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1. ПАСПОРТ   ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы:
Программа  производственной  практики является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  по специальности  Гостиничный сервис
в части освоения квалификаций:
Администратор гостиницы
и основных  видов профессиональной деятельности (ВПД): 
 Бронирование гостиничных услуг
Приём, размещение и выписка гостей
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
Продажи гостиничного продукта
Выполнение работ по профессии администратор гостиницы (дома отдыха)
                      
Программа производственной практики может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в программах повышения квалификации и переподготовки и профессиональной подготовке по профессиям:
1. Администратор


1.2. Цели и задачи  производственной  практики: 
 
Целью  производственной  практики является:
 - формирование  общих  и профессиональных  компетенций;
 -  комплексное  освоение  студентами всех видов  профессиональной  деятельности по специальности
Задачами  производственной  практики  являются:
- закрепление  и совершенствование  приобретенного  в процессе  обучения  опыта практической деятельности студентов в сфере изучаемой  профессии;
- развитие общих  и профессиональных  компетенций;
- освоение  современных  производственных  процессов, технологий;
- адаптация  студентов к конкретным  условиям  деятельности предприятий; различных организационно-правовых  форм.

Требования к результатам освоения  производственной  практики

В результате прохождения учебной и производственной практики по видам профессиональной деятельности студент должен иметь практический опыт:

	ВПД
	Требования к умениям

	1. Бронирование гостиничных услуг

	 - приема заказов на бронирование от потребителей;
 -выполнения бронирования и ведения его документационного обеспечения;
-информирования потребителя о бронировании.

	2.  Приём, размещение и выписка гостей
	-приёма, регистрации и размещения гостей; 
-предоставления информации гостям об услугах в гостинице;  
-участия в заключении договоров об оказании гостиничных услуг;
-контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору);
-подготовки счетов и организации отъезда гостей;
-проведения ночного аудита и передачи дел по окончании смены

	3. Организация обслуживания гостей в процессе проживания
	- организации и контроля работы персонала хозяйственной службы; 
- предоставления услуги питания в номерах; 
- оформления и ведения документации по учету оборудования и инвентаря гостиницы. 

	4. Продажи гостиничного продукта
	-изучения и анализа потребностей потребителей гостиничного продукта, подбора соответствующего им гостиничного продукта;
- разработки практических рекомендаций по формированию спроса и стимулированию сбыта гостиничного продукта для различных целевых сегментов:,
-выявления конкурентоспособности гостиничного продукта и организации;
- участия в разработке комплекса маркетинга;

	5. Выполнение работ по профессии администратор гостиницы (дома отдыха)
	- приема заказов на бронирование от потребителей;
- приёма, регистрации и размещения гостей; 	
- предоставления информации гостям об услугах в гостинице; 
- организации и контроля работы персонала хозяйственной службы; 
-изучения и анализа потребностей потребителей гостиничного продукта, подбора соответствующего им гостиничного продукта.






1.3. Количество часов на освоение рабочей программы   производственной  практики:
Всего - 360 часов  в том числе:
В рамках освоения ПМ 01. –  72 часа
В рамках освоения ПМ 02.  – 72 часа
В рамках освоения ПМ 03. –  144 часа
В рамках освоения ПМ 04. – 36 часов
В рамках освоения ПМ 05. –  36 часов.


2.Результаты освоения программы производственной практики
Результатом освоения программы производственной практики является освоение студентами профессиональных и общих компетенций в рамках  модулей ОПОП по основным видам профессиональной деятельности (ВПД): 
Бронирование гостиничных услуг
Приём, размещение и выписка гостей
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
Продажи гостиничного продукта
Выполнение работ по профессии администратор гостиницы (дома отдыха)

	   Код
	Наименование результата освоения практики

	ПК 1.1
	Принимать заказ от потребителей и оформлять его

	ПК 1.2
	Бронировать и вести документацию

	ПК 1.3
	Информировать потребителя о бронировании

	ПК 2.1
	Принимать, регистрировать и размещать гостей

	ПК 2.2
	Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах

	ПК 2.3
	Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг

	ПК 2.4
	Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг

	ПК 2.5
	Производить расчёты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей

	ПК 2.6
	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены

	ПК 3.1
	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений

	ПК 3.2
	Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)

	ПК 3.3
	Вести учет оборудования и инвентаря в гостинице

	ПК 3.4
	Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих

	ПК 4.1
	Выявлять спрос на гостиничные услуги

	ПК 4.2
	Формировать спрос и стимулировать сбыт

	ПК 4.3
	Оценивать конкурентоспособность оказываемых гостиничных услуг

	ПК 4.4
	Принимать участие в разработке комплекса маркетинга

	ПК 4.5
	Принимать участие в проведении маркетинговых исследований

	ПК 5.1
	Бронировать номера  и вести документацию

	ПК 5.2
	Производить расчёты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей

	ПК 5.3
	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений

	ПК 5.4
	Формировать спрос и стимулировать сбыт.

