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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
1.1. Область применения программы
Программа производственной практики (преддипломной) является частью основной образовательной программы (далее ОПОП) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД), и закрепления профессиональных компетенций (ПК).

1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
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 деятельность и контролировать сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.
ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги.
2. Предоставление туроператорских и турагентских услуг.

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов.
ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа.
3. Предоставление гостиничных услуг.

ПК 3.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей
ПК 3.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия.
ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг.
ПК 3.4. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению гостиничных услуг
4. Предоставление экскурсионных услуг 
С/01 – Организация экскурсий

С/02 - Разработка программ экскурсионного обслуживания
1.2. Цели производственной практики (преддипломной):
Преддипломная практика направлена на углубление обучающимся первоначального профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку дипломной работы в организациях различных организационно-правовых форм.
Цель: закрепление, углубление и совершенствование приобретенных в процессе обучения:
· знаний и умений, развитие общих и профессиональных компетенций, адаптация

· обучающихся к конкретным условиям деятельности туристических предприятиях.

Виды профессиональной деятельности:

1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства 
2. Предоставление туроператорских и турагентских услуг.
3. Предоставление гостиничных услуг.
В результате освоения производственной практики (преддипломной) обучающийся должен:
иметь практический опыт:

- производить координацию работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства

- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры
- осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства
- производить координацию работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства
- использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры
- оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц

- встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения

- ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным комплексом или иным средством размещения

- выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного комплекса или иного средства размещения и  их хранение

- информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения

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

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

- выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения

- проведение расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения

- проведение расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса или иного средства размещения

- хранение и выдача багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств размещения

- приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату

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

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

- оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из гостиничного комплекса или иного средства размещения
- контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда

- взаимодействия с отделами (службами) гостиничного комплекса

- управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах)

- подготовка отчетов о своей работе за смену

- проведение текущего аудита службы приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения

- передача дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы приема и размещения
- помощь в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения

- информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения

- информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения
- оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в материальных ресурсах и персонале

- проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных

- распределения обязанностей и определение степени ответственности подчиненных

- планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса

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

- координации и контроль деятельности департаментов (служб, отделов)

- стимулирования подчиненных и реализация мер по обеспечению их лояльности

- организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте
- консультирование туристов по правилам и предмету заказа (оформление, цена, параметры, сроки и место выполнения заказа)

- осуществление приема заказов от туристов

- проверка наличия всех реквизитов заказа

- идентификация вида заказа

- направление заказа в соответствующее подразделение туроператора и его контроль

- корректировка сроков и условий выполнения заказов и в случае необходимости информирование заказчиков (туристов) об изменении параметров заказа
- координация работы подразделений туроператора, задействованных в реализации заказа
- консультирования клиентов по правилам оформления и приема заказов на экскурсионные услуги

- получения, учёта и оформления заказов на экскурсии

- формирования экскурсионных групп в соответствии с поступившими заказами

- поддержания контактов с туристскими информационными центрами

- координации работы подразделений по реализации заказов на экскурсионные услуги

- ведения информационной базы данных о реализуемых заказах на экскурсионные услуги

- контроля реализации заказов на экскурсионные услуги

- ведения отчетности о реализованных заказах на экскурсионные услуги

- определения и уточнения тематики программ экскурсионного обслуживания

- отбора и изучения экскурсионных объектов

- отбора объектов инфраструктуры в соответствии с разработанной программой экскурсионного обслуживания

- формирования программ экскурсионного обслуживания

- формирования экскурсионных групп с учетом совместных интересов туристов (экскурсантов)

- составления маршрута и текста экскурсии

- отбора объектов для показа во время экскурсии

- отбора информационных материалов для проведения экскурсии

- определения методических приемов проведения экскурсии

- объезда (обхода) маршрута экскурсии

- оформления экскурсионной документации
- организации сопровождения туристов (экскурсантов) в процессе перевозки на маршруте экскурсии

- организации сопровождения туристов (экскурсантов) к объектам показа, объектам общественного питания, местам проведения культурно-зрелищных/спортивных мероприятий, средствам размещения

- организации сопровождения туристов (экскурсантов) с ограниченными возможностями здоровья

- оперативного информирование туристов (экскурсантов) об изменениях в программе экскурсионного обслуживания

- обеспечения соответствия маршрута экскурсии заявке на экскурсионное обслуживание

- информирования туристов (экскурсантов) о посещаемых объектах показа и инфраструктуры, а также о местных культурных и поведенческих особенностях, связанных с национальными и локальными традициями

- рассказа об объектах экскурсионного показа с применением техник ведения экскурсий и методических рекомендаций

- инструктирования туристов (экскурсантов) о правилах поведения и безопасности на маршрутах экскурсий

- предоставления путевой информации по маршруту экскурсии

- контроля за передвижением туристов (экскурсантов) по маршруту экскурсии, соблюдением расписания экскурсии

- осуществления коммуникации с туристами (экскурсантами), их консультирование по маршруту экскурсии 

- разработки и планирования маршрута (по видам туризма)

- технической подготовки туристов перед прохождением маршрута

- сбора и анализа информации о физико-географических и социально-культурных особенностях района маршрута (по видам туризма)

- анализа и оценки опасностей и рисков предполагаемого маршрута, включая оценку погодно-климатических условий (по видам туризма)

- составления подробного плана маршрута (по видам туризма)

- планирования запасных вариантов прохождения маршрута (по видам туризма)

- разработки общего плана-графика прохождения маршрута (по видам туризма)

- разработки плана действий при возникновении чрезвычайной ситуации или несчастном случае в группе (по видам туризма)

- разработки тактического плана прохождения технически сложных участков маршрута (по видам туризма)

- разработки запасных вариантов прохождения маршрута (по видам туризма)

- разработки организационных, тактических и технических действий по снижению и профилактике различных видов опасностей и рисков, включая восхождение и спуск с маршрута (по видам туризма)

- планирование мест размещения и способов организации временных и стационарных лагерей (по видам туризма)

- сопровождения регистрации туристских групп и туристов в территориальных органах Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий или в службах спасения

- подготовки снаряжения (по видам туризма)

- разработки списков необходимого личного и общественного снаряжения (по видам туризма)

- проверки личного и общественного снаряжения перед выходом на маршрут (по видам туризма)

- планирования питания и питьевого режима на маршруте (по видам туризма)

- составления походной раскладки продуктов и меню питания, питьевого режима с учетом предпочтений клиентов и специфики приготовления пищи и водообеспечения в походных условиях (по видам туризма)

- проведения инструктажа клиентов по правилам безопасности перед выходом на маршрут (по видам туризма)

- планирования связи на маршруте, проверка исправности средств связи

- обеспечения связи между экипажами транспортных средств

- планирования мероприятий по минимизации негативного воздействия на природу

- проведения инструктажа клиентов о возможных опасностях и рисках, правилах поведения и безопасности во время прохождения маршрута (по видам туризма)

- лидирования и замыкания группы на всех этапах маршрута (на восхождениях и спусках, на подходах к маршрутам и отходах от них) (по видам туризма)

