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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

  

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка – форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Учебная практика является частью учебного процесса и направлена на 

формирование у обучающихся практических профессиональных умений, приобретение 

первоначального практического опыта по основным видам профессиональной 

деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций в 

части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Освоение видов 

работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. 

Программа учебной практики является частью ОПОП в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих профессиональных 

компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

 

1.2 Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения учебной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц  

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 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения  

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 

размещения  

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном 

комплексе или ином средстве размещения  

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 

средств размещения 

Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату  

Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

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

в котором оно расположено  

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 

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) 

Подготовка отчетов о своей работе за смену 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору 

службы приема и размещения 

Помощь 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 

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 

Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале 

Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных 

Распределения обязанностей и определение степени ответственности 

подчиненных 

Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) 

гостиничного комплекса 

Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 



Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их 

лояльности 

Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте 

Уметь Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Предоставлять гостям информацию 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 

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 

Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, и 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 

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 

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 

Вести журнал передачи смены 

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 Количество часов (недель) на учебную практику  

всего – 36 часа (1 неделя)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом учебной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих (ПК) и общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных 

услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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 правовой и 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 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых компетенций Наименование ПМ Объем отводимый времени,  

на практику (час./нед.) 

Сроки проведения 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, ОК 01, 

ОК 02, ОП 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09 

Предоставление гостиничных 

услуг 

36 часа (1 недели) 6 семестр 

Наименование МДК Наименования тем учебной практики Количество часов по темам 

МДК.03.01 Освоение профессии 25627 

Портье  

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 

Отработка навыков регистрации иностранных граждан. 

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). 

36 



Использование технических, телекоммуникационных средств 

и профессиональных программ 

для приема заказа, и обеспечения бронирования; 

Предоставление гостям информации о наличии свободных 

номеров запрошенной категории на 

требуемый период и их стоимости 

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 

Передавать информацию соответствующим службам отеля об 

особых или дополнительных 

требованиях гостей к номерам и заказанным услугам 



4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ  

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

3.1. Для реализации программы учебной практики должно быть предусмотрено 

следующее материально-техническое обеспечение 

 

Оснащенные базы практики:  

Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета № 606, учебного 

кабинета «Организации деятельности работников службы приема, размещения № 408» и 

тренажера - «Стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования». 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Организации и 

контроль текущей деятельности работников службы бронирования и продаж №404»: 

Столы – 26 шт., 

Стульев – 26 шт., 

Компьютерами Kraftway – 13 шт.,  

Автоматизированный комплекс сферы услуг HoReCa (отель, ресторан, кафе), 

Выход в интернет 

 

Тренажер «Стойка приема и размещения гостей с модулем он-лайн 

бронирования»  

Комплексная автоматизированная система управления отелем Opera (Fidelio или 

др.),  

Персональный компьютер -2 шт.,  

Стойка ресепшн - 1 шт.,  

Телефон -1 шт.,  

Многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир - факс) – 1 шт.,  

Сейф – 1шт.,  

POS-терминал – 1 шт.,  

Шкаф для папок – 1 шт.,  

Лотки для бумаги – 2 шт. 

 

Учебный кабинет иностранного языка (аудитория 606)  

Рабочие столы – 14 шт., 

Стулья – 14 шт., 

Мобильный компьютерный класс:  

Ноутбук HP – 14 шт., 

Наушники 

Словари 

 

Учебная практика проводится в учебных, учебно-производственных мастерских, 

лабораториях, учебно-опытных хозяйствах, учебных базах практики и иных структурных 

подразделениях образовательной организации либо в организациях в специально 

оборудованных помещениях на основе договоров между организацией, осуществляющей 

деятельность по образовательной программе соответствующего профиля (далее – 

организация), и образовательной организацией.  

Учебная практика реализуется в мастерских, где имеется в наличии оборудование, 

инструменты, расходные материалы, обеспечивающие выполнение всех видов работ, 

определенных содержанием программ профессиональных модулей, в том числе 

оборудование и инструменты, используемые при проведении чемпионатов WorldSkills и 

указанных в инфраструктурных листах конкурсной документации WorldSkills по 

компетенции «Администрирование». 



Инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья проходят учебную 

практику по месту жительства и ежедневно поддерживают связь с факультетом, 

реализующим ООП СПО.  

