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1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.01.01 

 

1.1. Место производственной практики в форме практической подготовки в структуре 

программы подготовки специалистов среднего звена 

Программа производственной практики в форме практической подготовки является частью 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО и ПООП СПО по специальности 43.02.14 

Гостиничное дело в части освоения основного вида профессиональной деятельности: (ВД) 

Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения.  

При реализации рабочей программы производственной практики ПП.01.01 в форме 

практической подготовки профессионального модуля ПМ.01 Организация и контроль текущей 

деятельности сотрудников службы приема и размещения могут быть использованы различные 

образовательные технологии, в том числе элементы дистанционных образовательных технологий, 

электронного обучения. 

 

1.1.  Цели и задачи производственной практики в форме практической подготовки 

С целью овладения указанным видом деятельности студент в ходе производственной практики 

в форме практической подготовки должен: 

выполнить следующие задачи: 

 освоить и уметь применять на практике стандарты и технологии работы Службы приема 

и размещения 

 использовать навыки профессиональной деловой коммуникации при работе с гостями 

отеля 

 соблюдать стандарты внешнего вида и стандарты работы по должности 

иметь практический опыт: 

– разработке операционных процедур и стандартов службы приема и размещения; 

– планирования, организации, стимулирования и контроля деятельности исполнителей по 

приему и размещению гостей. 

уметь: 

– планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы; 

– проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы; 

– выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников 

службы приема и размещения; 

– организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы 

приема и размещения; 

– 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. 

знать: 

– законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и предоставления 

гостиничных услуг; 

– стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; 

– методы планирования труда работников службы приема и размещения. 

 

1.2.  Количество часов на производственную практику в форме практической 

подготовки: практика проводится концентрированно в 6 семестре в течение 6 недель (216 часов). 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.01.01  

Результатом освоения производственной практики в форме практической подготовки является 

овладение обучающимися видом деятельности: Организация и контроль текущей деятельности 

сотрудников службы приема и размещения, в том числе овладение профессиональными (ПК) и 

общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 2 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 4 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 5 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 6 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного поведения; 

ценностей. 
ОК 7 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 9 Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языке. 

ОК 11 Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

 

профессиональных компетенций (ПК): 

 

Вид 

деятельности 

Код Наименование результата практики 

Организация и 

контроль 

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 
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текущей 

деятельности 

сотрудников 

службы приема 

и размещения 

ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и 

размещения для поддержания требуемого уровня качества 

 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

3.1. Тематический план 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального 

модуля 

Объем времени, отводимый на 

практику (час., недели) 

ОК 1 - 11 

ПК 1.1.-1.3. 

Организация и контроль текущей  

деятельности сотрудников службы 

приема и размещения 

216 часов (6 недель) 

6 семестр 

 

3.2. Содержание производственной практики в форме практической подготовки 

В
и

д
 

д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 Виды работ Содержание 

освоенного 

учебного 

материала, 

необходимого для 

выполнения видов 

работ 

Наименование 

междисциплинарных 

курсов с указанием 

конкретных тем, 

обеспечивающих 

выполнение видов работ 

Количество 

часов 

О
р
га

н
и

за
ц

и
я
 и

 к
о
н

тр
о

л
ь
 т

ек
у

щ
ей

 

д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 с

о
тр

у
д

н
и

к
о
в
 с

л
у
ж

б
ы

 п
р

и
ем

а 
и

 р
аз

м
ещ

ен
и

я
 

Отработка навыков 

работы с 

профессиональными 

программами и их 

модулями. 

Технологический 

цикл обслуживания 

гостей. Прием и 

размещение гостей. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки.0 

16 

Отработка навыков 

информирования 

потребителя о видах 

услуг и правилах 

безопасности во время 

проживания в 

гостинице. 

Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения с 

гостями 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 1. Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения 

16 

Выполнение 

калькуляции 

стоимости услуг 

гостиничного 

предприятия для 

потребителей. 

Технологический 

цикл обслуживания 

гостей. Прием и 

размещение гостей. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

16 
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взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки. 

Составление и 

обработка 

документации по 

загрузке 

номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию 

номеров, начислениям. 

Организация 

ночного 

аудита 

 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 3. Стандарты 

обслуживания гостей в 

процессе 

технологического цикла 

16 

Выполнение 

поручений 

руководителя по 

обсуждению деталей 

договора с 

контрагентами 

и потребителями. 

 

Тема 2.1. 

Технологический 

цикл обслуживания 

гостей. Прием и 

размещение гостей. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки. 

16 

Составление проекта 

договоров в 

соответствии 

с принятыми 

соглашениями. 

Документация 

службы 

приема и 

размещения. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки. 

12 

Отработка навыков по 

регистрации 

иностранных 

гостей. 

 

Документация 

службы приема и 

размещения. 

МДК 01.01 Организации 

контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации 

размещении и выписки. 

16 

Отработка навыков 

использования 

технических, 

телекоммуникационны

х 

средства и 

профессиональных 

программ для расчета 

и 

выписки гостей. 

Оформление 

выезда 

гостя и процедура 

его 

выписки. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки. 

16 
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Отработка навыков 

начисления и 

осуществления 

расчетов с 

гостями. 

 

Оформление 

выезда 

гостя и процедура 

его 

выписки. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки. 

16 

Оформление 

бухгалтерских 

документов по 

кассовым 

операциям. 

Документация 

службы приема и 

размещения 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 2. Технология 

взаимодействия 

сотрудников с гостями 

при приеме, регистрации, 

размещении и выписки. 

16 

Выполнение 

обязанностей ночного 

портье. 

 

Организация 

ночного 

аудита 

 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 3. Стандарты 

обслуживания гостей в 

процессе 

технологического цикла 

14 

Отработка навыков 

использования 

технических, 

телекоммуникационны

х 

средств для ночного 

аудита. 

Организация 

ночного 

аудита 

 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 3. Стандарты 

обслуживания гостей в 

процессе 

технологического цикла 

16 

Отработка навыков 

использования техник 

и 

приемов эффективного 

общения с гостями, 

деловыми партнерами 

и 

коллегами с 

использованием 

приемов 

саморегуляции 

поведения 

в процессе 

межличностного 

общения. 

Технология 

взаимодействия 

сотрудников 

службы приема и 

размещения с 

гостями. 

МДК 01.01 Организация 

и контроль текущей 

деятельности 

сотрудников службы 

приема и размещения 

Раздел 1. Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения 

16 

 ВСЕГО   216 
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4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ  

5.  

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения производственной 

практики в форме практической подготовки: 

- Положение об учебной и производственной практике; 

- программа производственной практики в форме практической подготовки; 

- договор с Профильной организацией на организацию и проведение практики; 

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения; 

- приказ о распределении студентов по местам практики; 

- график проведения практики; 

- график консультаций и контроля за выполнением программы производственной практики в 

форме практической подготовки. 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению производственной практики 

в форме практической подготовки 
 Реализация производственной практики в форме практической подготовки предполагает 

наличие базы производственной практики в форме практической подготовки в гостиничных 

предприятиях различных организационно-правовых форм с рабочими местами по количеству 

обучающихся и наличие учебного кабинета. 

 Оборудование базы производственной практики: подразделения гостиничного предприятия, 

выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, оснащенные современным 

оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

 Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, комплект 

учебно-методической документации.  

 Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, интерактивное оборудование, 

информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», 

 

4.3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы  

Нормативные документы: 

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (ГК РФ) 

2. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 04.06.2018) "О защите прав  потребителей" 

3. Федеральный закон "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации" 

от 25.07.2002 N 115-ФЗ (последняя редакция) 

4. Федеральный закон "Об основах туристской деятельности в Российской  Федерации" от 

24.11.1996 N 132-ФЗ (последняя редакция) 

5. Федеральный закон "О миграционном учете иностранных граждан и лиц без  гражданства в 

Российской Федерации" от 18.07.2006 N 109-ФЗ (последняя редакция) 

6. Федеральный закон "О применении контрольно-кассовой техники при  осуществлении 

наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа" от 

22.05.2003 N 54-ФЗ (последняя редакция)  

7. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ (последняя редакция)  

8. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил 

предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации"  

9. 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" (Зарегистрировано в Минюсте 

России 29.12.2014 N 35473)  

Основная литература: 

1. Аитов, В. Ф. Английский язык (а1-в1+): учебное пособие для среднего 

профессионального образования / В. Ф. Аитов, В. М. Аитова, С. В. Кади. — 13-е изд., испр. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2020. — 234 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

08943-1. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://www.biblioonline.ru/bcode/448454. 

https://www.biblioonline.ru/bcode/448454
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2. Ёхина, М.А. Прием, размещение и выписка гостей : учебник для студ. учреждений сред. 

проф.  образования / М.А. Ёхина – 6-е изд., испр. и доп. – М.: Издательский центр «Акадения», 2020. – 

304 с. 

 

Дополнительная литература: 

1. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: 

Издательство Юрайт, 2017. — 336 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04589 

2. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: 

Издательство Юрайт, 2017. — 331 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03427-1.   

3. Ёхина М.А. Прием, размещение и выписка гостей. учебник для студ. учреждений сред. 

проф.  образования / 2-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский центр «Академия», 2016 – 304с. 

4. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. учебник для студ. учреждений 

сред.  проф. образования / 6-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский центр «Академия», 2015. 

5. Медлик С. Гостиничный бизнес [Электронный ресурс] : учебник для студентов вузов, 

обучающихся по специальностям сервиса (230000) / С. Медлик, Х. Инграм. — Электрон. Текстовые 

данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 240 c. — 5-238-00792-2. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/71186.html 

 

Журналы:  

16. «Отель» 

17. «Пять звезд» 

18. «Гостиница и ресторан» 

1+. «PRO - отель».  

 

Интернет-ресурсы:  

20. http://hotel.web-3.ru/intarticles/?act=full&id_article=7830  

21. http://h-code.ru/2009/11/mobile-marketing-in-hotel-business/  

22. http://www.catalog.horeca.ru/newspaper/business/249/  

23. http://prohotel.ru/   

4.4. Требования к руководителям производственной практики в форме практической 

подготовки 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

должны иметь высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого 

модуля и опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы.   

Руководитель практики от образовательного учреждения: 

- устанавливает связь с руководителем практики от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на практику с разъяснением 

целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по 

видам работ; 

- осуществляет контроль правильного распределения студентов в период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики студентами, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и 

сборе материалов к выпускной квалификационной работе; 

- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе отраслевыми;  

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, 

- совместно с организациями, участвующими в организации практики организует зачет по 

практике и экзамен по профессиональному модулю.   
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Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего профессионального 

образования и практического опыта по профилю специальности, умение оказывать 

квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления.  

Руководитель практики от организации: 

- участвует в организации и проведении зачета по практике и экзамена по профессиональному 

модулю; 

- участвует в организации и оценки результатов освоения общих и профессиональных 

компетенций, полученных в период прохождения практики;  

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных 

компетенций, освоенных студентами, освоенных студентами в период прохождения практики;  

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие 

санитарным правилам и требованиям охраны труда;  

- проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации.  

 

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности 

База учебной практики должна соответствовать следующим требования к соблюдению техники 

безопасности и пожарной безопасности: 

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, отвечающих 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка.  

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в гостиничных предприятиях правила внутреннего трудового 

распорядка;  

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.  

 

4.6. Особый порядок организации прохождения производственной в форме практической 

подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест производственной практики в форме практической подготовки 

обучающихся с ОВЗ и инвалидов должны учитываться рекомендации медико-социальной экспертизы, 

отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных 

условий и видов труда. При необходимости для прохождения практик создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом профессионального вида деятельности 

и характера труда, выполняемых обучающимся-инвалидом трудовых функций. 
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5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.01.01 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

формой отчетности обучающихся является дневник по производственной практике в форме 

практической подготовки, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. 

К отчету прилагается характеристика от руководителя Профильной организации участвующей в 

проведении практики в форме практической подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем 

выполненных работ. 

Аттестация по итогам по производственной практике форме практической подготовки 

проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

Профильных организаций. 

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике. Для проведения зачета 

по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех человек: руководитель практики от 

образовательного учреждения, заведующий производственной практикой В КОЛЛЕДЖЕ, 

преподаватели междисциплинарных курсов данного профессионального модуля и представитель 

Профильной организации (при желании), в которой студент проходил производственную практику в 

форме практической подготовки. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет по 

практике.  

