
 

 
 



 

 

 

ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

1. Рабочая программа производственной практики составлена в соответствии с 

Приказом «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» 

Минобрнауки России №464от 14.06.2013 г., Приказом Минобрнауки России и 

Минпросвещения России №885/390 от 05.08.2020. 

Планирование и организация практической работы в форме практики на всех ее 

этапах обеспечивает: 

 последовательное расширение круга формируемых у обучающихся умений, 
навыков, практического опыта и их усложнение по мере перехода от одного 

этапа практики к другому; 

 целостность подготовки специалистов к выполнению основных трудовых 
функций; 

 связь практики с теоретическим обучением. 

Содержание всех этапов практической работы в практики определяется 

требованиями к умениям и практическому опыту по каждому из профессиональных 

модулей ОПОП СПО (далее - профессиональный модуль) в соответствии с ФГОС СПО. 

Задачи практики: 

-закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе 

обучения; 

-закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций; 

-изучение функций, принципов и методов работы предприятия; 

-проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности; 

- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике. 

 

3. Место производственной практики в структуре ППССЗ 

Производственная практика направлена на формирование у обучающегося общих и 

профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в 

рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной 

деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности. 

 

4. Формы проведения производственной практики 

Производственная практика проводится в форме практической подготовки. 

 

5. Место и время проведения производственной практики 

Место проведения:3 курс 
Продолжительность – 72 часов. 

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной 

практики 

а) общие (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 9 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

 

б) профессиональные (ПК): 



 

 

ПК 2.1. Организовывать и осуществлять прием и размещение гостей. 

ПК 2.2. Организовывать и осуществлять эксплуатацию номерного фонда гостиничного 

предприятия. 

ПК 2.3. Организовывать и осуществлять бронирование и продажу гостиничных услуг. 
ПК 2.4. Выполнять санитарно-эпидемиологические требования к предоставлению 

гостиничных услуг. 

 

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен 

приобрести практические навыки: 

 оценки и планирования потребностей департаментов (служб, отделов) в 

материальных ресурсах и персонале; 

 проведения вводного и текущего инструктажа подчиненных; 

 распределения обязанностей и определения степени ответственности подчиненных; 

 планирования текущей деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного 
комплекса; 

 формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов гостиничного 

комплекса; 

 координации и контроля деятельности департаментов (служб, отделов); 

 контроля выполнения сотрудниками стандартов обслуживания и регламентов 
служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

 взаимодействия со отделами (службами) гостиничного комплекса; 

 управления конфликтными ситуациями в департаментах (службах, отделах); 

 стимулирования подчиненных и реализации мер по обеспечению их лояльности; 

 организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

 информирования гостей о службах и услугах гостиничного комплекса или иного 

средства размещения; 

 информирования гостей о городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

 приема корреспонденции для гостей и ее доставка адресату; 

 оказания помощи в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 
комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

 помощи в получении услуг по бронированию авиабилетов и железнодорожных 

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

аренде автомобилей, такси, информации по работе городского транспорта, об офисных 

услугах, услугах магазинов, ресторанов, баров, медицинских учреждений и прочих услуг, 

оказываемых организациями в городе (населенном пункте), в котором расположен 

гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

 приема и учета запросов и просьб гостей по услугам в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения и городе (населенном пункте), в котором оно расположено; 

 подготовка отчетов о своей работе за смену; 

 встречи и регистрации гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

 ввода данных о гостях в информационную систему управления гостиничным 

комплексом или иным средством размещения; 

 выдачи зарегистрированным гостям ключей от номера гостиничного; 

 комплекса или иного средства размещения и их хранение; 

 информирования гостей гостиничного комплекса или иного средства; 

 размещения об основных и дополнительных услугах гостиничного комплекса или 
иного средства размещения; 

 приема на хранение ценностей гостей гостиничных комплексов или иных средств 

размещения; 

 приема заказов гостей на основные и дополнительные услуги гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 



 

 

