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1.  ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ  И  
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (по профилю специальности) ПРАКТИКИ

1. Область применения программы
Программа учебной и производственной (по профилю специальности) практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности
43.02.14 Гостиничное дело

в части освоения квалификации:
Специалист по гостеприимству
и  основных видов профессиональной деятельности (ВПД):
· Организация и контроль текущей деятельности работников службы приёма и размещения;

· Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы питания;
· Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

· Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы бронирования и продаж;
· Выполнение работ по должности служащего «Портье».

2. Цели учебной практики: 
· формирование у обучающихся первичных практических умений


· формирование у обучающихся опыта деятельности в рамках профессиональных модулей ППССЗ СПО.







Цели производственной (по профилю специальности) практики:
· формирование у обучающихся профессиональных компетенций в условиях реального производства










3. Требования к результатам учебной и производственной (по профилю специальности) практики
В ходе прохождения практики формируются следующие общие компетенции обучающегося:

· 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 личное 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 языке.

· ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.

В результате прохождения учебной и производственной (по профилю специальности) практики обучающиеся должны освоить по ВПД:
	№ п/п
	ВПД
	Профессиональные компетенции/ трудовые функции

	1
	Организация и контроль текущей деятельности работников службы приёма и размещения
	ПК 1.1.

ПК 1.2.

ПК 1.3.

	2
	Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы питания
	ПК 2.1.

ПК 2.2.

ПК 2.3.

	3
	Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда
	ПК 3.1.

ПК 3.2.

ПК 3.3.

	4
	Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы бронирования и продаж
	ПК 4.1.

ПК 4.2.

ПК 4.3.

	5
	Выполнение работ по должности служащего «Портье»
	ПК 5.1
ПК 5.2


4. Форма контроля:

Учебная практика: дифференцированный зачет
Производственная (по профилю специальности) практика: дифференцированный зачет
5. Количество часов на освоение программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики:
Всего 756 часов, в том числе:
· в рамках освоения ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности работников службы приёма и размещения»: учебная практика – 72 часа, 
производственная (по профилю специальности) практика – 72 часа.

· в рамках освоения ПМ.02 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы питания»: учебная практика – 72 часа, производственная (по профилю специальности) практика – 108 часов.
в рамках освоения ПМ.03 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда»: учебная практика – 72 часа, производственная (по профилю специальности) практика – 72 часа.
· в рамках освоения ПМ.04 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы бронирования и продаж»: учебная практика – 72 часа, производственная (по профилю специальности) практика – 72 часа.
· в рамках освоения ПМ.05 «Выполнение работ по должности служащего «Портье»»: учебная практика – 72 часа, производственная (по профилю специальности) практика – 72 часа.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

ПМ.01 «ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ПРИЁМА И РАЗМЕЩЕНИЯ»
2.1. Результаты освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики
В результате освоения программы практики по данному модулю обучающийся должен:

иметь практический опыт в
· разработке операционных процедур и стандартов службы приема и размещения;

· 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.

Результатом освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики по данному профессиональному модулю являются сформированные профессиональные компетенции:
	Код
	Наименование профессиональной компетенции

	ПК 1.1.
	Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале

	ПК 1.2.
	Организовывать деятельность работников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы

	ПК 1.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества


2.2. Тематический план и содержание практики
2.2.1. Учебная практика
	Код
ПК
	Содержание ПК
	Виды работ
	Наименование тем практики
	Содержание учебных занятий
	Количество часов по темам
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ПК 1.1.
	Планировать потребности службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
	Планирование деятельности службы приема и размещения;

Оценка и планирование потребностей службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
	Организация рабочего места службы приема и размещения
	Отработка приемов организации рабочего место службы приема и размещения
	6
	2

	
	
	
	Услуги и пожелания гости
	Выяснение потребностей и пожеланий гостя относительно услуг
	6
	2

	
	
	
	График загрузки номеров
	Составление и обработка необходимой документацию по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги.
	6
	2

	
	
	
	Взаимовыгодное сотрудничество в сфере гостеприимства
	Отработка взаимодействия с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями
	6
	2

	ПК 1.2.
	Организовывать деятельность работников службы приема и размещения в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
	Организация деятельности службы приема и размещения в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службами номерного фонда и питания, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Управление конфликтными ситуациями в службе приема и размещения
	Профессиональные программы в гостинице
	Применение профессиональных программ для приема, регистрации и выписки гостей
	4
	2

	
	
	
	Работа с категориями гостей
	Проведение работ по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей)
	6
	2

	
	
	
	Прием и размещение иностранных граждан
	Отработка навыков регистрации иностранных граждан
	4
	2

