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1. Общая характеристика программы практики 
 

1.1. Область применения программы практики 

Программа учебной практики является частью образовательной программы среднего 
профессионального образования Подмосковного политехнического колледжа по 
специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 
деятельности Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства и соответствующих профессиональных компетенций и (или) общих 
компетенций. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели практики: 
- обеспечение преобразования приобретенных теоретических знаний в систему 

навыков и умений; 
- овладение профессиональной деятельностью в области организации деятельности 

служб предприятий туризма и гостеприимства. 

Задачи практики: 
- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 

гостеприимства; 
- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства; 
- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры. 
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями, общими компетенциями обучающийся в результате 
прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Организация и 
контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства» должен: 

Владеть навыками: 

- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 
гостеприимства; 

- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 
туризма и гостеприимства; 

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
переговоры. 

Уметь: 
- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи 

билетов; 
- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; 
- владеть культурой межличностного общения. 
 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Учебная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным планом, после 
прохождения междисциплинарного курса (МДК) в рамках профессионального модуля 
«Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства»:  

МДК.01.01 Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства. 

МДК.01.02 Изучение основ делопроизводства. 

МДК.01.03 Соблюдение норм этики делового общения. 
МДК.01.04 Осуществление расчетов с клиентом за предоставленные услуги туризма и 

гостеприимства. 

Практика проводится в форме практической подготовки. 
 



 

 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 
Трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального модуля 

ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства» составляет 72 часа (2 недели). 

Сроки проведения учебной практики определяются рабочим учебным планом по 
специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

и календарным учебным графиком. Практика проводится на 2 курсе, в 4-ом семестре. 
 

1.5. Место прохождения практики 

Учебная практика проводится в учебных, учебно-производственных мастерских, 
лабораториях, учебных полигонах, 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, и образовательной 
организацией. Учебная практика проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла и (или) мастерами производственного обучения.  

 



 

 

2. Результаты освоения программы практики 
 

Результатом прохождения учебной практики в рамках освоения профессионального 
модуля «Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства» является овладение обучающимися основным видом деятельности 
Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 
 

Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 
ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 
ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостеприимства. 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги. 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

ОК 02. 
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 07. 
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 



 

 

3. Структура и содержание практики 

 

№ 
п/п 

Разделы (этапы) 
практики 

Кол-во 

часов  
Виды работ 

1.  
Подготовительный этап. 6 Изучение инструкций по технике 

безопасности, охране труда. 

2.  

Основной этап. 60 Организация рабочего места. 
Изучение интерфейса и порядка 
использования специализированного 
программного обеспечения. 
Использование технических, 
телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ. 
Отслеживать и получать обратную связь 
от соответствующих служб. 
Разработка плана целей деятельности 
служб. 
Осуществление делопроизводства и 

документооборота. 
Составление деловых документов. 
Составление организационных и 

распорядительных документов. 
Создание отчетов. 
Организация и подготовка процесса 
обслуживания клиентов при расчете за 
предоставленные услуги. 
Составление диалогов между клиентами и 

сотрудниками предприятий туризма и 

гостеприимства во время расчетов. 
Рекламации, жалобы, претензии в сфере 
гостеприимства: алгоритм и правила 
работы. 
Подготовка к обслуживанию и приему 
клиентов. 
Решение различных ситуаций при расчете 
с клиентами. 
Владения техникой, с помощью которой 
осуществляется расчет. 

3.  

Итоговый этап. 6 Предоставление дневника по практике и 
других необходимых документов. 
Публичная защита отчета по практике. 

Итого: 72  

 



 

 

4. Условия реализации программы практики 

 
4.1. Требования к проведению учебной практики 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 
организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в 
возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в 
организациях составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  
Нельзя использовать в период практики обучающегося на работах, не 

предусмотренных программой практики. 
С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 

рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
знать: 
- законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства; 
- основы трудового законодательства Российской Федерации; 
- основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников; 
- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии; 
- оказывать первую помощь; 
- цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги; 
- ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг; 
- программное обеспечение деятельности туристских организаций; 
- этику делового общения; 
- основы делопроизводства. 
уметь: 
- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи 

билетов; 
- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; 
- владеть культурой межличностного общения. 
владеть навыками: 
- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 

гостеприимства; 
- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства; 
- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры. 
Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 

непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 
- соблюдением программы практики и ее сроков;  
- обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  



 

 

- проведением организацией со обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  
 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 

представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий. 

 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, лабораторно-

практических занятий, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых 
и индивидуальных консультаций, текущего контроля, промежуточной аттестации (кабинет 
организации деятельности сотрудников службы приема, размещения): комплект аудиторной 
мебели (стол преподавателя, стул преподавателя, столы обучающихся, стулья обучающихся); 
доска аудиторная; технические средства обучения (набор демонстрационного оборудования: 
персональный компьютер с доступом в сеть «Интернет» и в электронную информационно-

образовательную среду организации, мультимедийный проектор, экран); 
автоматизированные рабочие места преподавателя и обучающихся (включая персональные 
компьютеры); учебно-наглядные материалы по тематике дисциплины; комплект 
лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе 
отечественного производства: ОС Microsoft Windows 10 Pro x64, ОС Microsoft Windows 8.1 
Professional Academic OLP, Microsoft Office 2013 Russian, Microsoft Office 2007 Russian 

Academic OPEN, РЕД ОС, Google Chrome, Яндекс Браузер, 7zip, 360 Total Security, AutoCAD, 
ArchiCAD, ЛИРА-САПР, Autodesk, Компас, 1С:Предприятие, 1С:Бухгалтерия, 1С:Склад, 
СПС Консультант Плюс; программное обеспечение профильной направленности. 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду образовательной организации; 
комплект аудиторной мебели. 
 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, 
И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 374 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538144  

2. Березовая, Л. Г.  История туризма и гостеприимства : учебник для среднего 
профессионального образования / Л. Г. Березовая. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 429 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-17448-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538277  

3. Боголюбов, В. С.  Финансовый менеджмент в туризме и гостиничном хозяйстве : 

учебник для среднего профессионального образования / В. С. Боголюбов. — 2-е изд., испр. и 

https://urait.ru/bcode/538144
https://urait.ru/bcode/538277


 

 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 293 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-10541-4. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/542272 

4. Бугорский, В. П.  Организация туристской индустрии. Правовые основы : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / В. П. Бугорский. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 165 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02282-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538453  

5. Ветитнев, А. М.  Информационно-коммуникационные технологии в туризме : 

учебник для среднего профессионального образования / А. М. Ветитнев, В. В. Коваленко, 
В. В. Коваленко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 340 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08219-7. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539063 

6. Воронченко, Т. В.  Основы бухгалтерского учета : учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Т. В. Воронченко. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 260 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-19877-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/557273  

7. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для 
среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 319 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/557964 

8. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 
профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/539523  

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 
В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540743 

7. Трибунская, С. А.  Английский язык для изучающих туризм (B1-B2) : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / С. А. Трибунская. — 2-е изд., перераб. 
и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 218 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-12054-7. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541854 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 
3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  

 

https://urait.ru/bcode/542272
https://urait.ru/bcode/538453
https://urait.ru/bcode/539063
https://urait.ru/bcode/557273
https://urait.ru/bcode/557964
https://urait.ru/bcode/539523
http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/540743
https://urait.ru/bcode/541854


 

 

5. Контроль и оценка результатов практики 
 

В период прохождения учебной практики обучающиеся обязаны вести документацию 
(образцы представлены в Приложениях): 

1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  
- Титульный лист. 
- Оглавление. 
- Введение. 
- Основная часть. 
- Заключение. 
- Список использованных источников. 
- Приложения. 
Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 

включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и 
приложений с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные практикантом в дневнике практики в 
соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 
- краткие выводы по результатам прохождения практики. 
Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 

использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. через 
одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее –20 мм, левое – 30 мм, правое – 

10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к 
другим основным структурным частям отчета (введению, заключению, списку 
использованных источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 
программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 



 

 

Оглавление и указатели. 
Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, 
табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В 
каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к 
которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех 
числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных 
источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, 
а в конце работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  
Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 

источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи 
из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические 
сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений 
(если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении 
первых слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по 
алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам 
(младший, старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, 
написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, 
сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и 
библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в 
списке, заключенного в квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует 
указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной 
литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 
Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых 
скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной 
литературы без приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на 
литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при 
многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 



 

 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 
дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с 
шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в 
виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от образовательной организации 
необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, 
освоения общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным 
образовательным стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения 
производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательной 

организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 
 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 1.1. Планировать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, отчет 
о прохождении практики, 
аттестационный лист, 
характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной составляющей, 
отражающей суть вопроса. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «отлично». 

ПК 1.2. Организовывать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 
ПК 1.3. Координировать и 

контролировать 
деятельность сотрудников 
служб предприятий 
туризма и гостеприимства. 

ПК 1.4. Осуществлять 
расчеты с потребителями за 
предоставленные услуги. 
ОК 01. Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 



 

 

деятельности 
применительно к 
различным контекстам. 

Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 

полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной составляющей, 
отражающей суть вопроса. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям. 
При публичной защите 
обучающийся достаточно полно 
и четко отвечает на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите с 

обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «удовлетворительно». 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: не предоставляет 
полный пакет документов. 
Оформление необходимых 
документов не отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся не может 
ответить на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 

ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 

интерпретации 
информации, и 

информационные 
технологии для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности. 
ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 
личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 
ОК 05. Осуществлять 
устную и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста. 
ОК 06. Проявлять 
гражданско-

патриотическую позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских духовно-

нравственных ценностей, в 
том числе с учетом 
гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения. 
ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 



 

 

применять знания об 
изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 
действовать в 
чрезвычайных ситуациях. 

итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «неудовлетворительно», 
общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках. 
 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 

 



 

 

6. Аттестация по итогам практики 
 

Аттестация по итогам учебной практики служит формой контроля освоения и 
проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 

приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по специальности.  

Формой промежуточной аттестации по итогам учебной практики является зачет с 
оценкой. Аттестация проводится в последний день практики в образовательной организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы учебной практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной 
организацией разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические 

контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия 
индивидуальных образовательных достижений, обучающихся основным показателям 
результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 
профессиональными компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: – результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 
компетенциями; – качество и полнота оформления отчетных документов по практике; – характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 
практики от организации). 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
НА УЧЕБНУЮ ПРАКТИКУ  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения учебной практики по профессиональному модулю ПМ.___ 
____________________________________ в объеме ___ час. (__ нед.) студент должен 
выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и профессиональными 
компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         
Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          
С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                                                                    



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
учебной практики по ПМ.____._____________________________________________________ 

(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 
 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 учебную практику 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
по профессиональному модулю 
ПМ.____.______________________________________________ 
                                                                     (наименование модуля; не указывается для преддипломной практики) 
 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         
 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический 
опыт: 

               (Ф.И.О. студента) 
 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 
                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                 подпись 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                                                        должность, Ф.И.О.                                                                                подпись 

«____»___________ 20___г. 
 

 

                                                                    

1 Или указать иное. 



 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 

Наименование практики: учебная практика  
______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 
обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ 
(код и наименование) успешно прошел(ла) учебную / производственную практику (указать 
нужное) [по профессиональному модулю ______________________ (указать наименование 

профессионального модуля, если практика проводится в рамках профессионального модуля)] 
в объеме _______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в 
организации  
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  
_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  
_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  
_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

учебной практики 
                        (указать нужное) 

 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  
 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 
                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                   подпись 

 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                                             М.П. , должность, Ф.И.О.                                                                              подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении учебной практики 
(указать нужное) 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

ПМ ____  «___________________________________» 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

Специальность:_______________________________ 

 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________ 

полное наименование организации 
 

Руководители практики: 
от колледжа                   ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

  

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

 

 

 Руководитель практики от колледжа 

 

 
(ФИО, должность) 

 
 (ФИО, должность) 

(рекомендуемая оценка) 

 

 (итоговая оценка) 

 
(дата, подпись) 

 

 (дата, подпись) 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 
 

 



 

 

 

 



Федеральное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение  

«Подмосковный политехнический колледж» 
 

 

 

 

 

 

 

 

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  
 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ МОДУЛЬ ПМ.01 «ОРГАНИЗАЦИЯ И 
КОНТРОЛЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЛУЖБ ПРЕДПРИЯТИЙ ТУРИЗМА И 

ГОСТЕПРИИМСТВА» 

 

 

Специальность 

среднего профессионального образования 

 

43.02.16 Туризм и гостеприимство 
 

 

 

Форма обучения 

 

очная 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дмитров, 2025 г. 



Рабочая программа производственной практики разработана на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта по специальности среднего 
профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 

 

Автор программы: Подхватилина Татьяна Андреевна, преподаватель. 
 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой методической комиссии 

 

Сервиса, туризма и организации перевозок 

(наименование комиссии) 
 
 
 
Протокол заседания №1 от «09» января 2025г. 
 

Председатель цикловой методической комиссии                                            Савина Е.В. 
                                                                                                    Фамилия И.О. 
 



 

1. Общая характеристика программы практики 
 

1.1. Область применения программы практики 

Программа производственной практики является частью образовательной программы 
среднего профессионального образования Подмосковного политехнического колледжа по 
специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 
деятельности Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства и соответствующих профессиональных компетенций и (или) общих 
компетенций. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели практики: 
- обеспечение преобразования приобретенных теоретических знаний в систему 

навыков и умений; 
- овладение профессиональной деятельностью в области организации деятельности 

служб предприятий туризма и гостеприимства. 

Задачи практики: 
- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 

гостеприимства; 
- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства; 
- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры. 
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями, общими компетенциями обучающийся в результате 
прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Организация и 
контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства» должен: 

Владеть навыками: 

- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 
гостеприимства; 

- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 
туризма и гостеприимства; 

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
переговоры. 

Уметь: 
- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи 

билетов; 
- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; 
- владеть культурой межличностного общения. 

 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Производственная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным 
планом, после прохождения междисциплинарного курса (МДК) в рамках профессионального 
модуля «Организация и контроль деятельности работников служб предприятий туризма и 
гостеприимства»:  

МДК.01.01 Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства. 

МДК.01.02 Изучение основ делопроизводства. 

МДК.01.03 Соблюдение норм этики делового общения. 
МДК.01.04 Осуществление расчетов с клиентом за предоставленные услуги туризма и 

гостеприимства. 



 

Практика проводится в форме практической подготовки. 
 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 
Трудоемкость производственной практики в рамках освоения профессионального 

модуля ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности работников служб 
предприятий туризма и гостеприимства» составляет 36 часов (1 неделя). 

Сроки проведения производственной практики определяются рабочим учебным 
планом по специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство и календарным учебным графиком. Практика проводится на 2 курсе, в 4-ом 

семестре. 
 

1.5. Место прохождения практики 

Производственная практика проводится в организациях (учреждениях) 
соответствующего профиля (направления деятельности) на основе договоров между 
организацией и образовательным учреждением.  

Производственная практика проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла. 

 



 

2. Результаты освоения программы практики 

 
Результатом прохождения производственной практики в рамках освоения 

профессионального модуля «Организация и контроль текущей деятельности служб 
предприятий туризма и гостеприимства» является овладение обучающимися видом 
профессиональной деятельности Организация и контроль текущей деятельности работников 
служб предприятий туризма и гостеприимства, в том числе профессиональными (ПК) и 
общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 
ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 
ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостеприимства. 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги. 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

ОК 02. 
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 07. 
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках. 

 



 

3. Структура и содержание практики 

 
№ 
п/п 

Разделы (этапы) 
практики 

Кол-во 

часов 
Виды работ 

1.  
Подготовительный этап. 6 Изучение инструкций по технике 

безопасности, охране труда. 

2.  