 выполнение услуг гостиницы, закрепленных за сотрудниками службы 

 приема и размещения гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 проведения расчетов с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 
или ином средстве размещения; 

 проведения текущего аудита службы приема и размещения гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

 передачи дел и отчетов по окончании смены дежурному администратору службы 

приема и размещения; 

 проведения расчетных операций при отъезде гостей из гостиничного комплекса 
или иного средства размещения 

 хранения и выдачи багажа гостей гостиничных комплексов и иных средств 

размещения 

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен 

приобрести практические умения: 

 анализировать результаты деятельности служб питания, приема и размещения, 

номерного фонда, а также потребности в материальных ресурсах и персонале, принимать 

меры по их изменению; 

 осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности 

служб питания, приема и размещения, номерного фонда, взаимодействие с другими 
службами гостиничного комплекса; 

 использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и 

выполнения регламентов служб питания, приема и размещения, номерного фонда; 

 контролировать последовательность применения подчиненными требований 

охраны труда на рабочем месте, при работе с инвентарем, стационарным оборудованием, 

сейфами, хранилищами и другим оборудованием; 

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

 предоставлять гостям информацию о городе (населенном пункте), в котором 

расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

 оказывать помощь в проведении ознакомительных экскурсий по гостиничному 

комплексу или иному средству размещения для заинтересованных лиц; 

 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 принимать и отвечать на гостевые запросы, в том числе по телефону, и 

контролировать их выполнение службами гостиничного комплекса или иного средства 

размещения; 

 находить информацию об услугах по бронированию авиабилетов и 

железнодорожных билетов, билетов в театры, на музыкальные и развлекательные 

мероприятия, в музеи, по аренде автомобилей, такси, по работе городского транспорта, об 

офисных услугах, о работе магазинов, ресторанов, баров, казино, медицинских 

учреждений и о прочих услугах, оказываемых организациями в городе (населенном 

пункте), в котором расположен гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

 предоставлять дополнительные услуги, связанные с выполнением запросов и 

просьб гостей по услугам в отеле и городе (населенном пункте), в котором расположен 
гостиничный комплекс или иное средство размещения; 

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

размещения; 

 использовать специализированные программные комплексы, применяемые в 

гостиницах и иных средствах размещения; 

 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения вести журнал передачи смены; 

 осуществлять регистрацию российских и иностранных гостей гостиничного 



 

 

комплекса или иного средства размещения; 

 обрабатывать информацию о гостях гостиничного комплекса или иного средства 

размещения с использование специализированных программных комплексов; 

 осуществлять расчеты с гостями во время их размещения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

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

 хранить ключи и ценности гостей в соответствии с правилами гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

 осуществлять расчеты с гостями во время их нахождения в гостиничном комплексе 

или ином средстве размещения в наличной и безналичной форме; 

 оказывать помощь гостям в чрезвычайных ситуациях, в том числе при эвакуации из 

гостиничного комплекса или иного средства размещения; 

 осуществлять текущий аудит службы приема и размещения гостиничного 

комплекса или иного средства размещения; 

 осуществлять расчеты с гостями во время их выезда из гостиничного комплекса 

или иного средства размещения в наличной и безналичной форме; 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Структура и содержание производственной практики 

Общая трудоемкость практики составляет 72 ч. 
 



 

 

 
№ 

п/п 

 
Разделы (этапы) практики 

Виды учебной работы, 

на практике включая 

самостоятельную работу 

студентов и 

трудоемкость 
(в часах) 

Формы текущего 

контроля 

1. Подготовительный этап. Организационное 

собрание 

(согласование     плана 

производственной 

практики,    правила 

оформления  дневника 

практики, отчетность и 

аттестация  по   итогам 

производственной 

практики). 

Инструктаж 

обучающегося по 

ознакомлению  с 

требованиями охраны 

труда, техники 

безопасности, пожарной 

безопасности, а также 

правилами внутреннего 

трудового распорядка – 2 

часа. 