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- описание видов выполняемых работ; 

- приложения. 

Описание видов выполняемых работ по практике в форме практической подготовки включает 

главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий по 

разделам курса.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на 

одной стороне белой бумаги формата А 4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал 

– полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и отчет на 

соответствие рабочей программе по производственной практике в форме практической подготовки, 

наличию документов, отражающих деятельность Профильной организации. Студент в последний день 

по производственной практике в форме практической подготовки защищает отчет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную организацию, 

являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности организации, ответить на 

вопросы руководителя практики. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

Критерии оценки отчета по производственной практике в форме практической подготовки. 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной практике в форме 

практической подготовки, являются: 

 Выполнение программы по производственной практике в форме практической подготовки, 

соответствие разделов отчета разделам программы. 

 Самостоятельность студента при подготовке отчета. 

 Соответствие заголовков разделов их содержанию. 

 Наличие выводов и предложений по разделам. 

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент проходил учебную 

практик. 

 Соблюдение требований к оформлению отчета по учебной практике. 
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 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: отчет 

соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует тематическому плану, 

собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объём; умелое использование 

профессиональной терминологии, отслеживается логика изложения, соблюдены требования к 

внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объём отчета; имеются упущения 

в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований к отчету. В 

частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в содержании отчета; 

отсутствуют выводы. 

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, использованная 

информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, отраженная информация не внушает 

доверия или отчет не представлен вовсе. 

 

Результаты 

(освоенные профессиональные 

компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ПК 1.1. Планировать потребности службы 

приема и размещения в материальных 

ресурсах и персонале 

Экспертное наблюдение и оценка 

выполнения практических работ на 

производственной практике в форме 

практической подготовки 

Дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме 

практической подготовки 

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 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной практики в форме 

практической подготовки должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.  

Результаты (освоенные общие компетенции) Формы и методы контроля и оценки 

ОК 01 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика- 

отзыв от руководителя организации 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика- 

отзыв от руководителя организации 

ОК 03 Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

Защита отчета по производственной практике 

в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации.  

ОК 04 Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

Наблюдение и оценка за решение 

нестандартных ситуаций на производственной 

практике в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

Наблюдение за навыками работы в 

глобальных, корпоративных и локальных 
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учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

информационных сетях, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 06 Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих ценностей, 

применять стандарты антикоррупционного 

поведения. 

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики, характеристика - 

отзыв от руководителя организации 

ОК 07 Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 08 Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержание необходимого 

уровня физической подготовленности. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 09 Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языке. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 11 Использовать знания по финансовой 

грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 
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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.02.01 

  

1.1. Место производственной практики в форме практической подготовки в структуре 

программы подготовки специалистов среднего звена (далее образовательной программы) 
Программа производственной практики в форме практической подготовки является частью 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО и ПООП СПО по специальности 43.02.14 

Гостиничное дело в части освоения основного вида деятельности (ВД): Организация и контроль 

текущей деятельности работников службы питания. 

При реализации рабочей программы производственной практики ПП.02.01 в форме 

практической подготовки профессионального модуля ПМ.02 Организация и контроль текущей 

деятельности работников службы питания могут быть использованы различные образовательные 

технологии, в том числе элементы дистанционных образовательных технологий, электронного 

обучения. 

1.2. Цели и задачи производственной практики в форме практической подготовки 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессиональными 

компетенциями студент в ходе данного вида практики должен: 

выполнить следующие задачи: 

 освоить и уметь применять на практике стандарты и технологии работы Службы 

питания гостиницы; 

 использовать навыки профессиональной деловой коммуникации при работе с 

посетителями предприятий питания при гостинице; 

 соблюдать стандарты внешнего вида и стандарты работы по должности 

иметь практический опыт: 

- планирования, деятельности сотрудников службы питания и потребности в материальных 

ресурсах и персонале; 

-разработки операционных процедур и стандартов службы питания; организации и 

стимулирования деятельности сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы; оформления документов и ведения диалогов на профессиональную тематику 

на иностранном языке;  

- контроля текущей деятельности сотрудников службы питания для поддержания требуемого 

уровня качества обслуживания гостей. 

уметь: 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности службы 

питания, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса; 

- оценивать и планировать потребность службы питания в материальных ресурсах и персонале; 

- анализировать результаты деятельности службы питания и потребности в материальных 

ресурсах и персонале; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и выполнения 

регламентов службы питания; 

- контролировать соблюдение подчиненными требований охраны труда на производстве и в 

процессе обслуживания потребителей и соблюдение санитарно-эпидемиологических требований к 

организации питания. 

знать: 

- задачи, функции и особенности работы службы питания; 

- технологии организации процесса питания; 

- требования к обслуживающему персоналу, правила и нормы охраны труда, техники 

безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и личной гигиены; 

- специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе 

службы питания; 

- критерии и показатели качества обслуживания 

1.3. Количество часов на производственную практику: всего 4 недели (144 часа). 
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3. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.02.01  

 

Результатом освоения производственной практики в форме практической подготовки является 

овладение обучающимися видом деятельности (ВД): Организация и контроль текущей деятельности 

работников службы питания, в том числе общими (ОК) компетенциями:  

Код Наименование результата практики 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к 

различным контекстам. 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие. 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом 

особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности. 

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую 

деятельность в профессиональной сфере 

и профессиональными (ПК) компетенциями: 

Вид деятельности Код Наименование результата практики 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

работников службы 

питания 

ПК 2.1. 
Планировать потребности службы питания в материальных 

ресурсах и персонале 

ПК 2.2. 
Организовывать деятельность работников службы питания в 

соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 2.3. 

Контролировать текущую деятельность работников службы 

питания для поддержания требуемого уровня качества 

обслуживания гостей 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.02.01  

3.1. Тематический план  

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального 

модуля 

Объем времени, отводимый на 

практику (час., недель) 

ОК 1 – 10 

ПК 2.1. – 2.3. 

Организация и контроль текущей 

деятельности работников службы 

питания 

ПП.02.01. - 144 часа (4 недели) 

4 семестр 

 

3.2. Содержание производственной практики в форме практической подготовки 

В
и

д
 

д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 Виды работ Содержание 

освоенного учебного 

материала, 

необходимого для 

выполнения видов 

работ 

Наименование 

междисциплинарных 

курсов с указанием 

конкретных тем, 

обеспечивающих 

выполнение видов работ 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 

ч
ас

о
в
 

О
р
га

н
и

за
ц

и
я
 и

 к
о
н

тр
о
л
ь
 т

ек
у

щ
ей

 д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 р

аб
о

тн
и

к
о

в
 с

л
у

ж
б
ы

 п
и

та
н

и
я
 

Изучение структуры 

управления службой 

питания гостиничного 

комплекса. 

Ознакомление и изучение 

режима работы 

предприятия. 

 

Организационно-

управленческая 

структура службы 

питания гостиницы. 

Рабочее место 

метрдотеля. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 1.2 

Структура службы 

питания в гостиничных 

предприятиях 

6 

Изучение правил и 

требований охраны труда 

на производстве и в 

процессе обслуживания 

потребителей и 

соблюдение санитарно-

эпидемиологических 

требований к организации 

питания. 

 

 

Персонал 

предприятий 

общественного 

питания. Правила и 

нормы охраны труда, 

техники 

безопасности, 

производственной 

санитарии, 

противопожарной 

защиты и личной 

гигиены. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.1. Планирование 

деятельности службы 

питания 

6 

Ознакомление с 

торговыми помещениями 

службы питания. 

Ознакомление с 

производственными 

помещениями службы 

питания. 

 

Правила подготовки 

торговых помещений 

к обслуживанию 

гостей. Культура 

обслуживания и 

протокол 

взаимодействия с 

гостем. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы  

Тема 2.4 Этапы 

организации 

обслуживания 

6 

Ознакомление со 

стандартами подготовки и 

обслуживания 

потребителей службы 

питания. 

Ознакомление с 

профессиональными 

программами для 

выполнения регламентов 

службы питания. 

Правила 

оперативного 

планирования работы 

службы питания. 

Принципы и виды 

планирования работы 

службы питания.  

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.1. Планирование 

деятельности службы 

питания 

6 
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Подготовка 

дополнительных зон к 

обслуживанию 

конференций, совещаний, 

семинаров. 

 

Услуги по 

организации питания 

и обслуживанию 

участников 

симпозиумов, 

конференций, 

семинаров, 

совещаний. Кофе-

брейк. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 3.2 Специальные 

формы организации 

обслуживания 

6 

Подготовка и организация 

работы службы Рум-

сервис. 

 

Служба рум-сервиса. 

Подготовка и 

организация 

обслуживания 

службы Рум – сервис. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 3.2 Специальные 

формы организации 

обслуживания 

6 

Подготовка и организация 

обслуживания: «а ля 

карт», «а парт», 

«табльдот», шведский 

стол, буфетное 

обслуживание, их 

характеристика.  

Формы и методы 

обслуживания. 

Методы 

обслуживания. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.3. Виды и 

способы предоставления 

услуг питания в 

гостиничных комплексах 

 

6 

Подготовка и организация 

обслуживания 

официальных приемов. 

 

Подготовка 

торгового зала к 

обслуживанию. 

Расстановка столов 

на банкете. 

Официальный прием. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.3. Виды и 

способы предоставления 

услуг питания в 

гостиничных комплексах 

6 

Подготовка и организация 

обслуживания банкета 

«Фуршет». 

Подготовка и организация 

обслуживания банкета 

«Коктейль». 

 

Виды приемов и 

банкетов. 

Приём  «Фуршет» 

Прием  «Коктейль». 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 3.1 Обслуживание 

приемов и банкетов. 

6 

Подготовка и организация 

обслуживания банкета с 

частичным 

обслуживанием. 

 

Банкет за столом с 

частичным 

обслуживанием. 

Банкеты и приемы с 

использованием 

смешанной 

(комбинированной) 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 3.1 Обслуживание 

приемов и банкетов 

6 
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формы 

обслуживания. 

Распределение персонала 

по организациям службы 

питания. 

Приобретение 

практического опыта по 

расчету посуды, приборов 

согласно плана работы. 

 

Роль менеджера 

банкетной службы в 

структуре службы 

питания. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 3.1 Обслуживание 

приемов и банкетов 

6 

Умение выполнять и 

контролировать стандарты 

обслуживания службы 

питания. 

 

Основные приемы 

организация работы 

персонала. Способы 

влияния на 

дисциплину 

сотрудников.  

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.1. Планирование 

деятельности службы 

питания 

6 

Систематизация 

распределения нагрузки по 

обеспечению работы 

службы питания. 

 

Нормы 

обслуживания, 

методика 

определения 

численности 

работников для 

качественного 

обслуживания 

гостей. 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.1. Планирование 

деятельности службы 

питания 

6 

Осуществление и контроль 

рациональных приемов в 

обслуживании гостей. 

 

Требования к 

обслуживающему 

персоналу в 

соответствии  

профессиональным 

стандартам. 

Методы и формы 

обслуживания в 

соответствии с типом 

и классом 

предприятия, его 

специализацией 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.1. Планирование 

деятельности службы 

питания 

6 

Владение 

профессиональной этикой 

персонала службы 

питания. 

 

Культура 

обслуживания и 

протокол 

взаимодействия с 

гостем. Культура 

общения. 

Проведение 

инструктажа, 

готовность персонала 

к работе.  

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.4 Этапы 

организации 

обслуживания  

 

6 

Планирование и 

стимулирование 

Правила 

оперативного 

планирования работы 

МДК 02.01. Организация 

и контроль текущей 

6 
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деятельности сотрудников 

службы питания. 

 

службы питания. 

Принципы и виды 

планирования работы 

службы питания. 

деятельности работников 

службы питания 

Тема 2.1. Планирование 

деятельности службы 

питания 

Составление итогового 

отчета  

  6 

 Защита итогового отчета   6 

 ВСЕГО   144 

 

4.УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.02.01 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения производственной 

практики в форме практической подготовки: 

- программа производственной практики в форме практической подготовки; 

- договор с Профильной организацией на организацию и проведение практики; 

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения; 

- приказ о распределении студентов по местам практики; 

- график проведения практики; 

- график консультаций и контроля за выполнением программы производственной практики в 

форме практической подготовки. 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению производственной практики в 

форме практической подготовки 
Реализация производственной практики предполагает наличие базы производственной 

практики в форме практической подготовки в гостиничных предприятиях различных организационно-

правовых форм с рабочими местами по количеству обучающихся и наличие учебного кабинета. 