 

4.2. Информационное обеспечение обучения  

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендуемые для использования в образовательном процессе. 

4.2.1. Основные источники 

1. ЭБС «Znanium»: Кабанова К. В. Английский язык для индустрии гостеприимства : 

учеб. пособие / К.В. Кабанова, Е.Н. Мотинова, В.В. Темякова. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— М. : ИНФРА-М, 2020. — 203 с. — (Среднее профессиональное образование). — Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/947559 

2. ЭБС «ЮРАЙТ»: Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. 

— 336 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07185-6. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/422356  

3. ЭБС «ЮРАЙТ»: Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. 

— 331 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07572-4. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/423319  

 

4.2.2. Основные электронные издания 

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

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

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

4. http://prohotel.ru/ 

4.2.3. Дополнительные источники 

1. ЭБС «Znanium»: Быстров С. А. Организация гостиничного дела : учеб. пособие / 

С.А. Быстров. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2020. — 432 с. — Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/944360 

2. ЭБС «Znanium»: Можаева Н.Г. Индустрия гостеприимства : практикум / Н.Г. 

Можаева, М.В. Камшечко. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2016. — 120 с. — Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/545512 

3. ЭБС «Znanium»: Технология и организация гостиничных услуг : учебник / Л.Н. 

Семеркова, В.А. Белякова, Т.И. Шерстобитова, С.В. Латынова. — М. : ИНФРА-М, 2020. — 

320 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа http://www.znanium.com]. — 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937927 

4. Гостиничное дело. Комплект (периодическое издание). 

5. Отель (периодическое издание). 

 

4.3. Организация образовательного процесса 

Реализация программы учебной практики предполагает проведение практики  в 

мастерских профессиональной образовательной организации и требует наличия 

оборудования, инструментов, расходных материалов, обеспечивающих выполнение всех 

видов работ, определенных содержанием ФГОС СПО. 

Проведение учебной практики предусматривается на 3 курсе в 6 семестре.  

 

 

 



4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса. 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 

практикой: 

Преподаватели: высшее профессиональное образование по профилю и опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. 

Руководители практики - представители организации, на базе которой проводится 

практика: специалисты социально-экономического профиля, обеспечивающих 

деятельность обучающихся в профессиональной области 33 Сервис, оказание услуг 

населению (торговля, техническое обслуживание, ремонт, предоставление персональных 

услуг, услуги гостеприимства, общественное питание и пр.). 
 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Контроль и оценка результатов практик осуществляются с использованием 

следующих форм и методов: Экспертное наблюдение и оценивание выполнения 

практических работ; Экспертное наблюдение и оценивание выполнения работы 

наставником; Экспертная оценка деятельности обучающегося: в процессе освоения 

образовательной программы на практических занятиях и лабораторных работах; 

Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе 

освоения образовательной программы. 

  



По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный 

зачет по учебной практике. 

Код ПК и ОК, 

формируемых 

в рамках 

модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 2.1 Знать правила регистрации и размещения 

российских и зарубежных 

гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Информирование гостей гостиничного 

комплекса или иного средства 

размещения об основных и 

дополнительных услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Выполнение услуг гостиницы, 

закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного 

комплекса или иного средства 

размещения 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ПК 2.2 Осуществлять планирование, 

организацию, координацию и контроль 

деятельности служб питания, приема и 

размещения, номерного фонда, 

взаимодействие с другими службами 

гостиничного комплекса 

Знать правила хранения и выдачи багажа 

гостей в гостиницах и иных 

средствах размещения 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ПК 2.3 
Знать правила бронирования номеров в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Информирование гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

об основных и дополнительных услугах 

гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-

эпидемиологических требований к 

предоставлению гостиничных услуг 

Оценка демонстрации 

грамотного использования  

справочно-правовых  

систем. Интерпретация  

наблюдения 

деятельностью  

результатов за 

обучающегося в процессе  

прохождения практики.  