Экспертное 

наблюдение и 

оценка на этапах 

производственной 

практики. 

Дневник 

производственной 

практики. 

Характеристика 

/отзыв 

2. Производственный этап. 

Предоставление гостиничных услуг 

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 

Экспертное 

наблюдение и 

оценка на этапах 

учебной 

практики. 

Дневник практики. 

Характеристика/ 

отзыв 



 

 

  предприятия для 

потребителей 

Составление и обработка 

документации по загрузке 

номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию 

номеров, начислениям. 

Выполнение поручений 

руководителя по 

обсуждению деталей 

договора с контрагентами 

и потребителями 

Составление проекта 

договоров в соответствии 

с принятыми 

соглашениями 

Отработка навыков 

заключения договоров в 

соответствии с 

принятыми 

соглашениями. 

Отработка навыков 

использования 

технических, 

телекоммуникационных 

средства 

и профессиональных 

программ для 

расчета и выписки гостей 

Отработка навыков 

начисления 

и осуществления расчетов 

с гостями 

Оформление 

бухгалтерских 

документов по кассовым 

операциям. 

Выполнение обязанностей 

ночного портье. 

Отработка навыков 

использования 

технических, 

телекоммуникационных 

средства для ночного 

аудита. 

Отработка навыков 

использования техник 
и приемов эффективного 

 



 

 

 
  общения с гостями, 

деловыми партнерами 

и коллегами с 

использованием приемов 

саморегуляции поведения 

в процессе 

межличностного 

общения. 

Ознакомление с 

организацией хранения 

ценностей проживающих 

Проведение приемки 

и оценки качества уборки 

номеров, служебных 

помещений и помещений 

общего пользования. 

Проведение контроля 

готовности номеров к 

заселению 

Оформление документов 

по приемке номеров 

и переводу гостей из 

одного номера в другой 

Оформление бланков 

заказов и квитанций на 

оказание дополнительных 

услуг по стирке и чистке 

одежды и др. 

Осуществление контроля 

использования моющих 

и чистящих средств, 

инвентаря, оборудования. 

Ведение учета забытых 

вещей. 

Работа с просьбами 

и жалобами гостей. 

Оформление актов 

актирования утерянной 

или испорченной 

гостиничной 

собственности 

Заполнение документов 

по соответствию 

выполненных работ 

стандартам качества 

Проведение инструктажа 

персонала службы 
и обучающих занятий. 

 



 

 

 
  Оформление бланков 

заказов и квитанций на 

оказание персональных 

услуг 

Оформление отчетной 

документации 

Информирование 

потребителя о правилах 

безопасности во время 

проживания в гостиницах 

и туристских комплексах 

Оформление актов на 

списание малоценного 

инвентаря 

Отработка навыков 

работы с 

профессиональными 

программами и их 

модулями; 

Отработка навыков 

информирования 

потребителя о видах услуг 

и правилах безопасности 

во время проживания в 

гостинице 

Выполнение калькуляции 

стоимости услуг 

гостиничного 

предприятия для 

потребителей 

Составление и обработка 

документации по загрузке 

номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию 

номеров, начислениям. 

Выполнение поручений 

руководителя по 

обсуждению деталей 

договора с контрагентами 

и потребителями 

Составление проекта 

договоров в соответствии 

с принятыми 

соглашениями 

Отработка навыков 

заключения договоров в 

соответствии с 

принятыми 

 



 

 

 
  соглашениями. 

