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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ   практики

1.1. Область применения рабочей программы практики

Рабочая программа производственной практики является частью  основной  образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.11 Гостиничный сервис (базовая подготовка), входящим в состав укрупненной группы специальностей 43.00.00 Сервис и туризм.

1.2. Место  практики по профилю специальности в структуре основной  образовательной программы:

Производственная  практика проводится в объеме 36 час, после изучения  ПМ.01 «Бронирование гостиничных услуг».

1.3. Цели и задачи производственной практики по профилю специальности – требования к результатам  практики:

В результате прохождения  производственной практики обучающийся должен:

иметь практический опыт:

- приема заказов на бронирование от потребителей;

- выполнения бронирования и ведения его документационного обеспечения;

- информирования потребителя о бронировании.

уметь:

- организовывать рабочее место службы бронирования;

- оформлять и составлять различные виды заявок и бланков;

- вести учет и хранение отчетных данных;

- владеть технологией ведения телефонных переговоров;

- аннулировать бронирование;

- консультировать потребителей о применяемых способах бронирования;

- осуществлять гарантирование бронирования различными методами;

- использовать     технические,    телекоммуникационные     средства      и профессиональные программы для приема заказа и обеспечения бронирования.

знать:
- правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации;

- организацию службы бронирования;

- виды и способы бронирования;

- виды заявок по бронированию и действия по ним;

- последовательность и технологию резервирования мест в гостинице;

- состав,   функции  и  возможности   использования   информационных    и телекоммуникационных технологий для приема заказов;

- правила заполнения бланков бронирования для индивидуальных клиентов, компаний, турагентств и операторов;

- особенности и методы гарантированного и негарантированного бронирования;

- правила аннулирования бронирования;

- правила ведения телефонных переговоров и поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при бронировании;

- состав,  функции  и  возможности использования  информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования.

1.4. Вид профессиональной деятельности, перечень формируемых компетенций: 
Практика направлена на приобретение практического опыта по виду профессиональной деятельности «Бронирование гостиничных услуг», на формирование общих и профессиональных компетенций:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	Принимать заказ от потребителей и оформлять его.

	ПК 1.2.
	Бронировать и вести документацию.

	ПК 1.3.
	Информировать потребителя о бронировании.

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

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

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

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

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

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

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


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ   ПРАКТИКИ

2.1. Объем производственной практики 

	Место прохождения практики и название мастерской (лаборатории, лечебного отделения, производственного цеха и др.)
	Обязательная учебная нагрузка 


	
	Количество недель
	Объем часов

	Отделы бронирования и продаж гостиничных услуг гостиничных предприятий г. Великий Новгород и Новгородской области
	1 неделя
	36

	Всего
	1 неделя
	36

	Аттестация по итогам практики по профилю специальности  в форме зачета


                                                     2.3. Тематический план и содержание практики по профилю специальности

	Коды ПК 
	Наименование разделов    
и тем 
	Содержание учебной практики


	Объем в часах
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 3.1

ПК 3.2

ПК 3.3

ПК 3.4
	Введение
	Постановка целей, задач, времени и места прохождения производственной  практики; знакомство с руководителями практики; инструктаж по ведению дневника практики, оформлению и защите отчета по практике; организационные вопросы прохождения практики; проведение инструктажа по технике безопасности и охране труда.
	2

	1

	
	

	
	Тема 1. Организация рабочих мест службы бронирования.
	1. Ознакомление с рабочим местом службы бронирования.
	4
	1,2

	
	Тема 2. Организация и функции службы бронирования. Ведение необходимой документации
	1.Составление необходимой документации при бронировании 

2. Формирование предварительного заказа на места и номера в гостинице 

3. Формирование графика заезда гостей (на каждый день, неделю, месяц, год).
	28
	2,3

	
	Зачет
	Сдача отчета по практике
Устный опрос по билетам зачета


	2
	

	
	
	                                                                                                    Всего:
	36
	


 Для характеристики уровня освоения содержания практики по профилю специальности используются следующие обозначения:

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств).

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством).

