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[bookmark: _Toc532545579]1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
1.1. Область применения программы производственной практики (по профилю специальности) по ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
Рабочая программа производственной практики (по профилю специальности) является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.11 Гостиничный сервис в части освоения видов профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
1.2. Цели и задачи производственной практики (по профилю специальности):
формирование у обучающихся общих и профессиональных компетенций, приобретение опыта практической работы по специальности.
Требования к результатам освоения производственной практики (по профилю специальности)
В результате прохождения производственной практики (по профилю специальности), реализуемой в рамках профессионального модуля ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих, обучающийся должен приобрести практический опыт работы:
	ВПД
	Практический опыт работы

	ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	Выполнение работ по профессии Администратор гостиницы (дома отдыха)


Обучающиеся с целью приобретения навыков практической работы проходят производственную практику (по профилю специальности) по профессиональному модулю ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих на предприятиях г. Выборга и Выборгского района ЛО.
1.3. Количество часов на освоение программы производственной практики (по профилю специальности) по специальности:
В рамках освоения профессионального модуля ПМ.05 продолжительность производственной практики (по профилю специальности) 108 часов.
Практика обучающихся имеет продолжительность 3 недели (18 рабочих дней). Отчет должен быть сдан в течении трех дней после прохождения практики.
[bookmark: _Toc532545580]2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
Результатом производственной практики (по профилю специальности) является освоение обучающимися профессиональных и общих компетенций в рамках профессионального модуля ПМ.05.
OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
OK 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
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 в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его.
ПК 1.2. Бронировать и вести документацию.
ПК 2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей.
ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.
ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг.
ПК 2.5.Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.
ПК 2.6.Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
В результате прохождения производственной практики (по профилю специальности) обучающийся должен:
	иметь практический опыт:
- выполнения работ по должности администратор гостиницы (дома отдыха);
  уметь:
- соблюдать трудовое законодательство и правила охраны труда.
- информировать потребителя о видах основных и дополнительных услуг гостиницы; 
- вступать в диалог, касающийся услуг гостиницы,  расположения городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и других объектов культуры и отдыха;
-  использовать этику делового общения;
- контролировать исполнение  работниками  указаний руководства гостиницы;
- оформлять документы по рассмотрению  претензий,  связанных   с   неудовлетворительным обслуживанием клиентов и проведению соответствующих организационно-технические мероприятия.
	знать:
- основные и дополнительные услуги гостиницы;
-  расположение городских достопримечательностей, зрелищных, спортивных сооружений и других объектов культуры и отдыха, 
- этику делового общения;
- нормативную документацию, регламентирующую деятельность должностных лиц гостиницы; 
- структуру соподчинения работников гостиницы, должностные обязанности работников гостиницы;
- методы контроля исполнения  работниками  указаний руководства гостиницы;
- правила рассмотрения претензий,  связанных   с   неудовлетворительным обслуживанием клиентов и проведение соответствующих организационно-технические мероприятий;
- постановления,   распоряжения,   приказы,   другие   руководящие   и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности администратора гостиницы (дома отдыха);
- правила общения с клиентами;
- трудовое законодательство и правила охраны труда.



[bookmark: _Toc532545581]3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 
по ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	Код профессиональных компетенций 

	Наименования
профессионального
модуля
	Кол-во
часов по
ПМ
	Виды работ

	ПК 1.1, 1.2, 2.1, 2.2, 2.4-2.6
	ПМ.05 Выполнение
работ по одной или
нескольким
профессиям
рабочих,
должностям
служащих
	108
	- Текущая уборка номерного фонда гостиничных комплексов и иных средств размещения;
- Уборка номерного фонда гостиничных комплексов и иных средств размещения после выезда гостей;
- Генеральная уборка номерного фонда гостиничных комплексов и иных средств размещения;
- Получение и использование расходных материалов, уборочной техники бригадой
горничных гостиничных комплексов и иных средств размещения;
- Планирование и организация работы бригады горничных гостиничных комплексов и иных средств размещения;
- Контроль работы подчиненных и подготовка отчетности о работе бригады
горничных гостиничных комплексов и иных средств размещения;
- Получение и использование расходных материалов, уборочной техники бригадой
горничных гостиничных комплексов и иных
средств размещения;
- Проверка наличия расходных материалов, необходимых для бесперебойной работы
службы приема и размещения;
- Проверка работы оборудования службы
приема и размещения.