Экспертная оценка 

освоенных знаний и 

умений в процессе 

проведения  



промежуточной 

аттестации 

ОК 01 Знание актуального профессионального и 

социального контекста, в котором 

приходится работать и жить; основных 

источников информации и ресурсов для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; алгоритмов выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях; 

методов работы в профессиональной и 

смежных сферах; структуры плана для 

решения задач; порядка оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 02 Знание номенклатуры информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; приемов 

структурирования информации; формата 

оформления результатов поиска 

информации. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 03 
Демонстрация навыков планирования и 

реализации собственного 

профессионального и личностного 

развития 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 04 Знание психологических основ 

деятельности коллектива, 

психологических особенностей личности; 

основ проектной деятельности. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 05 Знание особенностей социального и 

культурного контекста; правил 

оформления документов и построения 

устных сообщений. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 09 Знание современных средств и устройств 

информатизации; порядка их применения 

и программного обеспечения в 

профессиональной деятельности. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

 

 

  



РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ

2025 г.



СОДЕРЖАНИЕ  

 

1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙПРАКТИКИ  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ  

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

  



1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

  

1.1 Область применения программы  

 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при 

освоении образовательной программы в условиях выполнения обучающимися 

определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и 

направленных на формирование, закрепление, развитие практических навыков и 

компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.  

Образовательная деятельность в форме практической подготовки реализована как 

комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.  

Программа производственной практики является частью ОПОП в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения 

основного вида профессиональной деятельности (ВПД) и соответствующих 

профессиональных компетенций (ПК): 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

 

1.2 Цели и задачи производственной практики - требования к результатам освоения  

 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе 

прохождения производственной практики должен: 

 

Владеть 

навыками 

Оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по 

гостиничному комплексу или иному средству размещения для 

заинтересованных лиц  

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 

Прием заказов гостей на основные и дополнительные услуги 

гостиничного комплекса или иного средства размещения  

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства 

размещения  

Проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном 



комплексе или ином средстве размещения  

Проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного 

комплекса или иного средства размещения  

Хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных 

средств размещения 

Приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату  

Приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном 

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

в котором оно расположено  

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 

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) 

Подготовка отчетов о своей работе за смену 

Проведение текущего аудита службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору 

службы приема и размещения 

Помощь 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 

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 

Оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале 

Проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных 

Распределения обязанностей и определение степени ответственности 

подчиненных 

Планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) 

гостиничного комплекса 

Формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов 

гостиничного комплекса 

Координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов) 

Стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их 

лояльности 

Организации и контроля соблюдения требований охраны труда на 

рабочем месте 

Уметь Предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Предоставлять гостям информацию 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 

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 

Анализировать результаты деятельности служб питания, приема и 

размещения, и 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 

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 



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 

Вести журнал передачи смены 

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 Количество часов (недель) на производственную практику  

всего – 36 часа (1 недели)  

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Результатом производственной практики является овладение обучающимися видом 

профессиональной деятельности: ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих (ПК) и общими (ОК) компетенциями:  

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 03. Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК 2.1  Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей 

ПК 2.2 Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда 

гостиничного предприятия 

ПК 2.3 Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных 

услуг 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-эпидемиологических требований к предоставлению 

гостиничных услуг 

Код  Наименование видов деятельности и профессиональных 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 правовой и 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 



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

3.1. Тематический план  

Коды формируемых 

компетенций 

Наименование ПМ Объем отводимый 

времени,  

на практику (час./нед.) 

Сроки 

проведения 

ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, 

ПК 2.4, ОК 01, ОК 02, 

ОП 03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 09 

Предоставление 

гостиничных услуг 

36 часа (1 недели) 6 семестр 

Наименование МДК Наименования тем производственной практики Количество 

часов по 

темам 

МДК.03.01 Освоение 

профессии 25627 

Портье  

Отработка навыков работы с 

профессиональными программами и их 

модулями; 

Отработка навыков информирования 

потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время проживания в гостинице 

Выполнение калькуляции стоимости услуг 

гостиничного предприятия для потребителей  

Составление и обработка документации по 

загрузке номеров, ожидаемому заезду, 

состоянию номеров, начислениям. 

Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных средства 

и профессиональных программ для расчета и 

выписки гостей 

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

Оформление бухгалтерских документов по 

кассовым операциям. 

Выполнение обязанностей ночного портье. 

Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных средства 

для ночного аудита. 

Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 

деловыми партнерами и коллегами с 

использованием приемов саморегуляции 

поведения в процессе межличностного 

общения. 