- налаживания переправ через горные реки, включая выбор тактики, техники движения и способов организации страховки на переправах

- лидирования и страховки клиента или группы на технически сложных или опасных участках маршрута (по видам туризма)

- синхронизации гребли, команды и их применения при прохождении маршрута

- управления судном в препятствиях с вертикальными и горизонтальными циркуляциями, пульсациями потока, сбоями струй, валами и другими неупорядоченными течениями

- управления выбранными для прохождения средствами сплава: байдарками, катамаранами, рафтами

- ремонта снаряжения в случае его повреждения (по видам туризма)

- планирования и помощи в организации кормления лошадей

- чистки и седловки лошадей

- оценки состояния лошади перед выходом на маршрут

- ухода за лошадью

- осмотра лошадей и уход за лошадьми на маршруте

- регистрации группы в аварийно-спасательных службах до начала путешествия (по видам туризма)

- организации и руководства проведением поисково-спасательных мероприятий своими силами с использованием подручных средств (по видам туризма)

- вызова помощи при возникновении аварийной ситуации или несчастном случае (по видам туризма)

- планирования транспортного обеспечения маршрута: подъезд к началу маршрута, отъезд с места окончания маршрута, внутримаршрутные переезды, автосопровождение 

- коммуникации и взаимодействия со службой спасения и другими группами, находящимися в районе (по видам туризма)

- организации и проведения поисково-спасательных работ (по видам туризма)

- организации транспортировки пострадавшего

- организации аварийных бивуаков

- эвакуации пострадавших
уметь:

- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)

- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры

- владеть культурой межличностного общения
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов
- владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)
- владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры
- взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов, транспортными компаниями, meet-компаниями

- владеть культурой межличностного общения

- владеть техникой переговоров, устного общения с клиентом, включая телефонные переговоры

- владеть техникой количественной оценки и анализа информации

- владеть методикой хранения и поиска информации

- вести документацию, хранение и извлечение информации

- пользоваться компьютерными программами бронирования туров

- осуществлять контроль за своевременным выполнением заказа

- собирать, обрабатывать и анализировать статистические данные

- формировать банки данных
- координировать работу подразделений туроператора, задействованных в реализации заказа
- 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

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

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

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

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

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

- хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного комплекса или иного средства размещения
- анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения и номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать меры по их изменению

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

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

- контролировать последовательность применения подчиненными требований охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, сейфами, хранилищами и другим оборудованием
- находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских учреждений и о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения

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

- разрешать возникшие у гостей проблемы, связанные с услугами в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения
- осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме

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

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

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

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

- вести журнал передачи смены
- предоставлять клиентам первичную информацию по вопросам реализации экскурсионных услуг

- принимать заказы на экскурсионные услуги

- проверять правильность оформления заказа на экскурсионные услуги

- регистрировать и редактировать данные о заказах на экскурсионные услуги и условиях их выполнения

- использовать систему электронных путевок

- выявлять потребности и предпочтения туристов (экскурсантов)
- использовать технологии компьютерной обработки заказов на экскурсионные услуги

- работать с документами, составлять отчеты по итогам реализации заказов на экскурсионные услуги

- организовывать деятельность по хранению и обработке персональных данных

- использовать технологии компьютерной обработки заказов на экскурсионные услуги

- работать с документами, составлять отчеты по итогам реализации заказов на экскурсионные услуги

- организовывать деятельность по хранению и обработке персональных данных

- проводить оценку состояния рынка экскурсионных услуг

- организовывать контроль на разных этапах разработки программ экскурсионного обслуживания

- корректировать программы экскурсионного обслуживания с учетом изменения условий их реализации

- определять необходимость использования технических средств для разработки программ экскурсионного обслуживания

- составлять программы экскурсионного обслуживания

- организовывать взаимодействие с предпринимателями и организациями, предоставляющими услуги по программе экскурсионного обслуживания

- бронировать, корректировать и сопровождать заказы на услуги, входящие в программу экскурсионного обслуживания

- оформлять документацию к программам экскурсионного обслуживания

- собирать и обрабатывать отзывы туристов (экскурсантов), формировать отчеты по реализованным экскурсионным программам

- бронирование транспортных услуг для организации экскурсий

- организация питания туристов (экскурсантов)
- организация посещения объектов экскурсионного показа

- обеспечение экскурсоводов (гидов) информацией о маршрутах экскурсий

- определять тему и составлять маршрут экскурсии

- использовать методические приемы, формы и методы проведения экскурсий

- составлять методическую разработку экскурсии

- составлять технологическую карту экскурсии и иную экскурсионную документацию

- использовать технические средства и технологии при разработке экскурсий

- устанавливать контакт с туристами (экскурсантами) и удерживать их внимание

- применять технику публичных выступлений

- применять навыки экскурсионного рассказа, экскурсионного показа и демонстрации экспонатов

- применять методические приемы и методы, соответствующие программе экскурсионного обслуживания

- обеспечивать соблюдение маршрута и расписания экскурсии

- корректировать маршрут и содержание экскурсии в случае наступления непредвиденных обстоятельств

- использовать технические средства при проведении экскурсий

- разрешать конфликтные ситуации, возникающие на маршрутах экскурсий

- разрабатывать планы действий при возникновении аварийной ситуации или несчастном случае в группе

- применять методические приемы, соответствующие маршруту экскурсии

- корректировать программу обслуживания по маршруту экскурсии с учетом индивидуальных потребностей туристов (экскурсантов)

- использовать технические средства при сопровождении туристов (экскурсантов) по маршруту экскурсии

- организовывать взаимодействие с правоохранительными органами и спасательными службами при возникновении чрезвычайных ситуаций

- планировать и составлять план маршрута (по видам туризма)

- анализировать и оценивать физико-географические особенности района (по видам туризма)

- анализировать и оценивать потенциальные опасности и риски (по видам туризма)

- анализировать и оценивать социально-культурные особенности (по видам туризма)

- анализировать и оценивать особенности состава группы (пол, возраст, уровень физической и технической подготовленности) (по видам туризма)

- анализировать и оценивать технические особенности маршрута (общая протяженность, техническая сложность, уровень автономности) (по видам туризма)

- составлять краткосрочные локальные прогнозы погоды на основе анализа доступных метеорологических данных и собственных наблюдений за погодой (по видам туризма)

- проводить подбор и подготовку личного, группового страховочного и специального туристского снаряжения с учетом специфики предполагаемого маршрута (по видам туризма)

- кататься на горных лыжах или сноуборде по неподготовленным горным склонам в любых снежных условиях

- передвигаться и лидировать на горном рельефе любых видов (травянистых и осыпных склонах, скальном, ледово-снежном и комбинированном рельефе)

- организовывать движение и обеспечивать страховку клиента или группы на горном рельефе любых видов (травянистых и осыпных склонах, скальном, ледово-снежном и комбинированном рельефе)

- передвигаться по закрытым ледникам

- пользоваться техническими приемами спасения из ледовых трещин

- переправляться через горные реки, включая выбор тактики, техники движения и способов организации страховки на переправах

- обучать гребковой технике: прямой и обратный гребки, дуговые прямой и обратный гребки, одиночное и параллельное притяжение, безопорная проводка весла, подруливание