Основной этап. 24 Отработка навыков работы с 
профессиональными программами и их 
модулями. 
Отработка навыков информирования 
потребителя о видах услуг и правилах 
безопасности во время предоставления услуг. 
Выполнение калькуляции стоимости услуг 
для потребителей. 
Прием заявки на соответствующие услуги (по 
телефону, факсу, Интернету) на русском и 

иностранном языке. 
Оформление принятых заявок на оказание 
соответствующих услуг. 
Оформление счетов на полную/частичную 
предоплату и подтверждение услуг. 
Внесение изменений в заказ. 
Составление и обработка документации. 
Выполнение поручений руководителя по 
обсуждению деталей договора с 
контрагентами и потребителями. 
Составление проекта договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Ознакомление со стандартами обслуживания 
клиентов. 
Владение профессиональной этикой. 
Оформление бухгалтерских документов по 
кассовым операциям. 
Составление отчетности. 
Отработка навыков использования техник 
и приемов эффективного общения с 
клиентами при осуществлении расчетов за 
предоставленные услуги. 

3.  

Итоговый этап. 6 Предоставление дневника по практике и 
других необходимых документов. 
Публичная защита отчета по практике. 

Итого: 36  

 



 

4. Условия реализации программы практики 

 
4.1. Требования к проведению производственной практики 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 
организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в 
возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в 
организациях составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  
Нельзя использовать в период практики обучающегося на работах, не 

предусмотренных программой практики. 
С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 

рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
знать: 
- законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства; 
- основы трудового законодательства Российской Федерации; 
- основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников; 
- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии; 
- оказывать первую помощь; 
- цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги; 
- ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг; 
- программное обеспечение деятельности туристских организаций; 
- этику делового общения; 
- основы делопроизводства. 
уметь: 
- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи 

билетов; 
- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; 
- владеть культурой межличностного общения. 
владеть навыками: 
- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 

гостеприимства; 
- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 

туризма и гостеприимства; 
- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 

переговоры. 
Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 

непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 



 

- соблюдением программы практики и ее сроков;  
-  обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  

- проведением организацией со обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  
 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 

представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий; 

 иные обязанности, предусмотренные соглашением с организацией (базой практик).  
Обязанности руководителя практики от организации: 
 организация прохождения практики обучающимися (перемещение по рабочим 

местам) в соответствии с программами практики; 
 проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности; обучение 

обучающихся безопасным методам работы;  
 осуществлении контроля и учета работы обучающихся, помощь в выполнении 

производственных заданий на рабочих местах; 

 ознакомление с передовыми методами работы; 

 контроль соблюдения обучающимися трудовой дисциплины. 
 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Ресепшен гостиницы: специализированная мебель, стойка приема и размещения 
гостей с модулем бронирования, специализированное оборудование, стойка приема и 
размещения гостей с модулем онлайн бронирования, автоматизированная система 
управления отелем, ключи-карты для электронных замков, сейф, энкодер магнитных карт, 
терминал для платежных карт, телефон, настенные часы, стойка администратора, шкаф 
стеллаж для документов, ЖК панель, органайзер для канцелярии. 

Гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями): кровати одноместные, 
прикроватные тумбочки, предметы интерьера, стол, кресло, стулья, шкаф, телефон, 
кондиционер, телевизор, душевая кабина, унитаз, раковина, одеяла, подушки, покрывала, 
комплекты постельного белья, индивидуальные косметические принадлежности. 

Учебная аудитория для проведения занятий лекционного типа, лабораторно-

практических занятий, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых 
и индивидуальных консультаций, текущего контроля, промежуточной аттестации (кабинет 
организации деятельности сотрудников службы приема, размещения): комплект аудиторной 
мебели (стол преподавателя, стул преподавателя, столы обучающихся, стулья обучающихся); 
доска аудиторная; технические средства обучения (набор демонстрационного оборудования: 
персональный компьютер с доступом в сеть «Интернет» и в электронную информационно-

образовательную среду организации, мультимедийный проектор, экран); 
автоматизированные рабочие места преподавателя и обучающихся (включая персональные 
компьютеры); учебно-наглядные материалы по тематике дисциплины; комплект 
лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе 
отечественного производства: ОС Microsoft Windows 10 Pro x64, ОС Microsoft Windows 8.1 

Professional Academic OLP, Microsoft Office 2013 Russian, Microsoft Office 2007 Russian 

Academic OPEN, РЕД ОС, Google Chrome, Яндекс Браузер, 7zip, 360 Total Security, AutoCAD, 

ArchiCAD, ЛИРА-САПР, Autodesk, Компас, 1С:Предприятие, 1С:Бухгалтерия, 1С:Склад, 
СПС Консультант Плюс; программное обеспечение профильной направленности. 



 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду образовательной организации; 
комплект аудиторной мебели. 
 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, 
И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 374 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538144  

2. Березовая, Л. Г.  История туризма и гостеприимства : учебник для среднего 
профессионального образования / Л. Г. Березовая. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 429 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-17448-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538277  

3. Боголюбов, В. С.  Финансовый менеджмент в туризме и гостиничном хозяйстве : 

учебник для среднего профессионального образования / В. С. Боголюбов. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 293 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-10541-4. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/542272 

4. Бугорский, В. П.  Организация туристской индустрии. Правовые основы : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / В. П. Бугорский. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 165 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02282-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538453  

5. Ветитнев, А. М.  Информационно-коммуникационные технологии в туризме : 

учебник для среднего профессионального образования / А. М. Ветитнев, В. В. Коваленко, 
В. В. Коваленко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 340 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08219-7. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539063 

6. Воронченко, Т. В.  Основы бухгалтерского учета : учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / Т. В. Воронченко. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 260 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-19877-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/557273  

7. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для 
среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 319 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/557964 

8. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 
профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — 

https://urait.ru/bcode/538144
https://urait.ru/bcode/538277
https://urait.ru/bcode/542272
https://urait.ru/bcode/538453
https://urait.ru/bcode/539063
https://urait.ru/bcode/557273
https://urait.ru/bcode/557964


 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/539523  

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 
В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540743 

7. Трибунская, С. А.  Английский язык для изучающих туризм (B1-B2) : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / С. А. Трибунская. — 2-е изд., перераб. 
и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 218 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-12054-7. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541854 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 
3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  

 

https://urait.ru/bcode/539523
http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/540743
https://urait.ru/bcode/541854


 

5. Контроль и оценка результатов практики 
 

В период прохождения производственной практики обучающиеся обязаны вести 
документацию (образцы представлены в Приложениях): 

1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  
- Титульный лист. 

- Оглавление. 
- Введение. 

- Основная часть. 

- Заключение. 

- Список использованных источников. 

- Приложения. 

Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 
включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и 
приложений с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные практикантом в дневнике практики в 
соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 

- краткие выводы по результатам прохождения практики. 

Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 
использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. через 
одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее –20 мм, левое – 30 мм, правое – 

10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к 
другим основным структурным частям отчета (введению, заключению, списку 
использованных источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 



 

программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 
Оглавление и указатели. 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, 
табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В 
каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к 
которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех 
числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных 
источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, 
а в конце работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  
Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 

источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи 
из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические 
сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений 
(если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении 
первых слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по 
алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам 
(младший, старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, 
написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, 
сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и 
библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в 
списке, заключенного в квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует 
указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной 
литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 
Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых 
скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной 



 

литературы без приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на 
литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при 
многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 

дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с 
шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в 
виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от профильной организации 
необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, 
освоения общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным 
образовательным стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения 
производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательной 
организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 

 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 1.1. Планировать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, 
отчет о прохождении 
практики, аттестационный 
лист, характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной составляющей, 
отражающей суть вопроса. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 

ПК 1.2. Организовывать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 
ПК 1.3. Координировать и 

контролировать деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 



 

ПК 1.4. Осуществлять 
расчеты с потребителями за 
предоставленные услуги. 

практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «отлично». 
Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной составляющей, 
отражающей суть вопроса. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям. 
При публичной защите 
обучающийся достаточно полно 
и четко отвечает на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите с 

обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «удовлетворительно». 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: не предоставляет 
полный пакет документов. 
Оформление необходимых 
документов не отвечает 

ОК 01. Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности применительно 
к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 

интерпретации информации, 
и информационные 
технологии для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности. 
ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 

личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 
ОК 05. Осуществлять устную 
и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста. 
ОК 06. Проявлять 
гражданско-патриотическую 
позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских духовно-

нравственных ценностей, в 
том числе с учетом 
гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного 



 

поведения. предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся не может 
ответить на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «неудовлетворительно», 
общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных 
ситуациях. 
ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках. 
 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 

 



 

6. Аттестация по итогам практики 

Аттестация по итогам производственной практики служит формой контроля освоения 
и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 

приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по специальности.   

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики является 
зачет с оценкой. Аттестация проводится в последний день практики в образовательной 

организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной 
организацией разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические 
контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия 
индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям 
результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 
профессиональными компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: 
– результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 

компетенциями; 
– качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
– характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 

практики от организации). 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения производственной практики по профессиональному модулю ПМ.___ 
____________________________________ в объеме ___ час. (__ нед.) студент должен 
выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и профессиональными 
компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         
Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          
С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                                                                    



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
производственной практики по 

ПМ.____._______________________________________________ 
(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 

 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 производственную практику 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
по профессиональному модулю 
ПМ.____.______________________________________________ 
                                                                     (наименование модуля; не указывается для преддипломной практики) 
 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         
 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический 
опыт: 

               (Ф.И.О. студента) 
 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                 подпись 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                                        должность, Ф.И.О.                                                                                подпись 

«____»___________ 20___г. 
                                                           
1 Или указать иное. 



 

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 

Наименование практики: производственная практика  
______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 
обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ 
(код и наименование) успешно прошел(ла) учебную / производственную практику (указать 
нужное) по профессиональному модулю ______________________ (указать наименование 

профессионального модуля, если практика проводится в рамках профессионального модуля)] 
в объеме _______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в 
организации  
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  
_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  
_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  
_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

производственной практики 
                        (указать нужное) 

 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  
 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                   подпись 

 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                             М.П. , должность, Ф.И.О.                                                                              подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении производственной практики 
(указать нужное) 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

ПМ ____  «___________________________________» 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

Специальность:_______________________________ 

 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________ 

полное наименование организации 
 

Руководители практики: 
от колледжа                   ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                   

  

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

 

 

 Руководитель практики от колледжа 

 

 
(ФИО, должность) 

 
 (ФИО, должность) 

(рекомендуемая оценка) 

 

 (итоговая оценка) 

 
(дата, подпись) 

 

 (дата, подпись) 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 
  



Федеральное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение  
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Рабочая программа учебной практики разработана на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта по специальности среднего 
профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 

 

Автор программы: Подхватилина Татьяна Андреевна, преподаватель. 
 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой методической комиссии 

 

Сервиса, туризма и организации перевозок 

(наименование комиссии) 
 
 
 
Протокол заседания №1 от «09» января 2025г. 
 

Председатель цикловой методической комиссии                              Савина Е.В. 
                                                                  Фамилия И.О. 
 



 

 

1. Общая характеристика программы практики 
 

1.1. Область применения программы практики 

Программа учебной практики является частью образовательной программы среднего 
профессионального образования Подмосковного политехнического колледжа по 
специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 
деятельности Предоставление гостиничных услуг и соответствующих профессиональных 
компетенций и (или) общих компетенций. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели практики: 
- обеспечение преобразования приобретенных теоретических знаний в систему 

навыков и умений; 
- овладение профессиональной деятельностью в области организации предоставления 

гостиничных услуг. 

Задачи практики: 
- производить координацию работы сотрудников в области организации 

предоставления гостиничных услуг; 

- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников в области организации 
предоставления гостиничных услуг; 

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
переговоры. 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 
профессиональными компетенциями, общими компетенциями обучающийся в результате 
прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Предоставление 
гостиничных услуг» должен: 

Владеть навыками: 

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

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
- распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 
- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 
- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 
- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

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

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 
- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

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



 

 

аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 
услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 
встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 
- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 
- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 
- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 
- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 
- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 
- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 
- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

- приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения; 
- проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 
- передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 
- проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

- хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 
размещения. 

Уметь: 
- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 
меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 
службами гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 
труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 



 

 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 
контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 
железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные 
мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об 
офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и 
о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 
гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 
гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 
размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 
иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном 
комплексе или ином средстве размещения. 

 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Учебная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным планом, после 
прохождения междисциплинарного курса (МДК) в рамках профессионального модуля 
«Предоставление гостиничных услуг»:  

МДК.02.01 Организация деятельности службы приема, размещения и бронирования 
гостиницы. 

МДК.02.02 Организация деятельности службы управления номерного фонда и 
дополнительных услуг. 

МДК.02.03 Организация деятельности департамента маркетинга и рекламы. 

Практика проводится в форме практической подготовки. 



 

 

 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 
Трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального модуля 

ПМ.02 «Предоставление гостиничных услуг» составляет 108 часов (3 недели). 
Сроки проведения учебной практики определяются рабочим учебным планом по 

специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

и календарным учебным графиком. Практика проводится на 3 курсе, в 6-ом семестре. 
 

1.5. Место прохождения практики 

Учебная практика проводится в учебных, учебно-производственных мастерских, 
лабораториях, учебных полигонах, 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, и образовательной 
организацией. Учебная практика проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла и (или) мастерами производственного обучения.  

 



 

 

2. Результаты освоения программы практики 

 
Результатом прохождения учебной практики в рамках освоения профессионального 

модуля «Предоставление гостиничных услуг» является овладение обучающимися видом 
деятельности Предоставление гостиничных услуг, в том числе профессиональными (ПК) и 
общими (ОК) компетенциями: 


Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
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. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению 

гостиничных услуг. 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

ОК 02. 
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09. 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 



 

 

3. Структура и содержание практики 

 
№ 
п/п 

Разделы (этапы) 
практики 

Кол-во 

часов 
Виды работ 

1.  
Подготовительный этап. 6 Изучение инструкций по технике 

безопасности, охране труда. 

2.  

Основной этап. 96 Отработка приемов организации рабочего 
место службы приема и размещения. 
Выяснение потребностей и пожеланий 
гостя относительно услуг. 
Составление и обработка необходимой 
документацию по загрузке номеров, 
ожидаемому заезду, выезду, состоянию 
номеров, начислению на счета гостей за 
дополнительные услуги.  

Отработка навыков общения с 
потребителем в процессе приема, 
регистрации и размещения гостей на 
иностранном языке, с использованием 
техники и приемов эффективного 
общения с гостями, деловыми партнерами 
и коллегами и приемов саморегуляции 
поведения в процессе межличностного 
общения. 
Применение профессиональных программ 
для приема, регистрации и выписки 
гостей. 
Проведение работ по оформлению гостей 
(VIP-гостей, групп, корпоративных 

гостей).  

Отработка навыков регистрации 
иностранных граждан. 
Отработка взаимодействия с 
турагентствами, туроператорами и иными 
сторонними организациями. 
Контроль оказания перечня услуг, 
предоставляемых в гостиницах (по 
договору). 
Оформление и подготовка счетов гостей. 
Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями. 
Отработка навыков работы с 
информационной базой данных о наличии 
занятых, свободных мест, о гостях 
(проживающих, выписавшихся, 
отъезжающих). 
Ознакомление со стандартами 
обслуживания в гостинице. 