Работа с просьбами и жалобами гостей. 

Проведение инструктажа персонала службы и 

обучающих занятий. 

Оформление бланков заказов и квитанций на 

оказание персональных услуг 

Оформление отчетной документации 

Информирование потребителя о правилах 

безопасности во время проживания в 

гостиницах и туристских комплексах 

36 



Отработка навыков использования 

технических, телекоммуникационных средства 

и 

профессиональных программ для расчета и 

выписки гостей 

Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями 

Оформление бухгалтерских документов по 

кассовым операциям. 

Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 

деловыми партнерами и коллегами с 

использованием приемов саморегуляции 

поведения в 

процессе межличностного общения. 

 

  



4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ  

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Оснащенные базы практики:  

Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета № 606, учебного 

кабинета «Организации деятельности работников службы приема, размещения № 408» и 

тренажера - «Стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования». 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Организации и 

контроль текущей деятельности работников службы бронирования и продаж №404»:  

Столы – 26 шт., 

Стульев – 26 шт., 

Компьютерами Kraftway – 13 шт,  

Автоматизированный комплекс сферы услуг HoReCa  

(отель, ресторан, кафе), 

Выход в интернет 

 

Тренажер «Стойка приема и размещения гостей с модулем он-лайн 

бронирования»  

Комплексная автоматизированная система управления отелем Opera (Fidelio или 

др.),  

Персональный компьютер -2 шт.,  

Стойка ресепшн - 1 шт.,  

Телефон -1 шт.,  

Многофункциональное устройство (принтер – сканер – копир - факс) – 1 шт.,  

Сейф – 1шт.,  

POS-терминал – 1 шт.,  

Шкаф для папок – 1 шт.,  

Лотки для бумаги – 2 шт. 

 

Учебный кабинет иностранного языка (аудитория 606)  

Рабочие столы – 14 шт., 

Стулья – 14 шт., 

Мобильный компьютерный класс:  

Ноутбук HP – 14 шт., 

Наушники 

Словари 

 

Производственная практика реализуется в организациях социально-экономического 

профиля, обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области 33 

Сервис, оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, ремонт, 

предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное питание и пр.). 

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест 

производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной 

деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными 

компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренных программой, с 

использованием современных технологий, материалов и оборудования. 

Инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья проходят 

производственную практику по месту жительства и ежедневно поддерживают связь с 

факультетом, реализующим ООП СПО.  



 

 Характеристика рабочих мест, на которых обучающиеся будут проходить 

практику: 

 

Наименование 

организаций, отделов, 

участков 

Оборудование Применяемые 

инструменты 

(приспособления) 

Стойка ресепшн Персональный компьютер, 

ЛВС 

Комплексная 

автоматизированная система 

управления отелем Opera 

(Fidelio или др.), 

персональный компьютер, 

телефон, 

многофункциональное 

устройство (принтер – сканер 

– копир - факс), сейф, POS-

терминал, шкаф для папок, 

лотки для бумаги 

 

3.2. Общие требования к организации производственной практики  
1. Базы практики 

Основными базами прохождения производственной практики является ряд 

предприятий различной формы собственности, с которыми ФГБОУ ВО Ставропольский 

ГАУ заключены договоры о совместной деятельности, согласованы вопросы обеспечения 

студентов-практикантов рабочими местами. 

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 и 

профилю приобретаемой специальности. 

Материально-техническое обеспечение производственной практики осуществляется 

организацией, принимающей студентов на практику.  

Обучающиеся, осваивающие ООП СПО, в период прохождения производственной 

практики в организациях, обязаны: 

выполнять задания, предусмотренные программами практики; 

соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового 

распорядка; 

соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности; 

вести дневники практики по установленной форме; 

своевременно оформлять и сдавать отчет руководителю практики.  

Профильные организации должны быть оснащены современным программным и 

аппаратным компьютерным обеспечением, а также располагать достаточным количеством 

квалифицированного персонала, необходимым для обучения студентов. 

2. Обязанности руководителей практики 

Организацию и руководство практикой по профилю специальности и 

производственной практикой (преддипломной) осуществляют руководители практики от 

факультета, реализующего ООП СПО и от организации.  