3.2. Календарно-тематический план производственной практики (по профилю специальности) по ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
Обучающиеся с целью приобретения навыков практической работы проходят производственную практику (по профилю специальности) по ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих на предприятиях (организациях) г. Выборга и Выборгского района ЛО.
Практика студентов имеет продолжительность 3 недели (18 рабочих дней). Перед направлением на практику руководитель от образовательного учреждения выдает каждому обучающемуся задание (Приложение 1)
Примерное распределение времени практики по разделам ПМ.05:
	Раздел
	Число рабочих дней

	Раздел 1. Ознакомление с предприятием.
	2

	Раздел 2. Технология уборки номеров, помещений общего пользования и административных помещений.
	6

	Раздел 3. Технология выполнения работ по должности администратора
гостиницы.
	8

	Раздел 4. Систематизация и оформление отчета
	2

	ИТОГО
	18





3.3. Содержание программы практики (перечень видов работ)
	Наименование разделов
	Содержание

	Раздел 1. Ознакомление с предприятием.
	В установленном порядке ознакомиться с правилами
внутреннего трудового распорядка, инструктажем по технике безопасности, инструктажем по правилам противопожарной безопасности.
Общая характеристика предприятия организационная структура гостиницы; должностные обязанности администратора гостиницы; структуру соподчинения работников гостиницы, должностные обязанности работников гостиницы; правила передачи дежурства в конце смены. Общая характеристика АХС предприятия.

	Раздел 2. Технология уборки номеров, помещений общего пользования и административных помещений.
	Виды уборок. Организация обслуживания клиентов.

	Раздел 3. Технология выполнения работ по должности администратора
гостиницы.
	Нормативная документация, регламентирующая деятельность гостиницы.
Организация обслуживания клиентов.



[bookmark: _Toc532545582]4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
4.1. Требования к условиям проведения производственной практики (по профилю специальности)
Реализация программы предполагает проведение производственной практики (по профилю специальности) на предприятиях/организациях на основе прямых договоров, заключаемых между образовательным учреждением и каждым предприятием/организацией, куда направляются обучающиеся
Занятия проводятся в помещении для самостоятельной работы (аудитория 213) укомплектовано оборудованием: компьютеры для обучающихся с подключением к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду, компьютер преподавателя, мультимедийный проектор, столы и стулья обучающихся, стол и стул преподавателя, доска маркерная.
Windows 7 x64	
Подписка: Microsoft Imagine Premium
Идентификатор подписки: 61b01ca9-5847-4b61-9246-e77916134874
Акт предоставления прав №Tr043209 от 06.09.2016"
Microsoft Office 2016	
Лицензионный договор №159 на передачу не исключительных прав на программы для ЭВМ от 27 июля 2018 г.
4.2. Общие требования к организации образовательного процесса
Производственная практика (по профилю специальности) проводится концентрировано в рамках профессионального модуля ПМ 05.
4.3.Информационное обеспечение обучения 
1. Приказ Министерства культуры РФ от 11 июля 2014 г. N 1215 "Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи, осуществляемой аккредитованными организациями". 
2. Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая и третья) (с изм. и доп. от 20 февраля, 12 августа 1996 г., 24 октября 1997 г., 8 июля, 17 декабря 1999 г., 16 апреля, 15 мая, 26 ноября 2001 г., 21 марта, 14,26 ноября 2002 г., 10 января, 26 марта, 11 ноября, 23 декабря 2003 г., 29 июня, 29 июля, 2 декабря 2004 г.), определяющий основные права и обязанности предпринимателей, обеспечивающий и защищающий экономические и личные права граждан, устанавливающий правила об имущественном и рыночном обороте. 
3. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 N 1085 "Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации". 
4. Закон РФ от 7 февраля 1992 г. № 2300-1 «О защите прав потребителей» (с изм. и доп. от 2 июня 1993 г., 9 января 1996г., 17 декабря 1999 г., 30 декабря 2001 г., 22 августа, 2 ноября, 21 декабря 2004 г.), регулирующий отношения между потребителями и исполнителями, устанавливающий права потребителей на приобретение товаров (работ,  услуг) надлежащего качества и безопасных для жизни и здоровья, получение информации о товарах (работах, услугах) и об их изготовителях (исполнителях, продавцах). 
5. Международные гостиничные правила, одобренные советом Международной гостиничной ассоциации 2 ноября 1981 г., призванные информировать гостя и владельца гостиницы об их взаимных правах и обязанностях. 
6. Порядок постановки иностранных граждан на учет по месту пребывания и снятию их с учета. Постановление № 9 от 15 января 2007 года. 
7. Кодекс отношений между гостиницами и турагентствами Всемирной федерации ассоциаций турагентств (УФТАА) и Международной гостиничной ассоциации (МГА) от 03 июля 1991 года. 
8. Приказ от 12 марта 2012 г. N 220н Об утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей работников организаций сферы туризма». 
9.ГОСТ Р 50645-94 «Туристско-экскурсионное обслуживание. Классификация гостиниц». 
10. ГОСТ Р 51185-98 «Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования». 
11. ГОСТ Р 286810-90 «Стандартизация в сфере туристско-экскурсионного обслуживания. Основные положения». 
12. МГСН 4.16-98 «Гостиницы». 