Прием заявки на 

резервирование номеров 

(по телефону, факсу, 

Интернету, через 

центральную систему 

бронирования и 

GDS, при 

непосредственном 

общении с гостем) на 

русском и иностранном 

языке 

Предоставление гостям 

информации о наличии 

свободных номеров 

запрошенной категории 

на требуемый период и их 

стоимости 

Предоставление гостям 

информации об 

особенностях различных 

категорий номеров 

и условиях 

резервирования номеров в 

отеле 

Информирование гостя об 

условиях аннуляции 

бронирования 

и возможных штрафных 

санкциях 

Оформление принятых 

заявок на резервирование 

номеров 

Оформление визовой 

поддержке и заявок на 

подтверждение 

и аннуляцию 

бронирования 

Оформление счетов на 

полную/частичную 

предоплату 

и подтверждение о 

резервировании номеров 

Внесение изменений в 

заказ на бронирование 

Контроль над передачей 

незабронированных 
номеров для продажи в 

 



 

 

 
  службу приема 

и размещения 

Отработка навыков 

использования 

технических, 

телекоммуникационных 

средства 

и профессиональных 

программ для 

расчета и выписки гостей 

Отработка навыков 

начисления 

и осуществления расчетов 

с гостями 

Оформление 

бухгалтерских 

документов по кассовым 

операциям. 

Отработка навыков 

использования техник 

и приемов эффективного 

общения с гостями, 

деловыми партнерами 

и коллегами с 

использованием приемов 

саморегуляции поведения 

в процессе 

межличностного 

общения. 

Проведение анализа 

возможности освоения 

новых сегментов рынка 

Проведение оценки 

эффективности сбытовой 

политики 

Определение 

конъюнктуры рынка 

гостиничных услуг 

Проведение оценки 

конкурентоспособности 

гостиничного 

предприятия и продукта 

Проведение оценки 

качества гостиничного 

продукта и оформление 

документов по качеству 

Осуществление 

формирования комплекса 

 



 

 

 
  дополнительных услуг 

гостиничного 

предприятия 

Составление и разработка 

предложений по 

совершенствованию 

маркетинговой 

деятельности 

гостиничного 

предприятия 
- 104 часа. 

 

3. Заключительный этап Составление отчета по 

практике- 2 ч. 

Экспертное 

наблюдение и 

оценка на этапах 

учебной 

практики. 

Дневник практики. 

Характеристика/ 

отзыв 

4. Промежуточная аттестация Диф.зачет 

 

 

8. Образовательные технологии, используемые на производственной практике 
Образовательные технологии используются в форме лекций с проблемным 

изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций, экскурсий и 
самостоятельной работы студентов 

 

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на 

производственной практике 

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения 

практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий 

контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций, 

подтверждает записи обучающегося о выполненных работах в дневнике практики 

обучающегося в период прохождения практической подготовки в форме учебной 

практики учебной практики. 

Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит 

обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает 

студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения 

практики проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения 

компетенций обучающегося. 

По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит 

итоговую конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики. 

 

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению 

практики 

До начала практики, обучающийся: 



 

 

 

 Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики и 

заключает договор. 

 Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у 
руководителя практики от образовательной организации. 

 Участвует в установочной лекции. 

 

В период прохождения практики обучающийся: 

 Проходит инструктаж по технике безопасности. 

 Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой. 

 Ежедневно заполняет дневник практики. 

 

Обучающийся обязан: 

 Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка, 

не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все 

указания руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания 

практики, индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех 

мероприятиях, к которым студент привлекается. 

 Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной 

программой требованиями, подписать его, а также заверить у руководителя 
практики. 

 

После прохождения практики обучающийся: 

1) Предоставляет в образовательную организацию документы:: 

- дневник студента в период прохождения практической подготовки в форме учебной 

практики 

- индивидуальное задание. 

- отчет по практике. 

2) Участвует в аттестации по итогам практики. 

 

Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной 

практики в общем виде может включать следующие элементы: 

1.Титульный лист 
2 Индивидуальное задание 

Введение (с указанием цели, задач практики) 

Основная часть 

Заключение 

Приложения 
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики 

 

Требования к написанию отчета обучающегося: 
 

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа. 

В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период 

практики: 

- введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.); 

- основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания 

результатов выполнения заданий по практике; 



 

 

 

- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное 

содержание раздела, порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий 

по практике; 

- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных 

выводов и предложений обучающегося по результатам практики; 

- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике. 

