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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ  

1.1. Область применения программы производственной практики  

Программа производственной практики является частью образовательной 

программой (ОП) разработанной в соответствии с ФГОС СПО 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство в части освоения основного вида деятельности: и соответствующих 

профессиональных компетенций. 

 

1.2. Цели и задачи производственной практики, требования к результатам 
Цели практики: 

- комплексное освоение обучающимися всех видов деятельности по специальности 

СПО 43.02.16 Туризм и гостеприимство; 

-формирование общих и профессиональных компетенций;  

- приобретение необходимых умений и опыта практической работы по специальности.  

Задачи производственной практики:  

-последовательное расширение круга формируемых у обучающихся умений, навыков, 

практического опыта и их усложнение по мере перехода от одного этапа практики к другому; 

-целостность подготовки специалистов к выполнению основных трудовых функций; 

-связь с теоретическим обучением; 

-создание условий, необходимых для всестороннего развития и социализации 

личности, сохранения здоровья и воспитания обучающихся. 

      С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в результате прохождения практики в 

рамках освоения профессионального модуля ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг 

должен: 

приобрести практический опыт в: 

-- оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале; 

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 

- распределения обязанностей и определения степени 

ответственности подчиненных; 

- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов 

служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 

аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 

услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 



 

оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

- комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором 

оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 

- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 

- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 

- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 

- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 

- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 

- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов 

служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса; 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену 

уметь: 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 

меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 

служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 

службами гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 

выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований 

охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, 

сейфами, хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 



 

расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 

контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 

железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные 

мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об 

офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и 

о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 

расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и 

просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 

(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 

размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 

гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 

размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса 

или иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения. 

.знать: 

- законодательство российской федерации о предоставлении гостиничных услуг; 

- основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов; 

- технологии организации процесса питания; 

- основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных; 

- теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала; 



 

- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой 

группы; 

- гостиничный маркетинг и технологии продаж; 

- требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения; 

- специализированные информационные программы и технологии, используемые в 

работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах 

и иных средствах размещения; 

- правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного 

средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей; 

- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; 

- иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного 

комплекса или иных средств размещения; 

- методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения; 

- основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных 

средствах размещения; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в 

гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения. 

1.3. Место производственной практики в структуре ООП 

Производственная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным планом, 

после изучения междисциплинарных курсов (МДК) в рамках профессионального модуля 

ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг: 

МДК.02.01Организация деятельности службы приема, размещения и бронирования 

гостиницы. 

МДК.02.02 Координация работы по реализации заказа 

МДК.02.03 Организация деятельности департамента маркетинга и рекламы 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 

Трудоемкость производственной практики в рамках профессионального модуля 

ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг составляет 36 часа (1 неделя).  

Сроки проведения производственной практики определяются учебным планом по 

специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

и графиком учебного процесса.  

Практика проводится концентрировано на 2 курсе. 

1.5. Место прохождения практики 

Производственная практика проводится в организациях различных форм 

собственности на основе договоров, заключаемых между образовательной организацией и 

организациями в сроки, уставленные графиком учебного процесса. 

 
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 
Результатом прохождения производственной практики в рамках освоения 

профессионального модуля ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг является овладение 

обучающимися видом деятельности Организация и контроль текущей деятельности служб 

предприятий туризма и гостеприимства 43.02.16 Туризм и гостеприимство, в том числе 



 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) и трудовыми функциями в соответствии с 

профессиональным стандартом: 

 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01. 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02. 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 

ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05. 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

ОК 09. 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ЛР 1 
 Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий 

свою российскую идентичность в поликультурном   

и многоконфессиональном российском обществе, и современном мировом 

сообществе. Сознающий свое единство с народом России, с Российским 

государством, демонстрирующий ответственность за развитие страны. 

Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно 

отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и защищать 

историческую правду о Российском государстве 

ЛР 3 
Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным 

ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, 

открытости. Действующий   

и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки других 

людей с позиций традиционных российских духовно-нравственных, 

социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий поступков. 

Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с 

представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, 

отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения 

окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение   

к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной поддержке 

нуждающихся в ней 

ЛР 4 
Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий 

ценность собственного труда и труда других людей.  Экономически активный, 

ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности 

с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского 

общества. Выражающий осознанную готовность к получению 

профессионального образования, к непрерывному образованию  в течение 

жизни Демонстрирующий позитивное отношение  к регулированию трудовых 

отношений. Ориентированный  на самообразование и профессиональную 

переподготовку  в условиях смены технологического уклада и сопутствующих 

социальных перемен. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно 

и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 5 
Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, 

принятие традиционных ценностей многонационального народа России. 

Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом 

народа России, деятельно выражающий чувство причастности   

к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий 

ценностное отношение к историческому  и культурному наследию народов 

России, к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям 

народов, проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, 

поддерживающий их заинтересованность в сохранении общероссийской 

культурной идентичности, уважающий их права 

ЛР 6 
Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий 

познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и 

профессионального маршрута, выбранной квалификации 
ЛР 10 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий 

сформированность экологической культуры на основе понимания влияния 

социальных, экономических и профессионально-производственных процессов 

на окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, 

приносящих вред природе, распознающий опасности среды обитания, 

предупреждающий рискованное поведение других граждан, популяризирующий 

способы сохранения памятников природы страны, региона, территории, 

поселения, включенный в общественные инициативы, направленные на заботу о 

них 

ЛР 14 
Содействующий сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 
ЛР 17 

Выбирающий способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ЛР 21 
Координирующий и контролирующий деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостеприимства 

ЛР 24 Организующий и осуществляющий прием и размещение гостей 

 

Иметь практический опыт в:  

- оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных 

ресурсах и персонале; 

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 

- распределения обязанностей и определения степени 

ответственности подчиненных; 



 

- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 

аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 

услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 

оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

- комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором 

оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 

- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 

- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 

- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 

- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 

- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 

- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса; 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 



 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену  

уметь: 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 

меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 

служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 

службами гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 

выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 

труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 

хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 

расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 

контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 

аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе 

магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, 

оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 

гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 

комплекс или иное средство размещения; 

разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 

(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 

размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 

гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 

размещения с использование специализированных программных комплексов; 



 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения. 

знать: 

- законодательство российской федерации о предоставлении гостиничных услуг; 

- основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов; 

- технологии организации процесса питания; 

- основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных; 

- теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала; 

- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой 

группы; 

- гостиничный маркетинг и технологии продаж; 

- требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения; 

- специализированные информационные программы и технологии, используемые в 

работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и 

иных средствах размещения; 

- правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме; 

- правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей; 

- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; 

- иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного 

комплекса или иных средств размещения; 

- методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения; 

- основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных 

средствах размещения; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в 

гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения. 

Трудовые действия: 

 

3. Структура и содержание производственной практики 



 

№ 

п/п 

Раздел (этапы) 

практики 

Кол-во 

часов / 

недель 

Виды производственных работ 

 

1. Раздел 1. Организация 

деятельности службы 

приема, размещения и 

бронирования 

гостиницы. 

12 час /2 

дня 

Отработка приемов организации рабочего 

место службы приема и размещения 

Выяснение потребностей и пожеланий гостя 

относительно услуг 

Составление и обработка необходимой 

документацию по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, выезду, состоянию 

номеров, начислению на счета гостей за 

дополнительные услуги. 

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. 

Применение профессиональных программ для 

приема, регистрации и выписки гостей 

Проведение работ по оформлению гостей (VIP-

гостей, групп, корпоративных гостей). 

Отработка навыков регистрации иностранных 

граждан. 

2. Раздел 2. Координация 

работы по реализации 

заказа 

12 часов/2 

день 

Отработка взаимодействия с турагентствами, 

туроператорами и иными сторонними 

организациями. Контроль оказания перечня 

услуг, предоставляемых в гостиницах (по 

договору). 

Оформление и подготовка счетов гостей. 

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

Отработка навыков работы с информационной 

базой данных о наличии занятых, свободных 

мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, 

отъезжающих). 

Ознакомление со стандартами обслуживания в 

гостинице Изучение работы офиса 

административно-хозяйственной службы 

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 

3. Раздел 3. Организация 

деятельности 

департамента 

маркетинга и рекламы 

12 часов/2 

день 

Организация рабочего места 

Изучение интерфейса и порядка использования 

специализированного программного 

обеспечения для гостиничного предприятия 

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. 

Итого: 36 часов /1 неделя 

4. Условия реализации программы производственной практики  

         4.1Требования к проведению практики  

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление 

деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся на основе договоров, 

заключаемых между Профессионально-педагогическим колледжем и организациями.  

В период прохождения производственной практики, обучающиеся могут зачисляться на 

вакантные должности, если работа соответствует требованиям программы производственной 

практики.  

Производственная практика проводится непрерывно после освоения учебной практики. 



 

Продолжительность производственной практики для обучающихся не более 36 часов в неделю 

(ст. 92 ТК РФ).       

В период прохождения практики в организации на них распространяются требования 

охраны труда, техники безопасности и правила внутреннего распорядка, действующие в 

организации, а также трудовое законодательство. 

Практика завершается комплексным дифференцированным зачетом при условии 

положительного аттестационного листа по практике руководителей практики от колледжа и 

от организации об уровне освоения ПК; наличия положительной характеристики организации 

на обучающегося по освоению ОК в период прохождения практики; полноты и 

своевременности представления дневника практики и отчета о практике в соответствии с 

заданием на практику.     

 Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, вправе проходить 

производственную практику в организации по месту работы, в случаях, если осуществляемая 

ими профессиональная деятельность соответствует целям практики.  