	ПК 5.5
	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно – коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Брать на себя  ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

	ОК 9
	 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 







3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ


	Код профессиональных компетенций
	Наименования профессиональных модулей
	Количество часов производственной практики по ПМ
	Виды работ

	1
	2
	3
	4

	ПК 1.1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его
ПК 1.2. Бронировать и вести документацию
ПК 1. 3. Информировать потребителя о бронировании
	ПМ.01
Бронирование гостиничных услуг
	72ч. –  2 курс
2 семестр.

	1. Прием заказов на бронирование номеров от потребителей.
2.  Выполнения бронирования и ведения  документации.
3.  Информирование потребителя о бронировании.
4. Заселение гостей в номера.
5. Работа с пластиковыми картами
6. Штрафные санкции
7. Бронирование номеров для VIP – персон.
8. Групповое бронирование номеров.
Промежуточная  аттестация  в форме  дифференцированного зачета


	ПК 2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей
ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах
ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг
ПК 2.4.  Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг
ПК 2.5.  Производить расчёты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей
ПК 2.6.  Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены
	ПМ.02 
Приём, размещение и выписка гостей
	72ч. –  2 курс
2 семестр.



	
1. Прием, регистрация и размещение  гостей в гостинице.
2. Предоставление информации гостям об услугах в гостинице.
3. Заключение договоров об оказании гостиничных услуг.
4. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору).
5. Составление счетов и организация отъезда гостей.
6. Ночной аудит и передача дел по окончании смены.
Промежуточная  аттестация  в форме  дифференцированного зачета


	ПК 3.1.  Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений
ПК 3.2.  Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)
ПК 3.3.  Вести учет оборудования и инвентаря в гостинице
ПК 3.4.  Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих
	  ПМ.03 
Организация обслуживания гостей в процессе проживания
                                     
	144ч. –  3 курс

1 семестр
	1.Организовывать  и контролировать работу персонала хозяйственной службы;
2. Предоставлять услуги питания в номерах;
3. Оформлять и вести документацию по учету оборудования и инвентаря гостиницы. 

Промежуточная  аттестация  в форме  дифференцированного зачета


	ПК 4.1.  Выявлять спрос на гостиничные услуги
ПК 4.2.  Формировать спрос и стимулировать сбыт
ПК 4.3.  Оценивать конкурентоспособность оказываемых гостиничных услуг
ПК 4.4. Принимать участие в разработке комплекса маркетинга
ПК 4.5. Принимать участие в проведении маркетинговых исследований
	ПМ.04 
Продажи гостиничного продукта

	36 ч. –  3 курс
1 семестр

	1. Выявление параметров сегментации целевого рынка. 
2. Анализ возможности освоения новых сегментов рынка. 
3. Оценка эффективности сбытовой политики. 
4. Определение конъюнктуру рынка гостиничных услуг.
5. Оценка конкурентоспособность гостиничного предприятия и продукта. 
6. Оценка качества гостиничного продукта и оформление документов по качеству
7. Формирование комплекса дополнительных услуг гостиничного предприятия. 
8. Составление и разработка предложений по совершенствованию маркетинговой деятельности в гостиничном предприятии. Промежуточная  аттестация  в форме  дифференцированного зачета


	ПК 5.1. Бронировать номера  и вести документацию
ПК 5.2. Производить расчёты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей
ПК 5.3. Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений
 ПК 5.4. Формировать спрос и стимулировать сбыт.
ПК 5.5. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
	ПМ.05
Выполнение работ по профессии администратор гостиницы (дома отдыха)
	36 ч. –  2 курс
2 семестр

	1.Принимать заказ на бронирование; выполнять бронирования и вести документацию;
2.Принимать, регистрировать  и размещать гостей;
3.Подготавливать счета и организовывать отъезд гостей;
4.Организовывать и контролировать работу персонала хозяйственной службы;
5.Изучать и анализировать потребности потребителей гостиничного продукта, подбор соответствующего им гостиничного продукта;
6.Участие в разработке комплекса маркетинга.
 Промежуточная  аттестация  в форме  дифференцированного зачета


	
	Всего
	360
	

	Квалификационный  экзамен на получение рабочей профессии
	По профессии  Администратор гостиницы





               4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВННОЙ ПРАКТИКИ

4.1. Требования к условиям проведения производственной практики.
Реализация программы производственной практики предполагает проведение производственной практики на предприятиях/организациях на основе  прямых договоров, заключаемых между образовательным учреждением и каждым предприятием/организацией, куда направляются студенты.