Оборудование базы производственной практики: подразделения гостиничного предприятия, 

выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, оснащенные современным 

оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, комплект 

учебно-методической документации. Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, 

интерактивное оборудование, информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», 

Интернет-ресурсы. 

 

4.3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 
Нормативные документы: 

1. Закон РФ от 07.02.1992 № 2300-1 О защите прав потребителей 

2.  Постановление Правительства РФ от 15.08.1997 N 1036 (ред. от 04.10.2012) "Об 

утверждении Правил оказания услуг общественного питания"  

3.  Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 08.11.2001 N 31(ред. от 

10.06.2016) "О введении в действие санитарных правил" 

4. ГОСТ Р 50647-2010. Национальный стандарт российской федерации 

5. ГОСТ Р 50764-2009 Услуги общественного питания. Общие требования; 

6. ГОСТ 50762-2009 Общественное питание. Классификация предприятий; 

7. ГОСТ Р 50935-2007 Услуги общественного питания. Требования к персоналу. 

            

Основная литература: 

8. Бисько И.А. Организация обслуживания туристов. - М.:Издательство  «КНРУС», 2019. 

9.  Васильева, И. В. Технология продукции общественного питания: учебник и практикум для 

СПО / И. В. Васильева, Е. Н. Мясникова, А. С. Безряднова. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : 

Издательство «Юрайт», 2017. 

10. Васюкова А.Т. Организация производства и обслуживания на предприятиях общественного 

питания.  учебник для СПО / А.Т. Васюкова. — М.: Издательство «Дашков и К» , 2019. 
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11. Докторов А.В. Организация транспортного обслуживания в туризме. учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования / 4-е изд., испр. и доп.– М.: Издательство «Инфра-М», 2017. 

12. Мрыхина Е.Б.  Организация обслуживания в организациях общественного питания. - М.: 

Издательский дом «Форум», 2018. 

13.   Пасько, О. В. Проектирование предприятий общественного питания. Доготовочные цеха и 

торговые помещения: учебное пособие для СПО / О. В. Пасько, О. В. Автюхова. — 2-е изд., испр. и 

доп. — М. : Издательство «Юрайт», 2017. 

14. Пасько, О. В. Технология продукции общественного питания. Лабораторный практикум : 

учебное пособие для СПО / О. В. Пасько, О. В. Автюхова. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство 

«Юрайт», 2017. 

15.  Радченко Л.А. Организация производства и обслуживания на предприятиях общественного 

питания. учебное пособие для СПО / Л.А. Радченко. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство 

«Феникс», 2016. 

16. Сологубова Г.С Организация обслуживания на предприятиях общественного питания. 

учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / 2-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский центр 

«Юрайт», 2019.  

17. Счесленок Л.Л., Полякова Ю.В., Сынгаевская Л.П. Организация обслуживания в 

организациях общественного питания. - М.: Издательский центр «Академия», 2018 

18. Тимохина, Т. Л. Организация приема и обслуживания туристов: учебник для СПО / Т. Л. 

Тимохина. — М. : Издательство «Юрайт», 2017. 

19.  Ходош М.С. Организация сервисного обслуживания туристов на автомобильном 

транспорте.- М.: Издательский центр «Академия», 2018. 

 

Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. http://hotel.web-3.ru/intarticles/?act=full&id_article=7830 

2. http://www.catalog.horeca.ru/newspaper/business/249/ 

3. http://prohotel.ru/ 

 

4.4. Требования к руководителям производственной практики в форме практической 

подготовки 
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

должны иметь высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого 

модуля и опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. 

Руководитель практики от образовательного учреждения: 

- устанавливает связь с руководителями практики от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на практику с разъяснением 

целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по 

видам работ; 

- осуществляет контроль правильного распределения студентов в период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики студентами, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и 

сборе материалов к выпускной квалификационной работе; 

- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе отраслевыми; 

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им 

в ходе прохождения практики; 

- совместно с организациями, участвующими в организации практики организует зачет по 

практике и экзамен по профессиональному модулю. 

http://prohotel.ru/
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Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего профессионального 

образования и практического опыта по профилю специальности, умение оказывать 

квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления. Руководитель 

практики от организации: 

- участвует в организации и проведении зачета по практике и экзамена по профессиональному 

модулю; 

- участвует в организации и оценке результатов освоения общих и профессиональных 

компетенций, полученных в период прохождения практики; 

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных 

компетенций, освоенных студентами с период прохождения практики; 

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации. 

 

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности 

База производственной практики должна соответствовать следующим требования к 

соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности: 

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, отвечающих 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в гостиничных предприятиях правила внутреннего трудового 

распорядка;  

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4.6. Особый порядок организации прохождения производственной практики в форме 

практической подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест производственной практики (по профилю специальности) в форме 

практической подготовки обучающихся с ОВЗ и инвалидов должны учитываться рекомендации 

медико-социальной экспертизы, отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида, 

относительно рекомендованных условий и видов труда. При необходимости для прохождения практик 

создаются специальные рабочие места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом 

профессионального вида деятельности и характера труда, выполняемых обучающимся-инвалидом 

трудовых функций. 

 

5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.02.01 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

Формой отчетности обучающихся является дневник по производственной практике в форме 

практической подготовки, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. 

К отчету прилагается характеристика от руководителя Профильной организации участвующей в 

проведении практики в форме практической подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем 

выполненных работ. 

Аттестация по итогам по производственной практике в форме практической подготовки 

проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

Профильных организаций. 

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике. Для проведения зачета 

по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех человек: руководитель практики от 

образовательного учреждения, заведующий производственной практикой в колледже, преподаватели 
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междисциплинарных курсов данного профессионального модуля и представитель Профильной 

организации (при желании), в которой студент проходил производственную практику в форме 

практической подготовки. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет по 

практике.  

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- описание видов выполняемых работ; 

- приложения. 

Описание видов выполняемых работ по практике в форме практической подготовки включает 

главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий по 

разделам курса.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на 

одной стороне белой бумаги формата А 4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал 

– полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и отчет на 

соответствие рабочей программе по производственной практике  в форме практической подготовки, 

наличию документов, отражающих деятельность Профильной организации. Студент в последний день 

по производственной практике в форме практической подготовки защищает отчет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную организацию, 

являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности организации, ответить на 

вопросы руководителя практики. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

Критерии оценки отчета по производственной практике в форме практической подготовки. 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной практике в форме 

практической подготовки, являются: 

 Выполнение программы по производственной практике в форме практической подготовки, 

соответствие разделов отчета разделам программы. 

 Самостоятельность студента при подготовке отчета. 

 Соответствие заголовков разделов их содержанию. 

 Наличие выводов и предложений по разделам. 

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент проходил учебную 

практик. 

 Соблюдение требований к оформлению отчета по учебной практике. 

 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: отчет 

соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует тематическому плану, 

собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объём; умелое использование 

профессиональной терминологии, отслеживается логика изложения, соблюдены требования к 

внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объём отчета; имеются упущения 

в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований к отчету. В 

частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в содержании отчета; 

отсутствуют выводы. 

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, использованная 

информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, отраженная информация не внушает 

доверия или отчет не представлен вовсе. 
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Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции) 
Формы и методы контроля и оценки 

ПК 2.1. Планировать потребности службы 

питания в материальных ресурсах и персонале.  

Экспертное наблюдение и оценка 

выполнения практических работ на 

производственной практике в форме 

практической подготовки 

Дифференцированный зачет по 

производственной практике форме 

практической подготовки  

ПК 2.2. Организовывать деятельность 

сотрудников службы питания в соответствии с 

текущими планами и стандартами гостиницы. 

ПК 2.3. Контролировать текущую деятельность 

сотрудников службы питания для поддержания 

требуемого уровня качества обслуживания гостей. 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной практики в форме 

практической подготовки должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

 

Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 1.Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 3. Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

Защита отчета по учебной практике, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

Наблюдение и оценка за решение нестандартных 

ситуаций на учебной практике, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 5. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом 

особенностей социального и культурного 

контекста. 

Наблюдение за навыками работы в глобальных, 

корпоративных и локальных информационных 

сетях, характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 6. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение 

на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного 

поведения. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 7. Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 8. Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 
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ОК 9. Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 10. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 11. Использовать знания по 

финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере. 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 
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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03.01 

 

1.1. Место производственной практики в форме практической подготовки в структуре 

программы подготовки специалистов среднего звена (далее образовательной программы) 
Программа производственной практики в форме практической подготовки является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО и ПООП СПО по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида деятельности (ВД): 

Организация и контроль текущей деятельности работников службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда. 

При реализации рабочей программы производственной практики ПП.03.01 в форме 

практической подготовки профессионального модуля ПМ.03 Организация и контроль текущей 

деятельности работников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда могут быть 

использованы различные образовательные технологии, в том числе элементы дистанционных 

образовательных технологий, электронного обучения. 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики в форме практической подготовки 

С целью овладения указанным видом деятельности студент в ходе производственной практики 

должен: 

выполнить следующие задачи: 

 освоить и уметь применять на практике стандарты и технологии работы службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда; 

 участвовать в формировании рабочих заданий линейному персоналу службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда; оформлять документацию; 

 соблюдать стандарты внешнего вида; профессиональной деловой коммуникации; 

стандарты работы по должности 

иметь практический опыт: 

 разработки операционных процедур и стандартов службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда;  

 планирования, организации, стимулирования и контроля деятельности персонала 

службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда; 

уметь: 

 планировать работу службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда; 

 организовывать выполнение и контролировать соблюдение стандартов качества 

оказываемых услуг работниками службы;  

 рассчитывать нормативы работы горничных;  

 контролировать состояние номерного фонда, ведение документации службы, работу 

обслуживающего персонала по соблюдению техники безопасности на рабочем месте, оказанию первой 

помощи и действий в экстремальной ситуации. 

знать: 

 структуру службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда, ее цели, задачи, 

значение в общей структуре гостиницы;  

 принципы взаимодействия с другими службами гостиницы;  

 сервисные стандарты обслуживания номерного фонда;  

 санитарно-гигиенические мероприятия по обеспечению чистоты, порядка, комфорта 

пребывания гостей;  

 порядок материально-технического обеспечения гостиницы и контроля за соблюдением 

норм и стандартов оснащения номерного фонда;  

 принципы управления материально-производственными запасами;  

 методы оценки уровня предоставляемого гостям сервиса;  

 требования охраны труда, техники безопасности и правил противопожарной 

безопасности;  

 систему отчетности в службе обслуживания и эксплуатации номерного фонда.  
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1.3. Количество часов на производственную практику в форме практической подготовки: 

практика проводится концентрированно в 3 семестре в течение 4 недель (144 часа). 

 

4. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03.01  

5.  

Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом 

деятельности (ВД): Организация и контроль текущей деятельности работников службы обслуживания 

и эксплуатации номерного фонда, в том числе общими (ОК) компетенциями:  

Код Наименование результата практики 

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей. 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

и профессиональными (ПК) компетенциями: 

 

Вид деятельности Код Наименование результата практики 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

работников службы 

обслуживания и 

эксплуатации 

номерного фонда 

ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в материальных ресурсах и персонале. 

ПК 3.2 Организовывать деятельность сотрудников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии с 

текущими планами и стандартами гостиницы. 

ПК 3.3 Контролировать текущую деятельность сотрудников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда для 

поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03.01  

3.1. Тематический план  

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального 

модуля 

Объем времени, отводимый на 

практику (час., недель) 

ОК 1 – 10 

ПК 3.1. – 3.3. 

Организация и контроль текущей 

деятельности работников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда 

ПП.03. - 144 часа (4 недели) 

3 семестр 

 

3.2. Содержание производственной практики  

В
и

д
 

д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 Виды работ Содержание 

освоенного учебного 

материала, 

необходимого для 

выполнения видов 

работ 

Наименование 

междисциплинарных 

курсов с указанием 

конкретных тем, 

обеспечивающих 

выполнение видов работ 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 

ч
ас

о
в
 

О
р

га
н

и
за

ц
и

я
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 к
о
н
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о
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у
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л
ь
н

о
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и
 р
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о
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и

к
о

в
 с

л
у

ж
б
ы

 о
б

сл
у

ж
и

в
ан

и
я
 и

 

эк
сп

л
у

ат
ац

и
и

 н
о

м
ер

н
о

го
 ф

о
н

д
а
 

1. Ознакомление с 

организацией хранения 

ценностей проживающих. 