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практики

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

 
Реализация производственной  практики  проходит в отделах по бронированию и продаже гостиничных услуг в гостиницах г. Великий Новгород и Новгородской области. Оборудование: рабочее место специалиста по продаже и бронированию гостиничных услуг (наставника); программы по бронированию гостиничных услуг; ПК с подключением к локальной сети и сети Интернет.

3.2. Информационное обеспечение практики

Перечень учебных изданий, дополнительной литературы, Интернет-ресурсов.

Основные источники:

1.     Ёхина М.А. Бронирование гостиничных услуг: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2016. – 240 с.

2.    Потапова И.И. Организация обслуживания гостей в процессе проживания: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 320 с.

3.    Скобкин С.С.    Практика сервиса в индустрии гостеприимства и туризма:Учеб.пособие. – М.: Издательство Магистр: ИНФРА-М, 201 3.- 493с.

4.    Тимохина Т.Л.   Организация приема и обслуживания туристов:Учебное пособие. – 3-е изд.. перераб. и доп. - М.: Издательство ИЦ "ФОРУМ": ИНФРА-М, 2013. – 352с.
5.  Тимохина Т.Л. Гостиничная индустрия: учебник для СПО. – М.: Издательство Юрайт.2018. – 336 с.- Серия Профессиональное образование.

6.  Тимохина Т.Л. Гостиничный сервис: учебник для СПО. – М.: Издательство Юрайт.2018. – 336 с.- Серия Профессиональное образование.

7.  Чудновский А.Д. и др.   Индустрия гостеприимства:основы организаций и управления. М.: Издательство ИД"ФОРУМ":ИНФРА-М, 2018.- 400с.

Дополнительные источники:

1. Арбузова Н.Ю.   Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах:Учебное пособие. Издательство Изд-во"Штрих" , 2001.

2. Ваген Линн Ван Дер. Гостиничный бизнес. Издательство ФЕНИКС, 2001. 

3. Волков Ю.Ф.   Технология гостиничного обслуживания: Учебник. Издательство ФЕНИКС, 2005.

4. Замедлина Е.А.,Козырева О.Н.    Экономика отрасли:туризм: Учебное пособие. Издательство Альфа-М:ИНФРА-М, 2007. 

5. Ляпина И.Ю.   Индустриальная база гостиниц и туристских комплексов: Учебник для студ.СПУЗ. Издательство ИЦ"Академия", 2009.

6. Ляпина И.Ю.   Организация и технология гостиничного обслуживания: Учеб.для НПО. Издательство ПрофОбрИздат, 2001. 

7. Морозов М.А.   Информационные технологии в социально-культурном сервисе и туризме.Оргтехника:Учебник. Издательство ИЦ"Академия" , 2002.

8. Павлова Н.В. Администратор гостинцы:  учеб.пособие для студентов учреждений сред.проф.образования / Н.В.Павлова. – 2-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 80 с.  

9. Практика туристского бизнеса. Издательство ИТД "Герда" , 2000. 

10. Сапожникова Е.Н., Сорокина А.В.    Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах:Уч.пособие. Издательство ИНФРА-М, 2006. 

11. Сорокина А.В.    Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах:Учебное пособие. Издательство АЛЬФА-М:ИНФРА-М, 2009.

12. Тимохина Т.Л.   Организация административно-хозяйственной службы гостиницы: Учеб.пособ. Издательство ИД"ФОРУМ": ИНФРА-М, 2009. 

13. Сергеева И.И. и др. Информатика. – М.: Форум: ИНФРА – М, 2009.

14. Немцова Т.И. и др. Практика по информатике / Под ред. Л.Г. Гагариной. Ч.1 – М.: ФОРУМ: ИНФРА – М, 2009.

15. Немцова Т.И. и др. Компьютерная графика и WEB – дизайн: Практикум. – М.: Форум: ИНФРА – М, 2010

16. Журнал «Гостиница и ресторан».

17. Журнал гостиничного бизнеса и индустрии гостеприимства «Отель».

       Интернет-ресурсы:

1. htth://www.marketing.spb.ru

2. htth://www.hotelcentr.ru
3. htth://www.goste.ru

4. htth://www.hoteline.ru

5. htth://www.acase.ru

6. htth://www.edu.ru

7. htth://www.businesspress.ru и др.