 

Требования к тексту отчёта. 

Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных 

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст 

набирается на компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер 

– 14, межстрочный интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста 

работы делается по ширине листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна 

быть написана грамотно в научном стиле. 

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день 

практики. 

 

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики) 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета 

 

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося, 

освоенных им в ходе прохождения практики: 

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической 

подготовки в форме производственной  практики является соответствие: 

1. Профессиональных и общих компетенций; 

2. Практического опыта и умений. 
 

Отчет оценивается согласно следующим критериям: 

 

Оценка 
«отлично» 

Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций. 

Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем. 

Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу 

отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и 

теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой 

частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в 

установленный срок и успешно защищен. Программа практики 

выполнена. Студент предоставил в полном объеме дневник практики и 
получил положительную характеристику. 

Оценка 
«хорошо» 

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции. 

Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с 

требованиями программы. Допускаются несущественные и 

стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным 

темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой 

частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с 

требованиями. Подготовлен дневник практики. Программа практики 

выполнена. Отзыв положительный. 

Оценка 
«удовлетвори 

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций. 
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов 



 

 

 

тельно» неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде 

связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент 

выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем, 

допустил большое количество ошибок в оформлении дневника практики. 

Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв 

положительный. 

Оценка 
«неудовлетво 

рительно» 

Студент не достиг минимального уровня сформированности 

компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может 

решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над 

проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют 

ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения 

отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все 

практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%), не 
подготовил дневник практики. Отзыв отрицательный. 

 

 

Оценочные материалы для промежуточной аттестации: 

 

 
Раздел (этап) практики 

обеспечивающий 

формирование 

компетенции 

 

 
Вид и содержание контрольного 

задания 

 

 
Требования к выполнению 

контрольного задания и срокам сдачи 

Подготовительный 

этап. 

Организационное собрание 
(согласование плана 

производственной практики, 

Отражение в отчете, в дневнике по 

практике выполненного задания. 
Последний день практики. 

 правила оформления 
дневника практики, 

отчетность и аттестация по 

итогам производственной 

практики). 

Инструктаж обучающегося 

по ознакомлению с 

требованиями охраны труда, 

техники безопасности, 

пожарной безопасности, а 

также  правилами 

внутреннего трудового 

распорядка 

 



 

 

 

Производственный 

этап. 

Предоставление 

гостиничных услуг 

Отработка навыков работы с 

профессиональными 

программами и их 

модулями; 

Отработка навыков 

информирования 

потребителя о видах услуг 

и правилах безопасности во 

время проживания в 

гостинице 

Выполнение калькуляции 

стоимости услуг 

гостиничного предприятия 

для потребителей 

Составление и обработка 

документации по загрузке 

номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию номеров, 

начислениям. 

Выполнение поручений 

руководителя по 

обсуждению деталей 

договора с контрагентами 

и потребителями 

Составление проекта 

договоров в соответствии с 

принятыми соглашениями 

Отработка навыков 

заключения договоров в 

соответствии с принятыми 

соглашениями. 

Отработка навыков 

использования технических, 

телекоммуникационных 

средства 

и профессиональных 

программ для 

расчета и выписки гостей 

Отработка навыков 

начисления 

и осуществления расчетов с 

гостями 

Оформление бухгалтерских 

документов по кассовым 

операциям. 

Выполнение обязанностей 

ночного портье. 
Отработка навыков 

Экспертное наблюдение и 

оценка на этапах учебной 

практики. 

Дневник практики. 

Характеристика/ 

отзыв 



 

 

 

 использования технических, 

телекоммуникационных 

средства для ночного 

аудита. 

Отработка навыков 

использования техник 

и приемов эффективного 

общения с гостями, 

деловыми партнерами 

и коллегами с 

использованием приемов 

саморегуляции поведения в 

процессе межличностного 

общения. 

Ознакомление с 

организацией хранения 

ценностей проживающих 

Проведение приемки 

и оценки качества уборки 

номеров, служебных 

помещений и помещений 

общего пользования. 