Ведение учета забытых 

вещей. 

 

Журнал забытых 

вещей, правила 

оформления вещей 

гостей на хранение в 

гостинице. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 1.1. Особенности 

организации работы 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда. 

6 

2. Проведение приемки и 

оценки качества уборки 

номеров, служебных 

помещений и помещений 

общего пользования.  

 

Испектирование 

номерного фонда 

после уборки. 

Проверка качества 

уборки служебных, 

общественных и 

других помещений 

гостиницы. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 1.1. Особенности 

организации работы 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда. 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 

3. Проведение контроля 

готовности номеров к 

заселению  

 

Испектирование 

номерного фонда 

после уборки. 

Устранение 

недостатков, 

допущенных в ходе 

уборки. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 1.1. Особенности 

организации работы 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда. 

6 
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Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

4. Оформление документов 

по приемке номеров и 

переводу гостей из одного 

номера в другой  

 

Документация 

номерного фонда 

гостиницы. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда. 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 

5. Оформление бланков 

заказов и квитанций на 

оказание дополнительных 

услуг по стирке и чистке 

одежды и др.  

 

Технологии оказания 

гостям 

дополнительных 

услуг по стирке и 

чистке одежды. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда. 

Тема 2.2. Организация 

работы прачечной и 

химчистки. 

6 

6. Осуществление контроля 

использования моющих и 

чистящих средств, инвентаря, 

оборудования. 

 

Технологии расчета и 

использования 

химических средств 

и инвентаря при 

уборке. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 1.2. Планирование 

потребности в 

материальных ценностях. 

6 

7. Работа с просьбами и 

жалобами гостей.  

 

Запросы и жалобы 

гостей. Стандарты 

работы с гостями. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 

8. Заполнение документов по 

соответствию выполненных 

работ стандартам качества 

 

Стандарты качества в 

гостиницах. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 
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9. Оформление бланков 

заказов и квитанций на 

оказание персональных услуг  

 

Технологии оказания 

гостям 

дополнительных 

персональных услуг. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 

10. Оформление отчетной 

документации 

 

Текущая и отчетная 

документация в 

службе 

обслуживания и 

эксплуатации 

номерного фонда. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 

11. Информирование 

потребителя о правилах 

безопасности во время 

проживания в гостиницах и 

туристских комплексах. 

 

Правила 

безопасности во 

время проживания в 

средствах 

размещения. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 2.3. Обеспечение 

безопасности 

проживающих 

Тема 2.4. Сохранность 

имущества проживающих. 

6 

12. Оформление актов на 

списание малоценного 

инвентаря  

Акты на списание 

рабочего инвентаря. 

МДК 03.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

Тема 2.1. Организация 

поэтажного обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

6 

 ВСЕГО   144 
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4.УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.03.01 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения производственной 

практики в форме практической подготовки: 
- программа производственной практики в форме практической подготовки; 

- договор с Профильной организацией на организацию и проведение практики; 

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения; 

- приказ о распределении студентов по местам практики; 

- график проведения практики; 

- график консультаций и контроля за выполнением программы производственной практики 

в форме практической подготовки. 

 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению производственной практики  в 

форме практической подготовки  
Реализация производственной практики предполагает наличие базы производственной 

практики в гостиничных предприятиях различных организационно-правовых форм с рабочими 

местами по количеству обучающихся и наличие учебного кабинета. 

Оборудование базы производственной практики: подразделения гостиничного предприятия, 

выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, оснащенные современным 

оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, комплект 

учебно-методической документации. Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, 

интерактивное оборудование, информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», 

Интернет-ресурсы. 

 

4.3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 
Основная литература: 

1. Тимохина, Т. Л.  Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14888-6. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/484924 (дата обращения: 

20.08.2021). 

2. Анюшенкова О.Н. Английский язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда. (СПО). Учебник. / Анюшенкова О.Н. - Москва: 

КноРус, 2021. - 342 с. 

3. Тимохина, Т. Л.  Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 331 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-07572-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451272 (дата обращения: 20.08.2021). 

 

Дополнительная литература: 

1. Ёхина М. А. Организация обслуживания в гостиницах.ИЦ Академия. Издание: 6-е изд., 

перераб. Год выпуска: 2016. – 336 с. 

2. Косолапов А.Б., Елисеева Т.И. «Практикум по организации и менеджменту туризма и 

гостиничного хозяйства». Учебное пособие.5-е изд. стер. – М.: КНОРУС, 2017 – 200 с. 

3. D.Adamson. International Hotel English. Prentice hall, 2017 

4. E.Hall. The language of Hotel in English. Prentice hall, 2017 

5. M.Duckworth. English for hotel and catering industry, Oxford University, 2018 

6. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: 

Издательство Юрайт, 2017. — 336 с.  

7. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: 

Издательство Юрайт, 2017. — 331 с. 

 

http://www.academia-moscow.ru/authors/detail/46558/
http://www.academia-moscow.ru/catalogue/4902/168180/
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Нормативные документы: 

1. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил 

предоставления гостиничных услуг в РФ" 

2. Международные гостиничные правила. Одобрены Советом Международной 

гостиничной  ассоциации 2 ноября 1981 г. Катманду, Непал. 

3. ГОСТ Р 50690-2000 Туристические услуги. Общие требования. от 16 ноября 2001 г. // СПС 

"Гарант Эксперт" .  

4. Приказ Минфина РФ от 9 июля 2007 г. N 60н "Об утверждении формы бланка строгой 

отчетности" (с изм. в ред ФЗ от 3 мая 2012 г. N 47-ФЗ) // СПС "Гарант эксперт" 

5. ГОСТ Р 51185-2014 «Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования» 

6. Приказ № 86 от 21 июля 2005 года «Об утверждении системы классификации гостиниц и 

других средств размещения. 

Журналы: 

1. «Отель» 

2. «Пять Звезд» 

3. «Гостиничное дело» 

4. «PRO-отель» 

5. «Планета отелей. Тенденции. Менеджмент. Инвестиции» 

Интернет-ресурсы: 

6. http://prohotel.ru 

7. http://hotelline.ru 

8. http://www.city-of-hotels.ru 

9. http://hotelnews.ru 

 

4.4. Требования к руководителям производственной практики  в форме практической 

подготовки 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: должны иметь высшее профессиональное образование, соответствующее профилю 

преподаваемого модуля и опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы. Руководитель практики от образовательного учреждения: 

- устанавливает связь с руководителями практики от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на практику с разъяснением 

целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по 

видам работ; 

- осуществляет контроль правильного распределения студентов в период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики студентами, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и 

сборе материалов к выпускной квалификационной работе; 

- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе отраслевыми; 

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им 

в ходе прохождения практики; 

- совместно с организациями, участвующими в организации практики организует зачет по 

практике и экзамен по профессиональному модулю. 

Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего профессионального 

образования и практического опыта по профилю специальности, умение оказывать 

квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления. Руководитель 

практики от организации: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_187292/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_187292/
http://prohotel.ru/
http://hotelline.ru/
http://www.city-of-hotels.ru/
http://hotelnews.ru/
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- участвует в организации и проведении зачета по практике и экзамена по профессиональному 

модулю; 

- участвует в организации и оценке результатов освоения общих и профессиональных 

компетенций, полученных в период прохождения практики; 

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных 

компетенций, освоенных студентами с период прохождения практики; 

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации. 

 

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности 
База производственной практики должна соответствовать следующим требования к 

соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности: 

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, отвечающих 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в гостиничных предприятиях правила внутреннего трудового 

распорядка;  

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4.6. Особый порядок организации прохождения производственной в форме практической 

подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест производственной практики в форме практической подготовки 

обучающихся с ОВЗ и инвалидов должны учитываться рекомендации медико-социальной экспертизы, 

отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных 

условий и видов труда. При необходимости для прохождения практик создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом профессионального вида деятельности 

и характера труда, выполняемых обучающимся-инвалидом трудовых функций. 
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5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.03.01  

 

Формой отчетности обучающихся является дневник по производственной практике в форме 

практической подготовки, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. 

К отчету прилагается характеристика от руководителя Профильной организации участвующей в 

проведении практики в форме практической подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем 

выполненных работ. 

Аттестация по итогам по производственной практике в форме практической подготовки 

проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

Профильных организаций. 

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике. Для проведения зачета 

по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех человек: руководитель практики от 

образовательного учреждения, заведующий производственной практикой в колледже, преподаватели 

междисциплинарных курсов данного профессионального модуля и представитель Профильной 

организации (при желании), в которой студент проходил производственную практику в форме 

практической подготовки. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет по 

практике.  

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- описание видов выполняемых работ; 

- приложения. 

Описание видов выполняемых работ по практике в форме практической подготовки включает 

главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий по 

разделам курса.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на 

одной стороне белой бумаги формата А 4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал 

– полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и отчет на 

соответствие рабочей программе по производственной практике в форме практической подготовки, 

наличию документов, отражающих деятельность Профильной организации. Студент в последний день 

по производственной практике в форме практической подготовки защищает отчет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную организацию, 

являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности организации, ответить на 

вопросы руководителя практики. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

Критерии оценки отчета по производственной практике в форме практической подготовки. 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной практике в форме 

практической подготовки, являются: 

 Выполнение программы по производственной практике в форме практической подготовки, 

соответствие разделов отчета разделам программы. 

 Самостоятельность студента при подготовке отчета. 

 Соответствие заголовков разделов их содержанию. 

 Наличие выводов и предложений по разделам. 

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент проходил учебную 

практик. 

 Соблюдение требований к оформлению отчета по учебной практике. 

 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 



34 

 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: отчет 

соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует тематическому плану, 

собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объём; умелое использование 

профессиональной терминологии, отслеживается логика изложения, соблюдены требования к 

внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объём отчета; имеются упущения 

в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований к отчету. В 

частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в содержании отчета; 

отсутствуют выводы. 

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, использованная 

информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, отраженная информация не внушает 

доверия или отчет не представлен вовсе. 

 

Результаты  

(освоенные профессиональные компетенции) 
Формы и методы контроля и оценки 

ПК.3.1.Планировать потребности службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 

материальных ресурсах и персонале. 

Экспертное наблюдение и оценка выполнения 

практических работ на учебной практике 

Дифференцированный зачет по учебной 

практике 

ПК.3.2.Организовывать деятельность сотрудников 

службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в соответствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы. 

ПК.3.3.Контролировать текущую деятельность 

сотрудников службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда для поддержания требуемого 

уровня качества обслуживания гостей. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной практики должны позволять 

проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и 

развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 1. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной практики, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной практики, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 

ОК 3. Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

Защита отчета по учебной практике, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 4. Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

Наблюдение и оценка за решение нестандартных 

ситуаций на учебной практике, характеристика-отзыв 

от руководителя организации 

ОК 5. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом 

Наблюдение за навыками работы в глобальных, 

корпоративных и локальных информационных сетях, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 
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особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 6. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных общечеловеческих 

ценностей. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной практики, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 

ОК 7. Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности, применительно к различным контекстам 

ОК 8. Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности. 

Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности, применительно к различным контекстам 

ОК 9. Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 10. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности, применительно к различным контекстам 
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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.04.01 

 

1.1. Место производственной практики в форме практической подготовки в структуре 

программы подготовки специалистов среднего звена 
Программа производственной практики в форме практической подготовки является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО и ПООП СПО по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида деятельности (ВД): 

Организация и контроль текущей деятельности работников службы бронирования и продаж 

При реализации рабочей программы производственной практики ПП .04  в форме практической 

подготовки профессионального модуля ПМ.04 Организация и контроль текущей деятельности 

работников службы бронирования и продаж могут быть использованы различные образовательные 

технологии, в том числе элементы дистанционных образовательных технологий, электронного 

обучения. 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики в форме практической подготовки 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессиональными 

компетенциями студент в ходе данного вида практики должен: 

выполнить следующие задачи: 

– освоить и уметь применять на практике современные технологии бронирования и 

продаж, работа в сети Интернет 

– использовать навыки профессиональной деловой коммуникации при работе с 

потенциальными клиентами отеля, в том числе используя стандарты деловой переписки и 

коммуникации; 

 знать и уметь применять на практике технологии он-лайн бронирования 

иметь практический опыт: 

  планирования, организации, стимулирования и контроля деятельности сотрудников 

службы бронирования и продаж; 

 разработки практических рекомендаций по формированию спроса и стимулированию 

сбыта гостиничного продукта для различных целевых сегментов;  

 выявления конкурентоспособности гостиничного продукта;  

 определения эффективности мероприятий по стимулированию сбыта гостиничного 

продукта. 