Руководители практики от факультета, реализующего ООП СПО обязаны: 

составлять рабочие программы, методические рекомендации по организации и 

прохождению производственной практики, индивидуальные задания, контрольно 

измерительные материалы учебной и производственной практики обучающихся по ФГОС 

СПО; 

составлять графики консультаций и доводить их до сведения обучающихся; 



осуществлять руководство практикой своей подгруппы (ведение документации, 

аналитических документов по итогам практики, заполнение журналов); 

проводить консультации обучающихся согласно графику консультаций; 

выдавать направление на практику при условии отсутствия академических 

задолженностей; 

устанавливать связь с руководителями практики от предприятия (организации, 

учреждения); 

осуществлять контроль над посещением обучающимися баз практик не реже двух 

раз в неделю, вести лист контроля практики и по окончании практики сдавать его 

руководителю учебно-производственной практики факультета, реализующего ООП СПО; 

оказывать обучающимся методическую помощь при оформлении ими отчетной 

документации по итогам практики; 

оценивать результаты выполнения обучающимися программы практики;  

контролировать своевременную сдачу обучающимися отчетной документации о 

прохождении практики; 

оценивать отчеты обучающихся по практике, обобщать и анализировать данные по 

итогам прохождения практики, и представлять руководителю учебно-производственной 

практики письменный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и 

предложениями по совершенствованию практической подготовки обучающихся. 

Руководитель практики от производства: 

 корректирует совместно с руководителем практики от факультета, реализующего 

ООП СПО график прохождения практики студентами; 

знакомится с содержанием заданий на практику и способствует их выполнению на 

рабочем месте;  

знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка; 

руководит повседневной работой студентов; 

предоставляет максимально возможную информацию, необходимую для 

выполнения заданий практики; 

по окончании практики дает характеристику о работе студента-практиканта; 

оценивает работу практиканта во время практики. 

 5. Обязанности студентов-практикантов 

По окончании производственной практики студент должен оформить отчет по 

практике. Отчет студента по практике должен максимально отражать его индивидуальную 

работу в период прохождения производственной практики.  Каждый студент должен 

самостоятельно отразить в отчете требования программы практики и своего 

индивидуального задания. 

Отчет по практике должен быть оформлен в соответствии с планом практики и может 

содержать: графические материалы, статистические данные, схемы, таблицы, 

подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

Отчет в обязательном порядке должен содержать следующие документы: 

письменный отчет, отражающий выполнение задания по производственной практике; 

аттестационный лист, дневник, характеристику, оформленные по образцу и 

заверенные подписью руководителя практики от организации и печатью данной 

организации 

Отчет о практике является основным документом студента, отражающим, 

выполненную им во время практики, работу. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения  

 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендуемые для использования в образовательном процессе. 



4.2.1. Основные источники 

4. ЭБС «Znanium»: Кабанова К. В. Английский язык для индустрии гостеприимства : 

учеб. пособие / К.В. Кабанова, Е.Н. Мотинова, В.В. Темякова. — 2-е изд., перераб. и доп. 

— М. : ИНФРА-М, 2020. — 203 с. — (Среднее профессиональное образование). — Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/947559 

5. ЭБС «ЮРАЙТ»: Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. 

— 336 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07185-6. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/422356  

6. ЭБС «ЮРАЙТ»: Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. 

— 331 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07572-4. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/423319  

 

4.2.2. Основные электронные издания 

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

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

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

4. http://prohotel.ru/ 

4.2.3. Дополнительные источники 

1. ЭБС «Znanium»: Быстров С. А. Организация гостиничного дела : учеб. пособие / 

С.А. Быстров. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2020. — 432 с. — Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/944360 

2. ЭБС «Znanium»: Можаева Н.Г. Индустрия гостеприимства : практикум / Н.Г. 

Можаева, М.В. Камшечко. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2016. — 120 с. — Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/545512 

3. ЭБС «Znanium»: Технология и организация гостиничных услуг : учебник / Л.Н. 

Семеркова, В.А. Белякова, Т.И. Шерстобитова, С.В. Латынова. — М. : ИНФРА-М, 2020. — 

320 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; Режим доступа http://www.znanium.com]. — 

Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937927 

4. Гостиничное дело. Комплект (периодическое издание). 

5. Отель (периодическое издание). 