- обучать торможению судна при помощи весел, камней в русле, береговых выступов и структуры потока

- организовывать различные виды страховок на воде

- ориентироваться в лесной и горной местности

- ориентироваться c использованием топографических карт и компаса

- ориентироваться без применения карт и компаса

- пользоваться спутниковыми навигационными системами

- ориентироваться в сложных погодных условиях и при плохой видимости

- готовить пищу в полевых условиях

- взаимодействовать со службами спасения и группами, находящимися в районе
- использовать основные невербальные сигналы при работе с вертолетом

- проводить поисково-спасательные работы с использованием подручных средств
- проводить поисково-спасательные работы в лавинах силами одного и нескольких человек
- работать с лавинными датчиками при поиске одного и нескольких пострадавших 
- зондировать снежный склон силами одного и нескольких человек при поиске одного и нескольких пострадавших 
- оказывать первую помощь в полевых условиях 
- транспортировать пострадавшего с использованием подручных средств
- организовывать аварийные бивуаки
- ремонтировать все виды снаряжения 
- обслуживать транспортные средства, определять неисправности и проводить мелкий ремонт
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
- системы бронирования услуг
- организацию работы с запросами туристов
- требования к оформлению и учету заказов
- порядок контроля за прохождением и выполнением заказов
- виды технических средств сбора и обработки информации, связи и коммуникаций
- правила внутреннего трудового распорядка
- правила по охране труда и пожарной безопасности
- нормативные документы, регламентирующие организацию туроператорской и турагентской деятельности
- особенности субъекта российской федерации (географические, историко-культурные, экономические и туристские)
- локальные нормативные акты организации, регламентирующие осуществление экскурсионной деятельности
- функции структурных подразделений экскурсионного бюро
- основы делопроизводства
- требования к оформлению и учету заказов на экскурсии
- порядок контроля прохождения и выполнения заказов на экскурсии
- структура и состав информации, содержащейся в электронной путевке
- технология компьютерной обработки заказов на экскурсии
- иностранный язык в объеме, необходимом для консультирования туристов по оформлению заказов на экскурсионные услуги
- туристский потенциал населенного пункта (района)
- правила оказания первой помощи и обеспечения безопасности, порядок действий в чрезвычайной ситуации
- технология компьютерной обработки заказов на экскурсии
- иностранный язык в объеме, необходимом для консультирования туристов по оформлению заказов на экскурсионные услуги
- этика межкультурного и делового общения
- туристский потенциал населенного пункта (района)
- теоретические основы экскурсионной деятельности
- этика и культура межличностного общения
- правила оказания первой помощи и обеспечения безопасности, порядок действий в чрезвычайной ситуации
- 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
- законы и иные нормативные правовые акты российской федерации и субъекта российской федерации в сфере туризма и экскурсионного дела
- локальные нормативные акты организации, регламентирующие осуществление экскурсионной деятельности
- функции структурных подразделений экскурсионного бюро
- требования к оформлению и учету заказов на экскурсии
- порядок контроля прохождения и выполнения заказов на экскурсии
- структура и состав информации, содержащейся в электронной путевке
- технология компьютерной обработки заказов на экскурсии
- иностранный язык в объеме, необходимом для консультирования туристов по оформлению заказов на экскурсионные услуги
- этика межкультурного и делового общения
- туристский потенциал населенного пункта (района)
- теоретические основы экскурсионной деятельности
- этика и культура межличностного общения
- правила оказания первой помощи и обеспечения безопасности, порядок действий в чрезвычайной ситуации
1.3 Задачи производственной  практики (преддипломной): 
Задачи:

· добросовестно выполнять задания, предусмотренные программой практики;

· соблюдать действующие на предприятии, в учреждении, организации правила;
· внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии;

· нести ответственность за выполненную работу

1.4. Количество часов на освоение программы производственной  практики (преддипломной)
	Вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку
	Объем часов

	Всего 
	144

	Текущая аттестация  
	Дифференцированный 

зачет


2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ).
В результате прохождения  производственной практики (преддипломной) обучающиеся осваивают общие и профессиональные компетенции.

Профессиональные компетенций  (ПК):

1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства

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 деятельность и контролировать сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги.

2. Предоставление туроператорских и турагентских услуг.

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов.

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа.

3. Предоставление гостиничных услуг.

ПК 3.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей

ПК 3.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия.

ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг.

ПК 3.4. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению гостиничных услуг

4. Предоставление экскурсионных услуг 

С/01 – Организация экскурсий

С/02 - Разработка программ экскурсионного обслуживания
2. Общие компетенции (ОК)

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам 
ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности 
ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 
ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках


3.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ
ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
	№
п/п
	Тематика практики
	Задания для выполнения по месту прохождения практики
	Трудоемкость, час
	Реализуемые компетенции
	Формы контроля в отчете

	1
	Ознакомление с рабочим местом менеджера по продажам. 
	Вводный инструктаж. Инструктаж по технике безопасности и противопожарной безопасности. Организация рабочего места. Техника безопасности и правила работы на офисной технике. Освоение основных режимов работы техники.
	6
	ОК 1-9

	Собеседование

	2
	Тема 1. Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства
	Отработка навыков информирования

потребителя о видах услуг и правилах

безопасности во время предоставления

услуг


	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	3
	
	Выполнение калькуляции стоимости

услуг для потребителей;
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	4
	
	Прием заявки на

соответствующие услуги (по телефону,

факсу, Интернету) на русском и

иностранном языке;


	
	
	

	5
	
	Оформление принятых заявок на

оказание соответствующих услуг;


	
	
	

	6
	
	Оформление счетов на

полную/частичную предоплату и

подтверждение услуг;

Внесение изменений в заказ
	
	
	

	7
	Тема 2. Основы делопроизводства

и документооборота служб

предприятий туризма и

гостеприимства
	Составление и обработка

документации;

Выполнение поручений руководителя по

обсуждению деталей договора с

контрагентами и потребителями

	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	8
	
	Составление проекта договоров в

соответствии с принятыми соглашениями;

Отработка навыков заключения договоров

в соответствии с принятыми

соглашениями.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	9
	Тема 3. Этика делового общения

служб предприятий туризма и

гостеприимства
	Отработка навыков использования

техник и приемов эффективного

общения с гостями, деловыми

партнерами и коллегами
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	10
	Тема 4. Технология расчетов

клиентов/гостей сотрудниками

служб предприятий туризма и

гостеприимства
	4.1 Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям; Составление отчетности; Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики


контрагентами и потребителями

	
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	12
	
	Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями Выполнение обязанностей ночного портье. Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства для ночного аудита
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	13
	
	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
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	14
	Тема 6 Управление текущей

деятельностью департаментов

(служб, отделов) гостиничного

комплекса
	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
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	15
	
	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
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	16
	Тема 7 Координация деятельности сотрудников служб приёма и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
	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.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	17
	
	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
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	18
	