 

 

Изучение работы офиса 
административно-хозяйственной службы. 
Овладение практическими навыками 
супервайзера, координатора. 
Осуществление контроля над качеством 
уборки и правила приема гостевых 
номеров, проверка санитарного состояния 
номеров, служебных и общественных 
помещений в соответствии со 
стандартами обслуживания. 
Проведение приема и инвентаризации 
гостиничного белья. 
Проведение различных видов уборочных 
работ. 
Оформление документов на забытые 
вещи. 
Контроль сохранности предметов 
интерьера номеров. 
Использование в работе знаний 
иностранных языков. 
Оказание персональных и 

дополнительных услуг гостям. 
Применение магнитных карт от 
гостиничных номеров, профессиональное 
оборудование, инвентарь, 
противопожарное оборудование. 
Предоставление услуг хранения ценных 
вещей (камеры хранения, сейфы и 

депозитные ячейки). 
Оформление документации на хранение 
ценных вещей проживающих. 
Оформление актов при возмещении 
ущерба или порчи личных вещей гостей. 
Ознакомление с системой сейфового 
хранения и соблюдением безопасности в 
гостинице и стандартами использования 
депозитных ячеек, индивидуальных 
сейфов, хранения багажа в камерах 
хранения. 
Ознакомление с техникой безопасности и 

охраной труда при работе с 
оборудованием. 
Составление актов на списание инвентаря 
и оборудования. 
Организация рабочего места. 
Изучение интерфейса и порядка 
использования специализированного 
программного обеспечения для 



 

 

гостиничного предприятия. 
Использование технических, 
телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ для приема 

заказа и обеспечения бронирования. 
Оформление бронирования с 
использованием телефона. 
Оформление бронирования с 
использованием Интернета и 

туроператора. 
Оформление бронирования через сайты 
отелей и системы 
интернет-бронирования. 
Оформление индивидуального 

бронирования. 
Предоставление гостям информации о 
наличии свободных номеров 
запрошенной категории на требуемый 
период и их стоимости. 
Оформление группового, от компаний и 

коллективного бронирования. 
Внесений изменений в листы ожидания и 

оформление заявок на резервирование 
номеров. 
Предоставление гостям информации об 
условиях аннуляции бронирования и 

возможных штрафных санкциях. 
Внесение дополнительной информации в 
заказ на бронирование. 
Оформление счетов на полную или 
частичную предоплату и подтверждение о 
резервировании номеров. 
Оформление бланков, внесение 
изменений в бланки при неявке, отмене и 

аннуляции бронирования. 
Отслеживать и проверять 
обновляющуюся информацию по 
бронированию мест и специальным 
заказам на услуги и состоянию номерного 
фонда. 
Передавать информацию 
соответствующим службам отеля об 
особых или дополнительных требованиях 
гостей к номерам и заказанным услугам. 
Контроль над передачей 
незабронированных номеров для продажи 
в службу приема и размещения. 
Создание отчетов по бронированию. 



 

 

Отслеживать и получать обратную связь 
от соответствующих служб отеля. 

3.  

Итоговый этап. 6 . Предоставление дневника по практике и 
других необходимых документов. 
Публичная защита отчета по практике. 

Итого: 108  



 

 

4. Условия реализации программы практики 

 
4.1. Требования к проведению учебной практики 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 
организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в 
возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в 
организациях составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  

Нельзя использовать в период практики обучающегося на работах, не 
предусмотренных программой практики. 

С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 
рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
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. 
уметь: 



 

 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 
номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 
меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 
службами гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 
труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 
контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 
железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные 
мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об 
офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и 
о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 
гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 
гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 
размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 



 

 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 
иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном 
комплексе или ином средстве размещения. 

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

материальных ресурсах и персонале; 
- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
- распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 
- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 
- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 
- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

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

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 
- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 
услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 
встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 
- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 
- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 
- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 
- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 
- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 
- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 



 

 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного 
комплекса или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

- приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения; 
- проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 
- передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 
- проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

- хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 
размещения. 

Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 
непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 
- соблюдением программы практики и ее сроков;  

- обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  

- проведением организацией со обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  

 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 
представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий. 

 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Мастерская стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования: 
комплексная автоматизированная система управления отелем, имитация денежных купюр, 
ключи-карты для электронных замков, мини-сейф, энкодер магнитных карт, терминал для 
платежных карт, телефон/факс, настенные часы, зеркало, настольная лампа, 
флеш-накопитель, кулер, корзина для мусора, стойка администратора, шкаф стеллаж для 
документов полузакрытый, кресло для гостиной, ученический стол, стол журнальный, стул 
офисный, устройство для имитации телефонного звонка, ЖК панель, мобильная стойка под 
ЖК панель, короткофокусный проектор с экраном, презентер, бумага (формат А4), блокнот, 
стикеры, пластиковая папка, файлы, степлер,  скобы для степлера, карандаш, ластик, штрих, 
держатель для ручки с ручкой, калькулятор, ножницы, ручка шариковая, коробка скрепок, 
картридж для МФУ, карта города (туристическая), органайзер для канцелярии, лотки для 
бумаг. 

Лаборатория учебный гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями): кровати 



 

 

одноместные, прикроватные тумбочки, настольная лампа, бра, мини-бар, стол, кресло, 
стулья, зеркало, шкаф, телефон, верхний светильник, кондиционер, телевизор, гладильная 
доска, утюг, пылесос, душевая кабина, унитаз, раковина, одеяла, подушки, покрывала, 
комплекты постельного белья, шторы, напольное покрытие, укомплектованная тележка 
горничной, ершик для унитаза, ведерко для мусора, держатель для туалетной бумаги, 
стаканы, полотенца для лица, полотенца для тела, полотенца для ног, салфетка на раковину, 
полотенце-коврик, индивидуальные косметические принадлежности. 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду образовательной организации; 
комплект аудиторной мебели. 
 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Тимохина, Т. Л.  Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14985-2. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/537181  

2. Николенко, П. Г. Проектирование гостиничной деятельности. Практикум: учебное 
пособие для спо / П. Г. Николенко, Т. Ф. Гаврильева. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург: 
Лань, 2022. — 164 с. — ISBN 978-5-8114-9490-3. — Текст: электронный // Лань : 
электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/195513  

3. Николенко, П. Г.  Гостиничная индустрия : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 531 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-17256-0. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/542242 

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Исаева, О. М.  Управление персоналом : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 172 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-19146-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/556016 

7. Дехтярь, Г. М.  Стандартизация, сертификация и классификация в туризме : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Г. М. Дехтярь. — 5-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 397 с. — (Профессиональное образование). — 

https://urait.ru/bcode/537181
https://e.lanbook.com/book/195513
https://urait.ru/bcode/542242
http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/556016


 

 

ISBN 978-5-534-15639-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/542780 

8. Мошняга, Е. В.  Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+) : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. — 6-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 267 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-11164-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/541499 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 
3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  

https://urait.ru/bcode/542780
https://urait.ru/bcode/541499


 

 

5. Контроль и оценка результатов практики 
 

В период прохождения учебной практики обучающиеся обязаны вести документацию 
(образцы представлены в Приложениях): 

1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  

- Титульный лист. 
- Оглавление. 
- Введение. 
- Основная часть. 
- Заключение. 
- Список использованных источников. 
- Приложения. 
Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 

включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и 
приложений с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные практикантом в дневнике практики в 
соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 
- краткие выводы по результатам прохождения практики. 
Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 

использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. через 
одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 

10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к 
другим основным структурным частям отчета (введению, заключению, списку 
использованных источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 



 

 

программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 
Оглавление и указатели. 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, 
табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В 
каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к 
которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех 
числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных 
источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, 
а в конце работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  

Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 
источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи 
из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические 
сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений 
(если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении 
первых слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по 
алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам 
(младший, старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, 
написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, 
сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и 
библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в 
списке, заключенного в квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует 
указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной 
литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 
Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых 
скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной 



 

 

литературы без приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на 
литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при 
многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 
дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с 
шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в 
виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от образовательной организации 
необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, 
освоения общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным 
образовательным стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения 
производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательной 
организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 
 

Код и наименование 
профессиональных и общих 
компетенций, формируемых 

в рамках практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 2.1. Организовывать и 

осуществлять прием и 

размещение гостей. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, 
отчет о прохождении 
практики, аттестационный 
лист, характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания 
наглядно-иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При 
публичной защите 
обучающийся полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 

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. Выполнять 
санитарно-эпидемиологические 
требования к предоставлению 
гостиничных услуг. 
ОК 01. Выбирать способы 
решения задач 



 

 

профессиональной 
деятельности применительно к 
различным контекстам. 

практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что 
по итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«отлично». 
Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания 
наглядно-иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям. При публичной 
защите обучающийся 

достаточно полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что 
по итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым 
требованиям.  При 
публичной защите с 

обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что 
по итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«удовлетворительно». 
Оценка 

ОК 02. Использовать 
современные средства поиска, 
анализа и интерпретации 
информации, и 

информационные технологии 
для выполнения задач 
профессиональной 
деятельности. 
ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 

личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и работать в 
коллективе и команде. 
ОК 05. Осуществлять устную и 

письменную коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста. 
ОК 06. Проявлять 
гражданско-патриотическую 
позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских 
духовно-нравственных 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения. 
ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, принципы 



 

 

бережливого производства, 
эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях. 

«неудовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: не 
предоставляет полный пакет 
документов. Оформление 
необходимых документов не 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При 
публичной защите 
обучающийся не может 
ответить на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что 
по итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«неудовлетворительно», 

общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках. 

 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 
 



 

 

6. Аттестация по итогам практики 

 
Аттестация по итогам учебной практики служит формой контроля освоения и 

проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 

приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по специальности.  

Формой промежуточной аттестации по итогам учебной практики является 
дифференцированный зачет. Аттестация проводится в последний день практики в 
образовательной организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы учебной практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной 
организацией разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические 

контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия 
индивидуальных образовательных достижений, обучающихся основным показателям 
результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 
профессиональными компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: 
– результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 

компетенциями; 
– качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 

– характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 
практики от организации). 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  

НА УЧЕБНУЮ ПРАКТИКУ  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения учебной практики по профессиональному модулю ПМ.___ 
____________________________________ в объеме ___ час. (__ нед.) студент должен 
выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и профессиональными 
компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         

Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                         
 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                         
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          

С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                    



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
учебной практики по ПМ.____._____________________________________________________ 

(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 
 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 учебную практику 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
по профессиональному модулю 
ПМ.____.______________________________________________ 
                                                                     (наименование модуля; не указывается для 
преддипломной практики) 
 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         

 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический 
опыт: 

               (Ф.И.О. студента) 
 

 

Руководители практики: 

от колледжа  ____________________________________   /__________________/ 
                 должность, Ф.И.О.                                            подпись 

от организации     ____________________________________     /__________________/ 

                              должность, Ф.И.О.                                                    подпись 

                                                      
1 Или указать иное. 



 

 

«____»___________ 20___г. 
ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  

ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 
 

Наименование практики: учебная практика  

______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ 

(код и наименование) успешно прошел(ла) учебную / производственную практику (указать 
нужное) [по профессиональному модулю ______________________ (указать наименование 

профессионального модуля, если практика проводится в рамках профессионального модуля)] 
в объеме _______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в 
организации  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  

_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  

_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  

_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        
/__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         
подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

учебной практики 
                        (указать нужное) 

 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     

подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  

 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

г. Дмитров, 20___ г. 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа         ____________________________________   /__________________/ 
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 1. Общая характеристика программы практики 
 

1.1. Область применения программы практики 

Программа производственной практики является частью образовательной программы 
среднего профессионального образования Подмосковного политехнического колледжа по 
специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида 
деятельности Предоставление гостиничных услуг и соответствующих профессиональных 
компетенций и (или) общих компетенций. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели практики: 
- обеспечение преобразования приобретенных теоретических знаний в систему 

навыков и умений; 
- овладение профессиональной деятельностью в области организации предоставления 

гостиничных услуг. 

Задачи практики: 
- производить координацию работы сотрудников в области организации 

предоставления гостиничных услуг; 

- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников в области организации 
предоставления гостиничных услуг; 

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
переговоры. 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 
профессиональными компетенциями, общими компетенциями обучающийся в результате 
прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Предоставление 
гостиничных услуг» должен: 

Владеть навыками: 

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

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
- распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 
- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 
- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 
- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

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

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 
- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 



 

услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 
встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 
- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 
- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 
- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 
- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 
- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 
- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 
- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

- приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения; 
- проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 
- передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 
- проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

- хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 
размещения. 

Уметь: 
- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 
меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 
службами гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 
труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 



 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 
контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 
железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные 
мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об 
офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и 
о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 
гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 
гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 
размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 
иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном 
комплексе или ином средстве размещения. 

 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Производственная практика проводится в соответствии с утвержденным учебным 
планом, после прохождения междисциплинарного курса (МДК) в рамках профессионального 
модуля «Предоставление гостиничных услуг»:  

МДК.02.01 Организация деятельности службы приема, размещения и бронирования 
гостиницы. 

МДК.02.02 Организация деятельности службы управления номерного фонда и 
дополнительных услуг. 

МДК.02.03 Организация деятельности департамента маркетинга и рекламы. 

Практика проводится в форме практической подготовки. 



 

 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 
Трудоемкость производственной практики в рамках освоения профессионального 

модуля ПМ.02 «Предоставление гостиничных услуг» составляет 36 часов (1 неделя). 

Сроки проведения производственной практики определяются рабочим учебным 
планом по специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство и календарным учебным графиком. Практика проводится на 3 курсе, в 6-ом 

семестре. 
 

1.5. Место прохождения практики 

Производственная практика проводится в организациях (учреждениях) 
соответствующего профиля (направления деятельности) на основе договоров между 
организацией и образовательным учреждением.  

Производственная практика проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла. 

 



 

2. Результаты освоения программы практики 
 

Результатом прохождения производственной практики в рамках освоения 
профессионального модуля «Предоставление гостиничных услуг» является овладение 
обучающимися видом деятельности Предоставление гостиничных услуг, в том числе 
профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 

Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
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. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению 

гостиничных услуг. 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

ОК 02. 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 
информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 



 

3. Структура и содержание практики 

 
№ 
п/п 

Разделы (этапы) 
практики 

Кол-во 

часов 
Виды работ 

1.  
Подготовительный этап. 6 Изучение инструкций по технике 

безопасности, охране труда. 

2.  

Основной этап. 24 Отработка навыков работы с 
профессиональными программами и их 
модулями. 
Отработка навыков информирования 
потребителя о видах услуг и правилах 
безопасности во время проживания в 
гостинице. 
Выполнение калькуляции стоимости услуг 
гостиничного предприятия для потребителей. 
Составление и обработка документации по 
загрузке номеров, ожидаемому заезду, 
состоянию номеров, начислениям.  
Выполнение поручений руководителя по 
обсуждению деталей договора с 
контрагентами и потребителями. 
Составление проекта договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Отработка навыков использования 
технических, телекоммуникационных 
средства и профессиональных программ для 
расчета и выписки гостей. 
Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями. 
Оформление бухгалтерских документов по 
кассовым операциям. 
Выполнение обязанностей ночного портье. 
Отработка навыков использования 
технических, телекоммуникационных 
средства для ночного аудита. 
Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 
деловыми партнерами и коллегами с 

использованием приемов саморегуляции 
поведения в процессе межличностного 
общения. 
Ознакомление с организацией хранения 
ценностей проживающих. 
Проведение приемки и оценки качества 
уборки номеров, служебных помещений и 

помещений общего пользования.  
Проведение контроля готовности номеров к 
заселению. 
Оформление документов по приемке номеров 
и переводу гостей из одного номера в другой. 