	
	
	
	Системы бронирования
	Отработка навыков работы с информационной базой данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих).
	10
	2

	
	
	
	Расчет с гостем
	Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 
	2
	2

	
	
	
	Подготовка счетов за проживание
	Оформление и подготовка счетов гостей.
	2
	2

	
	
	
	Общение с потребителем в процессе приема, регистрации и размещения на иностранном языке
	Отработка навыков общения с потребителем в процессе приема, регистрации и размещения гостей на иностранном языке, с использованием техники и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами и приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	12
	2

	ПК 1.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества
	Контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Организация и контроль соблюдения требований охраны труда на рабочем месте
	Стандарты обслуживания, программы лояльности, охрана труда на рабочем месте
	Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору).

	8
	2


2.2.2. Производственная (по профилю специальности) практика
	Код
ПК
	Вид деятельности
	Виды работ
	Количество часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 1.1.
	Планирование деятельности службы приема и размещения;

Оценка и планирование потребностей службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
	Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями;

Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице

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
	72
	2

	ПК 1.2.
	Организация деятельности службы приема и размещения в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службами номерного фонда и питания, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Управление конфликтными ситуациями в службе приема и размещения
	Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями

Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями.
Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства и профессиональных программ для расчета и выписки гостей 

Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 

Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям.
Выполнение обязанностей ночного портье.

Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства для ночного аудита. 


	
	3

	ПК 1.3
	Контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Организация и контроль соблюдения требований охраны труда на рабочем месте
	Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	
	2


 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

ПМ.02 «ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ПИТАНИЯ»
2.1. Результаты освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики

В результате освоения программы практики по данному модулю обучающийся должен:

иметь практический опыт в

· разработке операционных процедур и стандартов службы питания;
· планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности работников службы питания.
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.

Результатом освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики по данному профессиональному модулю являются сформированные профессиональные компетенции:

	Код
	Наименование профессиональной компетенции

	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


2.2. Тематический план и содержание практики

2.2.1. Учебная практика

	Код
ПК
	Содержание ПК
	Виды работ
	Наименование тем практики
	Содержание учебных занятий
	Количество часов по темам
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ПК 2.1.
	Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и персонале
	Оценка соответствия деятельности службы питания законодательным и нормативным актам;

Оценка и планирование потребностей службы питания в материальных ресурсах и персонале
	Планирование и подготовка к обслуживанию гостей
	Подготовка к обслуживанию и приему гостей.
	6
	2

	ПК 2.2.
	Организовывать деятельность работников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
	Организация деятельности сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы;

Координация деятельности сотрудников службы питания
	Деятельность сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
	Корректировать сервировку стола в соответствии с подачей блюда.

Выполнение сервировки стола различных видов к завтраку. 

Выполнение сервировки стола к обеду.

Выполнение сервировки стола к ужину.

Корректировать сервировку стола в соответствии с подачей блюда. 

Решение ситуаций во время встречи гостей в торговом зале ресторана. 

Решение ситуаций в период приема и оформления заказа. 

Владение техникой обслуживания при подаче продукции сервис бара 

Владение техникой обслуживания при подаче блюд различными стилями:

• Silver service

• Банкетный сервис

• Шведский стол

• Gueridon Service

Владение техникой сбора используемой посуды и приборов. 

Решение ситуаций при расчете с гостями организаций службы питания.

Разрешение вопросов в незапланированных ситуациях в процессе обслуживание гостей.


	42
	2

	ПК 2.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы питания для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей
	Оценка и контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы питания;

Оценка и контроль качества предоставляемых услуг потребителям службы питания гостиничного комплекса
	Выполнение требований к уровню качества обслуживания гостей
	Организация и проверка подготовки предприятий и персонала службы питания к обслуживанию потребителей. 

Организация, координация и контроль подготовки банкетных залов для различных форматов обслуживания. 

Тренинг и анализ производственных ситуаций при обслуживании гостей на высшем уровне. 

Тренинг и анализ производственных ситуаций по подаче блюд разными стилями. 

Организация, координация и контроль деятельности службы рум-сервис, баров, кафе, шведского стола. 