Организацию и руководство производственной практикой осуществляют руководители 

практики от колледжа и от организации. Руководителями практики от колледжа назначаются 

или преподаватели профессионального цикла, осуществляющие руководство 

производственной практикой обучающихся, которые должны  

- иметь высшее или среднее профессиональное образование по профилю 

специальности; 

-  проходить повышение квалификации не реже 1 -го раза в 3 года; 

-  принимать участие в разработке рабочих программ практики и заданий для 

обучающихся, составлении методических рекомендаций; 

- участвовать в проведении мероприятий, связанных с подготовкой обучающихся к 

практике; 

- обеспечивать высокое качество руководства практикой обучающихся и её 

соответствие учебным программам; 

- организовывать и проводить необходимые консультации; 

- обеспечивать выполнение внутреннего трудового распорядка организации, 

дисциплины и мер безопасности обучающихся; 

- организовывать отчётность обучающихся за прохождение практики; 

- организовывать предоставление отзывов на обучающихся со стороны организаций и 

отвечать за своевременное оформление аттестационных документов; 

- вести своевременные записи в журнале по практике; 

- сдавать  отчёты по итогам практики; 

- принимать участие в совещании по подведению итогов практики и выставлении 

оценок. 

Обучающийся перед началом практики должен: 

Иметь практический опыт в:  



 

- оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных 

ресурсах и персонале; 

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 

- распределения обязанностей и определения степени 

ответственности подчиненных; 

- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу 

или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, 

билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде 

автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных услугах, 

услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 



 

оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

- комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно 

расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 

- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 

- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 

- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 

- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 

- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса; 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу 

или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или ином 

средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену  

уметь: 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 

меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами 

гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и выполнения 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 

труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 

хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 



 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и контролировать 

их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 

аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе 

магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, 



 

оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 

гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 

комплекс или иное средство размещения; 

разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 

(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 

размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в гостиницах 

и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 

размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения. 

знать: 

- законодательство российской федерации о предоставлении гостиничных услуг; 

- основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов; 

- технологии организации процесса питания; 

- основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных; 

- теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала; 

- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой 

группы; 

- гостиничный маркетинг и технологии продаж; 

- требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения; 

- специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе 

служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и 

иных средствах размещения; 

- правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства 

размещения в наличной и безналичной форме; 



 

- правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей; 

- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; 

- иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного 

комплекса или иных средств размещения; 

- методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения; 

- основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных 

средствах размещения; 

- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

- принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в 

гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения; 

- правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения. 

         4.2. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы производственной практики требует наличия на базах 

организаций и предприятий города и района соответствующего оборудования. 

В договоре колледжа и организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения 

производственной практики. Базы практик представлены в приказе направления студентов на 

производственную практику.  

Оснащение: современными техническими средствами; использование на предприятиях 

справочной литературы; оснащённость необходимым оборудованием; наличие 

квалифицированного персонала.  

Средства обучения: техническая документация, сопроводительная документация, 

нормативно-справочная литература, принтер, телефон, компьютер. 

 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники 

1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. – 2-е изд., перераб. И доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. 

– 370 с. – (Профессиональное образование). – ISBN 978-5-534-15076-6. – Текст: электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. – URL: https://urait.ru/bcode/487121  

2. Аносова, Т. Г. Технологии комфорта: учебное пособие для СПО / Т. Г. Аносова, 

Ж. Танчев. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург: Профобразование, Уральский федеральный 

университет, 2019. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. – Текст: электронный 
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5. Стребкова, Л. Н. Основы предпринимательской деятельности: учебное пособие 

/   

Л. Н. Стребкова. – 2-е изд. – Новосибирск: Новосибирский государственный 

технический университет, 2017. – 132 c. – ISBN 978-5-7782-3346-1. – Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. – URL: 

https://profspo.ru/books/91720  

 

4.4. Кадровое обеспечение производственной практики 

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по 

производственной практике: наличие высшего профессионального образования или среднего 

профессионального образования в областях, соответствующих профилям обучения, и 

дополнительного профессионального образования по направлению подготовки «Образование 

и педагогика» без предъявления требований к стажу работы (приказ от 26.08.2010 №761 Н 

Единый справочник (редакция от 31.05.2011)). 

Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся 

профессионального учебного цикла. 

Руководство производственной практикой преподаватели профессионального цикла, а 

также работники предприятий, закрепленные за обучающимися. Руководитель практики от 

колледжа назначается приказом ректора. 

 
5. Контроль и оценка результатов освоения производственной практики 

В период прохождения производственной практики обучающиеся обязаны вести 

документацию:  

- отчет; 

- аттестационный лист; 

- дневник практики. 

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения производственной 

практики осуществляется руководителями практики от структурного подразделения ГГТУ и 

https://e.lanbook.com/book/266711
https://e.lanbook.com/book/266711
https://e.lanbook.com/book/293000
https://e.lanbook.com/book/293000
https://profspo.ru/books/91720
https://profspo.ru/books/91720


 

организации в процессе выполнения студентами заданий, проектов, выполнения практических 

проверочных работ 

Контроль и оценка результатов освоения производственной практики осуществляется 

руководителем практики в процессе самостоятельного выполнения студентами заданий. В 

результате прохождения производственной практики проходят промежуточную аттестацию в 

форме дифференцированного зачета. 