Программные комплексы автоматизации гостиниц Эдельвейс, Fidelio, Opera Enterprise Solution и другие.

 4. Контроль и оценка результатов прохождения ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практики

Текущий контроль и оценка результатов прохождения производственной практики по профилю специальности осуществляется руководителем практики при освоении общих и профессиональных компетенций в процессе выполнения обучающимися видов работ, предусмотренных рабочей программой производственной практики. 

Аттестация по итогам практики осуществляется с учетом (на основании) результатов, подтверждаемых дневниками, отчетами,  и другими указанными в перечне документами.
Форма промежуточной аттестации – зачет.  
	Результаты

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

	ПК 1.1.

Принимать заказ от потребителей и оформлять его.
	- принимает заказ на бронирование в Интернете;

- принимает заказ на бронирование по телефону/факсу;

- оформляет заказ на бронирование номеров;

- оформляет заказ на бронирование дополнительных услуг.
	Текущий контроль в форме:

- защиты практических заданий.

	ПК 1.2.

Бронировать и вести документацию.
	- бронирует номера (места);

- бронирует дополнительные услуги;

- ведет документацию на электронных и бумажных носителях.
	Текущий контроль в форме:

- защиты практических заданий.

	ПК 1.3.

Информировать потребителя о бронировании.
	- информирует потребителя о бронировании в Интернете;

- информирует потребителя о бронировании по телефону/факсу;

- информирует потребителя о дополнительных услугах
	Текущий контроль в форме:

- защиты практических заданий.


Критерии оценки:
В период прохождения производственной практики студентами ведётся дневник практики. По результатам практики студентом составляется отчёт. В качестве приложения к отчёту практики студент оформляет документы, которые он изучал и оформлял. Практика завершается зачётом при условии положительной оценки за практику, свидетельствующего об уровне освоения профессиональных компетенций и подписанного руководителем практики, а также своевременного представления студентом отчёта о практике и дневника практики, при этом учитывается полнота и качество оформления документов.
«Отлично» ставится студенту, который выполнил в срок и на высоком уровне весь намеченный объем работы, требуемый программой практики, своевременно представил дневник и отчет по  практике, ответил на все вопросы в ходе зачета.

«Хорошо» ставится студенту, который выполнил в срок и на хорошем уровне весь намеченный объем работы, требуемый программой практики, своевременно представил дневник и отчет по учебной практике, ответил на все вопросы в ходе зачета, вместе с тем ответы на вопросы были не полными.

 «Удовлетворительно» ставится студенту, который выполнил в срок и на удовлетворительном уровне весь намеченный объем работы, требуемый программой практики, своевременно представил дневник и отчет по  практике, не ответил на один вопрос в ходе зачета, вместе с тем ответы на вопросы были не полными и не полностью обоснованными (отсутствовали ссылки на нормы права).

 «Неудовлетворительно» ставится студенту, который не выполнил программу практики, не подготовил отчета, допускал ошибки в ходе проведения практики.

Приложение  
Вопросы к зачёту
1. Номерной фонд. Классификация гостиничных номеров 

2. Расскажите об этапах в цикле обслуживания гостя. Отдел бронирования, его назначения, состав, графики работы.

3. Какие типы бронирования Вы знаете?

4. Порядок регистрации и размещения в гостинице

5. Аннулирование или изменение заявок. Правила аннулирования бронирования. Внесение изменений в базу данных. Информирование потребителя.

6. Виды и способы бронирования.

7. Оформление заявки на бронирование, на аннулирование или изменение бронирования.

8. Оформление подтверждения бронирования. Освоение различных способов бронирования.

9. Организация рабочих мест службы бронирования.

10. Ведение необходимой документации. Правила заполнения бланков бронирования индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. Графики заезда. Карты движения номерного фонда.

11. Оформление и составление различных видов заявок и бланков.

12. Тарифы и скидки, применяемые в гостиницах

13. Составление графика заезда.

14. Формирование предварительного заказа на места и номера в гостинице

15. Формирование графика заезда гостей (на каждый день, неделю, месяц, год).
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