уметь: 

 осуществлять мониторинг рынка гостиничных услуг;  

 выделять целевой сегмент клиентской базы;  

 собирать и анализировать информацию о потребностях целевого рынка; 

 ориентироваться в номенклатуре основных и дополнительных услуг гостиницы; 

 разрабатывать мероприятия по повышению лояльности гостей;  

 выявлять конкурентоспособность гостиничного продукта и разрабатывать мероприятия 

по ее повышению;  

 планировать и прогнозировать продажи;  

 проводить обучение персонала службы бронирования и продаж приемам эффективных 

продаж. 

 

знать: 

 структуру и место службы бронирования и продаж в системе управления гостиницей и 

взаимосвязи с другими подразделениями гостиницы;  

 способы управления доходами гостиницы;  

 особенности спроса и предложения в гостиничном деле; особенности работы с 

различными категориями гостей;  

 методы управления продажами с учетом сегментации;  

 способы позиционирования гостиницы и выделения ее конкурентных преимуществ; 

 особенности продаж номерного фонда и дополнительных услуг гостиницы;  
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 каналы и технологии продаж гостиничного продукта;  

 ценообразование, виды тарифных планов и тарифную политику гостиницы;  

 принципы создания системы «лояльности» работы с гостями;  

 методы максимизации доходов гостиницы;  

 критерии эффективности работы персонала гостиницы по продажам;  

 виды отчетности по продажам. 

 

1.3. Количество часов на производственную практику: всего 4 недели (144 часа). 

 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.04.01  

3.  

Результатом освоения производственной практики в форме практической подготовки является 

овладение обучающимися видом деятельности (ВД): Организация и контроль текущей деятельности 

работников службы бронирования и продаж, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 

компетенциями:  

 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности. 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

Профессиональные (ПК) компетенции: 

Вид деятельности Код Наименование результата практики 

Организация и 

контроль текущей 

деятельности 

работников службы 

бронирования и 

продаж 

ПК 4.1. 

Планировать потребности службы бронирования и продаж  

в материальных ресурсах и персонале 

ПК 4.2. 

Организовывать деятельность сотрудников службы 

бронирования и продаж в соответствии с текущими 

планами и стандартами гостиницы 

ПК 4.3. 

Контролировать текущую деятельность сотрудников 

службы бронирования и продаж для поддержания 

требуемого уровня качества 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПП.04.01  

 

3.1. Тематический план  

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального 

модуля 

Объем времени, отводимый на 

практику (час., недель) 

ПК 4.1. – 4.3. Организация и контроль текущей 

деятельности работников службы 

бронирования и продаж 

ПП.04.01. - 144 часа (4 недели) 

8 семестр 

 

3.2. Содержание практики производственной практики в форме практической 

подготовки 

В
и

д
 

д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 Виды работ Содержание 

освоенного учебного 

материала, 

необходимого для 

выполнения видов 

работ 

Наименование 

междисциплинарных 

курсов с указанием 

конкретных тем, 

обеспечивающих 

выполнение видов работ 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 

ч
ас

о
в
 

О
р

га
н

и
за

ц
и

я
 и

 к
о
н

тр
о
л
ь
 т

ек
у
щ

ей
 д

ея
те

л
ь
н

о
ст

и
 р

аб
о

тн
и

к
о

в
 с

л
у

ж
б
ы

 б
р

о
н

и
р

о
в
ан

и
я
 и

 

п
р

о
д

аж
 

Отработка навыков 

работы с 

профессиональными 

автоматизированными 

программами, системами 

управления гостиницами и 

их модулями  

Организация и 

технологии работы 

сотрудников службы 

бронирования и 

продаж с 

программным 

обеспечением 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема 2.1. Технологический 

цикл обслуживания гостей 

при бронировании и 

продажах 

6 

Отработка навыков 

информирования 

потребителя о видах услуг 

и правилах безопасности 

во время проживания в 

гостинице 

 

Технологии 

информирования 

гостей, согласно 

запросу 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема 2.1. Технологический 

цикл обслуживания гостей 

при бронировании и 

продажах 

Тема 2.2. Особенности 

работы с клиентами 

6 

Выполнение калькуляции 

стоимости услуг 

гостиничного предприятия 

для потребителей. 

Составление и обработка 

документации по загрузке 

номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию 

номеров, начислениям. 

Выполнение поручений 

руководителя по 

обсуждению деталей 

договора с контрагентами 

и потребителями 

Организация и 

осуществление 

расчетов и 

начислений, работа с 

документацией 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема. 2.3. Документация 

службы бронирования и 

продаж. 

6 
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Составление проекта 

договоров в соответствии с 

принятыми соглашениями. 

Отработка навыков 

заключения договоров в 

соответствии с принятыми 

соглашениями; 

Технологии работы с 

документацией 

службы 

бронирования и 

продаж 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема. 2.3. Документация 

службы бронирования и 

продаж. 

6 

Прием заявки на 

резервирование номеров 

(по телефону, факсу, 

Интернету, через 

центральную систему 

бронирования и GDS, при 

непосредственном 

общении с гостем) на 

русском и иностранном 

языке; 

 

Технологии 

работников службы 

бронирования и 

продаж, работа с 

заявками и каналами 

бронирования 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

МДК.04.02. Иностранный 

язык в сфере 

профессиональной 

коммуникации для службы 

бронирования и продаж 

Тема 2.1. Технологический 

цикл обслуживания гостей 

при бронировании и 

продажах 

Тема 2.2. Особенности 

работы с клиентами 

Тема. 2.3. Документация 

службы бронирования и 

продаж. 

Тема 1. 3. Организация и 

технология работы службы 

бронирования и продаж с 

гостями на английском 

языке 

6 

Предоставление гостям 

информации о наличии 

свободных номеров 

запрошенной категории на 

требуемый период и их 

стоимости. 

Предоставление гостям 

информации об 

особенностях различных 

категорий номеров и 

условиях резервирования 

номеров в отеле; 

Информирование 

гостей и технологии 

работы с заявками на 

бронирование 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема 2.2. Особенности 

работы с клиентами 

6 

Оказание визовой 

поддержки иностранным 

гостям; 

 

Технологии работы с 

документацией 

службы 

бронирования и 

продаж 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема 2.2. Особенности 

работы с клиентами 

6 

Отработка навыков 

использования 

технических, 

Организация и 

технологии работы 

работников службы 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

6 
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телекоммуникационных 

средства и 

профессиональных 

программ для расчета и 

выписки гостей;  

 

бронирования и 

продаж 

службы бронирования и 

продаж 

Тема 2.1. Технологический 

цикл обслуживания гостей 

при бронировании и 

продажах 

Отработка навыков 

начисления и 

осуществления расчетов с 

гостями. Оформление 

бухгалтерских документов 

по кассовым операциям; 

 

Технологии работы с 

документацией 

службы 

бронирования и 

продаж 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема. 2.4. 

Ценообразование и 

ценовая политика 

гостиничного предприятия 

6 

Отработка навыков 

использования техник и 

приемов эффективного 

общения с гостями, 

деловыми партнерами и 

коллегами с 

использованием приемов 

саморегуляции поведения 

в процессе 

межличностного общения. 

Организация и 

технологии работы 

работников службы 

бронирования и 

продаж 

МДК 04.01. Организация и 

контроль текущей 

деятельности работников 

службы бронирования и 

продаж 

Тема 3.1. Взаимодействие 

службы бронирования и 

продаж с другими 

службами гостиницы. 

6 

Составление итогового 

отчета  

  6 

 Защита итогового отчета   6 

 ВСЕГО   144 
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4.УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.04.01  

 

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения производственной 

практики в форме практической подготовки: 

- программа производственной практики в форме практической подготовки; 

- договор с Профильной организацией на организацию и проведение практики; 

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения; 

- приказ о распределении студентов по местам практики; 

- график проведения практики; 

- график консультаций и контроля за выполнением программы производственной практики (по 

профилю специальности) в форме практической подготовки. 

 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению производственной практики в 

форме практической подготовки: 
Реализация производственной практики предполагает наличие базы производственной практики 

в форме практической подготовки в гостиничных предприятиях различных организационно-правовых 

форм с рабочими местами по количеству обучающихся и наличие учебного кабинета. 

Оборудование базы производственной практики: подразделения гостиничного предприятия, 

выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, оснащенные современным 

оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, комплект 

учебно-методической документации. Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, 

интерактивное оборудование, информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», 

Интернет-ресурсы. 

 

4.3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 
Нормативные документы: 

6. Гражданский кодекс Российской Федерации. 

7. Трудовой кодекс Российской Федерации. 

8. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 

9. Налоговый кодекс Российской Федерации. 

10. Федеральный закон от 24.11.1996 N 132-ФЗ (ред. от 03.05.2012) "Об основах туристской 

деятельности в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступающими в силу с 04.06.2018) 

11. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 04.06.2018) "О защите прав потребителей". 

12. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил предоставления 

гостиничных услуг в Российской Федерации" 

13. Постановление Минтруда РФ от 17.05.1999 N 8 «О Квалификационных требованиях 

(профессиональных стандартах) к основным должностям работников туристской индустрии». 

14. Проект Постановления Правительства Российской Федерации "Об утверждении положения о 

классификации гостиниц" (подготовлен Минкультуры России 12.03.2018) 

15. Международные гостиничные правила. Одобрены Советом Международной гостиничной 

ассоциации 2 ноября 1981 г. Катманду, Непал. 

16. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил предоставления 

гостиничных услуг в РФ" 

17. ГОСТ Р 50644-2009 Туристские услуги. Требования по обеспечению безопасности туристов. – 

Введ. 2010–07–01. – М.: Стандартинформ, 2010. 

18.  ГОСТ Р 50762-2007 Услуги общественного питания. Классификация предприятий общественного 

питания. – Введ. 2009–01–01. – М.: Стандартинформ, 2010. 

Основная литература: 

1. Мазилкина, Е. И. Организация продаж гостиничного продукта : учебное пособие / Е.И. 

Мазилкина. - Москва : ИНФРА-М, 2020. - 207 с. - (Среднее профессиональное образование). - ISBN 

978-5-16-014060-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1044188 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_187292/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_187292/
https://znanium.com/catalog/product/1044188
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2. Тимохина, Т. Л.  Гостиничная индустрия : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 336 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-07185-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451271 

3. Кабанова, К. В. Английский язык для индустрии гостеприимства : учебное пособие / 

К.В. Кабанова, Е.Н. Мотинова, В.В. Темякова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2020. 

— 190 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013648-6. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1069788 

 

Дополнительная литература: 

8. Ёхина М.А. Бронирование гостиничных услуг. учебник для студ. учреждений сред. проф. 

образования / 2-е изд., испр. и доп.– М.: Издательский центр «Академия», 2016 – 240 с. 

9. Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности работников службы 

бронирования и продаж: учебник: [по специальностям "Гостиничное дело", "Гостиничный сервис"]. - 

Москва: Академия, 2017. – 234 с. 

10. Ёхина М. А. Организация обслуживания в гостиницах. ИЦ Академия. Издание: 6-е 

изд., перераб. Год выпуска: 2017. – 336 с. 

11. Косолапов А.Б., Елисеева Т.И. «Практикум по организации и менеджменту туризма 

и гостиничного хозяйства». Учебное пособие.5-е изд. стер. – М.: КНОРУС, 2016 – 200 с. 

12. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: 

Издательство Юрайт, 2017. — 336 с.  

13. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис: учебник для СПО / Т. Л. Тимохина. — М.: 

Издательство Юрайт, 2017. — 331 с. 

 

Журналы: 

1. «Отель» 

2. «Пять Звезд» 

3. «Гостиничное дело» 

4. «PRO-отель» 

5. «Планета отелей. Тенденции. Менеджмент. Инвестиции» 

 

Интернет-ресурсы: 

6. http://prohotel.ru 

7. http://hotelline.ru 

8. http://www.city-of-hotels.ru 

9. http://hotelnews.ru 

          4.4. требования к руководителям производственной практики форме практической 

подготовки 
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

должны иметь высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого 

модуля и опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. 

