotelline.ru/

	7
	Портал для профессионалов индустрии гостеприимств
	http://hospitality.ru/

	8
	Портал про гостиничный бизнес
	http://prohotel.ru/

	9
	Центр развития туризма Свердловской области
	http://gotoural.com/

	10
	Электронная газета «Вестник Российской гостиничной ассоциации»
	http://rha.ru/vestnik/






















ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Общие требования к оформлению отчета по практике

Отчет по практике выполняется в компьютерном варианте на стандартных листах бумаги формата А4 (210*297 мм). Текст печатается через полуторный интервал, шрифт Times New Roman, начертание обычное, размер 14. поля: левое –30 мм, правое – 15 мм, верхнее – 20 мм, нижнее – 20 мм. Каждый новый абзац должен начинаться отступом 1,25.
Оформление элементов текста. Текст отчёта разбивается на разделы, которые должны иметь порядковые номера. 
Названия разделов отчета пишутся, начиная с нового листа крупным шрифтом (16 пт), начертание полужирное, шрифт Times New Roman, с левого края с отступом. Переносы слов в названии разделов не допускаются, точка после заголовка не ставится.
Нумерация страниц. Нумерация страниц работы должна быть сквозной, включая список литературы и приложения. Первой страницей является титульный лист, второй – содержание работы, на которых номера страниц не ставятся, но в общее количество страниц они включаются. 
     Номера страниц – внизу страницы, выравнивание от центра.
Оформление иллюстраций и таблиц. Все иллюстрации (схемы, графики, диаграммы, чертежи и пр.) именуются рисунками. Рисунки нумеруются последовательно арабскими цифрами. Рисунки должны располагаться сразу после ссылки на них в тексте работы. Каждый рисунок должен сопровождаться наименованием и подстрочным текстом, поясняющим данные. Наименование и номер рисунка следует указывать под изображением. По ГОСТ 7.32-2001 на все рисунки в тексте должны быть даны ссылки. Рисунки должны располагаться непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Рисунки нумеруются арабскими цифрами, при этом нумерация сквозная. Подпись к рисунку располагается под ним посередине строки. Слово «Рисунок» пишется полностью. По ГОСТу можно ограничиться только номером (т.е. оставить, например, подпись: Рисунок 2), но практически всегда требуется  еще и название. В этом случае подпись должна выглядеть так: Рисунок 2 – Структура предприятия.  Точка в конце названия не ставится.
 При ссылке в тексте на таблицу или иллюстрацию слова «таблица», «рисунок» следует писать полностью.
 Цифровой материал, помещенный в отчет, рекомендуется оформлять в виде таблицы. По ГОСТ 7.32-2001 на все таблицы в тексте должны быть ссылки. Таблица должна располагаться непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах раздела – в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2). Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими цифрами с добавлением впереди обозначения приложения (например: Таблица В.2). Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: Таблица 3 – Доходы гостиницы). Точка в конце названия не ставится.
  Названия таблиц должны быть краткими и полностью отражать содержание таблицы. Название таблицы пишется над таблицей с выравниванием по ширине. Сначала перед названием таблицы слева помещают слово «таблица» с порядковым номером (без знака №). 
   Нумерация таблиц должна быть последовательной и сквозной через всю работу. Таблицу следует помещать после первого упоминания о ней в тексте. Текст в таблице печатается через один интервал, шрифт Times New Roman, начертание обычное, размер 14. Точка после названия таблицы не ставится. В очень больших таблицах разрешается использовать шрифт Times New Roman обычного начертания размером 12 пт. 
  К каждой таблице дается примечание со ссылкой на источник, откуда взяты цифровые данные (для главы 1).
  Если возникает необходимость переноса таблицы на следующую страницу работы, то наименование граф не следует повторять. В этом случае следует нумеровать графы и повторять только их нумерацию на следующей странице. Название таблицы не повторяют, над ней размещают слова «продолжение таблицы» с указанием номера таблицы.
Если все показатели таблицы имеют одинаковую единицу измерения, то сокращенное обозначение этой единицы измерения помещают после названия таблицы в правом углу. При разных единицах измерения у показателей они указываются в наименовании каждой графы или соответствующей строки таблицы. После наименования графы или показатели перед обозначением единицы измерения следует ставить запятую.
Ссылки на источники. Все приведенные в отчете цитаты, перефразированные предложения и цифровые данные, полученные другими авторами, должны иметь ссылку на источник. Для этого после приведенной формулы, цитаты и т.д. указывается в квадратных скобках порядковый номер источника в соответствии со списком литературы и страница, например [22, с.54].
Оформление приложений. По ГОСТ 7.32-2001 в тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. Приложения располагают в порядке ссылок на них в тексте. Каждое приложение следует начинать с новой страницы с указанием наверху посередине страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ» и его обозначения. Приложение должно иметь заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой.
 Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, подразделы и т.д., которые нумеруют в пределах каждого приложения. Перед номером ставится обозначение этого приложения.
При ссылке на приложение в тексте пишут слово «Приложение» и его порядковый номер, например, «…согласно приложению 1».
Нумерация страниц приложений и основного текста должна быть сквозная.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Содержание отчета по практике по ПМ 01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения»