	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.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	19
	Тема 8. Методика подготовки экскурсий
	Введение в методику подготовки экскурсий. Отбор и изучение экскурсионных объектов. Составление маршрута экскурсии. Объезд или обход маршрута. Комплектование «портфеля экскурсовода».
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	20
	Тема 9. Техника ведения экскурсии
	Использование путевой информации. Усвоение методических приемов. Освоение техники проведения экскурсии. Знакомство экскурсовода с группой. Паузы в экскурсии. Техника использования «портфеля экскурсовода».
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	21
	Тема 10. Методика проведения экскурсий
	Классификация методических приемов. Методические приёмы экскурсионного показа. Методические приёмы экскурсионного рассказа.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	22
	Тема 11. Правила техники

безопасности при организации

туристской поездки, экскурсии

и туристского похода
	Организация туристских походов и обеспечение безопасности туристов при их проведении. Общие положения. Права и обязанности сторон. Документы, регламентирующие деятельность по обеспечению безопасности при проведении туристско-краеведческих мероприятий. Требования, предъявляемые к субъектам туристической деятельности при организации ими активного отдыха для туристов.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	23
	Тема 12. Правила проведения

инструктажа туристской группы
	Ознакомление порядка проведения инструктажа соблюдения правил туристской группы, требований перед проведением туристского похода, экскурсии, требований во время проведения туристского похода, экскурсии, экспедиции, рисков для жизни и здоровья человека в туристско-экскурсионном обслуживании.
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	24
	Подготовка и защита отчета по практике 
	
	6
	ОК 1-9

ПК 1.1-1.4

ПК 2.1-2.2

ПК 3.1-3.4

С/01, С/02
	Оценка выполнения заданий по производственной (преддипломной) практики

	
	Итого 
	
	144ч.
	
	


4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)

4.1 Требования к условиям допуска обучающихся к производственной  практики (преддипломной)
К прохождению производственной практики (преддипломной) допускаются обувающиеся, прослушавшие теоретический курс, прошедшие учебную и производственную практику, а также успешно сдавшие все предусмотренные учебным планом формы контроля (экзамены, зачеты и курсовые работы).

4.2 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Производственная практика (преддипломная) проводится в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся, на основании заключенных двусторонних договоров  об организации практики. 
В качестве баз производственной практики (преддипломной) должны быть выбраны организации, отвечающие следующим требованиям:
- соответствовать данной специальности и виду практики;
- иметь сферы деятельности, предусмотренные программой практики;
- располагать квалифицированными кадрами для руководства практикой обучающихся;
- располагать необходимым материально-техническим оснащением (базой).
4.3 Место и время проведения производственной практики (преддипломной)

Производственная практика (преддипломная) проводится  на базах практической подготовки СмК, закрепленных двусторонними договорами  об организации практики.  

Время прохождения производственной практики (преддипломной) определяется графиком учебного процесса и расписанием занятий.

Продолжительность рабочего дня обучающихся при прохождении производственной практики (преддипломной) – 6 часов в день и не более 36 академических часов в неделю, практика реализуется в 4 семестре. 
На обучающихся, проходящих производственную практику (преддипломную) на базах практической подготовки, распространяются правила охраны труда и правила внутреннего трудового распорядка, действующие на базе практической подготовки.
4.4 Информационное обеспечение обучения:

Перечень рекомендуемых учебных изданий,  дополнительной литературы
Основная литература:

1. Федеральный закон от 24.11.1996 N 132-ФЗ (ред. от 23.07.2025) «Об основах туристской деятельности в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 01.09.2025) // СПС КонсультантПлюс

2. Бурняшева, Л. А., Сервисная деятельность: учебное пособие / Л. А. Бурняшева. – М.: КноРус, 2025. - 428 с. - ISBN 978-5-406-13894-6. - URL: https://book.ru/book/955845 

3. Веткин, В. А., Технология создания массового турпродукта: учебно-методическое пособие / В. А. Веткин, Е. В. Винтайкина. – М.: Русайнс, 2024. - 247 с. - ISBN 978-5-466-05648-8. - URL: https://book.ru/book/953069 

4. Гареев, Р. Р., Инновации в гостиничном и туристском бизнесе.: учебное пособие / Р. Р. Гареев. – М.: КноРус, 2024. - 228 с. - ISBN 978-5-406-12160-3. - URL: https://book.ru/book/950548 

5. Гладилин, В. А., Организация и менеджмент в туризме: учебно-практическое пособие / В. А. Гладилин. – М.: Русайнс, 2024. - 119 с. - ISBN 978-5-466-05640-2. - URL: https://book.ru/book/953068 

6. Гладилин, В. А., Экономика туризма: учебно-практическое пособие / В. А. Гладилин. – М.: Русайнс, 2024. - 186 с. - ISBN 978-5-466-06493-3. - URL: https://book.ru/book/953645 

7. Кольчугина, Т. А., Технология и организация туроператорской и турагентской деятельности: учебно-методическое пособие / Т. А. Кольчугина. - М.: КноРус, 2025. - 52 с. - ISBN 978-5-406-14394-0. - URL: https://book.ru/book/957195 

8. Косолапов, А. Б., Предоставление туроператорских и турагентских услуг: учебник / А. Б. Косолапов, Е. В. Бобрынова. – М.: КноРус, 2025. - 274 с. - ISBN 978-5-406-14311-7. - URL: https://book.ru/book/957258 

Дополнительная литература:

1. Бгатов, А. П.  Безопасность в туризме: учебное пособие.  –  2–е изд., перераб. и доп.  –  М.: ФОРУМ: ИНФРА–М, 2022.  –  175 с.  –  (Среднее профессиональное образование).  –  ISBN 978–5–00091–655–1.  –  URL: https://znanium.ru/catalog/product/1668634

2. Гатауллина, С. Ю., Предоставление экскурсионных услуг : учебник / С. Ю. Гатауллина, А. Б. Косолапов, И. Ю. Кушнарева. — Москва : КноРус, 2023. — 236 с. — ISBN 978-5-406-11575-6. — URL: https://book.ru/book/949494 — Текст : электронный

3. Косолапов, А. Б., Организация туристской деятельности : учебник / А. Б. Косолапов. — Москва : КноРус, 2024. — 304 с. — ISBN 978-5-406-08510-3. — URL: https://book.ru/book/940150 — Текст : электронный.

Информационные справочно-правовые системы:

1. КонсультантПлюс –http://www.consultant.ru/
2. Гарант –http://ivo.garant.ru

3. Электронно-библиотечная система - https://new.znanium.com
4. Электронно-библиотечная система - https://www.book.ru/

4.5  Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение

Организацию и руководство производственной практикой (преддипломной) осуществляет руководитель практики от колледжа, а также работники предприятий/организаций, за которыми закреплены обучающиеся.

Руководитель практики от колледжа, осуществляющий непосредственное руководство производственной практикой обучающихся, должен, проходить стажировку в профильных организациях не реже 1-го раза в 3 года.

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ)
5.1 Результаты освоения профессиональных компетенций

Производственная практика (преддипломная) вырабатывает умения и практические навыки, способствуют комплексному формированию общих и профессиональных компетенций обучающихся.