Результаты обучения (освоенные умения, приобретенный 

практический опыт)  

Формы и методы 

контроля и оценки 

уметь:  

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, номерного фонда, а также потребности в 

материальных ресурсах и персонале, принимать меры по их 

изменению; 

1. Непосредственное 

наблюдение 

руководителем 

практики от 

образовательного 

учреждения за 

выполнением 

студентом 

практических заданий. 

2. Анализ записей в 

дневнике практиканта. 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и 

контроль деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, взаимодействие с другими службами 

гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения 

делопроизводства и выполнения регламентов служб питания, 

приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными 

требований охраны труда на рабочем месте, при работе с 

инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 

хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном 

пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное 

средство размещения; 

 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц; 

 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе 

при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по 

телефону, и контролировать их выполнение службами 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов 

и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и 

развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, 

такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о 

работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских 

учреждений и о прочих услугах, оказываемых организациями в 

городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 

комплекс или иное средство размещения; 

 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением 

запросов и просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном 

пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное 

средство размещения; 

 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в 

отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен 

 



 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, 

применяемые в гостиницах и иных средствах размещения; 

 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе 

при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства 

размещения вести журнал передачи смены; 

 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или 

иного средства размещения с использование специализированных 

программных комплексов; 

 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в 

гостиничном комплексе или ином средстве размещения в 

наличной и безналичной форме; 

 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе 

при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в 

гостиничном комплексе или ином средстве размещения в 

наличной и безналичной форме; 

 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе 

при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения в 

наличной и безналичной форме; 

 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в 

гостиничном комплексе или ином средстве размещения. 

 

практический опыт в:  

- оценки и планирования потребностей департаментов (служб, 

отделов) в материальных ресурсах и персонале; 

1.Непосредственное 

наблюдение 

руководителем 

практики от 

образовательного 

учреждения за 

выполнением 

студентом 

практических заданий. 

2. Анализ записей в 

дневнике практиканта. 

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 

- распределения обязанностей и определения степени 

ответственности подчиненных; 

 

 

 

- планирования текущей деятельности департаментов (служб, 

отделов) гостиничного комплекса; 

 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и  



 

стандартов гостиничного комплекса; 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, 

отделов); 

 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного 

фонда; 

 

- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного 

комплекса; 

 

- управления конфликтными ситуациями в департаментах 

(службах, отделах); 

 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению 

их лояльности; 

 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте; 

 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

 

- информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором 

расположен гостиничный комплекс или иное средство 

размещения; 

 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату;  

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц; 

 

- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и 

железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и 

развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, 

такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 

услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских 

учреждений и прочих услуг, оказываемых организациями в городе 

(населенном пункте), в котором расположен гостиничный 

комплекс или иное средство размещения; 

 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в 

гостиничном комплексе или ином средстве размещения и городе 

(населенном пункте), в котором оно расположено; 

 

- подготовка отчетов о своей работе за смену;  

- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

 

- ввода данных о гостях в информационную систему управления 

гостиничным комплексом или иным средством размещения; 

 

- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера 

гостиничного; 

 

- комплекса или иного средства размещения и их хранение;  

- информирования гостей гостиничного комплекса или иного 

средства; 

 

- размещения об основных и дополнительных услугах 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов 

или иных средств размещения; 

 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками  



 

службы; 

- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и 

стандартов гостиничного комплекса; 

 

- координации и контроля деятельности департаментов (служб, 

отделов); 

 

- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и 

регламентов служб питания, приема и размещения, номерного 

фонда; 

 

- взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса;  

- управления конфликтными ситуациями в департаментах 

(службах, отделах); 

 

- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению 

их лояльности; 

 

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте; 

 

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

 

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату;  

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц; 

 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в 

гостиничном комплексе или ином средстве размещения и городе 

(населенном пункте), в котором оно расположено; 

 

- подготовка отчетов о своей работе за смену.  

  

 

Результаты обучения 

(освоенные компетенции) 

Критерии оценки Формы и методы 

контроля и оценки 

Общие компетенции    

ОК 01. Выбирать способы 

решения  задач  

профессиональной деятельности 

применительно к различным 

контекстам  

Выполнение работ в 

соответствии с 

установленными нормативно-

правовыми актами  

1.Непосредственное 

наблюдение 

руководителем 

практики от 

образовательного 

учреждения за 

выполнением 

студентом 

практических заданий. 

2. Анализ записей в 

дневнике практиканта. 