Контроль выполнения стандартов деятельности персонала службы питания.
	24
	2


2.2.2. Производственная (по профилю специальности) практика

	Код
ПК
	Вид деятельности
	Виды работ
	Количество часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 2.1.
	Оценка соответствия деятельности службы питания законодательным и нормативным актам;

Оценка и планирование потребностей службы питания в материальных ресурсах и персонале
	Ознакомление и изучение режима работы предприятия. 
Ознакомление со стандартами службы питания гостиничного комплекса. 
Изучение правил и требований охраны труда на производстве и в процессе обслуживания потребителей и соблюдение санитарно-эпидемиологических требований к организации питания. 
Ознакомление с торговыми помещениями службы питания. 
Ознакомление с производственными помещениями службы питания. 
Ознакомление со стандартами подготовки и обслуживания потребителей службы питания. 
Ознакомление с профессиональными программами для выполнения регламентов службы питания. 
Ознакомление с деятельностью службы питания во взаимодействии с другими службами гостиничного комплекса.
	24
	2

	ПК 2.2.
	Организация деятельности сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы;

Координация деятельности сотрудников службы питания
	Подготовка дополнительных зон к обслуживанию конференций, совещаний, семинаров. 
Подготовка и организация работы службы Рум сервис. 
Подготовка и организация работы баров, кафе, службы питания. 
Подготовка и обслуживание различных типов сервиса, включая высокую кухню, бистро, банкет, бар, буфет. 
Подготовка и организация обслуживания официальных приемов. 
Подготовка и организация обслуживания банкета «Фуршета». 
Подготовка и организация обслуживания банкета «Коктейля». 
Подготовка и организация обслуживания банкета с частичным обслуживанием. 
Распределение персонала по организациям службы питания. 
Приобретение практического опыта по расчету посуды, приборов согласно плана работы. 
	60
	3


	ПК 2.3
	Оценка и контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы питания;

Оценка и контроль качества предоставляемых услуг потребителям службы питания гостиничного комплекса
	Умение выполнять и контролировать стандарты обслуживания и продаж службы питания. 
Систематизация распределения нагрузки по обеспечению работы службы питания. Осуществление и контроль рациональных приемов в обслуживании гостей. 
Владение профессиональной этикой персонала службы питания. 
Планирование и стимулирование деятельности сотрудников службы питания.
	24
	2


 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

ПМ.03 «ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ ОБСЛУЖИВАНИЯ И ЭКСПЛУАТАЦИИ НОМЕРНОГО ФОНДА»
2.1. Результаты освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики

В результате освоения программы практики по данному модулю обучающийся должен:

иметь практический опыт в

· разработке операционных процедур и стандартов службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

· планировании, организации, стимулировании и контроле 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.

Результатом освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики по данному профессиональному модулю являются сформированные профессиональные компетенции:

	Код
	Наименование профессиональной компетенции

	ПК 3.1.
	Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале

	ПК 3.2.
	Организовывать деятельность работников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы

	ПК 3.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей


2.2. Тематический план и содержание практики

2.2.1. Учебная практика

	Код
ПК
	Содержание ПК
	Виды работ
	Наименование тем практики
	Содержание учебных занятий
	Количество часов по темам
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ПК 3.1.
	Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале
	Планирование деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

Оценка и планирование потребностей службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале
	Планирование деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда
	Ознакомление со стандартами обслуживания в гостинице

Изучение работы офиса административно-хозяйственной службы
	4
	2

	ПК 3.2.
	Организовывать деятельность работников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
	Организация деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных, в т.ч. на иностранном языке;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Организация деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы
	Овладение практическими навыками супервайзера, координатора

Осуществление контроля над качеством уборки и правила приема гостевых номеров, проверка санитарного состояния номеров, служебных и общественных помещений в соответствии со стандартами обслуживания

Проведение приема и инвентаризации гостиничного белья

Проведение различных видов уборочных работ

Оформление документов на забытые вещи

Контроль сохранности предметов интерьера номеров

Использование в работе знаний иностранных языков

Оказание персональных и дополнительных услуг гостям

Применение магнитных карт от гостиничных номеров, профессиональное оборудование, инвентарь, противопожарное оборудование

Предоставление услуг хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные ячейки)

Оформление документации на хранение ценных вещей проживающих

Оформление актов при возмещении ущерба или порчи личных вещей гостей
	44
	3

	ПК 3.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

Выявление показателей качества обслуживания
	Поддержание требуемого уровня качества обслуживания гостей
	Ознакомление с системой сейфового хранения и соблюдением безопасности в гостинице и стандартами использования депозитных ячеек, индивидуальных сейфов, хранения багажа в камерах хранения.