Результаты освоения профессиональных компетенций:

	Результаты (профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	Осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства

Умения взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках

Использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры Владеть культурой межличностного общения
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги
	Знать цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги

Знать ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг

Пользоваться контрольно-кассовым оборудованием и программно-аппаратным комплексом для приема к оплате платежных карт (POS терминалами)

Проводить оформление счета для оплаты

Предоставлять счет клиентам

Принимать оплату в наличной и безналичной формах

Оформлять возврат оформленных платежей
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов
	Осуществление приема заказов от туристов

Консультирование туристов по правилам и предмету заказа (оформление, цена, параметры, сроки и место выполнения заказа)

Знать организацию работы с запросами туристов

Знать Ассортимент и характеристики предлагаемых туристских продуктов
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа
	Координация работы подразделений туроператора, задействованных в реализации заказа

Взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов, транспортными компаниями, meet-компаниями
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной) практике

	ПК 3.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей
	Знать правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения

Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной)  практике

	ПК 3.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия
	Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса

Знать правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной)  практике

	ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг
	Знать правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения

Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной)  практике

	С/01. Формировать группы туристов, выполнять регистрацию группы в аварийно-спасательных службах
	Формирование экскурсионных групп в соответствии с поступившими заказами

Формирование экскурсионных групп с учетом совместных интересов туристов (экскурсантов)

Проведение инструктажа клиентов по правилам безопасности перед выходом на маршрут (по видам туризма)


	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной)  практике

	С/02. Сопровождать туристов при прохождении маршрута (по видам туризма)
	Организация сопровождения туристов (экскурсантов) в процессе перевозки на маршруте экскурсии

Организация сопровождения туристов (экскурсантов) к объектам показа, объектам общественного питания, местам проведения культурно-зрелищных/спортивных мероприятий, средствам размещения

Организация сопровождения туристов (экскурсантов) с ограниченными возможностями здоровья

Обеспечение соответствия маршрута экскурсии заявке на экскурсионное обслуживание
	Оценка полноты и правильности оформления и защита отчета по производственной (преддипломной)  практике


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций
	Результаты

(общих компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Распределять обязанности и определять степень ответственности подчиненных

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

Контролировать выполнение сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда

Координировать и осуществлять контроль деятельности департаментов (служб, отделов)

	Выполнение заданий производственной (преддипломной) практике

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

Владеть методикой хранения и поиска информации
	Анализ результатов наблюдения за деятельностью обучающихся в малых группах при решении проблемных, нестандартных ситуаций при постановке профессиональной задачи. 

Оценивание последствий принятых решений

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Применять правила проведения расчетов с гостями гостиничного комплекса или иного средства размещения в наличной и безналичной форме
	Анализ результатов наблюдения за деятельностью обучающихся в малых группах при решении проблемных, нестандартных ситуаций при постановке профессиональной задачи. 

Оценивание последствий принятых решений

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Взаимодействовать с отделами (службами) гостиничного комплекса

Управлять конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах)

Взаимодействовать с коллегами при возникновении конфликтных ситуаций
	Оценка отчетов по результатам работы производственной практики (преддипломной) с точки зрения использования информации.

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Знать теорию межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы
	Проверка самостоятельной работы обучающихся, связанной с поиском информации по определенной теме.

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Оказывает первую помощь; эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Оценка по результату выполнения коллективных заданий

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках
	Оценка использования инноваций в практической деятельности


5.2 Требования к организации аттестации и оценке результатов производственной практики (преддипломной)
В период прохождения производственной практики (преддипломной) на обучающихся распространяются правила охраны труда и правила внутреннего трудового распорядка, действующие на базе практической подготовки.

В период прохождения производственной практики (преддипломной) обучающиеся обязаны:

- получить инструктаж по технике безопасности и охране труда;

- вести дневник по практике в установленной форме; 

- составить отчет по практике;  

- получить характеристику установленного образца, отражающую результаты работы обучающегося, освоение им профессиональных и общих компетенций;

- получить аттестационный лист с указанием уровня освоенных компетенций (высокий уровень освоения компетенций соответствует оценке «отлично», средний уровень – «хорошо», сркдний «удовлетворительно»).

Оценка результатов освоения производственной практики (по профилю специальности) осуществляется руководителем в форме дифференцированного зачета. 

Оценка обучающимся определяется исходя из частных показателей:

1. степень и качество выполнения обучающимся программы практики;

2. результаты освоения профессиональных и общих компетенций;

3. результаты выполнения заданий по практике;

4. характеристика руководителей практики;

5. аттестационный лист руководителей практики (с указанием уровня освоения компетенций);

6. уровень теоретической и практической подготовленности к соответствующей деятельности, определяемой задачами практики;

7. содержание и качество оформления отчетных документов.

Оценка «отлично» ставится обучающемуся (с учетом сформулированных выше показателей) при условии исполнения на высоком уровне намеченного в соответствии с программой практики объем работ, формировании навыков, умений, определяемых данным видом практики, высокого уровня освоения общих и профессиональных компетенций.

Оценка «хорошо» ставится при незначительном нарушении требований, предъявляемых к оценке «отлично».

Оценка «удовлетворительно» ставится в том случае, если нарушения были значительными.

Оценка «неудовлетворительно» ставится за грубое нарушение требований, предъявляемых к оценке «отлично».

Для оценки результатов практики используются методы:

1. наблюдения за работой  практиканта;

2. беседы с обучающимися;

3. проверки выполнения заданий;

4. анализа документации по производственной практике (преддипломной).
5.3 Требования к написанию отчета по практике

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы:

1. титульный лист; 
2. содержание; 

3. введение;
4. отчет о практике (не менее 2 глав); 
5. список использованных источников