ОК 02. Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации  

информации, и информационные 

технологии для выполнения задач 

профессиональной  

деятельности  

Знать виды технических 

средств сбора и обработки 

информации, связи и 

коммуникаций  

Владеть методикой хранения и 

поиска информации  

Владеть техникой 

составления, учета и хранения 

отчетных данных  

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую  

деятельность  в профессиональной 

сфере, использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных  

Владеть основами 

организации деятельности 

служб предприятий туризма и 

гостеприимства и основы 

организации, планирования и 

контроля деятельности 

подчиненных  



 

ситуациях  Владеть технологией 

делопроизводства (ведение 

документации, хранение и 

извлечение информации) 

Осуществлять расчет с 

клиентом за предоставленные 

услуги  

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и работать в 

коллективе и команде  

Взаимодействовать с 

коллегами при возникновении 

конфликтных ситуаций  

ОК 05. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и 

культурного контекста  

Знать теорию межличностного 

и делового общения, 

переговоров, конфликтологии 

малой группы.  Владеть 

способами логически верно, 

аргументировано и ясно 

строить устную и письменную 

речь на русском языке для 

решения задач 

межличностного и 

межкультурного 

взаимодействия  

ОК  09.  Пользоваться  

профессиональной  

документацией  на 

государственном и иностранном 

языках  

Выполнение работ в 

соответствии с 

установленными нормативно-

правовыми актами на русском 

и иностранных языках  

ЛР 1  Осознающий себя 

гражданином России и 

защитником Отечества, 

выражающий свою российскую 

идентичность в поликультурном   

и многоконфессиональном 

российском обществе, и 

современном мировом 

сообществе. Сознающий свое 

единство с народом России, с 

Российским государством, 

демонстрирующий 

ответственность за развитие 

страны. Проявляющий готовность 

к защите Родины, способный 

аргументированно отстаивать 

суверенитет и достоинство народа 

России, сохранять и защищать 

историческую правду о 

Российском государстве. 

Соблюдение норм 

правопорядка, следующий 

идеалам гражданского 

общества, обеспечение 

безопасности, прав и свобод 

граждан России. Лояльный к 

установкам и проявлениям 

представителей субкультур, 

отличающий их от групп с 

деструктивным и девиантным 

поведением. 

Демонстрирующий неприятие 

и предупреждающий 

социально опасное поведение 

окружающих. 

 

ЛР 3 Демонстрирующий 

приверженность традиционным 

духовно-нравственным 

ценностям, культуре народов 

России, принципам честности, 

приверженность 

традиционным духовно-

нравственным ценностям, 

культуре народов, принципам 

честности, порядочности, 

 



 

порядочности, открытости. 

Действующий   

и оценивающий свое поведение и 

поступки, поведение и поступки 

других людей с позиций 

традиционных российских 

духовно-нравственных, 

социокультурных ценностей и 

норм с учетом осознания 

последствий поступков. Готовый к 

деловому взаимодействию и 

неформальному общению с 

представителями разных народов, 

национальностей, 

вероисповеданий, отличающий их 

от участников групп с 

деструктивным и девиантным 

поведением. Демонстрирующий 

неприятие социально опасного 

поведения окружающих и 

предупреждающий его. 

Проявляющий уважение   

к людям старшего поколения, 

готовность к участию в 

социальной поддержке 

нуждающихся в ней 

открытости.  

ЛР 4 Проявляющий и 

демонстрирующий уважение к 

труду человека, осознающий 

ценность собственного труда и 

труда других людей.  

Экономически активный, 

ориентированный на осознанный 

выбор сферы профессиональной 

деятельности с учетом личных 

жизненных планов, потребностей 

своей семьи, российского 

общества. Выражающий 

осознанную готовность к 

получению профессионального 

образования, к непрерывному 

образованию в течение жизни 

Демонстрирующий позитивное 

отношение  к регулированию 

трудовых отношений. 

Ориентированный на 

самообразование и 

профессиональную 

переподготовку в условиях смены 

технологического уклада и 

сопутствующих социальных 

перемен. Стремящийся к 

уважение к людям труда, 

осознающий ценность 

собственного труда, 

формирование в сетевой среде 

личностно и 

профессионального 

конструктивного «цифрового 

следа». 

 



 

формированию в сетевой среде 

личностно и профессионального 

конструктивного «цифрового 

следа» 

ЛР 5 Демонстрирующий 

приверженность к родной 

культуре, исторической памяти на 

основе любви к Родине, народу, 

малой родине, знания его истории 

и культуры, принятие 

традиционных ценностей 

многонационального народа 

России. Выражающий свою 

этнокультурную идентичность, 

сознающий себя патриотом народа 

России, деятельно выражающий 

чувство причастности   

к многонациональному народу 

России, к Российскому Отечеству. 

Проявляющий ценностное 

отношение к историческому и 

культурному наследию народов 

России, к национальным 

символам, праздникам, 

памятникам, традициям народов, 

проживающих в России, к 

соотечественникам за рубежом, 

поддерживающий их 

заинтересованность в сохранении 

общероссийской культурной 

идентичности, уважающий их  

права 

уважение к представителям 

различных этнокультурных, 

социальных, 

конфессиональных и иных 

групп. Сопричастность к 

сохранению, преумножению и 

трансляции культурных 

традиций и ценностей 

многонационального 

российского государства. 