Ознакомление с техникой безопасности и охраной труда при работе с оборудованием

Составление актов на списание инвентаря и оборудования
	24
	3


2.2.2. Производственная (по профилю специальности) практика

	Код
ПК
	Вид деятельности
	Виды работ
	Количество часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 3.1.
	Планирование деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

Оценка и планирование потребностей службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале
	Ознакомление с организацией хранения ценностей проживающих
	6
	2

	ПК 3.2.
	Организация деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных, в т.ч. на иностранном языке;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Проведение приемки и оценки качества уборки номеров, служебных помещений и помещений общего пользования. 
Проведение контроля готовности номеров к заселению 
Оформление документов по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой 
Оформление бланков заказов и квитанций на оказание дополнительных услуг по стирке и чистке одежды и др. 
Осуществление контроля использования моющих и чистящих средств, инвентаря, оборудования. 
Ведение учета забытых вещей. 
Работа с просьбами и жалобами гостей. 
Оформление актов актирования утерянной или испорченной гостиничной собственности 
	56
	3

	ПК 3.3
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

Выявление показателей качества обслуживания
	Заполнение документов по соответствию выполненных работ стандартам качества. Проведение инструктажа персонала службы и обучающих занятий. 
Оформление бланков заказов и квитанций на оказание персональных услуг 
Оформление отчетной документации 
Информирование потребителя о правилах безопасности во время проживания в гостиницах и туристских комплексах 
Оформление актов на списание малоценного инвентаря 
	10
	2


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

ПМ.04 «ОРГАНИЗАЦИЯ И КОНТРОЛЬ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ СЛУЖБЫ БРОНИРОВАНИЯ И ПРОДАЖ»
2.1. Результаты освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики

В результате освоения программы практики по данному модулю обучающийся должен:

иметь практический опыт в

· планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности работников службы бронирования и продаж;

· разработке практических рекомендаций по формированию спроса и стимулированию сбыта гостиничного продукта для различных целевых сегментов;

· выявлении конкурентоспособности гостиничного продукта;
· определении 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.

Результатом освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики по данному профессиональному модулю являются сформированные профессиональные компетенции:

	Код
	Наименование профессиональной компетенции

	ПК 4.1.
	Планировать потребности службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале

	ПК 4.2.
	Организовывать деятельность работников службы бронирования и продаж в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы

	ПК 4.3
	Контролировать текущую деятельность работников службы бронирования и продаж для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей


2.2. Тематический план и содержание практики

2.2.1. Учебная практика

	Код
ПК
	Содержание ПК
	Виды работ
	Наименование тем практики
	Содержание учебных занятий
	Количество часов по темам
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ПК 4.1.
	Планировать потребности службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале
	Планирование деятельности службы бронирования и продаж;

Оценка и планирование потребностей службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале
	Планирование деятельности службы бронирования и продаж
	Организация рабочего места 
Изучение интерфейса и порядка использования специализированного программного обеспечения для гостиничного предприятия
	6
	2

	ПК 4.2.
	Организовывать деятельность работников службы бронирования и продаж в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы
	Организация деятельности службы бронирования и продаж в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Организация деятельности службы бронирования и продаж в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы
	Использование технических, телекоммуникационных средств и профессиональных программ для приема заказа и обеспечения бронирования; 

Оформление бронирования с использованием телефона 

Оформление бронирования с использованием Интернета и туроператора 

Оформление бронирования через сайты отелей и системы интернет-бронирования. 

Оформление индивидуального бронирования 

Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров запрошенной категории на требуемый период и их стоимости 

Оформление группового, от компаний и коллективного бронирования 

Внесений изменений в листы ожидания и оформление заявок на резервирование номеров 

Предоставление гостям информации об условиях аннуляции бронирования и возможных штрафных санкциях 

Внесение дополнительной информации в заказ на бронирование 

Оформление счетов на полную или частичную предоплату и подтверждение о резервировании номеров 

Оформление бланков, внесение изменений в бланки при неявке, отмене и аннуляции бронирования 

Отслеживать и проверять обновляющуюся информацию по бронированию мест и специальным заказам на услуги и состоянию номерного фонда. 

Передавать информацию соответствующим службам отеля об особых или дополнительных требованиях гостей к номерам и заказанным услугам 

Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу приема и размещения 
Создание отчетов по бронированию 
	60
	2

	ПК 4.3.
	Контролировать текущую деятельность работников службы бронирования и продаж для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов работы и регламентов службы бронирования и продаж;

Выявление показателей качества работы службы бронирования и продаж
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов работы и регламентов службы бронирования и продаж
	Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб отеля. 
	6
	2


2.2.2. Производственная (по профилю специальности) практика

	Код
ПК
	Вид деятельности
	Виды работ
	Количество часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 4.1.
	Планирование деятельности службы бронирования и продаж;

Оценка и планирование потребностей службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале
	Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями; 
Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице 
	6
	2