Основная литература:
Тимохина Т. Л. Гостиничный сервис: Учебник для СПО/  Т. Л. Тимохина. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 331 с. – (Серия: Профессиональное образование). – http:// biblio-online.ru/
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Организация гостиничного бизнеса: Учебное пособие/ В.С. Варивода, Ю.М. Елфимова, К.Ю. Михайлова, Я.А. Карнаухова. – Ставрополь: Ставропольский государственный аграрный университет, 2015. – 167 с. – http:// biblioclub.ru   
Тимохина Т. Л. Гостиничная индустрия: Учебник для СПО/ Т. Л. Тимохина. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 336 с. – (Серия: Профессиональное образование). – http:// biblio-online.ru/

Электронные библиотеки:
1. ЭБС Университетская библиотека онлайн. – Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/
2. ЭБС Юрайт. – Режим доступа: http://www.biblio-online.ru/
3. ЭБС IPRbooks. – Режим доступа: http://www.iprbooks.ru/

[bookmark: _Toc532545583]5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
Контроль и оценка результатов освоения производственной практики (по профилю специальности) осуществляется преподавателем-руководителем практики в форме проверки и защиты отчетов по производственной практике (по профилю специальности), проводимой в рамках профессионального модуля ПМ 05. 
По завершению изучения междисциплинарных курсов и прохождения производственной практики (по профилю специальности) по ПМ. 05 обучающийся сдает экзамен (квалификационный) по профессиональному модулю.
		Результаты обучения
(освоенные профессиональные компетенции)



	Формы и методы контроля и
оценки результатов обучения

	ПК 1.1, 1.2, 2.1, 2.2, 2.4-2.6
		Посещение баз практики, беседы с руководителями от предприятий. Проверка и оценка Отчета по практике с учетом характеристики с места прохождения практики, своевременности сдачи отчета, полноты и грамотности отражения в нем вопросов бронирования. Составление аттестационного листа. 






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

	OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
OK 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
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 в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

		Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения профессионального модуля. 
Экспертная оценка выполнения практических заданий. 
Моделирование практической ситуации. 
Посещение баз практики, беседы с руководителями от предприятий. 
Проверка и оценка Отчета по практике с учетом характеристики с места прохождения практики, своевременности сдачи отчета 






[bookmark: _Toc532545584]6. ОФОРМЛЕНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Оптимальный объем Отчета по производственной практике (по профилю специальности) – 25-30 страниц машинописного текста. Текст Отчета по практике печатается на стандартных листах формата А4 с одной стороны шрифтом Times New Roman размером 14 кеглей (через 1,5 интервала) с оставлением полей: слева – 30 мм, сверху – 25 мм, справа – 10 мм, снизу – 25 мм. Расстановка переносов – автоматически, абзац – 1,25. В работе используется сквозная нумерация страниц. На первой странице (титульном листе) и на оглавлении (содержании) работы номер не ставится. Номер страницы проставляется арабскими цифрами в центре внизу страницы. Каждая глава, а также введение, заключение, приложения начинаются с новой страницы.
Отчет о практике должен содержать ответы на все вопросы программы практики и быть составленным в строгом соответствии с ней. В отчете излагаются конкретные вопросы организации учета на конкретном предприятии (организации) с отражением особенностей организации учета именно на этом предприятии (организации), а не в целом по отрасли.
Приложением к отчету являются документы, составленные обучающимся, на которые даются ссылки в текстовой части отчета и которые должны отражать особенности организации учета на предприятии (организации), текстовая часть не должна содержать выписки из учебников и нормативно-законодательных актов.
Структура отчета: 
- титульный лист (Приложение 2) 
- содержание с нумерацией страниц 
- основная часть 
- приложения (документы организации, таблицы, схемы, расчеты и т.п.) 
К отчету должны быть приложены подписанные и заверенные печатью организации следующие шаблоны: 
- дневник практики (Приложение 3) 
- план-график по производственной практике (Приложение 4) 
Отчет вместе с договором, заданием, заполненными шаблонами (с подписью и печатью организации-базы практики) должен быть сдан в последний день прохождения практики. 
Результат защиты оценивается дифференцированным зачетом.
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