 

ЛР 6 Ориентированный на 

профессиональные достижения, 

деятельно выражающий 

познавательные интересы с учетом 

своих способностей, 

образовательного и 

профессионального маршрута, 

выбранной квалификации 

профессионального маршрута, 

выбранной квалификации 

знание и соблюдение правил и 

принципов по сохранению 

окружающей среды 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ЛР 1,3,4,5,6,10,14,17,21,24   

ЛР 10 Бережливо относящийся к 

природному наследию страны и 

мира, проявляющий 

сформированность экологической 

культуры на основе понимания 

влияния социальных, 

экономических и 

профессионально-

производственных процессов на 

четкое представление о 

личном профессиональном 

росте. применение знаний 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях  

 



 

окружающую среду. 

Выражающий деятельное 

неприятие действий, приносящих 

вред природе, распознающий 

опасности среды обитания, 

предупреждающий рискованное 

поведение других граждан, 

популяризирующий способы 

сохранения памятников природы 

страны, региона, территории, 

поселения, включенный в 

общественные инициативы, 

направленные на заботу о них 

ЛР 14 Содействующий 

сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях 

Выполнение работ в 

соответствии с 

установленными нормативно-

правовыми актами на русском 

и иностранных языках 

 

ЛР 17 Выбирающий способы 

решения задач профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам 

умение работать коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами. 

 

ЛР 21 Координирующий и 

контролирующий деятельность 

сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства 

сознательное, личностное, 

профессиональное, 

гражданское и иное 

самоопределение и развитие в 

сочетании с моральной 

ответственностью личности 

перед семьёй, обществом, 

Россией, будущими 

поколениями; 

 

ЛР 24 Организующий и 

осуществляющий прием и 

размещение гостей 

мотивация к активной и 

ответственной организации 

деятельности сотрудников 

служб 

 

 
6. Аттестация по итогам производственной практики 

Аттестация по итогам производственной практики служит формой контроля освоения 

и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 

приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 

требованиями ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики является 

комплексный дифференцированный зачет. 

К аттестации по практике допускаются обучающихся, выполнившие требования 

программы производственной практики и предоставившие полный пакет отчетных 

документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике структурным подразделением 

разрабатываются фонды оценочных средств, предназначенные для определения соответствия 



 

индивидуальных образовательных достижений студентов основным показателям результатов 

обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 

профессиональными компетенциями. 

При выставлении итоговой оценки по практике (комплексного дифференцированного 

зачета) учитываются: 

- результаты экспертизы овладения студентами общими и профессиональными 

компетенциями;  

- качество и полнота оформления отчетных документов по практике;  

- характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 

практики от организации).  

В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет графические, 

аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, подтверждающие 

практический опыт, полученный на практике.  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения производственной 

практики осуществляются руководителями практики от колледжа и организации в процессе 

выполнения обучающимися производственных заданий.  

 

оценка комплексного 

дифференцированного 

зачета 

критерии оценки 

«5» (отлично) - отчетная документация оформлена в полном соответствии 

с требованиями и в установленный срок; 

-дан положительный отзыв о прохождении практики;  

- студент показывает верное понимание профессиональных 

обязанностей. 

«4» (хорошо) -отчетная документация оформлена с незначительными 

нарушениями;  

- дан положительный отзыв о прохождении практики; 

студент испытывает трудности в применении знаний в 

новой ситуации, не в достаточной мере использует связи с 

ранее изученным материалом 

«3» (удовлетворительно) -отчетная документация по практике представлена в полном 

объеме с нарушением сроков; 

-студент обнаруживает понимание учебного материала при 

недостаточной полноте усвоения базовых информационных 

технологий; 

- в период практики были разные замечания по трудовой 

дисциплине и технологии выполнения производственных 

заданий. 

«2» (неудовлетворительно) -отсутствует или представлена не в полном объеме отчетная 

документация по практике; 

-в период практики студент имел дисциплинарные 

взыскания; 

-отзыв по практике отрицательный. 

 

Результаты прохождения практики представляются студентом в структурное 

подразделение и учитываются при прохождении государственной итоговой аттестации. 

Студенты, не прошедшие практику или получившие отрицательную оценку, не допускаются 

к прохождению промежуточной аттестации. 

  



 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

  УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель  директора по УПР 

_____________ /____________________/ 

«_____»____________20___г. 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

 на производственную практику  

ПП.02. по ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг 

 

36 часов (1 неделя) 2 курс 4 семестр 

На период практики с                    по ________________                  

студента(тки)    2 курса группы____________ 

специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 

                                                                   (фамилия, имя, отчество) 

 

Тематический план практики 

 
1. Вводный инструктаж. Правила техники безопасности. Правила внутреннего 

распорядка. 

2. Подготовка отчетов о своей работе за смену; 

3. Встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

4. Ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 

5. Выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 

6. Комплекса или иного средства размещения и их хранение; 

7. Информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 

8. Размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 

9. Приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 

10. Приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

11.  Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы; 

12.  Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса. 

 

 

Руководитель практики: 

____________________________________________ 

«____» ________________ 20__г. 
 



 

Примечание: студент отчитывается о выполнении индивидуального задания в форме реферата объемом не 

менее 12 страниц. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет аудио-, фото-, видео-, 

материалы, подтверждающие практический опыт полученный на практике. 