 

Оформление бланков заказов и квитанций на 
оказание дополнительных услуг по стирке и 

чистке одежды и др.  
Осуществление контроля использования 
моющих и чистящих средств, инвентаря, 
оборудования. 
Ведение учета забытых вещей. 
Работа с просьбами и жалобами гостей.  
Оформление актов актирования утерянной 
или испорченной гостиничной собственности. 
Заполнение документов по соответствию 

выполненных работ стандартам качества. 
Проведение инструктажа персонала службы и 

обучающих занятий. 
Оформление бланков заказов и квитанций на 
оказание персональных услуг. 
Оформление отчетной документации. 
Информирование потребителя о правилах 
безопасности во время проживания в 
гостиницах и туристских комплексах. 
Оформление актов на списание малоценного 
инвентаря. 
Отработка навыков работы с 
профессиональными программами и их 
модулями. 
Отработка навыков информирования 
потребителя о видах услуг и правилах 
безопасности во время проживания в 
гостинице. 
Выполнение калькуляции стоимости услуг 
гостиничного предприятия для потребителей. 
Составление и обработка документации по 
загрузке номеров, ожидаемому заезду, 
состоянию номеров, начислениям.  
Выполнение поручений руководителя по 
обсуждению деталей договора с 
контрагентами и потребителями. 
Составление проекта договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Прием заявки на резервирование номеров (по 
телефону, факсу, Интернету, через 
центральную систему бронирования и GDS, 

при непосредственном общении с гостем) на 
русском и иностранном языке. 
Предоставление гостям информации о 
наличии свободных номеров запрошенной 
категории на требуемый период и их 
стоимости. 
Предоставление гостям информации об 
особенностях различных категорий номеров и 



 

условиях резервирования номеров в отеле. 
Информирование гостя об условиях 
аннуляции бронирования и возможных 
штрафных санкциях. 
Оформление принятых заявок на 
резервирование номеров. 
Оформление визовой поддержке и заявок на 
подтверждение и аннуляцию бронирования. 
Оформление счетов на полную/частичную 
предоплату и подтверждение о 
резервировании номеров. 
Внесение изменений в заказ на бронирование. 
Контроль над передачей незабронированных 
номеров для продажи в службу приема и 
размещения. 
Отработка навыков использования 
технических, телекоммуникационных 
средства и профессиональных программ для 
расчета и выписки гостей. 
Отработка навыков начисления и 

осуществления расчетов с гостями.  
Оформление бухгалтерских документов по 
кассовым операциям. 
Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 
деловыми партнерами и коллегами с 
использованием приемов саморегуляции 
поведения в процессе межличностного 
общения. 

3.  

Итоговый этап. 6 Предоставление дневника по практике и 
других необходимых документов. 
Публичная защита отчета по практике. 

Итого: 36  

 



 

4. Условия реализации программы практики 

 
4.1. Требования к проведению производственной практики 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 
организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в 
возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в 
организациях составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  
Нельзя использовать в период практики обучающегося на работах, не 

предусмотренных программой практики. 
С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 

рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
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. 
уметь: 



 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 
номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 
меры по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 
службами гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 
труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 
контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 
железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные 
мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об 
офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и 
о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 
гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 
гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 
размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 



 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 
иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном 
комплексе или ином средстве размещения. 

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

материальных ресурсах и персонале; 
- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
- распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 
- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 
- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 
- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

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

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 
- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 
услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 
встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 
- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 
- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 
- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 
- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 
- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 
- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 



 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного 
комплекса или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

- приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения; 
- проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 
- передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 
- проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

- хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 
размещения. 

Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 
непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 
- соблюдением программы практики и ее сроков;  
-  обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  

- проведением организацией со обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  
 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 

представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий; 

 иные обязанности, предусмотренные соглашением с организацией (базой практик).  
Обязанности руководителя практики от организации: 
 организация прохождения практики обучающимися (перемещение по рабочим 

местам) в соответствии с программами практики; 
 проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности; обучение 

обучающихся безопасным методам работы;  
 осуществлении контроля и учета работы обучающихся, помощь в выполнении 

производственных заданий на рабочих местах; 

 ознакомление с передовыми методами работы; 

 контроль соблюдения обучающимися трудовой дисциплины. 
 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Ресепшен гостиницы: специализированная мебель, стойка приема и размещения 
гостей с модулем бронирования, специализированное оборудование, стойка приема и 
размещения гостей с модулем онлайн бронирования, автоматизированная система 
управления отелем, ключи-карты для электронных замков, сейф, энкодер магнитных карт, 



 

терминал для платежных карт, телефон, настенные часы, стойка администратора, шкаф 
стеллаж для документов, ЖК панель, органайзер для канцелярии. 

Гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями): кровати одноместные, 
прикроватные тумбочки, предметы интерьера, стол, кресло, стулья, шкаф, телефон, 
кондиционер, телевизор, душевая кабина, унитаз, раковина, одеяла, подушки, покрывала, 
комплекты постельного белья, индивидуальные косметические принадлежности. 

Мастерская стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования: 
комплексная автоматизированная система управления отелем, имитация денежных купюр, 
ключи-карты для электронных замков, мини-сейф, энкодер магнитных карт, терминал для 
платежных карт, телефон/факс, настенные часы, зеркало, настольная лампа, флеш-

накопитель, кулер, корзина для мусора, стойка администратора, шкаф стеллаж для 
документов полузакрытый, кресло для гостиной, ученический стол, стол журнальный, стул 
офисный, устройство для имитации телефонного звонка, ЖК панель, мобильная стойка под 
ЖК панель, короткофокусный проектор с экраном, презентер, бумага (формат А4), блокнот, 
стикеры, пластиковая папка, файлы, степлер,  скобы для степлера, карандаш, ластик, штрих, 
держатель для ручки с ручкой, калькулятор, ножницы, ручка шариковая, коробка скрепок, 
картридж для МФУ, карта города (туристическая), органайзер для канцелярии, лотки для 
бумаг. 

Лаборатория учебный гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями): кровати 
одноместные, прикроватные тумбочки, настольная лампа, бра, мини-бар, стол, кресло, 
стулья, зеркало, шкаф, телефон, верхний светильник, кондиционер, телевизор, гладильная 
доска, утюг, пылесос, душевая кабина, унитаз, раковина, одеяла, подушки, покрывала, 
комплекты постельного белья, шторы, напольное покрытие, укомплектованная тележка 
горничной, ершик для унитаза, ведерко для мусора, держатель для туалетной бумаги, 
стаканы, полотенца для лица, полотенца для тела, полотенца для ног, салфетка на раковину, 
полотенце-коврик, индивидуальные косметические принадлежности. 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду образовательной организации; 
комплект аудиторной мебели. 
 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Тимохина, Т. Л.  Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14985-2. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/537181  

2. Николенко, П. Г. Проектирование гостиничной деятельности. Практикум: учебное 
пособие для спо / П. Г. Николенко, Т. Ф. Гаврильева. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург: 
Лань, 2022. — 164 с. — ISBN 978-5-8114-9490-3. — Текст: электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/195513  

3. Николенко, П. Г.  Гостиничная индустрия : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 531 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-17256-0. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/542242 

https://urait.ru/bcode/537181
https://e.lanbook.com/book/195513
https://urait.ru/bcode/542242


 

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Исаева, О. М.  Управление персоналом : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 172 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

19146-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/556016 

7. Дехтярь, Г. М.  Стандартизация, сертификация и классификация в туризме : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Г. М. Дехтярь. — 5-е изд., перераб. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 397 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-15639-3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/542780 

8. Мошняга, Е. В.  Английский язык для изучающих туризм (A2-B1+) : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Мошняга. — 6-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 267 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-11164-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/541499 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 
3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  

 

http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/556016
https://urait.ru/bcode/542780
https://urait.ru/bcode/541499


 

5. Контроль и оценка результатов практики 
 

В период прохождения производственной практики обучающиеся обязаны вести 
документацию (образцы представлены в Приложениях): 

1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  
- Титульный лист. 

- Оглавление. 
- Введение. 

- Основная часть. 

- Заключение. 

- Список использованных источников. 

- Приложения. 

Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 
включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и 
приложений с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные практикантом в дневнике практики в 
соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 

- краткие выводы по результатам прохождения практики. 

Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 
использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. 
через одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее –20 мм, левое – 30 

мм, правое – 10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же 
правило относится к другим основным структурным частям отчета (введению, 
заключению, списку использованных источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 



 

программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 
Оглавление и указатели. 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, 
табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В 
каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к 
которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех 
числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных 
источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, 
а в конце работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  
Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 

источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи 
из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические 
сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений 
(если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении 
первых слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по 
алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам 
(младший, старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, 
написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, 
сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и 
библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в 
списке, заключенного в квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует 
указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной 
литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 
Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых 
скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной 



 

литературы без приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на 
литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при 
многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 
дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с 
шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в 
виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от профильной организации 
необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, 
освоения общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным 
образовательным стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения 
производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательной 
организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 
 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 2.1. Организовывать и 

осуществлять прием и 

размещение гостей. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, отчет 
о прохождении практики, 
аттестационный лист, 
характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При публичной 
защите обучающийся полно и 
четко отвечает на 
поставленные вопросы. 

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. Выполнять 
санитарно-

эпидемиологические 



 

требования к 
предоставлению 
гостиничных услуг. 

Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «отлично». 
Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям. При публичной 
защите обучающийся 

достаточно полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите с 

обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «удовлетворительно». 
Оценка 
«неудовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: не 
предоставляет полный пакет 

ОК 01. Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно к 
различным контекстам. 
ОК 02. Использовать 
современные средства 
поиска, анализа и 

интерпретации 
информации, и 

информационные 
технологии для выполнения 
задач профессиональной 
деятельности. 
ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 

личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 
ОК 05. Осуществлять 
устную и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста. 
ОК 06. Проявлять 
гражданско-

патриотическую позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских духовно-

нравственных ценностей, в 
том числе с учетом 
гармонизации 
межнациональных и 



 

межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения. 

документов. Оформление 
необходимых документов не 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При публичной 
защите обучающийся не 
может ответить на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки 
«неудовлетворительно», 
общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, 
принципы бережливого 

производства, эффективно 
действовать в 
чрезвычайных ситуациях. 
ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках. 
 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 

 



 

6. Аттестация по итогам практики 

Аттестация по итогам производственной практики служит формой контроля освоения 
и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 

приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по специальности.   

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики является 
зачет с оценкой. Аттестация проводится в последний день практики в образовательной 

организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной 
организацией разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические 
контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия 
индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям 
результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 
профессиональными компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: 
– результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 

компетенциями; 
– качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
– характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 

практики от организации). 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения производственной практики по профессиональному модулю ПМ.___ 
____________________________________ в объеме ___ час. (__ нед.) студент должен 
выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и профессиональными 
компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         
Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                          

 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          
С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                                                                    



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
производственной практики по 

ПМ.____._______________________________________________ 
(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 

 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 производственную практику 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
по профессиональному модулю 
ПМ.____.______________________________________________ 
                                                                     (наименование модуля; не указывается для преддипломной практики) 
 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         
 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический 
опыт: 

               (Ф.И.О. студента) 
 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 
                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                 подпись 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                                                        должность, Ф.И.О.                                                                                подпись 

«____»___________ 20___г. 
                                                           
1 Или указать иное. 



 

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 

Наименование практики: производственная практика  
______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 
обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ 
(код и наименование) успешно прошел(ла) учебную / производственную практику (указать 
нужное) по профессиональному модулю ______________________ (указать наименование 

профессионального модуля, если практика проводится в рамках профессионального модуля)] 
в объеме _______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в 
организации  
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  
_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  
_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  
_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

производственной практики 
                        (указать нужное) 

 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  
 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                   подпись 

 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                             М.П. , должность, Ф.И.О.                                                                              подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении производственной практики 
(указать нужное) 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

ПМ ____  «___________________________________» 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

Специальность:_______________________________ 

 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________ 

полное наименование организации 
 

Руководители практики: 
от колледжа                   ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

  

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

 

 

 Руководитель практики от колледжа 

 

 
(ФИО, должность) 

 

 (ФИО, должность) 

(рекомендуемая оценка) 

 

 (итоговая оценка) 

 
(дата, подпись) 

 

 (дата, подпись) 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 
 



 

  



Федеральное государственное бюджетное профессиональное 
образовательное учреждение  
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Рабочая программа учебной практики разработана на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта по специальности среднего 
профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 

 

Автор программы: Подхватилина Татьяна Андреевна, преподаватель. 
 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой методической комиссии 

 

Сервиса, туризма и организации перевозок 

(наименование комиссии) 
 
 
 
Протокол заседания №1 от «09» января 2025г. 
 

Председатель цикловой методической комиссии                                            Савина Е.В. 
                                                                                                    Фамилия И.О. 
 



 

 
 

1. Общая характеристика программы практики 

 
1.1. Область применения программы практики 

Программа учебной практики является частью профессиональной образовательной 
программы Подмосковного политехнического колледжа по специальности 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство в части освоения основного вида профессиональной деятельности Освоение 
профессий рабочих, должностей служащих и соответствующих профессиональных 
компетенций и (или) общих компетенций. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели практики: 
- обеспечение преобразования приобретенных теоретических знаний в систему 

навыков и умений; 
- овладение профессиональной деятельностью в области освоения видов работ по 

профессии рабочего, должности служащего (портье). 
Задачи практики: 
- приобретение необходимых теоретических знаний для выполнения видов работ по 

профессии рабочего, должности служащего. 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате 
прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Освоение профессии 

рабочего, должности служащего» должен: 

Владеть навыками: 

- 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. 
Уметь: 
- встречать и приветствовать гостей; 
- осуществлять регистрацию и размещение гостей; 
- осуществлять работу по выдаче ключей от номеров; 
- организовать хранение ценностей гостей; 
- осуществлять подключение междугородней и международной связи в номер и 

организовывать оказание других платных услуг, предоставляемых гостиницей; 
- рассматривать жалобы гостей и принимать меры по их устранению; 
- оказывать первую помощь в экстремальной ситуации; 
- получать почту и сообщения, принимать и вручать корреспонденцию гостям; 
- информировать гостей о представляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах; 
- производить расчет с гостями при их отъезде; 
- организовать отъезд и проводы гостей. 

 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Учебная практика проводится, в соответствии с утвержденным учебным планом, 
после прохождения междисциплинарного курса (МДК) в рамках профессионального модуля 
«Освоение профессии рабочего, должности служащего»:  

МДК.03.01 Освоение видов работ по должности служащего «Портье». 

Практика проводится в форме практической подготовки. 
 



 

 
 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 
Трудоемкость учебной практики в рамках освоения профессионального модуля 

ПМ.03 «Освоение профессии рабочего, должности служащего» 72 часа (2 недели). 
Сроки проведения учебной практики определяются рабочим учебным планом по 

специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

календарным учебным графиком. Практика проводится на 3 курсе, в 5-ом семестре.  
 

1.5. Место прохождения практики 

Учебная практика проводится в учебных, учебно-производственных мастерских, 
лабораториях, учебных полигонах, 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, и образовательной 
организацией. Учебная практика проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла и (или) мастерами производственного обучения.  

 



 

 
 

2. Результаты освоения программы практики 

 
Результатом прохождения учебной практики в рамках освоения профессионального 

модуля «Освоение профессии рабочего, должности служащего» является овладение 
обучающимися основным видом деятельности Освоение профессий рабочих, должностей 

служащих, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 
 

Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
ПК 3.1. Оказание услуг по приему, регистрации и размещению гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения. 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных 
отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание 
необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 

 



 

 
 

3. Структура и содержание практики 

 
№ 
п/п 

Разделы (этапы) 
практики 

Кол-во 

часов 
Виды работ 

1 
Подготовительный этап. 6 Изучение инструкций по технике 

безопасности, охране труда. 

2 Основной этап. 

60 Отработка навыков встречи и приветствия 
гостей. 
Отработка навыков оформления гостям 
разрешения на размещение в номере по 
предъявлении паспорта или иного 
документа, удостоверяющего личность. 
Отработка навыков отслеживания баланса 
по депозиту за телефонную связь и другие 
платные услуги гостиницы. 
Отработка навыков обработки информации 
с использованием современных 
технических средств коммуникации и связи, 
компьютера, правила использования 
файловой системы (хранение, извлечение 
информации и др.). 
Отработка навыков работы с терминалом по 
созданию электронных ключей. 