	ПК 4.2.
	Организация деятельности службы бронирования и продаж в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	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 
Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями 
Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями. 
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 
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 гостя об условиях аннуляции бронирования и возможных штрафных санкциях 
Оформление принятых заявок на резервирование номеров 
Оформление визовой поддержке и заявок на подтверждение и аннуляцию бронирования 
Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение о резервировании номеров 
Внесение изменений в заказ на бронирование 
Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу приема и размещения 
Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства и профессиональных программ для расчета и выписки гостей 
Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями 
Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям.
	60
	3

	ПК 4.3
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов работы и регламентов службы бронирования и продаж;

Выявление показателей качества работы службы бронирования и продаж
	Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения. 
	6
	3


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИКИ

ПМ.05 «ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО «ПОРТЬЕ»»
2.1. Результаты освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики

В результате освоения программы практики по данному модулю обучающийся должен:

иметь практический опыт в

	· проверке наличия расходных материалов, необходимых для бесперебойной работы службы приема и размещения 

	· проверке работы оборудования службы приема и размещения 

	· координации работы сотрудников службы приема и размещения по хранению и извлечению информации из файловой системы 

· контроле работы сотрудников службы приема и размещения по выдаче и хранению ключей от номеров. 

· координации работы сотрудников службы приема и размещения по сопровождению гостей к их номерам. 

· организации работы сотрудников службы приема и размещения по передаче информации для гостей. 

· координации работы по хранению ценностей гостей. 

· координации работы сотрудников службы приема и размещения по проведению расчетов с гостями при выезде. 

· передаче дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы приема и размещения 




уметь

	· проводить оценку наличия расходных материалов, необходимых для бесперебойной работы службы приема и размещения 

	· определять исправность работы оборудования службы приема и размещения 

	· выполнять работы по встрече, регистрации и размещению гостей в гостинице 

	· координировать текущую работу сотрудников службы приема и размещения 

	· готовить отчеты о работе сотрудников службы приема и размещения 


Результатом освоения программы учебной и производственной (по профилю специальности) практики по данному профессиональному модулю являются сформированные виды профессиональной деятельности:

	Код
	Наименование трудовой функции

	ПК 5.1
	Подготовка рабочих мест и организация работы службы приема и размещения

	ПК 5.2
	Координация работы сотрудников службы приема и размещения по встрече, регистрации и размещению гостей в гостинице


2.2. Тематический план и содержание практики

2.2.1. Учебная практика

	Код
	Содержание ВПД
	Виды работ
	Наименование тем практики
	Содержание учебных занятий
	Количество часов по темам
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ПК 5.1
	Подготовка рабочих мест и организация работы службы приема и размещения
	Организация деятельности служащего по приемке, регистрации и размещению гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Организация деятельности служащего по предоставлению гостю информации о гостиничных услугах 
	Подготовка рабочих мест и организация работы службы приема и размещения
	создание проекта учебной гостиницы; 

проектирование пакета документов для определения функциональных обязанностей служб приема и размещения гостей; 

проектирование процесса приема, регистрации и размещения гостей; 

составление проекта договора с турфирмой.
	36
	2

	ПК 5.2
	Координация работы сотрудников службы приема и размещения по встрече, регистрации и размещению гостей в гостинице
	Организация деятельности служащего по отъезду и проводам гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы 
	Координация работы сотрудников службы приема и размещения
	оформление гостей; 

подготовка пакета гостиничных услуг по заявке потребителя; 

расчёт стоимости пакета гостиничных услуг; 

выполнение процедур регистрации гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан); 

освоение правил оформления счетов гостей и расчетов с ними; 

освоение технологии работы с документацией (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию
	36
	2


2.2.2. Производственная (по профилю специальности) практика

	Код
	Вид деятельности
	Виды работ
	Количество часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 5.1
	Организация деятельности служащего по приемке, регистрации и размещению гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Организация деятельности служащего по предоставлению гостю информации о гостиничных услугах
	Вводное занятие. Знакомство с требованиями организации. Инструктаж по технике безопасности. 

Определение организационно-правовой формы организации. 

Определение целей и миссии гостиницы. Формулирование «дерева целей». 

Изучение организационных документов: Свидетельство о регистрации, Устав организации, Положение о персонале. 

Определение и описание характера выполняемых работ (услуг). 

Изучение штатного расписания. Определение структурных подразделений. 

Изучение организационной структуры подразделений гостиницы. 

Характеристика функций, выполняемых структурным подразделением приема и размещения гостей (швейцар, портье, менеджер Reception, администратор, дежурный по этажу). 

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. 


	20
	2

	ПК 5.2
	Организация деятельности служащего по отъезду и проводам гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы
	Выполнение работ по приему гостей/ туристских групп/ иностранных туристов в модельной ситуации: правила встречи и приветствия. 