В установленный срок обучающийся составляет письменный отчет в формате MicrosoftWord, написанный от первого лица, (оформляется на компьютере шрифтом TimesNewRoman; поля документа: левое – 3; правое – 1, 5; верхнее – 2; нижнее – 2; абзацный отступ – 1,25 см; размер шрифта - 14; межстрочный интервал - 1,5) и представляет его в сброшюрованном виде вместе с другими отчетными документами. 
В отчете о прохождении практики должны быть отражены следующие сведения: место и время прохождения практики; описание выполненной работы по отдельным разделам программы и конкретного плана; анализ наиболее сложных и интересных дел, изученных обучающимся, указания на затруднения, которые встретились при прохождении практики; с которыми обучающийся знакомился во время практики. 
В отчете необходимо указать, как проходила практика, принесла ли она пользу, насколько помогли теоретические знания. К отчету о прохождении практики могут быть приложены документы, составленные самим обучающимся при ее прохождении, оформленные в виде приложения. В отчет по практике для получения первичных профессиональных навыков входит титульный лист, текст отчета (до 20 страниц) и образцы документов, обозначенных руководителем практики во время прохождения практики. Исходя из указанного объема текста отчета, он должен включать следующие основные структурные элементы и соответствовать основным требованиям, предъявляемым к содержанию отчета и его структурным элементам: 
Введение: 
- цель, место, дата начала и продолжительность практики; 
- перечень основных работ и заданий, выполняемых в процессе практики. 
Основную часть: 
- характеристика базы практики; 
- описание практических задач, решаемых обучающимся за время прохождения практики; 
Заключение: 
- необходимо описать навыки и умения, приобретенные за время практики; 
- дать предложения по совершенствованию и организации работы предприятия; 
- сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя проведенного вида практики. 
Отчет может быть иллюстрирован таблицами, графиками, схемами, заполненными бланками, рисунками. Страницы отчета нумеруют арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту. Номер проставляется справа в нижней части листа без точки в конце номера. Схемы, рисунки, таблицы и другой иллюстративный материал, расположенный на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц, но не засчитываются в объем работы. 
Титульный лист включается в общую нумерацию страниц, однако номер страницы на титульном листе не проставляется. 
Цифровой материал должен оформляться в виде таблиц. Таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. На все приводимые таблицы должны быть ссылки в тексте отчета. Таблицы следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего текста отчета. Номер следует размещать над таблицей по центру без абзацного отступа после слова «Таблица». Рисунки (чертежи, графики, схемы, компьютерные распечатки, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные. На все рисунки должны быть даны ссылки в работе. Иллюстрации / рисунки следует нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. Название и нумерация иллюстраций, в отличие от табличного материала, помещаются под ними внизу посередине строки. Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». На все приводимые иллюстрации должны быть ссылки в тексте отчета. 
Приложения, используемые в отчете, следует применять только те, на которые есть ссылка в тексте отчета. Приложения даются в конце отчета, располагаются в порядке появления ссылок на них в тексте. В приложения обычно входят различные схемы, графики, таблицы, данные исследований и т.п. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы с указанием наверху справа страницы слова «Приложение», его обозначения и степени, иметь содержательный заголовок, который записывают симметрично относительно текста с прописной буквы отдельной строкой. Приложения обозначают заглавными буквами русского алфавита, начиная с А, за исключением Ё, З, Й, О, Ч, Ь, Ы, Ъ. После слова «Приложение» следует буква, обозначающая ее последовательность. Если в документе одно приложение, оно обозначается «Приложение А». Если в качестве приложения в отчете используется документ, имеющий самостоятельное значение и оформляемый согласно требованиям к документу данного вида, его вкладывают в отчет без изменений в оригинале.
На итоговую аттестацию по  практике обучающийся представляет:

1. отчет о практике (Приложение А)

2. дневник по производственной (профилю специальности) практике (Приложение Б);

3. индивидуальное задание на практику (Приложение В);

4. календарно тематический план практики (Приложение Г);

5. аттестационный лист (Приложение Д);
6. характеристика обучающегося (Приложение Е);
7. личная карточка инструктажа обучающегося (Приложение Ж)
6. РЕАЛИЗАЦИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) С ПРИМЕНЕНИЕМ ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ

В связи с угрозой распространения на территории Российской Федерации короновирусной инфекции (COVID-2019), Частным образовательным учреждением профессионального образования «Ставропольским многопрофильным колледжем» разработаны положения по реализации производственной практики (преддипломной), на выпускных курсах с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий на период сложной санитарно-эпидемиологической обстановки, на основе следующих нормативных документов:
1. Приказ Минпросвещения России №103 от 17 марта 2020 г. «Об утверждении временного порядка сопровождения реализации образовательных программ начального общего, основного общего, среднего общего образования, образовательных программ среднего профессионального образования применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий».
2. О разъяснении некоторых вопросов по организации образовательного процесса в условиях усиления санитарно-эпидемиологических мероприятий от 27.03.2020 №ГД-83/05.

3. Рекомендации по организации образовательного выпускных курсах в образовательных организациях, реализующих программы среднего профессионального образования, в условиях усиления санитарно- эпидемиологических мероприятий от 02.04.2020 №ГД-121/05.
4. Приказа директора колледжа от 18.03.2020 г. № 44-ОД «Об организации образовательной деятельности в частном образовательном учреждении профессионального образования «Ставропольский многопрофильны колледж» в условиях предупреждения распространения новой короновирусной инфекции на Территории РФ».

Частное образовательное учреждение профессионального образования «Ставропольский многопрофильный колледж»  обеспечивает возможность прохождения производственной (преддипломной) практики с применением дистанционных образовательных технологий и электронного обучения.
В связи с отсутствием возможности прохождения практики на некоторых предприятиях, руководителям практики от колледжа и от организаций рекомендуется провести корректировку тематики заданий и определить виды работ не требующие работы с оборудованием и виды работ на примере стажировки.
Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие виды деятельности как:

- самостоятельную работу с учебными изданиями;

- приобретение профессиональных и организаторских навыков;

- изучение организации и технологии производства, работ;

- непосредственное участие в планировании работы организации;

- работу с технической, нормативной и другой документацией;

- выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временного исполняющего обязанности или дублера);

- участие в совещаниях, деловых встречах.

В задании руководитель определяет последовательность выполнения работ, с учетом выполнения  обучающимся самостоятельно в удаленном доступе.

Производственная (преддипломная) практика (по согласованию с работодателем) состоит из двух этапов: работа с официальным сайтом предприятия  и выполнение индивидуального задания.
Руководитель практики от колледжа предоставляет программу практики обучающимся, справочные и методические материалы, проводит консультации обучающихся в удаленном доступе.
В целях соблюдения сроков реализации OПOП и своевременного прохождения обучающимися выпускных групп государственной итоговой аттестации колледжем предусмотрена в период производственной (преддипломной) практики подготовка выпускных квалификационных работ.

В соответствии с изменениями внесенными в календарный учебный график, установлена одновременная реализация в течении нескольких недель: производственной (преддипломной) практики и подготовки к государственной итоговой аттестации с ( даты из своего графика)

Алгоритм дистанционного взаимодействия производственной (преддипломной) практике
помощью средств коммуникации (WhatsApp, Viber, Skype, Вконтакте, и т.п.). Также, можно воспользоваться электронной информационно-образовательной средой колледжа (личные кабинеты обучающихся). Выбор цифровой среды остается за руководителем практики.
1. Руководитель практики от колледжа выдает задания, программу практики и образцы заполнения документов. 

2. Руководитель практики от профильной организации предоставляет необходимые внутренние документы организации или учреждения, организационно-распорядительные документы (приказы, распоряжения и т.п.), для подготовки обучающегося индивидуального задания, а именно главы 1, в которой расписывается структурная деятельность профильной организации, а также для освоения работы с нормативными материалами и изучения принципов документооборота и делопроизводства в организациях, путем использования выбранной цифровой среды руководителем колледжа.

Предоставленная информация руководителем от профильной организации формирует профессиональный интерес обучающегося к будущей профессии, вырабатывает творческий, исследовательский подход к профессиональной деятельности.
3. Ежедневно обучающиеся выполняют задание из плана проведения практики, соответствующее дате, и отправляет руководителю практики на электронную почту 
Отчет по производственной (преддипломной) практике должен состоять из введения, двух глав, заключения и списка использованных источников литературы, указанным в пункте 4.4 данной рабочей программы.

Введение является теоретической составляющей,  в котором описываются место, дата начала и продолжительность практики актуальность выполнения исследования,  цели, задачи практики.  

1 глава отчета  – характеризует организационную структуру предприятия, цели, виды деятельности и т д. (необходимые документы, для выполнения самостоятельной работы обучающиеся могут взять в правовой системе СПС «Консультант Плюс» и  с официального сайта учреждения/организации). 