3 Итоговый этап. 
6 Предоставление дневника по практике и 

других необходимых документов. 
Публичная защита отчета по практике. 

Итого: 72  

 



 

 
 

4. Условия реализации программы практики 

 
4.1. Требования к проведению учебной практики 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 
организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в 
возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в 
организациях составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  
Нельзя использовать в период практики обучающегося на работах, не 

предусмотренных программой практики. 
С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 

рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
уметь: 

- встречать и приветствовать гостей; 
- осуществлять регистрацию и размещение гостей; 
- осуществлять работу по выдаче ключей от номеров; 
- организовать хранение ценностей гостей; 
- осуществлять подключение междугородней и международной связи в номер и 

организовывать оказание других платных услуг, предоставляемых гостиницей; 
- рассматривать жалобы гостей и принимать меры по их устранению; 
- оказывать первую помощь в экстремальной ситуации; 
- получать почту и сообщения, принимать и вручать корреспонденцию гостям; 
- информировать гостей о представляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах; 
- производить расчет с гостями при их отъезде; 
- организовать отъезд и проводы гостей. 
знать: 

- нормативную документацию, регламентирующую внутриорганизационную 
деятельность должностных лиц гостиницы; 

- правила приема и обслуживания гостей; 
- правила регистрации и паспортно-визового режима в гостиницах; 
- расположение номеров и нормативы оснащения помещений и номерного фонда 

гостиниц; 
- порядок бронирования номеров гостиницы; 
- правила эксплуатации контрольно-кассовых машин; 
- методы обработки информации с использованием современных технических средств 

коммуникации и связи, компьютера; 
- правила использования файловой системы (хранение, извлечение информации и др.); 
- типы и системы ключей; 
- правила расчета с гостями при их отъезде; 
- технологию передачи брони в другие гостиницы; 
- планировку помещений гостиницы; 
- организацию деятельности служб гостиниц; 
- систему охранной сигнализации и правила работы с ней; 
- основы трудового законодательства;  
- правила внутреннего трудового распорядка;  



 

 
 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 
владеть навыками: 

- 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. 
Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 

непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 
- соблюдением программы практики и ее сроков;  
- обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  

- проведением организацией со обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  
 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 

представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий. 
 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Мастерская стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования: 
комплексная автоматизированная система управления отелем, имитация денежных купюр, 
ключи-карты для электронных замков, мини-сейф, энкодер магнитных карт, терминал для 
платежных карт, телефон/факс, настенные часы, зеркало, настольная лампа, флеш-

накопитель, кулер, корзина для мусора, стойка администратора, шкаф стеллаж для 
документов полузакрытый, кресло для гостиной, ученический стол, стол журнальный, стул 
офисный, устройство для имитации телефонного звонка, ЖК панель, мобильная стойка под 
ЖК панель, короткофокусный проектор с экраном, презентер, бумага (формат А4), блокнот, 
стикеры, пластиковая папка, файлы, степлер,  скобы для степлера, карандаш, ластик, штрих, 
держатель для ручки с ручкой, калькулятор, ножницы, ручка шариковая, коробка скрепок, 
картридж для МФУ, карта города (туристическая), органайзер для канцелярии, лотки для 
бумаг. 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду образовательной организации; 
комплект аудиторной мебели. 

 



 

 
 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Тимохина, Т. Л.  Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2024. — 300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14985-2. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/537181  

2. Николенко, П. Г.  Гостиничная индустрия : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 531 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-17256-0. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/542242  

3. Кабанова, К. В. Английский язык для индустрии гостеприимства : учебное пособие 
/ К.В. Кабанова, Е.Н. Мотинова, В.В. Темякова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
ИНФРА-М, 2025. — 190 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-

013648-6. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2178879  

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Воробьева, С. А.  Деловой английский язык для гостиничного бизнеса (B1) : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / С. А. Воробьева, А. В. Киселева. — 5-

е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 192 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-09515-9. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514900 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 
3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  

 

https://urait.ru/bcode/537181
https://urait.ru/bcode/542242
http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/514900


 

 
 

5. Контроль и оценка результатов практики 
 

В период прохождения учебной практики обучающиеся обязаны вести документацию 
(образцы представлены в Приложениях): 

1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  
- Титульный лист. 

- Оглавление. 
- Введение. 

- Основная часть. 

- Заключение. 

- Список использованных источников. 

- Приложения. 

Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 
включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и 
приложений с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные практикантом в дневнике практики в 
соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 

- краткие выводы по результатам прохождения практики. 

Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 
использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. через 
одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 

10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к 
другим основным структурным частям отчета (введению, заключению, списку 
использованных источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 



 

 
 

программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 
Оглавление и указатели. 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, 
табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В 
каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к 
которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех 
числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных 
источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, 
а в конце работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  
Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 

источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи 
из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические 
сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений 
(если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении 
первых слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по 
алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам 
(младший, старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, 
написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, 
сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и 
библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в 
списке, заключенного в квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует 
указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной 
литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 
Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых 
скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной 



 

 
 

литературы без приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на 
литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при 
многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 
дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с 
шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в 
виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от образовательной организации 
необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, 
освоения общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным 
образовательным стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения 
производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательной 
организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 
 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 3.1. Оказание услуг по 
приему, регистрации и 
размещению гостей 
гостиничного комплекса или 
иного средства размещения. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, отчет 
о прохождении практики, 
аттестационный лист, 
характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При публичной 
защите обучающийся полно и 
четко отвечает на 
поставленные вопросы. 

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. 

Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «отлично». 
Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям. При публичной 
защите обучающийся 

достаточно полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите с 

обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «удовлетворительно». 
Оценка 
«неудовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: не 
предоставляет полный пакет 

ОК 03. Планировать 
и реализовывать собственное 
профессиональное 
и личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 
ОК 05. Осуществлять устную 
и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста. 
ОК 06. Проявлять 
гражданско-патриотическую 
позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских духовно-

нравственных ценностей, в 
том числе с учетом 
гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения. 
ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных 
ситуациях. 
ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 



 

 
 

государственном и 

иностранном языках. 
документов. Оформление 
необходимых документов не 
отвечает предъявляемым 
требованиям. При публичной 
защите обучающийся не 
может ответить на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки 
«неудовлетворительно», 
общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 



 

 
 

6. Аттестация по итогам практики 

 
Аттестация по итогам учебной практики служит формой контроля освоения и 

проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 
приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по специальности.  

Формой промежуточной аттестации по итогам учебной практики является зачет с 
оценкой. Аттестация проводится в последний день практики в образовательной организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы учебной практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной организацей 

разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические контрольно-

измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия индивидуальных 
образовательных достижений, обучающихся основным показателям результатов обучения. В 
процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и профессиональными 
компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: 
 результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 

компетенциями; 
 качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
 характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 

практики от организации). 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

 
 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
НА УЧЕБНУЮ ПРАКТИКУ  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения учебной практики по профессиональному модулю ПМ.___ 
____________________________________ в объеме ___ час. (__ нед.) студент должен 
выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и профессиональными 
компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         
Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          
С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                                                                    



 

 
 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
учебной практики по ПМ.____._____________________________________________________ 

(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 
 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 учебную практику 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
по профессиональному модулю 
ПМ.____.______________________________________________ 
                                                                     (наименование модуля; не указывается для преддипломной практики) 
 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         
 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический 
опыт: 

               (Ф.И.О. студента) 
 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 
                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                 подпись 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                                                        должность, Ф.И.О.                                                                                подпись 

«____»___________ 20___г. 

                                                           
1 Или указать иное. 



 

 
 

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 

Наименование практики: учебная практика  
______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 
обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ 
(код и наименование) успешно прошел(ла) учебную / производственную практику (указать 
нужное) [по профессиональному модулю ______________________ (указать наименование 

профессионального модуля, если практика проводится в рамках профессионального модуля)] 
в объеме _______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в 
организации  
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  
_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  
_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  
_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

 
 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

учебной практики 
                        (указать нужное) 

 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  
 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

 
 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                   подпись 

 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                             М.П. , должность, Ф.И.О.                                                                              подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 



 

 
 

учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении учебной практики 
(указать нужное) 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

ПМ ____  «___________________________________» 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

Специальность:_______________________________ 

 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________ 

полное наименование организации 
 

Руководители практики: 
от колледжа                   ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

  

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

 

 

 Руководитель практики от колледжа 

 

 
(ФИО, должность) 

 
 (ФИО, должность) 

(рекомендуемая оценка) 

 

 (итоговая оценка) 

 
(дата, подпись) 

 

 (дата, подпись) 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 
 



 

 
 

 

 



Федеральное государственное бюджетное профессиональное 
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Рабочая программа производственной практики разработана на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта по специальности среднего 
профессионального образования 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 

 

Автор программы: Подхватилина Татьяна Андреевна, преподаватель. 
 

 

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой методической комиссии 

 

Сервиса, туризма и организации перевозок 
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Протокол заседания №1 от «09» января 2025г. 
 

Председатель цикловой методической комиссии                                            Савина Е.В. 
                                                                                                    Фамилия И.О. 
 

 



 

 
 

1. Общая характеристика программы практики 

 
1.1. Область применения программы практики 

Программа производственной практики является частью профессиональной 
образовательной программы Подмосковного политехнического колледжа по специальности 
43.02.16 Туризм и гостеприимство в части освоения основного вида профессиональной 
деятельности Освоение профессий рабочих, должностей служащих и соответствующих 
профессиональных компетенций и (или) общих компетенций. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели практики: 
- обеспечение преобразования приобретенных теоретических знаний в систему 

навыков и умений; 
- овладение профессиональной деятельностью в области освоения видов работ по 

профессии рабочего, должности служащего (портье). 
Задачи практики: 
- приобретение необходимых теоретических знаний для выполнения видов работ по 

профессии рабочего, должности служащего. 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в результате 
прохождения практики в рамках освоения профессионального модуля «Освоение профессии 
рабочего, должности служащего» должен: 

Владеть навыками: 

- 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. 
Уметь: 
- встречать и приветствовать гостей; 
- осуществлять регистрацию и размещение гостей; 
- осуществлять работу по выдаче ключей от номеров; 
- организовать хранение ценностей гостей; 
- осуществлять подключение междугородней и международной связи в номер и 

организовывать оказание других платных услуг, предоставляемых гостиницей; 
- рассматривать жалобы гостей и принимать меры по их устранению; 
- оказывать первую помощь в экстремальной ситуации; 
- получать почту и сообщения, принимать и вручать корреспонденцию гостям; 
- информировать гостей о представляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах; 
- производить расчет с гостями при их отъезде; 
- организовать отъезд и проводы гостей. 
 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Производственная практика проводится, в соответствии с утвержденным учебным 
планом, после прохождения междисциплинарного курса (МДК) в рамках профессионального 
модуля «Освоение профессии рабочего, должности служащего»:  

МДК.03.01 Освоение видов работ по должности служащего "Портье". 
Практика проводится в форме практической подготовки. 



 

 
 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 

Трудоемкость производственной практики в рамках освоения профессионального 
модуля ПМ.03 @Освоение профессии рабочего, должности служащего@ 36 часов (1 неделя). 

Сроки проведения производственной практики определяются рабочим учебным 
планом по специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и 
гостеприимство и календарным учебным графиком. Практика проводится на 3 курсе, в 5-ом 
семестре.  
 

1.5. Место прохождения практики 

Производственная практика проводится в организациях (учреждениях) 
соответствующего профиля (направления деятельности) на основе договоров между 
организацией и образовательным учреждением.  

Производственная практика проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла. 

 



 

 
 

2. Результаты освоения программы практики 
 

Результатом прохождения производственной практики в рамках освоения 
профессионального модуля «Освоение профессии рабочего, должности служащего» является 
овладение обучающимися основным видом деятельности Освоение профессий рабочих, 
должностей служащих, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 
компетенциями: 

 

Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
ПК 3.1. Оказание услуг по приему, регистрации и размещению гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения. 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных 
отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание 
необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
 



 

 
 

3. Структура и содержание практики 

 
№ 
п/п 

Разделы (этапы) практики 
Кол-во 

часов 
Виды работ 

1.  
Подготовительный этап. 6 Изучение инструкций по технике 

безопасности, охране труда. 

2.  

 
Основной этап. 

24 Знакомство с нормативными 
документами и инструкциями, 
касающимися выполняемой работы. 
Знакомство с расположением и 
оснащением номеров гостиницы. 
Отработка навыков встречи и 
приветствия гостей. 
Отработка навыков по выдаче ключей 
от номеров. 
Отработка навыков по организации 
хранения ценностей гостей. 
Отработка навыков по 
информированию гостей о платных 
услугах и их предоставлению. 
Отработка навыков по рассмотрению 
жалоб гостей и принятия по ним 
необходимых мер. 
Отработка навыков организации 
отъезда и проводов гостей. 

3.  

Итоговый этап. 6 Предоставление дневника по 
практике и других необходимых 
документов. 
Публичная защита отчета по 
практике. 

Итого: 36  

 



 

 
 

4. Условия реализации программы практики 
 

4.1. Требования к проведению учебной практики 

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 
организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в 
возрасте от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в 
организациях составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  
Нельзя использовать в период практики обучающегося на работах, не 

предусмотренных программой практики. 
С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 

рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
уметь: 
- встречать и приветствовать гостей; 
- осуществлять регистрацию и размещение гостей; 
- осуществлять работу по выдаче ключей от номеров; 
- организовать хранение ценностей гостей; 
- осуществлять подключение междугородней и международной связи в номер и 

организовывать оказание других платных услуг, предоставляемых гостиницей; 
- рассматривать жалобы гостей и принимать меры по их устранению; 
- оказывать первую помощь в экстремальной ситуации; 
- получать почту и сообщения, принимать и вручать корреспонденцию гостям; 
- информировать гостей о представляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах; 
- производить расчет с гостями при их отъезде; 
- организовать отъезд и проводы гостей. 
знать: 

- нормативную документацию, регламентирующую внутриорганизационную 
деятельность должностных лиц гостиницы; 

- правила приема и обслуживания гостей; 
- правила регистрации и паспортно-визового режима в гостиницах; 
- расположение номеров и нормативы оснащения помещений и номерного фонда 

гостиниц; 
- порядок бронирования номеров гостиницы; 
- правила эксплуатации контрольно-кассовых машин; 
- методы обработки информации с использованием современных технических средств 

коммуникации и связи, компьютера; 
- правила использования файловой системы (хранение, извлечение информации и др.); 
- типы и системы ключей; 
- правила расчета с гостями при их отъезде; 
- технологию передачи брони в другие гостиницы; 
- планировку помещений гостиницы; 
- организацию деятельности служб гостиниц; 
- систему охранной сигнализации и правила работы с ней; 
- основы трудового законодательства;  
- правила внутреннего трудового распорядка;  



 

 
 

- правила по охране труда и пожарной безопасности. 
владеть навыками: 

- 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. 
Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 

непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 
- соблюдением программы практики и ее сроков;  
-  обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  

- проведением организацией со обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  
 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 

представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий; 

 иные обязанности, предусмотренные соглашением с организацией (базой практик).  
Обязанности руководителя практики от организации: 
 организация прохождения практики обучающимися (перемещение по рабочим 

местам) в соответствии с программами практики; 
 проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности; обучение 

обучающихся безопасным методам работы;  
 осуществлении контроля и учета работы обучающихся, помощь в выполнении 

производственных заданий на рабочих местах; 

 ознакомление с передовыми методами работы; 

 контроль соблюдения обучающимися трудовой дисциплины. 
 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Ресепшен гостиницы: специализированная мебель, стойка приема и размещения 
гостей с модулем бронирования, специализированное оборудование, стойка приема и 
размещения гостей с модулем онлайн бронирования, автоматизированная система 
управления отелем, ключи-карты для электронных замков, сейф, энкодер магнитных карт, 
терминал для платежных карт, телефон, настенные часы, стойка администратора, шкаф 
стеллаж для документов, ЖК панель, органайзер для канцелярии. 

Гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями): кровати одноместные, 
прикроватные тумбочки, предметы интерьера, стол, кресло, стулья, шкаф, телефон, 
кондиционер, телевизор, душевая кабина, унитаз, раковина, одеяла, подушки, покрывала, 
комплекты постельного белья, индивидуальные косметические принадлежности. 



 

 
 

Мастерская стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования: 
комплексная автоматизированная система управления отелем, имитация денежных купюр, 
ключи-карты для электронных замков, мини-сейф, энкодер магнитных карт, терминал для 
платежных карт, телефон/факс, настенные часы, зеркало, настольная лампа, флеш-

накопитель, кулер, корзина для мусора, стойка администратора, шкаф стеллаж для 
документов полузакрытый, кресло для гостиной, ученический стол, стол журнальный, стул 
офисный, устройство для имитации телефонного звонка, ЖК панель, мобильная стойка под 
ЖК панель, короткофокусный проектор с экраном, презентер, бумага (формат А4), блокнот, 
стикеры, пластиковая папка, файлы, степлер,  скобы для степлера, карандаш, ластик, штрих, 
держатель для ручки с ручкой, калькулятор, ножницы, ручка шариковая, коробка скрепок, 
картридж для МФУ, карта города (туристическая), органайзер для канцелярии, лотки для 
бумаг. 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы 
обучающихся, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в 
электронную информационно-образовательную среду образовательной организации; 
комплект аудиторной мебели. 

 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Тимохина, Т. Л.  Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд. — Москва : Издательство 
Юрайт, 2023. — 300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14985-2. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/512195  

2. Николенко, П. Г.  Гостиничная индустрия : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. — 2-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 531 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-17256-0. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532738  

3. Кабанова, К. В. Английский язык для индустрии гостеприимства : учебное пособие 
/ К.В. Кабанова, Е.Н. Мотинова, В.В. Темякова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
ИНФРА-М, 2023. — 190 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-

013648-6. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/1902841 

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Воробьева, С. А.  Деловой английский язык для гостиничного бизнеса (B1) : 
учебное пособие для среднего профессионального образования / С. А. Воробьева, 
А. В. Киселева. — 5-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 192 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09515-9. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/514900 

https://urait.ru/bcode/512195
https://urait.ru/bcode/532738
http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/514900


 

 
 

 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам 
повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 
3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.  
 



 

 
 

5. Контроль и оценка результатов практики 

 
В период прохождения производственной практики обучающиеся обязаны вести 

документацию (образцы представлены в Приложениях): 
1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  
- Титульный лист. 

- Оглавление. 
- Введение. 

- Основная часть. 

- Заключение. 

- Список использованных источников. 

- Приложения. 

Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 
включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и 
приложений с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные практикантом в дневнике практики в 
соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 

- краткие выводы по результатам прохождения практики. 

Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 
использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. через 
одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 

10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к 
другим основным структурным частям отчета (введению, заключению, списку 
использованных источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 



 

 
 

программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 
Оглавление и указатели. 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, 
табл. 1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В 
каждой таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к 
которому относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех 
числовых табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных 
источников, цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, 
а в конце работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  
Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 

источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи 
из журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические 
сборники и другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений 
(если автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении 
первых слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по 
алфавиту заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам 
(младший, старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, 
написанных им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, 
сведения об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и 
библиографического списка устанавливается по номеру источника или произведения в 
списке, заключенного в квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует 
указывать наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной 
литературы и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. 
Если делается ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых 
скобках указать фамилию автора и год в соответствии со списком использованной 



 

 
 

литературы без приведения номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на 
литературные источники позволяет избежать повторения названий источников при 
многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 
дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с 
шифром в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в 
виде самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от профильной организации 
необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, 
освоения общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным 
образовательным стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения 
производственной практики осуществляется руководителем практики от образовательной 
организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 
 

Код и наименование 
профессиональных и 
общих компетенций, 

формируемых в рамках 
практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 3.1. Оказание услуг по 
приему, регистрации и 
размещению гостей 
гостиничного комплекса 
или иного средства 
размещения. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, отчет 
о прохождении практики, 
аттестационный лист, 
характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной составляющей, 
отражающей суть вопроса. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 

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. 

практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «отлично». 
Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной составляющей, 
отражающей суть вопроса. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям. 
При публичной защите 
обучающийся достаточно полно 
и четко отвечает на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите с 

обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «удовлетворительно». 
Оценка «неудовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: не предоставляет 
полный пакет документов. 
Оформление необходимых 
документов не отвечает 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 

личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и 

работать в коллективе и 
команде. 
ОК 05. Осуществлять 
устную и письменную 
коммуникацию на 
государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 
социального и культурного 
контекста. 
ОК 06. Проявлять 
гражданско-

патриотическую позицию, 
демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
российских духовно-

нравственных ценностей, в 
том числе с учетом 
гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных 
отношений, применять 
стандарты 
антикоррупционного 
поведения. 
ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 



 

 
 

действовать в 
чрезвычайных ситуациях. 

предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся не может 
ответить на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения практики 
обучающийся заслуживает 
оценки «неудовлетворительно», 
общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках. 

 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и 
промежуточной аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 

 



 

 
 

6. Аттестация по итогам практики 
 

Аттестация по итогам производственной практики служит формой контроля освоения 
и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных компетенций, 

приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по специальности.  

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики является 
зачет с оценкой. Аттестация проводится в последний день практики в образовательной 

организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной 
организацией разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические 
контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия 
индивидуальных образовательных достижений, обучающихся основным показателям 
результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 
профессиональными компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: 
 результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 

компетенциями; 
 качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
 характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 

практики от организации). 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

 
 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения производственной практики по профессиональному модулю ПМ.___ 
____________________________________ в объеме ___ час. (__ нед.) студент должен 
выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и профессиональными 
компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         
Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          
С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                                                                    



 

 
 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 
производственной практики по 

ПМ.____._______________________________________________ 
(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 

 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 производственную практику 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
по профессиональному модулю 
ПМ.____.______________________________________________ 
                                                                     (наименование модуля; не указывается для преддипломной практики) 
 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         
 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический 
опыт: 

               (Ф.И.О. студента) 
Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                 подпись 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                                        должность, Ф.И.О.                                                                                подпись 

«____»___________ 20___г. 
 

                                                           
1 Или указать иное. 



 

 
 

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 

 

Наименование практики: производственная практика  
______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 
обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ 
(код и наименование) успешно прошел(ла) учебную / производственную практику (указать 
нужное) по профессиональному модулю ______________________ (указать наименование 

профессионального модуля, если практика проводится в рамках профессионального модуля)] 
в объеме _______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в 
организации  
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  
_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  
_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  
_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

 
 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

производственной практики 
                        (указать нужное) 

 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

  

по ПМ.____._____________________________________________________ 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  
 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

 
 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                   подпись 

 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                             М.П. , должность, Ф.И.О.                                                                              подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 



 

 
 

учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении производственной практики 
(указать нужное) 

_________________________________________ 
наименование практики 

 

ПМ ____  «___________________________________» 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

Специальность:_______________________________ 

 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________ 

полное наименование организации 
 

Руководители практики: 
от колледжа                   ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                   

  

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

 

 

 Руководитель практики от колледжа 

 

 
(ФИО, должность) 

 
 (ФИО, должность) 

(рекомендуемая оценка) 

 

 (итоговая оценка) 

 
(дата, подпись) 

 

 (дата, подпись) 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 
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1. Общая характеристика программы практики 

1.1. Область применения программы практики 

Программа производственной практики (преддипломной) является частью 
образовательной программы среднего профессионального образования Подмосковного 
политехнического колледжа по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

 
1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам обучения 

Цели производственной практики (преддипломной): 
- практическое освоение основных видов деятельности: организация и контроль 

текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства, предоставление 
гостиничных услуг, освоение профессий рабочих, должностей служащих. 

Задачи практики: 
- закрепление теоретических знаний в процессе изучения профильных дисциплин и 

модулей, а также сбор, систематизация и обобщение практического материала, в том числе 
для использования в дипломном проекте (работе). 

- изучение нормативных и методических материалов, учебной литературы по вопросам, 
разрабатываемым студентом в ходе подготовки дипломного проекта (работы). 

- оценка действующей в организации системы управления, учета, анализа и контроля. 
- разработка рекомендаций по их совершенствованию. 
- проверка возможности самостоятельной работы будущего специалиста в условиях 

конкретного предприятия. 
В результате прохождения производственной практики (преддипломной) обучающийся 

должен: 
Владеть навыками: 

- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 
гостеприимства; 

- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 
туризма и гостеприимства; 

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
переговоры; 

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

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
- распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 
- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 
- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 
- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

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

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 



 

- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 
билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 
услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 
встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 
- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 
- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 
- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 
- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 
- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 
- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса 

или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

- приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения; 
- проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 
- передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 
- проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

- хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 
размещения; 

- 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. 
Уметь: 
- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 

извлечение информации); 
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи 

билетов; 
- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; 
- владеть культурой межличностного общения; 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 
номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры 
по их изменению; 



 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами 
гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 
труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса или 
иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 
контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных 
билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе 
магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 
гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 
гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 
размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 



 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 
иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения; 

- встречать и приветствовать гостей; 
- осуществлять регистрацию и размещение гостей; 
- осуществлять работу по выдаче ключей от номеров; 
- организовать хранение ценностей гостей; 
- осуществлять подключение междугородней и международной связи в номер и 

организовывать оказание других платных услуг, предоставляемых гостиницей; 
- рассматривать жалобы гостей и принимать меры по их устранению; 
- оказывать первую помощь в экстремальной ситуации; 
- получать почту и сообщения, принимать и вручать корреспонденцию гостям; 
- информировать гостей о представляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах; 
- производить расчет с гостями при их отъезде; 
- организовать отъезд и проводы гостей. 

 

1.3. Место практики в структуре образовательной программы 

Производственная практика (преддипломная) проводится, в соответствии с 
утвержденным учебным планом, после прохождения профессиональных модулей:  

ПМ.01 «Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и 
гостеприимства» 

ПМ.02 «Предоставление гостиничных услуг» 

ПМ.03 «Освоение профессии рабочего, должности служащего» 

Практика проводится в форме практической подготовки. 
 

1.4. Трудоемкость и сроки проведения практики 
Максимальная продолжительность рабочего времени обучающихся при прохождении 

ими практики в организациях устанавливается с учетом требований Трудового кодекса 
Российской Федерации. 

Общая трудоемкость производственной практики (преддипломной) составляет 144 

часа (4 недели). 

Сроки проведения производственной практики (преддипломной) определяются 
учебным планом по специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм 
и гостеприимство и календарным учебным графиком. Практика проводится на 3 курсе, в 6-ом 

семестре. 
Практика проводится концентрировано в соответствии с учебным планом и с графиком 

учебного процесса. 
 

1.5. Место прохождения практики 

Производственная практика (преддипломная) проводится в организациях 
(учреждениях) соответствующего профиля (направления деятельности) на основе договоров 
между организацией и образовательным учреждением.  

Производственная практика (преддипломная) проводится преподавателями дисциплин 
профессионального цикла. 
 

  



 

2. Результаты освоения программы практики 

 

Результатом прохождения производственной практики (преддипломной) в рамках 
освоения образовательной программы среднего профессионального образования 
(квалификация специалист по туризму и гостеприимству) является овладение обучающимися 
основными видами деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 
компетенциями:  
 

Код Наименование результата освоения программы 

(компетенции) 
ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 
ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 

туризма и гостеприимства. 
ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостеприимства. 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги. 
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. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению 

гостиничных услуг. 
ПК 3.1. Оказание услуг по приему, регистрации и размещению гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения. 
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 
использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных 
ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 
языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных 
отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 
здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание 
необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 



 

3. Структура и содержание практики 

 

№ п/п 
Разделы (этапы) 

практики 

Кол-во 

часов 
Виды работ 

1. 
Подготовительный 
этап. 

6 Изучение инструкций по технике безопасности, 
охране труда. 

2. 

Основной этап. 132 Отработка навыков работы с профессиональными 
программами и их модулями. 
Отработка навыков информирования потребителя о 
видах услуг и правилах безопасности во время 
предоставления услуг. 
Выполнение калькуляции стоимости услуг для 
потребителей. 
Прием заявки на соответствующие услуги (по 
телефону, факсу, Интернету) на русском и 

иностранном языке. 
Оформление принятых заявок на оказание 
соответствующих услуг. 
Оформление счетов на полную/частичную 
предоплату и подтверждение услуг. 
Внесение изменений в заказ. 
Составление и обработка документации. 
Выполнение поручений руководителя по 
обсуждению деталей договора с контрагентами и 

потребителями. 
Составление проекта договоров в соответствии с 
принятыми соглашениями. 
Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Ознакомление со стандартами обслуживания 
клиентов. 
Владение профессиональной этикой. 
Оформление бухгалтерских документов по 
кассовым операциям. 
Составление отчетности. 
Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с клиентами при 
осуществлении расчетов за предоставленные 
услуги. 
Отработка навыков работы с профессиональными 
программами и их модулями. 
Отработка навыков информирования потребителя о 
видах услуг и правилах безопасности во время 
проживания в гостинице. 
Выполнение калькуляции стоимости услуг 
гостиничного предприятия для потребителей. 
Составление и обработка документации по загрузке 
номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, 
начислениям.  
Выполнение поручений руководителя по 
обсуждению деталей договора с контрагентами и 

потребителями. 



 

Составление проекта договоров в соответствии с 
принятыми соглашениями. 
Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Отработка навыков использования технических, 
телекоммуникационных средства и 

профессиональных программ для  
расчета и выписки гостей. 
Отработка навыков начисления и осуществления 
расчетов с гостями. 
Оформление бухгалтерских документов по 
кассовым операциям. 
Выполнение обязанностей ночного портье. 
Отработка навыков использования технических, 
телекоммуникационных средства для ночного 
аудита. 
Отработка навыков использования техник 
и приемов эффективного общения с гостями, 
деловыми партнерами и коллегами с 
использованием приемов саморегуляции поведения 
в процессе межличностного общения. 
Ознакомление с организацией хранения ценностей 
проживающих. 
Проведение приемки и оценки качества уборки 
номеров, служебных помещений и помещений 
общего пользования.  
Проведение контроля готовности номеров к 
заселению. 
Оформление документов по приемке номеров и 

переводу гостей из одного номера в другой. 
Оформление бланков заказов и квитанций на 
оказание дополнительных услуг по стирке и чистке 
одежды и др.  
Осуществление контроля использования моющих и 

чистящих средств, инвентаря, оборудования. 
Ведение учета забытых вещей. 
Работа с просьбами и жалобами гостей.  
Оформление актов актирования утерянной или 
испорченной гостиничной собственности. 
Заполнение документов по соответствию 
выполненных работ стандартам качества. 
Проведение инструктажа персонала службы и 

обучающих занятий. 
Оформление бланков заказов и квитанций на 

оказание персональных услуг. 
Оформление отчетной документации. 
Информирование потребителя о правилах 
безопасности во время проживания в гостиницах и 

туристских комплексах. 
Оформление актов на списание малоценного 
инвентаря. 
Отработка навыков работы с профессиональными 



 

программами и их модулями. 
Отработка навыков информирования потребителя о 
видах услуг и правилах безопасности во время 
проживания в гостинице. 
Выполнение калькуляции стоимости услуг 
гостиничного предприятия для потребителей. 
Составление и обработка документации по загрузке 
номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, 
начислениям.  
Выполнение поручений руководителя по 
обсуждению деталей договора с контрагентами и 

потребителями. 
Составление проекта договоров в соответствии с 
принятыми соглашениями. 
Отработка навыков заключения договоров в 
соответствии с принятыми соглашениями. 
Прием заявки на резервирование номеров (по 
телефону, факсу, Интернету, через центральную 
систему бронирования и GDS, при 
непосредственном общении с гостем) на русском и 

иностранном языке. 
Предоставление гостям информации о наличии 
свободных номеров запрошенной категории на 
требуемый период и их стоимости. 
Предоставление гостям информации об 
особенностях различных категорий номеров и 

условиях резервирования номеров в отеле. 
Информирование гостя об условиях аннуляции 
бронирования и возможных штрафных санкциях. 
Оформление принятых заявок на резервирование 
номеров. 
Оформление визовой поддержке и заявок на 
подтверждение и аннуляцию бронирования. 
Оформление счетов на полную/частичную 
предоплату и подтверждение о резервировании 
номеров. 
Внесение изменений в заказ на бронирование. 
Контроль над передачей незабронированных 
номеров для продажи в службу приема и 

размещения. 
Отработка навыков использования технических, 
телекоммуникационных средства и 

профессиональных программ для расчета и выписки 
гостей. 
Отработка навыков начисления и осуществления 
расчетов с гостями.  
Оформление бухгалтерских документов по 
кассовым операциям. 
Отработка навыков использования техник и 

приемов эффективного общения с гостями, 
деловыми партнерами и коллегами с 
использованием приемов саморегуляции поведения 



 

в процессе межличностного общения. 
Знакомство с нормативными документами и 
инструкциями, касающимися выполняемой работы. 
Знакомство с расположением и оснащением 
номеров гостиницы. 
Отработка навыков встречи и приветствия гостей. 
Отработка навыков по выдаче ключей от номеров. 
Отработка навыков по организации хранения 
ценностей гостей. 
Отработка навыков по информированию гостей о 
платных услугах и их предоставлению. 
Отработка навыков по рассмотрению жалоб гостей 
и принятия по ним необходимых мер. 
Отработка навыков организации отъезда и проводов 
гостей. 
Проведение исследований и написание отдельных 
разделов отчета и других документов в соответствии 
с темой дипломной работы, выполнение работ в 
организации. 
Систематизация и анализ собранного материала для 
выполнения дипломного проекта (работы). 
Подготовка отчета о преддипломной практике и 
сбор материала для дипломного проекта (работы) в 
соответствии с темой индивидуального задания. 