 

 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

  УТВЕРЖДАЮ 

Заместитель  директора по УПР 

_____________ /____________________/ 

«_____»____________20___г. 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

 на производственную практику  

ПП.02. по ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг 

36 часов (1 неделя) 2 курс 4 семестр 

На период практики с                    по ________________                  

студента(тки)    2 курса группы____________ 

специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 

                                                                   (фамилия, имя, отчество) 

 

Тематический план практики 

 
1. Вводный инструктаж. Правила техники безопасности. Правила внутреннего 

распорядка. 

2. Координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

3. Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 

4. Взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса; 

5. Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

6. Стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

7. Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

8. Информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

9. Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

10. Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

11.  Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

12.  Подготовка отчетов о своей работе за смену. 

 

 

Руководитель практики: 

____________________________________________ 



 

«____» ________________ 20__г. 
 

 

Примечание: студент отчитывается о выполнении индивидуального задания в форме реферата объемом не 

менее 12 страниц. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет аудио-, фото-, видео-, 

материалы, подтверждающие практический опыт полученный на практике. 

 

 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

  УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель  директора по УПР 

_____________ /____________________/ 

«_____»____________20___г. 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

 на производственную практику  

ПП.02. по ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг 36 часов (1 неделя) 2 курс 4 

семестр 

На период практики с                    по ________________                  

студента(тки)    2 курса группы____________ 

специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 

                                                                   (фамилия, имя, отчество) 

 

Тематический план практики 

 

 

1. Вводный инструктаж. Правила техники безопасности. Правила внутреннего 

распорядка. 

2. Информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

3. Информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

4. Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

5. Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

6. Помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в 

музеи, по аренде автомобилей, такси, информации по работе городского 

транспорта, об офисных услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, 

медицинских учреждений и прочих услуг, оказываемых организациями в городе 



 

(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное 

средство размещения; 

7. Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

8. Комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в 

котором оно расположено. 

 

 

Руководитель практики: 

____________________________________________ 

«____» ________________ 20__г. 
 

 

Примечание: студент отчитывается о выполнении индивидуального задания в форме реферата объемом не 
менее 12 страниц. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет аудио-, фото-, видео-, 

материалы, подтверждающие практический опыт полученный на практике. 

 

  



 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

  УТВЕРЖДАЮ 
Заместитель  директора по УПР 

_____________ /____________________/ 

«_____»____________20___г. 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ 

 на производственную практику  

ПП.02. по ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг  

36 часов (1 неделя) 2 курс 4 семестр 

На период практики с                    по ________________                  
студента(тки)   2 курса группы____________ 

специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

 

                                                                   (фамилия, имя, отчество) 

 

Тематический план практики 

1. Вводный инструктаж. Правила техники безопасности. Правила внутреннего 

распорядка. 

2. Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных 

ресурсах и персонале; 

3. Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 

4. Распределения обязанностей и определения степени 

5. Ответственности подчиненных; 

6. Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 

7. Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

8. Координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

9. Контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 

10. Взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 

11. Управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

12. Стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

13. Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте. 

 

 

Руководитель практики: 

____________________________________________ 

«____» ________________ 20__г. 
 

Примечание: студент отчитывается о выполнении индивидуального задания в форме реферата объемом не 

менее 12 страниц. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет аудио-, фото-, видео-, 

материалы, подтверждающие практический опыт полученный на практике. 

 

 

  



 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

Аттестационный лист производственной практики 

по ПП.02 по ПМ.02 Предоставление гостиничных услуг 

 

ФИО обучающегося ____________________________________________________ 

Курс_____________ группа___________________________ 

Специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

Организация ______________________________________________________________ 

Период практики по ПМ______________________________________________________ 

Виды работ, выполняемые студентом во время практики 

 

Формируемые 

ОК и ПК 

Виды выполняемых работ Количество 

часов 

Оценка/зачет 

ОК 1-9 

ПК. 2.1 

 

Организация деятельности 

службы приема, размещения и 

бронирования гостиницы. 

36  

ОК 1-9 

ПК. 2.2. 

 

Координация работы по 

реализации заказа 

36  

ОК 1-9 

ПК 2.3. 

Организация деятельности 

департамента маркетинга и 

рекламы 

36  

 ИТОГО 108  

 

Итоговая оценка___________________________________________________________ 

                                                               Дифференцированный зачет/зачет 

 

Дата «___»______________20___г. 