Совместная работа Reception по оформлению въезда (выезда) клиентов. Осуществление регистрации и размещения гостей/ туристских групп/ иностранных: правила регистрации. 

Оформление документации в службе приема и размещения при оформлении въезда и выезда гостей. Осуществление размещения гостей/ туристских групп/ иностранных туристов: правила размещения. 

Взаимосвязь службы приема и размещения с другими подразделениями гостиницы (со службой бронирования, обслуживания, бухгалтерией). Документооборот гостиницы. 

Осуществление должностных обязанностей портье. Обслуживание и эксплуатация номерного фонда. Составление шахматки. 

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. 

Оформление документов: начисление на счета гостей за дополнительные услуги. 

Подготовка выезда гостей и видов отчетной документации. 

Работа у стойки с ключами, у компьютера, уведомление об отъезде службы содержания гостиничного фонда; работа с клиентами, не оплатившими проживание. 

Процедуры подготовки счета и принятия оплаты. 

Технология автоматизированной системы обработки документации организации. Правила хранения и поиска
	52
	3


3. УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ  УЧЕБНОЙ  И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  ПРАКТИКИ
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация программы учебной практики предполагает наличие:
учебных кабинетов: гуманитарных и социально-экономических дисциплин; иностранного языка; менеджмента и управления персоналом; правового и документационного обеспечения профессиональной деятельности; экономики и бухгалтерского учета; инженерных систем гостиницы; безопасности жизнедеятельности и охраны труда.
лабораторий и тренинговых кабинетов: информатики и специализированных компьютерных программ, используемых в деятельности гостиниц и иных средств размещения, гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями), стойка приема и размещения гостей с модулем он-лайн бронирования.
залов: библиотека, читальный зал с выходом в сеть Интернет, актовый зал.
Реализация программы производственной (по профилю специальности) практики предполагает наличие:

Договоров об организации практики, заключенных между образовательным учреждением и организациями, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся (п.7.14 ФГОС).

Программа производственной практики предусматривает выполнение студентами функциональных обязанностей на объектах профессиональной деятельности. При выборе базы практики учитываются следующие факторы:

· соответствие специальности и виду практики;

· необходимые отрасли и сферы деятельности, предусмотренные программой;

· оснащенность современными программными средствами;

· оснащенность необходимым оборудованием;
· квалифицированные кадры для руководства практикой обучающихся.
3.1.1. Информационное обеспечение практики (перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов)
	Авторы, составители
	Заглавие
	Издательство, год
	Эл. адрес

	Основные источники

	Замедлина Е.А., Козырева О.Н.
	Экономика отрасли: туризм
	М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016.
	http://znanium.com/catalog/product/542736

	Дополнительные источники

	Мазилкина Е.И.
	Организация продаж гостиничного продукта
	М.: Альфа-М, НИЦ ИНФРА-М, 2016.
	http://znanium.com/catalog/product/519133

	Интернет-ресурсы

	Постановление Правительства РФ от 9 октября 2015 г. N 1085 «Об утверждении Правил

предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации»
	http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_187292/

	ГОСТ Р 51185-2014 «Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования»
	http://base.garant.ru/71447622/


3.2. Требования к организации:

Учебной практики
Учебная практика проводится в форме самостоятельной работы студентов, направленной на ознакомление с особенностями профессиональной работы, включая выполнение ими временных разовых и постоянных заданий. Содержание заданий практики позволяют сформировать профессиональные компетенции по виду профессиональной деятельности.
Учебная практика студентов проводится на базе образовательной организации в залах, лабораториях и учебных и тренинговых кабинетах и на предприятиях на основе договоров об организации практики и совместном сотрудничестве в области подготовки специалистов.

Руководство практикой и контроль за деятельностью студентов возлагается на руководителя учебной практики. В обязанности преподавателя практики входит:

· разработка и ежегодное обновление содержания программы учебной практики;

· установление связи с руководителями практики от организаций;

· контролирование реализации программы и условий проведения практики организациями, в том числе требований охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и нормами;

· совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, организация процедуры оценки общих и профессиональных компетенций студента, освоенных им в ходе прохождения практики;

· оформление отчетных документов по практике.

Студенты при прохождении учебной практики обязаны:

· полностью выполнять задания, предусмотренные программой учебной практики;

· соблюдать действующие правила внутреннего трудового распорядка;

· изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности.

Производственной (по профилю специальности) практики

Производственная практика проводится при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей.

В основные обязанности организации входят:

Предоставить образовательной организации в соответствии с прилагаемым графиком учебного процесса рабочие места для проведения практики обучающихся.

Согласовать индивидуальные задания, содержание и планируемые результаты практики.