3. 
Итоговый этап. 6 Предоставление дневника по практике и других 

необходимых документов. 
Публичная защита отчета по практике. 

Итого: 144  

 

  



 

4. Условия реализации программы практики 

 

4.1. Требования к проведению производственной практики (преддипломной) 
Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении практики в 

организациях составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 36 часов в 
неделю, в возрасте от 18 лет и старше не более 40 часов в неделю. Для обучающихся в возрасте 
от 15 до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики в организациях 
составляет не более 24 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня – 6 часов. 
Обучающемуся должно быть предоставлено оборудованное место в соответствии с 

программой практики, обеспечивающее наибольшую эффективность прохождения практики.  
Нельзя использовать в период практики обучающихся на работах, не предусмотренных 

программой практики. 
С момента зачисления обучающихся в период практики в качестве практикантов на 

рабочие места на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего 
распорядка, действующие в организации, с которыми они должны быть ознакомлены в 
установленном в организации порядке. 

Перед началом прохождения практики обучающийся должен: 
знать: 

- законодательство Российской Федерации в сфере туризма и гостеприимства; 
- основы трудового законодательства Российской Федерации; 
- основы организации, планирования и контроля деятельности сотрудников; 
- теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии; 
- оказывать первую помощь; 
- цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги; 
- ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг; 
- программное обеспечение деятельности туристских организаций; 
- этику делового общения; 
- основы делопроизводства; 

- 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; 

- встречать и приветствовать гостей; 
- осуществлять регистрацию и размещение гостей; 
- осуществлять работу по выдаче ключей от номеров; 
- организовать хранение ценностей гостей; 
- осуществлять подключение междугородней и международной связи в номер и 

организовывать оказание других платных услуг, предоставляемых гостиницей; 
- рассматривать жалобы гостей и принимать меры по их устранению; 
- оказывать первую помощь в экстремальной ситуации; 
- получать почту и сообщения, принимать и вручать корреспонденцию гостям; 
- информировать гостей о представляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах; 
- производить расчет с гостями при их отъезде; 
- организовать отъезд и проводы гостей. 
уметь: 

- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и 
извлечение информации); 

- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи 
билетов; 

- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; 
- владеть культурой межличностного общения; 

- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 
номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры 
по их изменению; 

- осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами 
гостиничного комплекса; 

- использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 
выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны 
труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, 
хранилищами и другим оборудованием; 

- предоставлять гостям информацию о службах и услугах гостиничного комплекса или 
иного средства размещения; 

- предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 
расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 
контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 
размещения; 

- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных 
билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе 



 

магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и просьб 
гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный 
комплекс или иное средство размещения; 

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе 
(населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство 
размещения; 

- использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 
гостиницах и иных средствах размещения; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

- осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 
размещения с использование специализированных программных комплексов; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- информировать о деятельности служб и услугах гостиничного комплекса или иного 
средства размещения; 

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 
комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 
гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

- осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного комплекса 
или иного средства размещения; 

- осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса или 
иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

- оформлять документы, подтверждающие пребывание гостя в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения; 

- нормативную документацию, регламентирующую внутриорганизационную 
деятельность должностных лиц гостиницы; 

- правила приема и обслуживания гостей; 
- правила регистрации и паспортно-визового режима в гостиницах; 
- расположение номеров и нормативы оснащения помещений и номерного фонда 

гостиниц; 
- порядок бронирования номеров гостиницы; 
- правила эксплуатации контрольно-кассовых машин; 
- методы обработки информации с использованием современных технических средств 

коммуникации и связи, компьютера; 
- правила использования файловой системы (хранение, извлечение информации и др.); 
- типы и системы ключей; 
- правила расчета с гостями при их отъезде; 
- технологию передачи брони в другие гостиницы; 
- планировку помещений гостиницы; 
- организацию деятельности служб гостиниц; 
- систему охранной сигнализации и правила работы с ней; 



 

- основы трудового законодательства;  
- правила внутреннего трудового распорядка;  
- правила по охране труда и пожарной безопасности. 
владеть навыками: 

- производить координацию работы сотрудников с службы предприятия туризма и 
гостеприимства; 

- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия 
туризма и гостеприимства; 

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные 
переговоры; 

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

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 
- распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 
- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 

комплекса; 
- формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 
- координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб 

питания, приема и размещения, номерного фонда; 
- взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 
- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 
- стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 
- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 
- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

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

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 
- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 
- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 
- помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по 
аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 
услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 
оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

- приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 
ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

- подготовка отчетов о своей работе за смену; 
встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 
- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 
- комплекса или иного средства размещения и их хранение; 
- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 
- размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 

иного средства размещения; 
- приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 



 

- приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного комплекса 
или иного средства размещения 

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

- приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 
- проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения; 
- проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса 

или иного средства размещения; 
- передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 
- проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

- хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 
размещения; 

- 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. 
До начала преддипломной практики каждый студент выбирает тему дипломного 

проекта (работы) и получает индивидуальное задание на преддипломную практику в 
соответствии с выбранной темой дипломного проекта (работы). В процессе преддипломной 
практики студент - практикант выполняет производственную часть практики по 
индивидуальному заданию, выданному руководителем дипломного проекта (работы). 

Индивидуальное задание содержит конкретные вопросы, которые разрабатываются студентом 
детально и имеют исследовательский характер. Оно выдается руководителем дипломного 
проекта (работы) и согласовывается с руководителем практики от организации. 

Руководитель практики от образовательной организации осуществляет 
непосредственное руководство практикой обучающихся образовательной организации, а 
также: 

 обеспечивает проведение всех организационных мероприятий перед выездом 
обучающихся на практику (при необходимости выезд в организации, проведение собраний; 
инструктаж о порядке прохождения практики и т.д.);  

 принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 
перемещения их по видам работ;  

 осуществляет контроль за: 
- соблюдением программы практики и ее сроков;  
-  обеспечением организацией нормальных условий труда и быта обучающихся;  

- проведением организацией с обучающимися обязательных инструктажей по охране 
труда и технике безопасности; 

 принимает участие в приеме зачетов по практике;  
 рассматривает отчеты обучающихся по практике, дает отзывы об их работе и 

представляет заведующему отделением письменный отчет о проведении практики вместе с 
замечаниями и предложениями по совершенствованию практической подготовки 
обучающихся;  

 устанавливает связь с соответствующим руководителем практики от организации, 
совместно с ним составляет программу проведения практики;  

 разрабатывает тематику индивидуальных заданий и оказывает методическую 
помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных заданий и сборе материалов к 
дипломному проекту (работе); 

 иные обязанности, предусмотренные соглашением с организацией (базой практик).  



 

Обязанности руководителя практики от организации: 
 организация прохождения практики обучающимися (перемещение по рабочим 

местам) в соответствии с программами практики; 
 проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности, обучение 

обучающихся безопасным методам работы;  
 осуществлении контроля и учета работы обучающихся, помощь в выполнении 

производственных заданий на рабочих местах; 

 ознакомление с передовыми методами работы; 

 контроль соблюдения обучающимися трудовой дисциплины. 
 

4.2. Требования к материально-техническому обеспечению 

Ресепшен гостиницы: специализированная мебель, стойка приема и размещения гостей 
с модулем бронирования, специализированное оборудование, стойка приема и размещения 
гостей с модулем онлайн бронирования, автоматизированная система управления отелем, 
ключи-карты для электронных замков, сейф, энкодер магнитных карт, терминал для 
платежных карт, телефон, настенные часы, стойка администратора, шкаф стеллаж для 
документов, ЖК панель, органайзер для канцелярии. 

Гостиничный номер (стандарт с двумя кроватями): кровати одноместные, 
прикроватные тумбочки, предметы интерьера, стол, кресло, стулья, шкаф, телефон, 
кондиционер, телевизор, душевая кабина, унитаз, раковина, одеяла, подушки, покрывала, 
комплекты постельного белья, индивидуальные косметические принадлежности. 

Мастерская стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования: 
комплексная автоматизированная система управления отелем, имитация денежных купюр, 
ключи-карты для электронных замков, мини-сейф, энкодер магнитных карт, терминал для 
платежных карт, телефон/факс, настенные часы, зеркало, настольная лампа, флеш-накопитель, 
кулер, корзина для мусора, стойка администратора, шкаф стеллаж для документов 
полузакрытый, кресло для гостиной, ученический стол, стол журнальный, стул офисный, 
устройство для имитации телефонного звонка, ЖК панель, мобильная стойка под ЖК панель, 
короткофокусный проектор с экраном, презентер, бумага (формат А4), блокнот, стикеры, 
пластиковая папка, файлы, степлер,  скобы для степлера, карандаш, ластик, штрих, держатель 
для ручки с ручкой, калькулятор, ножницы, ручка шариковая, коробка скрепок, картридж для 
МФУ, карта города (туристическая), органайзер для канцелярии, лотки для бумаг. 

Помещение для организации самостоятельной и воспитательной работы обучающихся, 
оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную 
информационно-образовательную среду образовательной организации; комплект аудиторной 
мебели. 

 

4.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение практики 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

обеспечен печатными и/или электронными образовательными и информационными 
ресурсами. 

 

4.3.1. Основная литература (печатные и/или электронные издания) 
1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, 
В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 374 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538144  

2. Березовая, Л. Г.  История туризма и гостеприимства : учебник для среднего 

профессионального образования / Л. Г. Березовая. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 429 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

https://urait.ru/bcode/538144


 

17448-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538277  

3. Боголюбов, В. С.  Финансовый менеджмент в туризме и гостиничном хозяйстве : 

учебник для среднего профессионального образования / В. С. Боголюбов. — 2-е изд., испр. и 
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 293 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-10541-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/542272 

4. Бугорский, В. П.  Организация туристской индустрии. Правовые основы : учебное 
пособие для среднего профессионального образования / В. П. Бугорский. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 165 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

02282-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/538453  

5. Ветитнев, А. М.  Информационно-коммуникационные технологии в туризме : 

учебник для среднего профессионального образования / А. М. Ветитнев, В. В. Коваленко, 
В. В. Коваленко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 340 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08219-7. — Текст : электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539063 

6. Воронченко, Т. В.  Основы бухгалтерского учета : учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / Т. В. Воронченко. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2024. — 260 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

19877-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/557273  

7. Гаврилов, М. В.  Информатика и информационные технологии : учебник для 
среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., 
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 319 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/557964 

8. Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего 
профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 
2024. — 131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/539523  

 

4.3.2. Дополнительные источники 

1. ЭБС Znanium - www.znanium.com 

2. ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com  

3. ЭБС «Юрайт» - https://urait.ru 

4. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации - 

http://docs.cntd.ru 

5. Официальный интернет-портал правовой информации - Государственная система 
правовой информации - http://pravo.gov.ru 

6. Собольников, В. В.  Этика и психология делового общения : учебное пособие для 
среднего профессионального образования / В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией 
В. В. Собольникова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 

202 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : электронный 
// Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540743 

7. Трибунская, С. А.  Английский язык для изучающих туризм (B1-B2) : учебное пособие 
для среднего профессионального образования / С. А. Трибунская. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 218 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-12054-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 
— URL: https://urait.ru/bcode/541854 

 

https://urait.ru/bcode/538277
https://urait.ru/bcode/542272
https://urait.ru/bcode/538453
https://urait.ru/bcode/539063
https://urait.ru/bcode/557273
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http://pravo.gov.ru/
https://urait.ru/bcode/540743
https://urait.ru/bcode/541854


 

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, 
должны получать дополнительное профессиональное образование по программам повышения 
квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, не реже 1 раза в 3 года с 
учетом расширения спектра профессиональных компетенций.   



 

5. Контроль и оценка результатов практики 

 

В период прохождения производственной практики (преддипломной) обучающиеся 
обязаны вести документацию (образцы представлены в Приложениях): 

1. Отчет о прохождении практики. 
2. Дневник практики. 
3. Характеристика обучающегося при прохождении практики. 
4. Аттестационный лист. 
5. Индивидуальное задание на практику. 
Порядок оформления отчета по результатам прохождения практики 

Отчет по практике должен иметь следующую структуру:  
- Титульный лист. 
- Оглавление. 

- Введение. 
- Основная часть. 
- Заключение. 
- Список использованных источников. 
- Приложения. 
Титульный лист должен быть оформлен по образцу (см. Приложение). Содержание 

включает введение, наименование разделов, подразделов, пунктов, заключения и приложений 
с указанием страниц, с которых начинаются эти элементы отчета.  

Во введении определяются цели и задачи прохождения практики, отражаются сроки и 
условия прохождения практики.  

Основная часть отчета должна отражать существо, методику и основные результаты 
прохождения практики. Основная часть должна содержать: 

- характеристику организации-базы практики (включая ее полное и сокращенное 
наименование (при наличии), юридический и фактический адрес, цели и задачи, 
организационную структуру с указанием отдела (службы), в котором обучающийся проходит 
практику. Также следует охарактеризовать структуру, задачи и функции отдела (службы), в 
котором обучающийся проходит практику, проанализировать должностные инструкции 
сотрудника-наставника и т.д. При возможности рекомендуется сопровождение 
фотоматериалами); 

- виды производственных работ, выполняемых обучающимся в ходе практики 
(конкретизируются основные виды работ, отраженные обучающимся-практикантом в 
дневнике практики в соответствии с программой практики). 

Заключение должно содержать: 
- оценку полноты решений поставленных задач; 
- краткие выводы по результатам прохождения практики. 
Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, 

использованных при составлении отчета по практике. Приложения включают материалы, 
дополняющие отчет, промежуточные таблицы, иллюстрации вспомогательного характера. 