4.3 Общие требования к организации производственной практики  

1. Базы практики 

Основными базами прохождения производственной практики является ряд 

предприятий различной формы собственности, с которыми ФГБОУ ВО Ставропольский 

ГАУ заключены договоры о совместной деятельности, согласованы вопросы обеспечения 

студентов-практикантов рабочими местами. 

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 и 

профилю приобретаемой специальности. 

Материально-техническое обеспечение производственной практики осуществляется 

организацией, принимающей студентов на практику.  

Обучающиеся, осваивающие ООП СПО, в период прохождения производственной 

практики в организациях, обязаны: 

выполнять задания, предусмотренные программами практики; 

соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового 

распорядка; 



соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности; 

вести дневники практики по установленной форме; 

своевременно оформлять и сдавать отчет руководителю практики.  

Профильные организации должны быть оснащены современным программным и 

аппаратным компьютерным обеспечением, а также располагать достаточным количеством 

квалифицированного персонала, необходимым для обучения студентов. 

2. Обязанности руководителей практики 

Организацию и руководство практикой по профилю специальности и 

производственной практикой (преддипломной) осуществляют руководители практики от 

факультета реализующего ООП СПО и от организации.  

Руководители практики от факультета, реализующего ООП СПО обязаны: 

составлять рабочие программы, методические рекомендации по организации и 

прохождению производственной практики, индивидуальные задания, контрольно 

измерительные материалы учебной и производственной практики обучающихся по ФГОС 

СПО; 

составлять графики консультаций и доводить их до сведения обучающихся; 

осуществлять руководство практикой своей подгруппы (ведение документации, 

аналитических документов по итогам практики, заполнение журналов); 

проводить консультации обучающихся согласно графику консультаций; 

выдавать направление на практику при условии отсутствия академических 

задолженностей; 

устанавливать связь с руководителями практики от предприятия (организации, 

учреждения); 

осуществлять контроль над посещением обучающимися баз практик не реже двух 

раз в неделю, вести лист контроля практики и по окончании практики сдавать его 

руководителю учебно-производственной практики факультета, реализующего ООП СПО; 

оказывать обучающимся методическую помощь при оформлении ими отчетной 

документации по итогам практики; 

оценивать результаты выполнения обучающимися программы практики;  

контролировать своевременную сдачу обучающимися отчетной документации о 

прохождении практики; 

оценивать отчеты обучающихся по практике, обобщать и анализировать данные по 

итогам прохождения практики, и представлять руководителю учебно-производственной 

практики письменный отчет о проведении практики вместе с замечаниями и 

предложениями по совершенствованию практической подготовки обучающихся. 

Руководитель практики от производства: 

 корректирует совместно с руководителем практики от факультета, реализующего 

ООП СПО график прохождения практики студентами; 

знакомится с содержанием заданий на практику и способствует их выполнению на 

рабочем месте;  

знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка; 

руководит повседневной работой студентов; 

предоставляет максимально возможную информацию, необходимую для 

выполнения заданий практики; 

по окончании практики дает характеристику о работе студента-практиканта; 

оценивает работу практиканта во время практики. 

 5. Обязанности студентов-практикантов 

По окончании производственной практики студент должен оформить отчет по 

практике. Отчет студента по практике должен максимально отражать его индивидуальную 

работу в период прохождения производственной практики.  Каждый студент должен 

самостоятельно отразить в отчете требования программы практики и своего 

индивидуального задания. 



Отчет по практике должен быть оформлен в соответствии с планом практики и может 

содержать: графические материалы, статистические данные, схемы, таблицы, 

подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

Отчет в обязательном порядке должен содержать следующие документы: письменный 

отчет, отражающий выполнение задания по производственной практике; аттестационный 

лист, дневник, характеристику, оформленные по образцу и заверенные подписью 

руководителя практики от организации и печатью данной организации 

Отчет о практике является основным документом студента, отражающим, 

выполненную им во время практики, работу. 

 

4.4. Организация образовательного процесса 

Реализация программы модуля предполагает проведение учебной и 

производственной практики (по профилю специальности) в организациях, направление 

деятельности которых, соответствует профилю подготовки обучающихся: в организациях 

социально-экономического профиля, обеспечивающих деятельность обучающихся в 

профессиональной области 33 Сервис, оказание услуг населению (торговля, техническое 

обслуживание, ремонт, предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, 

общественное питание и пр.). 