2 глава – Самостоятельная/индивидуальная работа каждого обучающегося на основе полученного задания по практике. В процессе выполнения задания, обучающиеся могут обращаться информационным источникам как - http://www.consultant.ru/, http://ivo.garant.ruи другие официальные сайты  учреждений.

В заключении обучающиеся делают выводы о проделанной работе, при выполнении заданий к практике.

В  литературных источниках  указываются нормативно-правовые акты с актуальной редакцией со ссылкой на правовую систему: СПС «Консультант Плюс» и литература, изданная для средних профессиональных учебных заведений не старше  5 лет с использованием электронных библиотек: BOOK.RU и new.znanium.com.

По итогам выполнения индивидуальных заданий руководитель практики проводит аттестацию обучающихся в последний день практики. 


3. В заключении обучающиеся делают выводы о проделанной работе, при выполнении заданий к практике.

4. В  литературных источниках  указываются нормативно-правовые акты с актуальной редакцией со ссылкой на правовую систему: СПС «Консультант Плюс» и литература, изданная для средних профессиональных учебных заведений не старше  5 лет с использованием электронных библиотек: BOOK.RU и new.znanium.com.

5.Руководитель анализирует выполненное задание и делает отметку о его выполнении в электронной форме журнала по практике.

6.На основании выполненных заданий оформляется ведомость, отражающая качество прохождения практики обучающимися.

7. Руководитель практики проводит онлайн-консультации обучающимися согласно расписанию.

8. Заключительный день практики – отчетный. Содержание и форму дистанционной отчетности руководитель определяет самостоятельно.

9.Результатом производственной практики является: Оформленный (согласно индивидуальному заданию) отчет в текстовом редакторе MS Word.

10. Аттестация по итогам практики проводится согласно Положению практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования в Частном образовательном учреждении профессионального образования «Ставропольский многопрофильный колледж» и подтверждаются обязательной отчетной документацией.

11.Для организации проведения определенных видов работ практики с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий руководитель практики и обучающиеся могут воспользоваться такими инструментами как:

- Соцсети (Вконтакте, Facebook) - для коммуникации между обучающимися, а также с преподавателями.

- Мейл.ру: видео-урок для развертывания этого формата работы.

- Skype –видеоконференции, работа в малых группах и др.
- Мессенджеры: Telegram, WhatsApp;
- Образовательная платформа «Юрайт-Академия» https://urait.ru/events/.
Приложение А

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СТАВРОПОЛЬСКИЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Отделение здравоохранения и социального обеспечения

ОТЧЕТ
О ПРОХОЖДЕНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ

ПРАКТИКИ(ПРЕДДИПЛОМНОЙ)

обучающегося(щейся)___ курса,  группы _________
специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

(Фамилия, имя, отчество)

Проходившего (шей) производственную практику (преддипломную)   с « __ » _______ 20__ г.  по « __ » _____20___ г.

На базе: ___________________________________________________________
Руководитель практики производственной практики
(преддипломной)
от организации (предприятия)
____________________________________________           ________________

(должность, фамилия, имя, отчество)




(подпись)печать
Руководитель производственной практики
(преддипломной):

производственной практики от колледжа

___________________________________________

________________

 (должность, фамилия, имя, отчество)  





(подпись)  
Оценка ______________

«__» __________ 20___ г.

Ставрополь, 20___ г.
Приложение Б

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СТАВРОПОЛЬСКИЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Отделение здравоохранения и социального обеспечения
ДНЕВНИК 

производственной практики (преддипломной)

обучающегося (щейся) __ курса,  группы _________

специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство 
(Фамилия, имя, отчество)

Место прохождения практики
_______________________________________________________________
Руководитель производственной практики
(преддипломной)
от организации (предприятия)
____________________________________________           ________________

(должность, фамилия, имя, отчество)



М.П.

(подпись)
от образовательной организации
Руководитель производственной практики
(преддипломной):

производственной практики от колледжа

___________________________________________

________________

 (должность, фамилия, имя, отчество)  





(подпись)  
Ставрополь, 20__ г.
Приложение В

ЧАСТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«СТАВРОПОЛЬСКИЙ МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Отделение здравоохранения и социального обеспечения
«УТВЕРЖДАЮ»

Начальник учебной части

________________ (_________)

«____»________________20   г.
ЗАДАНИЕ 

НА ПРОИЗВОДСТВЕННУЮ ПРАКТИКУ

(ПРЕДДИПЛОМНУЮ) 

Выдано обучающемуся(щейся)  _ курса группы _____________

(Ф.И.О. обучающегося)

________________________________________________________________
 (наименование организации)

1. Ведение и оформление дневника практики.

2. Составление и оформление отчета по практике.

3. Индивидуальное задание.
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Начало практики _____________________ 20___ г.

Конец практики ______________________ 20___ г.

Задание выдал


 ________________ (_________________)

(подпись)    


(Ф.И.О.)

Задание принял


 ________________ ( _________________ )

 (подпись)  


(Ф.И.О.)

Приложение Г

	«Согласовано»

Руководитель практики

________________________

«___» ___________ 20___г
	«Утверждаю»

Начальник учебной части

_________________________

«___» ___________ 20___ г.


Календарно-тематический план

прохождения производственной
(преддипломной)практики
Обучающегося(щейся):__________________________________________
Курс:  ____Группа: ______________
Специальность:43.02.16 Туризм и гостеприимство 

База практики ____________________________________________________

Срок практики с _________________20__ г. по ___________________20__ г.
	№ п/п
	Содержание тем и вопросов задания на практику
	Дата 

выполнения
	Отметка 

о выполнении
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Руководитель практики _____________________/_____________________________




ПриложениеД
Аттестационный лист

по производственной практики (преддипломной) 

Ф.И.О. обучающегося, _______________________________группа _______
специальность43.02.16 Туризм и гостеприимство 
1. Место прохождения практики_______________________________________

__________________________________________________________________

2. Сроки прохождения практики: с ______________ г. по _______________ г.
3. Виды и объем работ, выполненные обучающимся во время практики:

На момент прохождения производственной  практики (преддипломной) обучающимся практикантом были выполнены следующие виды работ:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Качество выполнения работ: _______________________________________

_________________________________________________________________

5. Обучающийся освоил профессиональные 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 деятельность и контролировать сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги.

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов.

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа.

ПК 3.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей

ПК 3.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия.

ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг.