Обеспечить безопасные условия прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда на каждом рабочем месте. Проводить обязательные инструктажи обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка с оформлением установленной документации, в необходимых случаях проводить обучение практикантов безопасным методам работы. 

Расследовать и учитывать несчастные случаи, если они произойдут с обучающимися в период практики в организации, в соответствии с Положением о расследовании и учете несчастных случаев на производстве.

Создать необходимые условия для выполнения обучающимися программы практики. Не допускать использования практикантов на должностях, не предусмотренных программой практики и не имеющих отношения к направлению подготовки (специальности) обучающихся.

Назначить руководителя (руководителей) практики из числа квалифицированных работников организации.

Обеспечить табельный учет выходов на практику обучающихся-практикантов. О всех случаях нарушения обучающихся трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка организации сообщать образовательной организации.

По окончании практики дать характеристику на каждого обучающегося-практиканта с отражением качества подготовленного им отчета.

В основные обязанности руководителя практики от образовательной организации входят:

За месяц до начала практики предоставить организации для согласования программу практики и график прохождения практики.

Предоставить организации список обучающихся, направляемых на практику не позднее, чем за неделю до начала практики.

Направить в организацию обучающихся в сроки, предусмотренные графиком учебного процесса.

Назначить в качестве руководителей практики наиболее квалифицированных преподавателей.

Разработать индивидуальные задания для обучающихся, выполняемые в период практики.

Оказывать методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий, а также при сборе материалов к выпускной квалификационной работе в ходе преддипломной практики.

Участвовать в распределении обучающихся по рабочим местам и видам работ в организации. Осуществлять контроль за соблюдением сроков проведения практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным основной профессиональной образовательной программой.
Обеспечить проверку и контроль за качественным проведением инструктажей по охране труда.

Обеспечить соблюдение обучающимися трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка, обязательных для работников данной организации. Оказывать работникам организации – руководителям практики – методическую помощь в  организации и проведении практики.

Организовать силами преподавателей и обучающихся Алтайского государственного университета чтение лекций, проведение бесед для работников  организации по согласованной тематике.

Расследовать и учитывать несчастные случаи, если они произойдут с обучающимися в период прохождения практики.

Оценивать результаты прохождения практики обучающимися.
Стороны несут ответственность за невыполнение возложенных на них обязанностей по организации и  проведению практики обучающихся в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Положениями о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования и среднего профессионального образования и действующими  Правилами по технике безопасности.
4. КОНТРОЛЬ  И  ОЦЕНКА  РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ  ПРОГРАММЫ  ПРАКТИКИ

Учебная практика

Контроль и оценка результатов освоения программы практики осуществляется руководителем практики в процессе наблюдения за выполнением обучающимися заданий по практике, в том числе индивидуальных.
	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки результатов практики

	1
	2
	3

	ПК.1.1 
	Планирование деятельности службы приема и размещения;

Оценка и планирование потребностей службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК. 1.2 
	Организация деятельности службы приема и размещения в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службами номерного фонда и питания, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Управление конфликтными ситуациями в службе приема и размещения
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК. 1.3
	Контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Организация и контроль соблюдения требований охраны труда на рабочем месте
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 2.1
	Оценка соответствия деятельности службы питания законодательным и нормативным актам;

Оценка и планирование потребностей службы питания в материальных ресурсах и персонале;
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 2.2
	Организация деятельности сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы;

Координация деятельности сотрудников службы питания
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 2.3
	Оценка и контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы питания;

Оценка и контроль качества предоставляемых услуг потребителям службы питания гостиничного комплекса
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 3.1
	Планирование деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

Оценка и планирование потребностей службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 3.2
	Организация деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных, в т.ч. на иностранном языке;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 3.3
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;

Выявление показателей качества обслуживания
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 4.1
	Планирование деятельности службы бронирования и продаж;

Оценка и планирование потребностей службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 4.2
	Организация деятельности службы бронирования и продаж в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебнойпрактике

	ПК 4.3
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов работы и регламентов службы бронирования и продаж;

Выявление показателей качества работы службы бронирования и продаж
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебной практике

	ПК 5.1
	Организация деятельности служащего по приемке, регистрации и размещению гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Организация деятельности служащего по предоставлению гостю информации о гостиничных услугах
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебной практике

	ПК 5.2
	Организация деятельности служащего по отъезду и проводам гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по учебной практике


Производственная (по профилю специальности) практика

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки результатов практики

	1
	2
	3

	ПК.1.1 
	Планирование деятельности службы приема и размещения;
Оценка и планирование потребностей службы приема и размещения в материальных ресурсах и персонале
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК. 1.2 
	Организация деятельности службы приема и размещения в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;
Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных;

Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службами номерного фонда и питания, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Управление конфликтными ситуациями в службе приема и размещения
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК. 1.3 
	Контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы приема и размещения;
Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Организация и контроль соблюдения требований охраны труда на рабочем месте
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 2.1
	Оценка соответствия деятельности службы питания законодательным и нормативным актам;
Оценка и планирование потребностей службы питания в материальных ресурсах и персонале;
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 2.2
	Организация деятельности сотрудников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы;
Координация деятельности сотрудников службы питания
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 2.3
	Оценка и контроль выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы питания;
Оценка и контроль качества предоставляемых услуг потребителям службы питания гостиничного комплекса
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 3.1
	Планирование деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;
Оценка и планирование потребностей службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 3.2
	Организация деятельности службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;
Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных, в т.ч. на иностранном языке;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 3.3
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда;
Выявление показателей качества обслуживания
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 4.1
	Планирование деятельности службы бронирования и продаж;
Оценка и планирование потребностей службы бронирования и продаж в материальных ресурсах и персонале
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 4.2
	Организация деятельности службы бронирования и продаж в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;
Распределение обязанностей и определение степени ответственности подчиненных;

Стимулирование подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности;

Координация деятельности подчиненных;

Взаимодействие со службой приема и размещения и службой номерного фонда, другими отделами (службами) гостиничного комплекса;

Проведение вводного и текущего инструктажа подчиненных
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 4.3
	Оценка выполнения сотрудниками стандартов работы и регламентов службы бронирования и продаж;
Выявление показателей качества работы службы бронирования и продаж
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 5.1
	Организация деятельности служащего по приемке, регистрации и размещению гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы;

Организация деятельности служащего по предоставлению гостю информации о гостиничных услугах
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике

	ПК 5.2
	Организация деятельности служащего по отъезду и проводам гостей в соответствии со стандартами и целями деятельности гостиницы
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по производственной практике


Формы и методы контроля и оценки результатов практики должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты (освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки результатов практики

	1
	2
	3

	ОК 01. 
	Обоснованность постановки цели, выбора и применение методов и способов решений профессиональных задач.
Своевременность сдачи заданий и отчетов и т.д. 

Обоснованность выбора и оптимальный состав источников, необходимых для решения поставленной задачи.

Рациональное распределение времени на все этапы решения задачи
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 02. 
	Рациональное распределение времени на все этапы решения задачи.
Обоснованность выбора и оптимальный состав источников, необходимых для решения поставленной задачи.

Оперативность поиска и результативность использования информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 03. 
	Позитивная динамика достижений в процессе освоения ВПД.

Результативность самостоятельной работы.
Рациональность планирования и организации деятельности по самообразованию.

Соответствие выбранных методов самообразования их целям и задачам.

Обоснованность собственного плана самообразования и выбора форм повышения квалификации.
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 04. 
	Совпадение результатов самоанализа и экспертного анализа результатов собственной работы. 

Коррекция результатов самоанализа в соответствии с  экспертными замечаниями.

Четкое выполнение обязанностей при работе в команде.
Соблюдение норм профессиональной этики при работе в команде.
Построение профессионального общения с учетом социально-профессионального статуса, ситуации общения особенностей группы и участников коммуникации.

Эффективное взаимодействие с обучающимися, преподавателями, администрацией, потребителями.
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 05. 
	Грамотно устно и письменно излагать свои мысли по профессиональной тематике на государственном языке.

Проявление толерантность в рабочем коллективе
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 06. 
	Понимать значимость своей профессии (специальности).

Демонстрация поведения на основе общечеловеческих ценностей.
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 07. 
	Соблюдение правил экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности.

Обеспечивать ресурсосбережение на рабочем месте
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 08.
	Сохранение и укрепление здоровья посредством использования средств физической культуры.

Поддержание уровня физической подготовленности для успешной реализации профессиональной деятельности
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 09. 
	Обоснованность выбора информационно-коммуникационных технологий (или их элементов) для совершенствования профессиональной деятельности.

Рациональность и результативность использования информационно-коммуникационных технологий при решении профессиональных задач.
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 10.
	Применение в профессиональной деятельности инструкций на государственном и иностранном языке.

Ведение общения на профессиональные темы
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике

	ОК 11.
	Определение инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности.

Составлять бизнес план.

Презентовать бизнес-идею.

Определение источников финансирования.

Применение грамотных кредитных продуктов для открытия дела
	Экспертная оценка деятельности и наблюдение на практике, отчет по практике
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