Руководитель практики от образовательного учреждения: 

- устанавливает связь с руководителями практики от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на практику с разъяснением 

целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по 

видам работ; 

- осуществляет контроль правильного распределения студентов в период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики студентами, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и 

сборе материалов к выпускной квалификационной работе; 

https://urait.ru/bcode/451271
https://znanium.com/catalog/product/1069788
http://www.academia-moscow.ru/authors/detail/46558/
http://www.academia-moscow.ru/catalogue/4902/168180/
http://prohotel.ru/
http://hotelline.ru/
http://www.city-of-hotels.ru/
http://hotelnews.ru/
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- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе отраслевыми; 

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им 

в ходе прохождения практики; 

- совместно с организациями, участвующими в организации практики организует зачет по 

практике и экзамен по профессиональному модулю. 

Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего профессионального 

образования и практического опыта по профилю специальности, умение оказывать 

квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления. Руководитель 

практики от организации: 

- участвует в организации и проведении зачета по практике и экзамена по профессиональному 

модулю; 

- участвует в организации и оценке результатов освоения общих и профессиональных 

компетенций, полученных в период прохождения практики; 

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных 

компетенций, освоенных студентами с период прохождения практики; 

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие санитарным 

правилам и требованиям охраны труда; 

- проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, безопасности 

жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации. 

 

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности 
База производственной практики должна соответствовать следующим требования к соблюдению 

техники безопасности и пожарной безопасности: 

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, отвечающих 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в гостиничных предприятиях правила внутреннего трудового 

распорядка;  

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4.6. Особый порядок организации прохождения производственной практики в форме 

практической подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест производственной практики (по профилю специальности) в форме 

практической подготовки обучающихся с ОВЗ и инвалидов должны учитываться рекомендации 

медико-социальной экспертизы, отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида, 

относительно рекомендованных условий и видов труда. При необходимости для прохождения практик 

создаются специальные рабочие места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом 

профессионального вида деятельности и характера труда, выполняемых обучающимся-инвалидом 

трудовых функций. 

 

5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.04.01  
 

формой отчетности обучающихся является дневник по производственной практике в форме 

практической подготовки, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. 
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К отчету прилагается характеристика от руководителя Профильной организации участвующей в 

проведении практики в форме практической подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем 

выполненных работ. 

Аттестация по итогам по производственной практике в форме практической подготовки 

проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

Профильных организаций. 

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике. Для проведения зачета 

по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех человек: руководитель практики от 

образовательного учреждения, заведующий производственной практикой в колледже, преподаватели 

междисциплинарных курсов данного профессионального модуля и представитель Профильной 

организации (при желании), в которой студент проходил производственную практику в форме 

практической подготовки. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет по 

практике.  

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- описание видов выполняемых работ; 

- приложения. 

Описание видов выполняемых работ по практике в форме практической подготовки включает 

главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий по 

разделам курса.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на 

одной стороне белой бумаги формата А 4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал 

– полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и отчет на 

соответствие рабочей программе по производственной практике в форме практической подготовки, 

наличию документов, отражающих деятельность Профильной организации. Студент в последний день 

по производственной практике в форме практической подготовки защищает отчет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную организацию, 

являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности организации, ответить на 

вопросы руководителя практики. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

Критерии оценки отчета по производственной практике в форме практической подготовки. 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной практике в форме 

практической подготовки, являются: 

 Выполнение программы по производственной практике в форме практической подготовки, 

соответствие разделов отчета разделам программы. 

 Самостоятельность студента при подготовке отчета. 

 Соответствие заголовков разделов их содержанию. 

 Наличие выводов и предложений по разделам. 

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент проходил учебную 

практик. 

 Соблюдение требований к оформлению отчета по учебной практике. 

 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: отчет 

соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует тематическому плану, 

собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объём; умелое использование 

профессиональной терминологии, отслеживается логика изложения, соблюдены требования к 

внешнему оформлению. 
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Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объём отчета; имеются упущения 

в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований к отчету. В 

частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в содержании отчета; 

отсутствуют выводы. 

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, использованная 

информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, отраженная информация не внушает 

доверия или отчет не представлен вовсе. 

 

Результаты  

(освоенные профессиональные компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ПК 4.1. Планировать потребности службы 

бронирования и продаж в материальных ресурсах 

и персонале 

Экспертное наблюдение и оценка 

выполнения практических работ на 

производственной практике в форме 

практической подготовки  

 

Дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме 

практической подготовки 

 

ПК 4.2. Организовывать деятельность сотрудников 

службы бронирования и продаж в соответствии с 

текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 4.3. Контролировать текущую деятельность 

сотрудников службы бронирования и продаж для 

поддержания требуемого уровня качества 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной практики в форме 

практической подготовки должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 03. Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

Защита отчета по учебной практике, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

Наблюдение и оценка за решение нестандартных 

ситуаций на учебной практике, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 05. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом 

особенностей социального и культурного 

контекста. 

Наблюдение за навыками работы в глобальных, 

корпоративных и локальных информационных 

сетях, характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на 

основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 07. Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 
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эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 

ОК 09. Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию 

информации, необходимой для выполнения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 10. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам 
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.05.01  

 

1.1. Место учебной практики в форме практической подготовки в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена 

Рабочая программа учебной практики в форме практической подготовки является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО и ПООП СПО по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида деятельности: Выполнение 

работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих – Рабочая профессия 

(25627 Портье) 

При реализации рабочей программы учебной практики УП.05 в форме практической 

подготовки профессионального модуля ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих могут быть использованы различные образовательные 

технологии, в том числе элементы дистанционных образовательных технологий, электронного 

обучения. 

 

1.2. Цели и задачи учебной практики в форме практической подготовки 
С целью овладения указанным видом деятельности студент в ходе учебной практики в форме 

практической подготовки должен: 

выполнить следующие задачи: 

 изучить стандарты и технологии работы Службы приема и размещения 

 ознакомиться с правилами профессиональной деловой коммуникации при работе с 

гостями отеля 

 изучить  стандарты внешнего вида и стандарты работы по должности портье службы 

приема и размещения. 

иметь практический опыт:  

 в разработке операционных процедур и стандартов службы приема и размещения; 

 в планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности исполнителей 

по приему и размещению гостей. 

 

уметь:  

 планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы; 

 проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы; 

 выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников 

службы приема и размещения; 

 организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы 

приема и размещения; 

 контролировать работу работников 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. 

 

знать:  

 нормативные правовые акты в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг; 

 стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; 

 методы планирования труда работников службы приема и размещения. 

3. Количество часов на учебную практику в форме практической подготовки: 1 неделя (36 

час.). 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.05.01  

Результатом учебной практики в форме практической подготовки является овладение 

обучающимися видом деятельности Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих - Рабочая профессия 25627 Портье, в том числе профессиональными (ПК) и 

общими (ОК) компетенциями:  

 

ОК 01.  Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02.  Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03.  Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04.  Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05.  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06.  Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, 

применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07.  Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08.  Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09.  Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11.  Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере 

 

Профессиональные (ПК) компетенции: 

 

Вид деятельности Код Наименование результата практики 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

- Рабочая профессия 

25627 Портье 

ПК 1. Принимать, регистрировать и размещать гостей. 

ПК 2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах. 

ПК 3. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и 

проводы гостей. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.05 

В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

3.1. Тематический план  

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального 

модуля 

Объем времени, отводимый на 

практику (час., недель) 

ОК 01. – 11. 

ПК 1 – 3. 

Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

УП.05 - 72 часа (2 недели) 

 

3.2. Содержание практики 

 

В
и

д
 

д
ея

те
л
ь
н

о
ст

и
 Виды работ 

 

Содержание освоенного 

учебного материала, 

необходимого для 

выполнения видов 

работ 

Наименование 

междисциплинарных 

курсов с указанием 

конкретных тем, 

обеспечивающих 

выполнение видов 

работ 

К
о

л
и

ч
ес

тв
о

 

ч
ас

о
в
 

В
ы

п
о

л
н

ен
и

е 
р
аб

о
т 

п
о
 о

д
н

о
й

 и
л
и

 н
ес

к
о

л
ь
к
и

м
 п

р
о
ф

ес
си

я
м

 р
аб

о
ч

и
х

, 
д

о
л
ж

н
о

ст
я
м

 

сл
у

ж
ащ

и
х
 

Изучение пакета документов для 

определения функциональных 

обязанностей сотрудников службы 

приема и размещения гостей; 

Наблюдение за процессом приема, 

регистрации и размещения гостей; 

Наблюдение за выполнением 

процедуры регистрации гостей 

(VIP-гостей, групп, 

корпоративных гостей, 

иностранных граждан);  

 

Технологические 

стандарты гостиничных 

предприятий. 

Требования к персоналу 

отеля.  

Стандарты оценки 

качества работы 

персонала. Стандарты 

поведения портье. 

Функции службы 

приема и размещения. 

 

МДК.05.01  

Рабочая профессия 

(25627 Портье) 

Тема 2.  

Организация 

деятельности 

гостиничного 

предприятия 

24 

 Обучение информированию 

потребителя о видах услуг и 

правилах безопасности во время 

проживания в отеле. 

Освоение технологии работы с 

документацией (по загрузке 

номеров, ожидаемому заезду, 

состоянию  номеров);  

Основные и 

дополнительные услуги, 

предоставляемые 

гостиницей; 

Критерии и показатели 

качества обслуживания  

 

МДК.05.01  

Рабочая профессия 

(25627 Портье) 

Тема 2.  

Организация 

деятельности 

гостиничного 

предприятия 

Тема 3. Основные 

службы 

гостиничного 

предприятия. 

24 

  

Освоение технологии расчета с 

клиентами при наличной и 

безналичной оплате;  

Освоение правил оформления 

счетов гостей и расчетов с ними;  

Наблюдение за процедурой выезда 

гостей и алгоритмом действий 

портье (администратора) 

Стандарты 

обслуживания и 

регламенты службы 

отъезда гостей; 

Правила оформления 

счетов за проживание и 

дополнительные услуги; 

Виды отчетной 

документации, порядок 

возврата денежных 

МДК.05.01  

Рабочая профессия 

(25627 Портье) 

Тема 4.. Стандарты и 

организация   

работы службы 

приема и 

размещения 

24 
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сумм гостям; 

 Правила поведения в 

конфликтных 

ситуациях; 

 

 ИТОГО   72 

 

4.УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.05.01  

 

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения учебной практики в форме 

практической подготовки: 

- рабочая программа учебной практики в форме практической подготовки; 

- договор с Профильной организации практической подготовки обучающихся (практика); 

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения; 

- приказ о распределении студентов по местам практики в форме практической подготовки; 

- график проведения практики в форме практической подготовки; 

- график консультаций и контроля за выполнением студентами программы учебной практики в 

форме практической подготовки. 

 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению учебной практики в форме 

практической подготовки  

Реализация учебной практики в форме практической подготовки предполагает наличие базы 

учебной практики в форме практической подготовки в гостиничных предприятиях различных 

организационно-правовых форм с рабочими местами по количеству обучающихся и наличие учебного 

кабинета. 

Оборудование базы учебной практики в форме практической подготовки: подразделения 

гостиничного предприятия, выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, 

оснащенные современным оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, комплект 

учебно-методической документации.  

Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, интерактивное оборудование, 

информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», Интернет-ресурсы. 

 

4.3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы. 

 Нормативные документы: 

1. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил 

предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации". 

2. ГОСТ Р 51185-2014 Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования.  

  

Основная литература:   

1. Тимохина Т.Л. Организация приема и обслуживания туристов: Учебное пособие / - 3-e 

изд., перераб. и доп. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2019. - 352 с. http://znanium.com  

2. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 331 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-07572-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://biblioonline.ru/bcode/433891.  

3. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 336 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-07185-6. 20 — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://biblioonline.ru/bcode/433890 
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Дополнительная литература: 

1. Арбузова Н.Ю. Технология и организация гостиничных услуг: учебник для студ. 

учреждений высш. проф. образования / Н.Ю.Арбузова. – 4-е изд., испр. - М.: Издательский центр 

«Академия», 2017. – 224 с.  