ПК 3.4. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению гостиничных услуг

С/01 – Организация экскурсий

С/02 - Разработка программ экскурсионного обслуживания
6.Уровень освоения профессиональных компетенций

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели 

оценки результата
	Уровень освоения компетенций

	
	
	Высокий
	Средний
	Низкий

	ПК 1.1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства
	Осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства

Умения взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов
	
	
	

	ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации)
	
	
	

	ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	Выполнение работ в соответствии с установленными нормативно-правовыми актами на русском и иностранных языках

Использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры Владеть культурой межличностного общения
	
	
	

	ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги
	Знать цены на туристские продукты и отдельные туристские и дополнительные услуги

Знать ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг

Пользоваться контрольно-кассовым оборудованием и программно-аппаратным комплексом для приема к оплате платежных карт (POS терминалами)

Проводить оформление счета для оплаты

Предоставлять счет клиентам

Принимать оплату в наличной и безналичной формах

Оформлять возврат оформленных платежей
	
	
	

	ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов
	Осуществление приема заказов от туристов

Консультирование туристов по правилам и предмету заказа (оформление, цена, параметры, сроки и место выполнения заказа)

Знать организацию работы с запросами туристов

Знать Ассортимент и характеристики предлагаемых туристских продуктов
	
	
	

	ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа
	Координация работы подразделений туроператора, задействованных в реализации заказа

Взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов, транспортными компаниями, meet-компаниями
	
	
	

	ПК 3.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей
	Знать правила регистрации и размещения российских и зарубежных гостей в гостиницах и иных средствах размещения

Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы

приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения
	
	
	

	ПК 3.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия
	Осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими службами гостиничного комплекса

Знать правила хранения и выдачи багажа гостей в гостиницах и иных средствах размещения
	
	
	

	ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг
	Знать правила бронирования номеров в гостиницах и иных средствах размещения

Информирование гостей гостиничного комплекса или иного средства размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или иного средства размещения
	
	
	

	С/01. Формировать группы туристов, выполнять регистрацию группы в аварийно-спасательных службах
	Формирование экскурсионных групп в соответствии с поступившими заказами

Формирование экскурсионных групп с учетом совместных интересов туристов (экскурсантов)

Проведение инструктажа клиентов по правилам безопасности перед выходом на маршрут (по видам туризма)


	
	
	

	С/02. Сопровождать туристов при прохождении маршрута (по видам туризма)
	Организация сопровождения туристов (экскурсантов) в процессе перевозки на маршруте экскурсии

Организация сопровождения туристов (экскурсантов) к объектам показа, объектам общественного питания, местам проведения культурно-зрелищных/спортивных мероприятий, средствам размещения

Организация сопровождения туристов (экскурсантов) с ограниченными возможностями здоровья

Обеспечение соответствия маршрута экскурсии заявке на экскурсионное обслуживание
	
	
	


Руководитель производственной практики
(преддипломной)
от организации (предприятия)
____________________________________________           ________________

(должность, фамилия, имя, отчество)



М.П.


(подпись)
от образовательной организации
Руководительпроизводственной практики
(преддипломной):

производственной практики от колледжа

___________________________________________

________________

 (должность, фамилия, имя, отчество)  





(подпись) 

Приложение Е
ХАРАКТЕРИСТИКА
по производственной практики (преддипломной) 

на обучающегося(юся) 
____________________________________________________________________________

(ФИО)

группы _________ специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство 

проходившего(шей) производственную практику (преддипломную) с ___________________ по ___________________ 20____ г. на базе _____________________________________________

Теоретическая подготовка, умение применять теорию на практике(умение организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, умение использовать ранее приобретенные знания)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Производственная дисциплина и прилежаниесоблюдения требований программы производственной  практики (преддипломной)и организации, выполнение правил внутреннего распорядка, умение организовывать рабочее место с соблюдением требований охраны труда, производственнойсанитарии, инфекционной и противопожарнойбезопасности_______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
Внешний вид (соответствует/не соответствует)_____________________________

Проявление сущности и социальной значимости своей будущей профессии

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Регулярное ведение дневника и выполнение видов работ, предусмотренных программой практики (да/нет)_______________________________________________
Умение работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, посетителями (работает в коллективе и команде, эффективно общается с коллегами, руководством, посетителями) ______________________________________
_____________________________________________________________________________

Индивидуальные особенности: добросовестность, инициативность, уравновешенность_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

Обучающийся освоил(а) общие  компетенции:

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам 

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

Обучающийся освоил(а) профессиональные  компетенции:
ПК 1.1 Выявлять и анализировать запросы потребителя и возможности их реализации

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 деятельность и контролировать сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства.

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги.

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов.

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа.

ПК 3.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей

ПК 3.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного предприятия.

ПК 3.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг.

ПК 3.4. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению гостиничных услуг

С/01 – Организация экскурсий

С/02 - Разработка программ экскурсионного обслуживания
Руководитель производственной практики
(преддипломной) от организации (предприятия)
____________________________________________           ________________

(должность, фамилия, имя, отчество)



М.П.


(подпись)
Руководитель производственной практики
(преддипломной)   от колледжа

___________________________________________

________________

 (должность, фамилия, имя, отчество)  






(подпись) 

Приложение Ж
ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА

по безопасным методам работы, производственной санитарии

и противопожарной безопасности обучающегося
Ф.И.О практиканта ________________________________________________
1. Инструктаж на рабочем месте 

проведен на __________________________________________________________________
(наименование предприятия, учреждения, организации)

Инструктаж провел(а) _______________________________________________ __________________________________________________________________
(Ф.И.О. лица проводившего инструктаж)

Подпись __________________Дата ___________________

Инструктаж получил(а) и усвоил(а) 

Подпись ___________________Дата ___________________ 

2. Разрешение на допуск к работе

Разрешено допустить к самостоятельной работе обучающегося __________________________________________________________________

по специальности  43.02.16 Туризм и гостеприимство 
Руководитель

_______________________ ( _________________)

Дата _________________

Приложение И

ПРИМЕРНЫЙ ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ (ИНДИВИДУАЛЬНЫХ) ЗАДАНИЙ

производственной практики (преддипломной) 

1.Документационное обеспечение туристской фирмы

2.Информационное обеспечение деятельности туристской.

3.Работа с персоналом в туристской фирме.

4.Методы и технологии работы с клиентами.

5.Организация процессов обслуживания клиентов в турфирме.

6.Состав и структура предлагаемых туристских услуг.

7.Техническое и хозяйственное обеспечение деятельности турфирмы.

8.Структура управления и распределение обязанностей в турфирме.

9.Формирование положительного имиджа туристской фирмы.

10.Обеспечение стандартов качества и безопасности услуг турфирм.

11.Основные направления деятельности турфирмы.

12.Договорное обеспечение процесса продажи турпродукта.

13.Технологии работы менеджера с клиентом на рабочем месте.

14.Технологическая документация туристской фирмы.

15.Этика поведения персонала.

16.Сравнительные характеристики продаваемых турпродуктов.

17.Работа с системами бронирования и продаж туров.

18.Структура себестоимости турпродуктов турфирмы.

19.Реклама и продвижение турпродукта в турфирме.

20.Специфика и особенности организации туристских маршрутов для детей.

21.Обеспечение безопасности предлагаемых услуг.

22.Должностные обязанности и характеристика рабочего места.

23.Обеспечение стандартов качества обслуживания клиентов.

24.Документационное обеспечение производственных процессов на рабочем месте.

25.Распорядок работы персонала и обеспечение режима труда и отдыха.

26.Система бонусов и скидок в работе с клиентами.

27.Взаимодействие турфирмы с контрагентами.

28.Особенности организация обслуживания туристов.

29. Организация работы турлидера на маршруте.

30. Маркетинговые исследования рынка туристских услуг.