     4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень учебных изданий, дополнительной литературы, Интернет-ресурсов
Основные источники:
1. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2013;
2. Ляпина И.Ю. Организация и технология гостиничного обслуживания. Учебник. - М.: ПрофОбрИздат, 2012;
3. Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. Учебное пособие. – Москва: Альфа-М- ИНФРА-М, 2013;
4. Тимохина Т.Л.  Организация приема и обслуживания туристов. Учебное пособие. – 3-е изд., перераб. и допол. – М.: ИНФРА-М, 2013;
5. Гончарова Т.А.  Английский язык для гостиничного бизнеса. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2013.
Дополнительные источники
1. Туризм, гостеприимство, сервис. Словарь-справочник.- М., 2013.
2. Котлер Ф., Боуэн Д.  Маркетинг: Гостеприимство, туризм. 4-е издание. Зарубежный учебник для вузов. Москва: ЮНИТИ, 2012.
3. Морозов М.А. Информационные технологии в социально-культурном сервисе и туризме. Оргтехника. Учебник. – М.: Академия, 2013.
4. Саак А.Э., Якименко М.В. Менеджмент в индустрии гостеприимства (гостиницы и рестораны). Учебное пособие для вузов. – Санкт-Петербург: Питер, 2013.
5. Труханович Л.В., Щур Д.Л. Кадры в сфере гостиничного обслуживания. Сборник должностных и производственных инструкций М.: Финпресс, 2012.
     Интернет-ресурсы:
1. http://www.acase.ru
2.      http://www.hotel.uralregion.ru
3.      http://www.hoteline.ru
4.      http://www. goste.ru
5.      http://www. hotelcentr.ru
6.      http://www.hotelkosmos.ru и  другие

Программные комплексы автоматизации гостиниц Fidelio, Opera Enterprise Solution, Эдельвейс, epitome PMS.

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Производственная практика проводится  концентрированно в рамках каждого профессионального модуля. Условием допуска студентов к производственной практике является освоенная учебная практика.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Руководство производственной практикой осуществляют мастера производственного обучения, а также работники предприятий/организаций, закрепленные за студентами.
Мастера производственного обучения, осуществляющие непосредственное руководство производственной практикой обучающихся, должны иметь квалификационный разряд по профессии на 1-2 разряда выше, чем предусматривает ФГОС, высшее или среднее профессиональное образование по профилю профессии, проходить обязательную стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года.

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ   ПРАКТИКИ

          Контроль и оценка результатов освоения  практики  осуществляется руководителем практики в процессе проведения самостоятельного выполнения студентами  заданий, выполнения практических проверочных работ. В результате освоения  производственной  практики в рамках профессиональных модулей обучающиеся проходят промежуточную аттестацию в форме   дифференцированного зачета. 


	Результаты обучения
(освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Принимать заказ от потребителей и оформлять его
	Дифференцированные зачёты по производственной практике по каждому профессиональному модулю (промежуточная аттестация)

Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях при выполнении работ на производственной практике.
Комплексный экзамен по модулю.

	Бронировать и вести документацию
	

	Информировать потребителя о бронировании
	

	Принимать, регистрировать и размещать гостей
	

	Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах
	

	Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг
	

	Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг
	

	Производить расчёты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей
	

	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены
	

	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений
	

	Организовывать и выполнять работу по предоставлению услуги питания в номерах (room-service)
	

	Вести учет оборудования и инвентаря в гостинице
	

	Создавать условия для обеспечения сохранности вещей и ценностей проживающих
	

	Выявлять спрос на гостиничные услуги
	

	Формировать спрос и стимулировать сбыт
	

	Оценивать конкурентоспособность оказываемых гостиничных услуг
	

	Принимать участие в разработке комплекса маркетинга
	

	Принимать участие в проведении маркетинговых исследований
	

	Бронировать номера  и вести документацию
	

	Производить расчёты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей
	

	Организовывать и контролировать работу обслуживающего и технического персонала хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополнительных услуг, уборке номеров и служебных помещений
	

	Формировать спрос и стимулировать сбыт.
	

	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
	




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

	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Дифференцированные зачёты по производственной практике по каждому профессиональному модулю (промежуточная аттестация)
Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях при выполнении работ на производственной практике.



	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	

	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	

	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	

	Использовать информационно – коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	

	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	

	Брать на себя  ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	

	Самостоятельно определять задачи профессионального и личного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 
	

	 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности. 
	

	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Прохождение военных сборов.


	Результаты обучения
(освоенные умения в рамках ВПД)    
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	  Бронировать гостиничные номера
	 Дифференцированные  зачеты  по учебной   практике  

Комплексный экзамен по модулю.

 Экспертное наблюдение и оценка на практических  занятиях при выполнении работ на учебной практике

	  Принимать и размещать гостей
	

	Обслуживать гостей
	

	Продавать  гостиничные продукты
	

	Управлять гостиницей
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