Проведение производственной практики предусматривается на 3 курсе в 6 семестре.  

Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках 

профессионального модуля ПМ. 02 Предоставление гостиничных услуг является освоение 

междисциплинарных курсов для получения первичных профессиональных навыков в 

рамках данного профессионального модуля. 

 

4.5. Кадровое обеспечение образовательного процесса  
а) реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими 

работниками, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы 

на иных условиях, в том числе из числа руководителей и работников организаций, 

направление деятельности которых соответствует области профессиональной 

деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО (имеющих стаж работы в данной 

профессиональной области не менее трех лет), специалисты социально-экономического 

профиля, обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области 33 

Сервис, оказание услуг населению (торговля, техническое обслуживание, ремонт, 

предоставление персональных услуг, услуги гостеприимства, общественное питание и пр.);  

б) квалификация педагогических работников отвечает квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках и (или) профессиональных 

стандартах (при наличии);  

в) педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной 

программы, получают дополнительное профессиональное образование по программам 

повышения квалификации не реже одного раза в три года с учетом расширения спектра 

профессиональных компетенций, в том числе в форме стажировки в организациях, 

направление деятельности которых соответствует области профессиональной 

деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО, а также в других областях 

профессиональной деятельности и (или) сферах профессиональной деятельности при 

условии соответствия полученных компетенций требованиям к квалификации 

педагогического работника;  

г) доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям 

ставок), имеющих опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление 

деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности, указанной в 

пункте 1.13 ФГОС СПО, в общем числе педагогических работников, обеспечивающих 

освоение обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, должна 

быть не менее 25 процентов.  



5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

Формой отчетности студента по производственной практике является письменный 

отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующих о закреплении 

знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и 

профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля.  

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный 

зачет по производственной практике. 

Код ПК и ОК, 

формируемых 

в рамках 

модуля 

Критерии оценки Методы оценки 

ПК 2.1 Знать правила регистрации и размещения 

российских и зарубежных 

гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Информирование гостей гостиничного 

комплекса или иного средства 

размещения об основных и 

дополнительных услугах гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Выполнение услуг гостиницы, 

закрепленных за сотрудниками службы 

приема и размещения гостиничного 

комплекса или иного средства 

размещения 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ПК 2.2 Осуществлять планирование, 

организацию, координацию и контроль 

деятельности служб питания, приема и 

размещения, номерного фонда, 

взаимодействие с другими службами 

гостиничного комплекса 

Знать правила хранения и выдачи багажа 

гостей в гостиницах и иных 

средствах размещения 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ПК 2.3 
Знать правила бронирования номеров в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Информирование гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

об основных и дополнительных услугах 

гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ПК 2.4 Выполнение санитарно-

эпидемиологических требований к 

предоставлению гостиничных услуг 

Оценка демонстрации 

грамотного использования  

справочно-правовых  

систем. Интерпретация  

наблюдения 

деятельностью  



результатов за 

обучающегося в процессе  

прохождения практики.  

Экспертная оценка 

освоенных знаний и 

умений в процессе 

проведения  

промежуточной 

аттестации 

ОК 01 Знание актуального профессионального и 

социального контекста, в котором 

приходится работать и жить; основных 

источников информации и ресурсов для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; алгоритмов выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях; 

методов работы в профессиональной и 

смежных сферах; структуры плана для 

решения задач; порядка оценки 

результатов решения задач 

профессиональной деятельности. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 02 Знание номенклатуры информационных 

источников применяемых в 

профессиональной деятельности; приемов 

структурирования информации; формата 

оформления результатов поиска 

информации. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 03 
Демонстрация навыков планирования и 

реализации собственного 

профессионального и личностного 

развития 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 04 Знание психологических основ 

деятельности коллектива, 

психологических особенностей личности; 

основ проектной деятельности. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 05 Знание особенностей социального и 

культурного контекста; правил 

оформления документов и построения 

устных сообщений. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 

ОК 09 Знание современных средств и устройств 

информатизации; порядка их применения 

и программного обеспечения в 

профессиональной деятельности. 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

практических работ; 

Экспертное наблюдение и 

оценивание выполнения 

работы наставником. 
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