 

Руководитель практики ______________________/__________________________________ 

                                                          (подпись)      (ФИО руководителя практики от колледжа) 

 

 

 

  



 

Приложение № 1 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

  

Сроки 

работы 

(число, 

месяц) 

Виды и краткое содержание выполняемых работ Подпись 

руков-ля 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



 

Приложение №2 

 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 

 

 

 

 

 
ОБУЧАЮЩЕГОСЯ _______________________________________________ 

фамилия имя отчество 

 

СПЕЦИАЛЬНОСТЬ  _____________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
 

КУРС______   ГРУППА_______________________ 
 

ВИД  ПРАКТИКИ _________________________________________________________ 

ПЕРИОД  ПРАКТИКИ ____________________________________________________ 

МЕСТО ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ__________________________________ 

       __________________________________________________________________________ 

наименование организации 

 
 

 

  

 

 

  

 



 

 

 

Приложение №3 

 

 

Характеристика 

 

 

Выдана обучающемуся (-йся) _________________________________________________ 

                                                              (фамилия, имя, отчество) 

специальность _______________________________________________________________ 

квалификация _______________________________________________________________ 

В период с «____» _________ 20___ г. по «____» _________ 20____г. _________________ 
                                                                                                                                                                                                         (ФИО) 

Находился (-ась) на _________________________________________ _________практике    
                                                                                          (учебной, производственной, преддипломной) 

в____________________________________________________________________________ 
(наименование предприятия, организации) 

Администрация   организации  удостоверяет  следующие  сведения  об  обучающемся (-

ейся): 

1.  Прошел (а) инструктаж по охране труда  _____________________________ 

                                                                                                                      (дата)   

2. Выполняемые работы во время прохождения практики, их качество  

___________________________________________________________________________ 

 
3.Трудовая дисциплина  _______________________________________________________ 

(соблюдалась/имелись нарушения трудовой дисциплины – указать конкретно) 

4.  Наличие поощрений,  взысканий ____________________________________________ 
(нет; если  есть, то какие) 

 

5.Оценка за практику 

_____________________________________________________________________________ 
(отлично; хорошо; удовлетворительно; неудовлетворительно - если  по итогам практики дифференцированный зачет 

зачтено/не зачтено -  если  по итогам практики  зачет) 

 

Руководитель  практики  от  организации       __________________________________ 
                                                                                                                                                                (ФИО)          

 

МП 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Приложение №4 

 

Министерство образования Московской области 

Государственное образовательное учреждение высшего образования Московской области 

«Государственный гуманитарно-технологический университет»  

(ГГТУ) 

Профессионально-педагогический колледж 

 

 

 

 

 

 

 

 

О Т Ч Ё Т 

 
О ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ 

 
по ПМ _________________________________________________ 

(код и наименование ПМ) 

 

Обущающегося_____________________________________________________ 
Ф.И.О.                                                                                     

Курс __________       группа  ________________________________________ 

Специальность _____________________________________________________ 

Место практики ____________________________________________________ 

Период практики ___________________________________________________ 

 

Руководители практики  

от колледжа  ______________________________________________________ 
                                                                              Ф.И.О.  

от организации_____________________________________________________ 
                                                                              Ф.И.О.  

                                       МП 

 

 

 

 

 
 


	4. условия реализации программы производственной практики
	- оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных ресурсах и персонале;
	- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных;
	- распределения обязанностей и определения степени
	ответственности подчиненных;
	- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса;
	- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса;
	- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов);
	- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
	- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса;
	- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах);
	- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности;
	- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте;
	- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
	- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату;
	- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц;
	- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных услугах, ус...
	- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном
	- комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено;
	- подготовка отчетов о своей работе за смену;
	- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом или иным средством размещения;
	- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного;
	- комплекса или иного средства размещения и их хранение;
	- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства;
	- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств размещения;
	- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса или иного средства размещения
	- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы;
	- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного комплекса; (1)
	- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); (1)
	- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; (1)
	- взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса;
	- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); (1)
	- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; (1)
	- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; (1)
	- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения; (1)
	- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; (1)
	- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; (1)
	- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено;
	- подготовка отчетов о своей работе за смену
	уметь:
	- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры по их изменению;
	- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса;
	- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
	- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, хранилищами и другим оборудованием;
	- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
	- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц;
	- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работ...
	- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
	разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения;
	- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в гостиницах и иных средствах размещения;
	- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены;
	- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства размещения с использование специализированных программных комплексов;
	- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме;
	- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения; (1)
	- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме;
	- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения; (2)
	- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения;
	- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;
	- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе или ином средстве размещения.
	знать:
	- законодательство российской федерации о предоставлении гостиничных услуг;
	- основы организации деятельности различных видов гостиничных комплексов;
	- технологии организации процесса питания;
	- основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных;
	- теории мотивации персонала и обеспечения лояльности персонала;
	- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы;
	- гостиничный маркетинг и технологии продаж;
	- требования охраны труда на рабочем месте в службе приема и размещения;
	- специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе служб питания, приема и размещения, номерного фонда;
	- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены;
	- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения;
	- правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения;
	- правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме;
	- правила антитеррористической безопасности и безопасности гостей;
	- правила обслуживания в гостиницах и иных средствах размещения; (1)
	- иностранный язык с учетом характеристик постоянных клиентов гостиничного комплекса или иных средств размещения;
	- методы обеспечения лояльности гостей гостиниц и иных средств размещения;
	- основы этики, этикета и психологии обслуживания гостей в гостиницах и иных средствах размещения;
	- основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; (1)
	- принципы работы специализированных программных комплексов, используемых в гостиницах и иных средствах размещения;
	- правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения;
	- правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения.
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