ХАРАКТЕРИСТИКА СРЕДСТВА РАЗМЕЩЕНИЯ
Наименование предприятия, категория, адрес, руководитель средства размещения. Обозначить форму собственности, классификацию средства размещения по различным критериям, режим работы предприятия (сезонная или круглогодичная).
Номерной фонд средства размещения: количество номеров и распределение их по этажам, категории номеров и цены на них.
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ СРЕДСТВОМ РАЗМЕЩЕНИЯ
Представьте перечень всех услуг, предоставляемых средством размещения, прейскурант цен на услуги и описание режима работы и местонахождения помещений по предоставлению дополнительных услуг
УСЛОВИЯ ТРУДА СОТРУДНИКОВ СЛУЖБЫ ПРИЁМА И РАЗМЕЩЕНИЯ
Проанализируйте эффективность применяемых графиков работы администраторов (портье) на предприятии. Должностные обязанности администратора (портье): представьте корпоративный стандарт предприятия и должностные инструкции администратор (портье).
Представьте корпоративный стандарт гостиницы по требованию к внешнему виду и форменной одежде сотрудников приёма и размещения.
Планирование деятельности исполнителей по приему и размещению гостей.
Организация и стимулирование деятельности исполнителей по приему и размещению гостей в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы.
Контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества.
ОБОРУДОВАНИЕ СЛУЖБЫ ПРИЁМА И РАЗМЕЩЕНИЯ
Представьте перечень и описание оборудования службы приёма и размещения. На основе представленной информации сформулируйте замечания и предложения по оснащению рабочего места администратора (портье).
ПРИЕМ, РАЗМЕЩЕНИЕ И ВЫПИСКА ГОСТЕЙ
Проанализируйте порядок приема, регистрации и размещения гостей в средстве размещения
Проанализируйте порядок работы при приеме заявок на различные дополнительные услуги и порядок расчета за оказываемые дополнительные услуги
Проанализируйте порядок расчета с гостем при выезде. Проанализируйте действия специалиста приема и размещения при выезде гостя из средства размещения
Проанализируйте порядок передачи смены специалиста приема и размещения и порядок проведения ночного аудита
Глава должна содержать пакет документов, с которыми работает специалист по приему и размещению гостей.
САМООЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1. Оценка результата своей деятельности в период производственной практики
Приведите самооценку Вашей деятельности на предприятии
2.  Замечания и предложения по условиям труда администратора службы приёма и размещения.
Основываясь на нормативно-правовые акты РФ, проведите анализ трудовой деятельности специалиста по приему и размещению. Внесите свои предложения по улучшению условий труда сотрудников гостиницы.
3. Опишите перспективы вашего дальнейшего образования и профессиональной карьеры
Проанализируйте и скорректируйте Ваши дальнейшие планы самообразования и саморазвития на основе полученного опыта
4. Оцените работу гостиницы с точки зрения потребителя
Представьте свои впечатления о гостинице с точки зрения гостя, т.е. произведите оценку МТБ гостиницы, компетентности персонала, качества предоставляемых услуг, ценовой политики гостиницы и другое.
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