Технические требования к отчету по практике 

Отчет должен быть выполнен на персональном компьютере через 1,5 интервала 
шрифтом TimesNewRoman, размер шрифта –14 пт. Размер шрифта в таблицах – 12 пт. через 
одинарный интервал, без отступов. Поля: верхнее и нижнее – 20 мм, левое – 30 мм, правое – 

10 мм. Каждый новый раздел начинается с новой страницы; это же правило относится к другим 
основным структурным частям отчета (введению, заключению, списку использованных 
источников, приложениям и т.д.). 

Страницы отчета с рисунками и приложениями должны иметь сквозную нумерацию. 
Первой страницей является титульный лист, на котором номер страницы не проставляется. 

Титульный лист оформляется по установленному образцу (см. Приложения). 

Рекомендуется (но не обязательно) для создания оглавления воспользоваться опцией 



 

программы MSWord, которая находится по следующему пути: пункт меню Вставка, в 
появившемся меню выбираем пункт Ссылка, в появившемся меню выбираем пункт 
Оглавление и указатели. 

Правила оформления таблиц, рисунков, графиков 

Таблицы и рисунки должны иметь названия и порядковую нумерацию (например, табл. 
1, рис. 3). Нумерация таблиц и рисунков должна быть сквозной для всего текста отчета. 
Порядковый номер таблицы проставляется в правом верхнем углу над ее названием. В каждой 
таблице следует указывать единицы измерения показателей и период времени, к которому 
относятся данные. Если единица измерения в таблице является общей для всех числовых 
табличных данных, то ее приводят в заголовке таблицы после ее названия. 

Порядковый номер рисунка и его название проставляются под рисунком. При 
построении графиков по осям координат вводятся соответствующие показатели, буквенные 
обозначения которых выносятся на концы координатных осей, фиксируемые стрелками. При 
необходимости вдоль координатных осей делаются поясняющие надписи. 

При использовании в отчете материалов, заимствованных из литературных источников, 
цитировании различных авторов, необходимо делать соответствующие ссылки, а в конце 
работы помещать список использованной литературы. 

Правила оформления библиографического списка  
Библиографический список включает в себя литературные, статистические и другие 

источники, материалы которых использовались при написании бакалаврской работы, 
дипломной работы или магистерской диссертации. Он состоит из таких литературных 
источников, как монографическая и учебная литература, периодическая литература (статьи из 
журналов и газет), законодательные и инструктивные материалы, статистические сборники и 
другие отчетные и учетные материалы, Интернет-сайты. 

Способы расположения материала в списке литературы могут быть следующие: 
алфавитный, хронологический, по видам изданий, по характеру содержания, по мере 
появления в тексте. При алфавитном способе фамилии авторов и заглавий произведений (если 
автор не указан) размещаются строго по алфавиту. В одном списке разные алфавиты не 
смешиваются, иностранные источники обычно размещают в конце перечня всех материалов. 
Принцип расположения в алфавитном списке – "слово за словом", т.е. при совпадении первых 
слов – по алфавиту вторых и т.д., при нескольких работах одного автора – по алфавиту 
заглавий, при авторах-однофамильцах – по идентифицирующим признакам (младший, 
старший, отец, сын – от старших к младшим), при нескольких работах авторов, написанных 
им в соавторстве с другими – по алфавиту фамилий соавторов.  

Библиографический список, построенный по характеру содержания описанных в нем 
источников, применяется в работах с небольшим объемом использованной литературы. 
Порядок расположения основных групп записей здесь таков: сначала общие или 
основополагающие работы, затем источники более частные, конкретного характера. 

В библиографическом списке, составленном по порядку упоминания в тексте, сведения 
об источниках следует нумеровать цифрами с точкой. Связь ссылок и библиографического 
списка устанавливается по номеру источника или произведения в списке, заключенного в 
квадратные скобки. 

При оформлении библиографического списка указываются все реквизиты книги: 
фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название издательства и 
количество страниц. Для статей, опубликованных в периодической печати, следует указывать 
наименование издания, номер, год, а также занимаемые страницы. 

Правила оформления ссылок на использованные литературные источники 

При цитировании текста цитата приводится в кавычках, а после нее в квадратных 
скобках указывается ссылка на литературный источник по списку использованной литературы 
и номер страницы, на которой в этом источнике помещен цитируемый текст. Если делается 
ссылка на источник, но цитата из него не приводится, то достаточно в круглых скобках указать 
фамилию автора и год в соответствии со списком использованной литературы без приведения 



 

номеров страниц. Такой порядок оформления ссылок на литературные источники позволяет 
избежать повторения названий источников при многократном их использовании в тексте. 

Например: [15, c. 237-239] 

(Гребнев, 2016) 
(Fogel, 1992a, 1993a)   

Правила оформления приложений 

Приложение – заключительная часть отчета (не обязательная), которая имеет 
дополнительное, обычно справочное значение, но является необходимой для более полного 
освещения темы. По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии 
подлинных документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из 
инструкций и правил и т.д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, 
карты.  

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием в правом 
верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 
более одного приложения их следует пронумеровать. Нумерация страниц, на которых даются 
приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 
текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 
употребляются со словом «смотри», оно обычно сокращается и заключается вместе с шифром 
в круглые скобки по форме. Отражение приложения в оглавлении работы делается в виде 
самостоятельной рубрики с полным названием каждого приложения. 

По итогам практики обучающийся должен предоставить аттестационный лист и 
характеристику. Образцы указанных документов представлены в Приложениях. При 
заполнении характеристики руководителю практики от образовательной организации 

необходимо отметить основные показатели выполнения производственных заданий, освоения 
общих и профессиональных компетенций (предусмотренных федеральным образовательным 
стандартом по специальности).  

Текущий контроль успеваемости и оценка результатов прохождения производственной 
практики (преддипломной) осуществляется руководителем практики от образовательной 
организации в процессе выполнения обучающимися заданий, по итогам проверки дневника 
практики и отчета по практике. 
 

Код и наименование 
профессиональных и общих 
компетенций, формируемых 

в рамках практики 

Методы оценки Критерии оценки 

ПК 1.1. Планировать текущую 
деятельность сотрудников 
служб предприятий туризма и 

гостеприимства. 

Экспертная оценка 
предоставляемого пакета 
документов (дневник, 
отчет о прохождении 
практики, аттестационный 
лист, характеристика). 

Оценка «отлично» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При публичной 
защите обучающийся полно и 
четко отвечает на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 

ПК 1.2. Организовывать 
текущую деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 
ПК 1.3. Координировать и 

контролировать деятельность 
сотрудников служб 
предприятий туризма и 

гостеприимства. 
ПК 1.4. Осуществлять расчеты 
с потребителями за 
предоставленные услуги. 



 

ПК 2.1. Организовывать и 

осуществлять прием и 

размещение гостей. 

характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«отлично». 
Оценка «хорошо» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов; 
подкрепляет теоретические 
знания наглядно-

иллюстративной 
составляющей, отражающей 
суть вопроса. Оформление 
необходимых документов 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При публичной 
защите обучающийся 

достаточно полно и четко 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«хорошо». 
Оценка «удовлетворительно» 
выставляется, если 
обучающийся: предоставляет 
полный пакет документов с 
нарушением сроков. 
Оформление необходимых 
документов отвечает 
предъявляемым требованиям.  
При публичной защите 
обучающийся частично 
отвечает на поставленные 
вопросы. Руководитель 
практики от организации 
отмечает в характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«удовлетворительно». 
Оценка 
«неудовлетворительно» 
выставляется, если 

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. Выполнять санитарно-

эпидемиологические 
требования к предоставлению 
гостиничных услуг. 
ПК 3.1. Оказание услуг по 
приему, регистрации и 
размещению гостей 
гостиничного комплекса или 
иного средства размещения. 

ОК 01. Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности применительно к 
различным контекстам. 
ОК 02. Использовать 
современные средства поиска, 
анализа и интерпретации 
информации, и 

информационные технологии 
для выполнения задач 
профессиональной 
деятельности. 
ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 
профессиональное и 

личностное развитие, 
предпринимательскую 
деятельность в 
профессиональной сфере, 
использовать знания по 
финансовой грамотности в 
различных жизненных 
ситуациях. 
ОК 04. Эффективно 
взаимодействовать и работать 
в коллективе и команде. 
ОК 05. Осуществлять устную 
и письменную коммуникацию 
на государственном языке 
Российской Федерации с 
учетом особенностей 



 

социального и культурного 
контекста. 

обучающийся: не 
предоставляет полный пакет 
документов. Оформление 
необходимых документов не 
отвечает предъявляемым 
требованиям.  При публичной 
защите обучающийся не 
может ответить на 
поставленные вопросы. 
Руководитель практики от 
организации отмечает в 
характеристике и 
аттестационном листе, что по 
итогам прохождения 
практики обучающийся 

заслуживает оценки 
«неудовлетворительно», 
общие и профессиональные 
компетенции не освоены. 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, 
демонстрировать осознанное 
поведение на основе 
традиционных российских 
духовно-нравственных 
ценностей, в том числе с 
учетом гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения. 
ОК 07. Содействовать 
сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, 
применять знания об 
изменении климата, принципы 
бережливого производства, 
эффективно действовать в 
чрезвычайных ситуациях. 
ОК 09. Пользоваться 
профессиональной 
документацией на 
государственном и 

иностранном языках. 
 

Оценочные средства для проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации по практике представлены в фондах оценочных средств. 
 

 

  



 

6. Аттестация по итогам практики 

  

Аттестация по итогам производственной практики (преддипломной) служит формой 
контроля освоения и проверки профессиональных знаний, общих и профессиональных 
компетенций, приобретенных умений, навыков и практического опыта обучающихся в 
соответствии с требованиями ФГОС СПО по специальности.   

Формой промежуточной аттестации по итогам производственной практики 

(преддипломной) является зачет с оценкой. Аттестация проводится в последний день практики 
в образовательной организации. 

К аттестации по практике допускаются обучающиеся, выполнившие требования 
программы практики и предоставившие полный пакет отчетных документов. 

Для проведения промежуточной аттестации по практике образовательной 
организацией разработаны фонды оценочных средств, включающие в себя педагогические 
контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия 
индивидуальных образовательных достижений обучающихся основным показателям 
результатов обучения. В процессе аттестации проводится экспертиза овладения общими и 
профессиональными компетенциями.  

При выставлении итоговой оценки по практике учитываются: 
 результаты экспертизы овладения обучающимися общими и профессиональными 

компетенциями; 
 качество и полнота оформления отчетных документов по практике; 
 характеристика с места прохождения практики (характеристика руководителя 

практики от организации). 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложения 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 

 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ  
НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ (ПРЕДДИПЛОМНУЮ) 

 

 

 

студенту _________________________________________________________________ 
                         (фамилия, имя, отчество) 
специальности ______________________________________курс __ группа _________ 

 

Наименование организации (предприятия)_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

За время прохождения производственной практики (преддипломной) в объеме ___ час. (__ 
нед.) студент должен выполнять работы, связанные с овладением следующими общими и 
профессиональными компетенциями: 
 

Код 
компетенции 

Формулировка компетенции 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Задание выдал, календарный план-график составил 

Руководитель практики от колледжа: 
____________________________________         /__________________/ 
            должность, Ф.И.О.                                                  подпись 
         
Задание и календарный план-график согласованы 

Руководитель практики от профильной организации: 
от организации     ____________________________________        /_______________/ 
                         должность, Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Задание принял к исполнению, с календарным планом- графиком ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                           Ф.И.О.       подпись                                                                          
 

Инструктаж по ознакомлению с требованиями охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а 
также правилами внутреннего трудового распорядка проведен. 
Руководитель практики от профильной организации: 
____________________________________        /__________________/ 
        должность, Ф.И.О.      подпись                          
С инструктажем ознакомлен 

Студент: ____________________________________        /__________________/ 
                         Ф.И.О.       подпись                                                                                                                                    



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех) 
________________________________________________________________________________ 
 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

 

производственной практики (преддипломной) ________________________________________ 
(наименование практики, при необходимости – с указанием профессионального модуля) 

 

_______________________________________________________________________________, 
(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 

обучающийся(аяся) на __ курсе, № ________, по специальности 
____________________________ успешно прошел(ла)1 производственную практику 
(преддипломную) 
                                                                       (наименование практики) 
в 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование места прохождения практики) 
 

 

в объеме _____ часов (_____ недель) с «____»  _______20___ г. по «____»  _______20___ г.         
 

Виды и качество выполнения работ 

Виды производственных работ, выполненных 
обучающимся во время практики 

Качество выполнения работ в соответствии с 
технологией и (или) требованиями 

организации, в которой проходила практика 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

_____________________ при прохождении практики приобрел(а) практический опыт: 
               (Ф.И.О. студента) 
 

- 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 

                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                 подпись 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 

                                                        должность, Ф.И.О.                                                                                подпись 

«____»___________ 20___г. 
 

ХАРАКТЕРИСТИКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  

                                                           
1 Или указать иное. 



 

ПРИ ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ 
 

Наименование практики: производственная практика (преддипломная)  
______________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. обучающегося в именительном падеже) 
обучающийся(аяся) в ________________________________ (наименование образовательной 
организации или филиала) на ____ курсе по специальности___________________________ (код 
и наименование) успешно прошел(ла) производственную практику (преддипломную) в объеме 
_______ час. (____ нед.) с «____»______20___ г. по «____»______20___ г. в организации  
_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации, юридический адрес) 

 

 

Показатели выполнения производственных заданий: 
Уровень теоретической подготовки  
_______________________________________________________________________________ 

Освоенные виды работ, качество, самостоятельность, интерес, инициатива  
_______________________________________________________________________________ 

Трудовая дисциплина и соблюдение техники безопасности  
_______________________________________________________________________________ 

Особые замечания и предложения руководителя практики  
_______________________________________________________________________________ 

 

 

В ходе практики обучающимся освоены/не освоены профессиональные и общие 
компетенции в соответствии с рабочей программой практики и федеральным 
государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по 
данной образовательной программе. 
 

Оценка практики _________________________________________________________________ 
                     (отлично, хорошо, удовлетворительно или др.) 

 

Руководитель практики 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                               М.П. должность, Ф.И.О.                                                         подпись 

 

«____»___________ 20___г. 
 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж» 

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

 

 

ДНЕВНИК 

производственной практики (преддипломной) 
                        (указать нужное) 

 

 

 

 

  

 

 

 
 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

 

Специальность:  ________________________________ 

 

 

Место прохождения практики:  
 

________________________________________________________________________________ 
полное наименование организации 

 

Руководители практики: 
 

от колледжа              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

 

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

Дата Выполняемая работа 
Кол-во 

часов 

Отметка о 
выполнении 

Подпись 
непосредственного 

руководителя 

по месту 
прохождения 

практики 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

 

Руководители практики: 

от колледжа                  ____________________________________        /__________________/ 
                                                       должность, Ф.И.О.                                                                                   подпись 

 

от организации              ____________________________________        /__________________/ 
                                             М.П. , должность, Ф.И.О.                                                                              подпись 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Федеральное государственное бюджетное профессиональное образовательное 
учреждение «Подмосковный политехнический колледж»  

(Подмосковный политех)  
________________________________________________________________________________ 

 

ОТЧЕТ 

о прохождении производственной практики (преддипломной) 
(указать нужное) 

 

 

 

 
 

 

 

Студент     _________________________________       /____________/ 
                                                                    Ф.И.О.                                                                     подпись   

Группа № ___________, ______ курс 
 

Специальность:_______________________________ 

 

Место прохождения практики: 
_____________________________________________________________________________ 

полное наименование организации 
 

Руководители практики: 
от колледжа                   ____________________________________         

                                                       должность, Ф.И.О.                            

от организации              ____________________________________         
                                                       должность, Ф.И.О.                   

  

Сроки прохождения практики _____________________________________ 

 

 

 

 

Руководитель практики от организации 

 

 

 Руководитель практики от колледжа 

 

 
(ФИО, должность) 

 
 (ФИО, должность) 

(рекомендуемая оценка) 

 

 (итоговая оценка) 

 
(дата, подпись) 

 

 (дата, подпись) 

 

 

 

г. Дмитров, 20___ г. 



 

 