2. Дусенко С.В. Профессиональная этика и этикет: учебник для студ. учреждений высш. 

проф. образования / С.В.Дусенко. – 3-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 224 с.  

3. Корнеев Н.В. Технологии гостиничной деятельности: учебник для студ. учреждений 

высш. проф. образования / Н.В.Корнеев, Ю.В. Корнеева. - М.: Издательский центр «Академия», 2016. 

– 288 с.  

4. Быстров С.А. Организация гостиничного дела: Учебное пособие /   - М.: Форум, НИЦ 

ИНФРА-М, 2017. - 432 с. http://znanium.com  

5. Павлова Н.В. Администратор гостиницы: учеб. пособие для студ. проф. образования / 

Н.В.Павлова. – 2-е изд., стереотипное. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 80 с.  

6. Шанаурина, Ю. В. Нормативно-правовое регулирование в гостиничном сервисе 

[Электронный ресурс]: учеб. пособие / Ю. В. Шанаурина. - 2-е изд., стер. - М.: ФЛИНТА, 2017. - 264 с. 

http://znanium.com  

7. Шеламова Г.М. Основы культуры профессионального общения: учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования / Г.М.Шеламова. – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр 

«Академия», 2016. – 160 с. – [гриф ФИРО].  

8. Шеламова Г.М. Этикет делового общения: учеб. пособие для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Г.М.Шеламова. – 7-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 192 

с. – [гриф ФИРО].  

9. Ишимцева К. В., Мотинова Е. Н., Темякова В. В. Английский язык для индустрии 

гостеприимства: Учебное пособие/ - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 256 с. http://znanium.com  

10. Гончарова Т.А. Английский язык для гостиничного бизнеса = English for the Hotel 

Industry: учеб. пособие. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 144 с. – [гриф ФИРО].  

11. Ёхина М. А. Прием, размещение и выписка гостей: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / М.А.Ёхина. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 

304 с.– [гриф ФИРО].  

Интернет-ресурсы: 

1.www.prohotel.ru - Портал гостиничного бизнеса 

2.www.tonkosti.ru - Электронная туристическая энциклопедия  

3.www.russiatourism.ru - Официальный сайт Федерального агентства по туризму 

Минспорттуризма России 

4.4. Требования к руководителям учебной практики в форме практической подготовки 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

должны иметь высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого 

модуля и опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. 

Руководитель практики от образовательного учреждения: 

- устанавливает связь с руководителями практики от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на практику с разъяснением 

целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по 

видам работ; 

- осуществляет контроль правильного распределения студентов в период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики студентами, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и 

сборе материалов к выпускной квалификационной работе; 

- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе отраслевыми; 
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- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им 

в ходе прохождения практики; 

- совместно с организациями, участвующими в организации практики организует зачет по 

практике и экзамен по профессиональному модулю. 

Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего профессионального 

образования и практического опыта по профилю специальности, умение оказывать 

квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления. 

Руководитель практики от организации: 

- участвует в организации и проведении зачета по практике и экзамена по профессиональному 

модулю; 

- участвует в организации и оценке результатов освоения общих и профессиональных 

компетенций, полученных в период прохождения практики; 

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных 

компетенций, освоенных студентами с период прохождения практики; 

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие санитарным 

правилам и требованиям охраны труда; 

- проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, безопасности 

жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации. 

 

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности. 

База учебной практики в форме практической подготовки должна соответствовать следующим 

требованиям к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности:  

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, отвечающих 

санитарным правилам и требованиям охраны труда;  

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в гостиничных предприятиях правила внутреннего трудового 

распорядка; 

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4.6. Особый порядок организации прохождения учебной практики в форме практической 

подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест учебной практики в форме практической подготовки обучающихся с 

ОВЗ и инвалидов должны учитываться рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 

индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных условий и видов 

труда. При необходимости для прохождения практик создаются специальные рабочие места в 

соответствии с характером нарушений, а также с учетом профессионального вида деятельности и 

характера труда, выполняемых обучающимся-инвалидом трудовых функций. 
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5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.05.01  

формой отчетности обучающихся является дневник по учебной практике в форме практической 

подготовки, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, 

формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 

К отчету прилагается характеристика от руководителя Профильной организации участвующей 

в проведении практики в форме практической подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем 

выполненных работ. 

Аттестация по итогам учебной практики в форме практической подготовки проводится с учетом 

(или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих Профильных 

организаций. 

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике. Для проведения зачета 

по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех человек: руководитель практики от 

образовательного учреждения, заведующий производственной практикой в колледже, преподаватели 

междисциплинарных курсов данного профессионального модуля и представитель Профильной 

организации (при желании), в которой студент проходил учебную практику в форме практической 

подготовки. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет по 

практике.  

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- описание видов выполняемых работ; 

- приложения. 

Описание видов выполняемых работ по учебной практике в форме практической подготовки 

включает главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных 

заданий по разделам курса.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на 

одной стороне белой бумаги формата А4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал 

– полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и отчет на 

соответствие программе учебной практики в форме практической подготовки , наличию документов, 

отражающих деятельность профильной организации. Студент в последний день учебной практики  

защищает отчет по учебной практике в форме практической подготовки.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную организацию, 

являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности организации, ответить на 

вопросы руководителя практики. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по 

учебной практике в форме практической подготовки.  

Критерии оценки отчета по учебной практике в форме практической подготовки 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по учебной практике в форме 

практической подготовки, являются: 

 Выполнение программы учебной практики, соответствие разделов отчета разделам 

программы. 

 Самостоятельность студента при подготовке отчета. 

 Соответствие заголовков разделов их содержанию. 

 Наличие выводов и предложений по разделам. 

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент проходил 

учебную практику в форме практической подготовки (по профилю специальности). 

 Соблюдение требований к оформлению отчета по учебной практике в форме 

практической подготовки. 

  Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: отчет 

соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует тематическому плану, 
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собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объём; умелое использование 

профессиональной терминологии, отслеживается логика изложения, соблюдены требования к 

внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объём отчета; имеются упущения 

в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований к отчету. В 

частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в содержании отчета; 

отсутствуют выводы. 

 Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, использованная 

информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, отраженная информация не внушает 

доверия или отчет не представлен вовсе. 

 

Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции) 
Формы и методы контроля и оценки 

Принимать, регистрировать и размещать гостей. Экспертное наблюдение и оценка 

выполнения практических работ на 

производственной практике в форме 

практической подготовки  

Дифференцированный зачет по 

учебной  практике в форме 

практической подготовки 

Предоставлять гостю информацию о гостиничных 

услугах. 

Производить расчеты с гостями, организовывать 

отъезд и проводы гостей. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов учебной практики в форме практической 

подготовки должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 01 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

Защита отчета по учебной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 02.Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 03.Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

Наблюдение и оценка за решение 

нестандартных ситуаций на учебной практике в 

форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 04.Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

Защита отчета по учебной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 05.Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом 

особенностей социального и культурного 

контекста. 

Наблюдение за навыками работы в глобальных, 

корпоративных и локальных информационных 

сетях, характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение 

на основе традиционных 

Наблюдение за ролью обучающихся на учебной 

практике в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 
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общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного 

поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 08 Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности. 

Защита отчета по учебной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 09 Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 10. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 11. Использовать знания по 

финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере. 

Наблюдение и оценка в процессе учебной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя 

организации 
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 1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПП.05.01  

 

1.1. Место производственной практики в форме практической подготовки в структуре 

программы подготовки специалистов среднего звена 
Программа производственной практики в форме практической подготовки является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО ТОП-50 по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида деятельности: Выполнение 

работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих – Рабочая профессия 

(25627 Портье). 

При реализации рабочей программы производственной практики ПП.05 в форме практической 

подготовки профессионального модуля ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих могут быть использованы различные образовательные 

технологии, в том числе элементы дистанционных образовательных технологий, электронного 

обучения. 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики в форме практической подготовки 
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими профессиональными 

компетенциями студент в ходе данного вида практики должен: 

выполнить следующие задачи: 

 уметь применять на практике стандарты и технологии работы службы приема и 

размещения 

 использовать правила профессиональной деловой коммуникации при работе с гостями 

отеля 

 применять стандарты внешнего вида и стандарты работы по должности портье службы 

приема и размещения. 

иметь практический опыт:  

 в разработке операционных процедур и стандартов службы приема и размещения; 

 в планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности исполнителей 

по приему и размещению гостей. 

уметь:  

 планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы; 

 проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы; 

 выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности работников 

службы приема и размещения; 

 организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы данных службы 

приема и размещения; 

 контролировать работу работников 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. 

знать:  

 нормативные правовые акты в сфере туризма и предоставления гостиничных услуг; 

 стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы; 

 методы планирования труда работников службы приема и размещения. 

 

1.3. Количество часов на производственную практику: всего 2 недели (72 часа). 
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   2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.05 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

      

Результатом освоения производственной практики является овладение обучающимися видом 

деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих – Рабочая профессия (25627 Портье), в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 

компетенциями:  

 

ОК 01.  Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02.  Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03.  Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие. 

ОК 04.  Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 05.  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке с учетом особенностей социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07.  Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08.  Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09.  Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 10.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

 

Профессиональные (ПК) компетенции: 

 

Вид деятельности Код Наименование результата практики 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих – 

Рабочая профессия 

(25627 Портье) 

ПК 1. Принимать, регистрировать и размещать гостей. 

ПК 2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах. 

ПК 3. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и 

проводы гостей. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

ПП.05 В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

3.1. Тематический план  

 

Коды 

формируемых 

компетенций 

Наименование профессионального 

модуля 

Объем времени, отводимый на 

практику (час., недель) 

ОК 01. – 11. 

ПК 1 – 3. 

Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПП.05. - 72 часа (2 недели) 

 

3.2. Содержание практики 

 

В
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н
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и
 

Виды работ Содержание освоенного 

учебного материала, 

необходимого для 

выполнения видов работ 

Наименование 

междисциплин

арных курсов 

с указанием 

конкретных 

тем, 

обеспечивающ

их 

выполнение 

видов работ 
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ж
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и
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Знакомство с требованиями 

организации. Инструктаж по технике 

безопасности.  

Определение организационно-

правовой формы организации.  

Определение целей и миссии 

гостиницы.   

Изучение организационных 

документов: Свидетельство о 

регистрации, Устав организации, 

Положение о персонале.  

Определение и описание характера 

выполняемых работ (услуг).  

Изучение штатного расписания СПиР.  

Технологические 

стандарты гостиничных 

предприятий. 

Требования к персоналу 

отеля.  

Знание нормативных 

документов. 

МДК.05.01  

Рабочая 

профессия 

(25627 Портье) 

 

Тема 1. 

Современное 

состояние и 

развитие 

гостиничного 

дела   

 

18 

 Описание офисного оборудования в 

отчете. Подбор справочных и рабочих 

материалов стойки Reception с 

презентацией их в отчете.  

Подготовка прейскуранта цен на 

услуги размещения и дополнительные 

услуги.  

Выполнение работ по приему гостей/ 

туристских групп/ иностранных 

туристов в модельной ситуации: 

правила встречи и приветствия.  

 Оформление документов (по загрузке 

номеров, ожидаемому заезду, 

состоянию номеров).  

Функции службы приема 

и размещения. 

Стандарты оценки 

качества работы 

персонала. 

МДК.05.01  

Рабочая 

профессия 

(25627 Портье) 

 

Тема 2.  

Организация 

деятельности 

гостиничного 

предприятия   

18 
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Оформление документации в службе 

приема и размещения при 

оформлении въезда и выезда гостей. 

Осуществление размещения гостей/ 

туристских групп/ иностранных 

туристов: правила размещения.  

Осуществление должностных 

обязанностей портье.  

 

 Определение структурных 

подразделений.  

Изучение организационной 

структуры подразделений гостиницы.  

Ознакомление с правилами контроля 

за выполнением договоров об 

оказании гостиничных услуг 

предоставления гостю 

дополнительных услуг: питания, 

бронирование билетов и аренда 

транспортных средств 

экскурсионного обслуживания, 

организации досуга, трансферта, 

экскурсионных услуг, услуги 

«встречи – проводы, организации 

бизнес -мероприятия в гостинице, 

организации спортивно-

оздоровительных мероприятий в 

гостинице.  

Обслуживание и эксплуатация 

номерного фонда. Составление 

шахматки.  

Взаимосвязь службы приема и 

размещения с другими 

подразделениями гостиницы (со 

службой бронирования, 

обслуживания номерного фонда, 

бухгалтерией). Документооборот 

гостиницы.  

 

Основные и 

дополнительные услуги, 

предоставляемые 

гостиницей; 

Критерии и показатели 

качества обслуживания  

 

 

МДК.05.01 

Рабочая 

профессия 

(25627 Портье) 

 

Тема 3. 

Основные 

службы 

гостиничного 

предприятия. 

18 

 Технология автоматизированной 

системы обработки документации 

организации. Правила хранения и 

поиска документов. Электронный 

документооборот.  

Процедуры подготовки счета и 

принятия оплаты. Ведение счетов 

гостей и кассовой книги. Оформление 

документов: начисление на счета 

гостей за дополнительные услуги.  

Подготовка выезда гостей и видов 

отчетной документации.  

Получение отзыва клиента об 

оказанных услугах в беседе с 

персоналом. Получение отзыва 

Стандарты 

обслуживания и 

регламенты службы 

отъезда гостей; 

Правила оформления 

счетов за проживание и 

дополнительные услуги; 

Виды отчетной 

документации, порядок 

возврата денежных сумм 

гостям; 

 Правила поведения в 

конфликтных ситуациях; 

 

МДК.05.01 

Рабочая 

профессия 

(25627 Портье) 

Тема 4. . 

Стандарты и 

организация   

работы 

службы 

приема и 

размещения 

18 
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клиента об оказанных услугах в 

анкете.  

Оформление и подготовка к защите 

отчета. 

 ИТОГО   72 
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4.УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.05.01  

4.1. Требования к документации, необходимой для проведения производственной 

практики в форме практической подготовки: 

- программа производственной практики в форме практической подготовки; 

- договор с Профильной организацией на организацию и проведение практики; 

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения; 

- приказ о распределении студентов по местам практики; 

- график проведения практики; 

- график консультаций и контроля за выполнением программы производственной практики в 

форме практической подготовки. 

 

             4.2. Требования к материально-техническому обеспечению производственной практики 

в форме практической подготовки  

 Реализация производственной практики в форме практической подготовки практики 

предполагает наличие базы производственной практики в гостиничных предприятиях различных 

организационно-правовых форм с рабочими местами по количеству обучающихся и наличие учебного 

кабинета. 

Оборудование базы производственной практики: подразделения гостиничного предприятия, 

выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, оснащенные современным 

оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, комплект 

учебно-методической документации. 

Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, интерактивное оборудование, 

информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», Интернет-ресурсы. 

 

 4.3. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы. 
 Нормативные документы: 

 1. Гражданский кодекс РФ. 

 2. Трудовой кодекс РФ. 

 3. Федеральный закон от 24.11.1996 N 132-ФЗ (ред. от 04.08.2018) "Об основах туристской 

деятельности в Российской Федерации" (с изм. и доп., вступающими в силу с 05.09.2018). 

  4. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 04.06.2018) "О защите прав потребителей". 

 5. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил 

предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации". 

 6. Постановление Минтруда РФ от 17.05.1999 N 8 «О Квалификационных требованиях 

(профессиональных стандартах) к основным должностям работников туристской индустрии». 

 7. Приказ Минэкономразвития РФ от 21 июня 2003 г. N 197 "Об утверждении 10.  Положения 

о государственной системе классификации гостиниц и других средств размещения". 

  

Основная литература:  

4. Тимохина Т.Л. Организация приема и обслуживания туристов: Учебное пособие / - 3-e 

изд., перераб. и доп. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2019. - 352 с. http://znanium.com  

5. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 331 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-07572-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://biblioonline.ru/bcode/433891.  

6. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 336 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-07185-6. 20 — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://biblioonline.ru/bcode/433890 

Дополнительная литература: 
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12. Арбузова Н.Ю. Технология и организация гостиничных услуг: учебник для студ. 

учреждений высш. проф. образования / Н.Ю.Арбузова. – 4-е изд., испр. - М.: Издательский центр 

«Академия», 2017. – 224 с.  

13. Дусенко С.В. Профессиональная этика и этикет: учебник для студ. учреждений высш. 

проф. образования / С.В.Дусенко. – 3-е изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 224 с.  

14. Корнеев Н.В. Технологии гостиничной деятельности: учебник для студ. учреждений 

высш. проф. образования / Н.В.Корнеев, Ю.В. Корнеева. - М.: Издательский центр «Академия», 2016. 

– 288 с.  

15. Быстров С.А. Организация гостиничного дела: Учебное пособие /   - М.: Форум, НИЦ 

ИНФРА-М, 2017. - 432 с. http://znanium.com  

16. Павлова Н.В. Администратор гостиницы: учеб. пособие для студ. проф. образования / 

Н.В.Павлова. – 2-е изд., стереотипное. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 80 с.  

17. Шанаурина, Ю. В. Нормативно-правовое регулирование в гостиничном сервисе 

[Электронный ресурс]: учеб. пособие / Ю. В. Шанаурина. - 2-е изд., стер. - М.: ФЛИНТА, 2017. - 264 с. 

http://znanium.com  

18. Шеламова Г.М. Основы культуры профессионального общения: учебник для студ. 

учреждений сред. проф. образования / Г.М.Шеламова. – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр 

«Академия», 2016. – 160 с. – [гриф ФИРО].  

19. Шеламова Г.М. Этикет делового общения: учеб. пособие для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Г.М.Шеламова. – 7-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 192 

с. – [гриф ФИРО].  

20. Ишимцева К. В., Мотинова Е. Н., Темякова В. В. Английский язык для индустрии 

гостеприимства: Учебное пособие/ - М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 256 с. http://znanium.com  

21. Гончарова Т.А. Английский язык для гостиничного бизнеса = English for the Hotel 

Industry: учеб. пособие. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 144 с. – [гриф ФИРО].  

22. Ёхина М. А. Прием, размещение и выписка гостей: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / М.А.Ёхина. – 2-е изд., испр. и доп. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 

304 с.– [гриф ФИРО].  

Интернет-ресурсы: 

1.www.prohotel.ru - Портал гостиничного бизнеса 

2.www.tonkosti.ru - Электронная туристическая энциклопедия  

3.www.russiatourism.ru - Официальный сайт Федерального агентства по туризму 

Минспорттуризма России 

 

4.4. Требования к руководителям производственной практики в форме практической 

подготовки 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

должны иметь высшее профессиональное образование, соответствующее профилю преподаваемого 

модуля и практический опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной 

сферы. 

Руководитель практики от образовательного учреждения: 

- устанавливает связь с руководителями практики от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для студентов; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на практику с разъяснением 

целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по 

видам работ; 

- осуществляет контроль правильного распределения студентов в период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики студентами, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и 

сборе материалов к выпускной квалификационной работе; 
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- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе требования охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и 

нормами, в том числе отраслевыми; 

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им 

в ходе прохождения практики; 

- совместно с организациями, участвующими в организации практики организует зачет по 

практике и экзамен по профессиональному модулю. 

Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего профессионального 

образования и практического опыта по профилю специальности, умение оказывать 

квалифицированную помощь учащимся и давать профессиональные наставления. 

Руководитель практики от организации: 

- участвует в организации и проведении зачета по практике и экзамена по профессиональному 

модулю; 

- участвует в организации и оценке результатов освоения общих и профессиональных 

компетенций, полученных в период прохождения практики; 

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и профессиональных 

компетенций, освоенных студентами с период прохождения практики; 

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики студентами, отвечающие санитарным 

правилам и требованиям охраны труда; 

- проводит инструктаж студентов по ознакомлению с требованиями охраны труда, безопасности 

жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации. 

 

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности 

База производственной практики в форме практической подготовки должна соответствовать 

следующим требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности: 

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, отвечающих 

санитарным правилам и требованиям охраны труда; 

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, 

техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

Студенты в период прохождения практики обязаны: 

- соблюдать действующие в гостиничных предприятиях правила внутреннего трудового 

распорядка;  

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4.6. Особый порядок организации прохождения производственной практики в форме 

практической подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами учитывается 

состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест производственной практики в форме практической подготовки 

обучающихся с ОВЗ и инвалидов должны учитываться рекомендации медико-социальной экспертизы, 

отраженные в индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных 

условий и видов труда. При необходимости для прохождения практик создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом профессионального вида деятельности 

и характера труда, выполняемых обучающимся-инвалидом трудовых функций. 

 

5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПП.05.01  

Формой отчетности обучающихся является дневник по производственной практике в форме 

практической подготовки, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. 

К отчету прилагается характеристика от руководителя Профильной организации участвующей в 

проведении практики в форме практической подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем 

выполненных работ. 
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Аттестация по итогам по производственной практике в форме практической подготовки 

проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

Профильных организаций. 

Студент в один из последних дней практики защищает отчет по практике. Для проведения зачета 

по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех человек: руководитель практики от 

образовательного учреждения, заведующий производственной практикой в колледже, преподаватели 

междисциплинарных курсов данного профессионального модуля и представитель Профильной 

организации (при желании), в которой студент проходил производственную практику в форме 

практической подготовки. 

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет по 

практике.  

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- описание видов выполняемых работ; 

- приложения. 

Описание видов выполняемых работ по практике в форме практической подготовки включает 

главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий по 

разделам курса.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на 

одной стороне белой бумаги формата А4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный интервал 

– полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и отчет на 

соответствие рабочей программе по производственной практике в форме практической подготовки, 

наличию документов, отражающих деятельность Профильной организации. Студент в последний день 

по производственной практике в форме практической подготовки защищает отчет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную организацию, 

являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности организации, ответить на 

вопросы руководителя практики. По результатам защиты выставляется дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме практической подготовки.  

Критерии оценки отчета по производственной практике в форме практической подготовки. 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной практике в форме 

практической подготовки, являются: 

 Выполнение программы по производственной практике в форме практической подготовки, 

соответствие разделов отчета разделам программы. 

 Самостоятельность студента при подготовке отчета. 

 Соответствие заголовков разделов их содержанию. 

 Наличие выводов и предложений по разделам. 

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент проходил учебную 

практик. 

 Соблюдение требований к оформлению отчета по учебной практике. 

 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: отчет 

соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует тематическому плану, 

собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объём; умелое использование 

профессиональной терминологии, отслеживается логика изложения, соблюдены требования к 

внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом допущены 

недочёты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объём отчета; имеются упущения 

в оформлении.  
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Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований к отчету. В 

частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в содержании отчета; 

отсутствуют выводы. 

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, использованная 

информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, отраженная информация не внушает 

доверия или отчет не представлен вовсе. 

 

Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции) 
Формы и методы контроля и оценки 

Принимать, регистрировать и размещать гостей. Экспертное наблюдение и оценка выполнения 

практических работ на производственной 

практике в форме практической подготовки 

Дифференцированный зачет по 

производственной практике в форме 

практической подготовки 

Предоставлять гостю информацию о гостиничных 

услугах. 

Производить расчеты с гостями, организовывать 

отъезд и проводы гостей. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной практики в форме практической 

подготовки должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты (освоенные общие 

компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 01.Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

Защита отчета по производственной практике  в форме 

практической подготовки, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 02.Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач 

профессиональной деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе производственной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 

ОК 03.Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

Наблюдение и оценка за решение нестандартных 

ситуаций на производственной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

Защита отчета по производственной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 05.Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом 

особенностей социального и культурного 

контекста. 

Наблюдение за навыками работы в глобальных, 

корпоративных и локальных информационных сетях, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 

ОК 06 Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение 

на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, применять 

стандарты антикоррупционного 

поведения. 

Наблюдение за ролью обучающихся на 

производственной практике в форме практической 

подготовки, характеристика-отзыв от руководителя 

организации 

ОК 07.Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

Наблюдение и оценка в процессе производственной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 
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ОК 08.Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности. 

Защита отчета по производственной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

 ОК 09.Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности. 

Наблюдение и оценка в процессе производственной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика-отзыв от руководителя организации 

ОК 10.Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Наблюдение и оценка в процессе производственной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика 

отзыв от руководителя организации 

ОК 11. Использовать знания по 

финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере. 

Наблюдение и оценка в процессе производственной 

практики в форме практической подготовки, 

характеристика 

отзыв от руководителя организации 

 