Проведение контроля 

готовности номеров к 

заселению 

Оформление документов по 

приемке номеров и переводу 

гостей из одного номера в 

другой 

Оформление бланков 

заказов и квитанций на 

оказание дополнительных 

услуг по стирке и чистке 

одежды и др. 

Осуществление контроля 

использования моющих 

и чистящих средств, 

инвентаря, оборудования. 

Ведение учета забытых 

вещей. 

Работа с просьбами 

и жалобами гостей. 

Оформление актов 

актирования утерянной или 

испорченной гостиничной 

собственности 

Заполнение документов по 

соответствию выполненных 

 



 

 

 

 работ стандартам качества 

Проведение инструктажа 

персонала службы 

и обучающих занятий. 

Оформление бланков 

заказов и квитанций на 

оказание персональных 

услуг 

Оформление отчетной 

документации 

Информирование 

потребителя о правилах 

безопасности во время 

проживания в гостиницах 

и туристских комплексах 

Оформление актов на 

списание малоценного 

инвентаря 

Отработка навыков работы с 

профессиональными 

программами и их 

модулями; 

Отработка навыков 

информирования 

потребителя о видах услуг 

и правилах безопасности во 

время проживания в 

гостинице 

Выполнение калькуляции 

стоимости услуг 

гостиничного предприятия 

для потребителей 

Составление и обработка 

документации по загрузке 

номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию номеров, 

начислениям. 

Выполнение поручений 

руководителя по 

обсуждению деталей 

договора с контрагентами 

и потребителями 

Составление проекта 

договоров в соответствии с 

принятыми соглашениями 

Отработка навыков 

заключения договоров в 

соответствии с принятыми 

 



 

 

 

 соглашениями. 
Прием заявки на 

резервирование номеров (по 

телефону, факсу, Интернету, 

через центральную систему 

бронирования и 

GDS, при непосредственном 

общении с гостем) на 

русском и иностранном 

языке 

Предоставление гостям 

информации о наличии 

свободных номеров 

запрошенной категории на 

требуемый период и их 

стоимости 

Предоставление гостям 

информации об 

особенностях различных 

категорий номеров 

и условиях резервирования 

номеров в отеле 

Информирование гостя об 

условиях аннуляции 

бронирования и возможных 

штрафных санкциях 

Оформление принятых 

заявок на резервирование 

номеров 

Оформление визовой 

поддержке и заявок на 

подтверждение и аннуляцию 

бронирования 

Оформление счетов на 

полную/частичную 

предоплату 

и подтверждение о 

резервировании номеров 

Внесение изменений в заказ 

на бронирование 

Контроль над передачей 

незабронированных 

номеров для продажи в 

службу приема 

и размещения 

Отработка навыков 

использования технических, 

телекоммуникационных 

 



 

 

 

 средства 
и профессиональных 

программ для 

расчета и выписки гостей 

Отработка навыков 

начисления 

и осуществления расчетов с 

гостями 

Оформление бухгалтерских 

документов по кассовым 

операциям. 

Отработка навыков 

использования техник 

и приемов эффективного 

общения с гостями, 

деловыми партнерами 

и коллегами с 

использованием приемов 

саморегуляции поведения в 

процессе межличностного 

общения. 

Проведение анализа 

возможности освоения 

новых сегментов рынка 

Проведение оценки 

эффективности сбытовой 

политики 

Определение конъюнктуры 

рынка гостиничных услуг 

Проведение оценки 

конкурентоспособности 

гостиничного предприятия и 

продукта 

Проведение оценки качества 

гостиничного продукта и 

оформление документов по 

качеству 

Осуществление 

формирования комплекса 

дополнительных услуг 

гостиничного предприятия 

Составление и разработка 

предложений по 

совершенствованию 

маркетинговой деятельности 

гостиничного предприятия 

 

Заключительный 
этап 

Составление отчета по 
практике 

Последний день практики. 

 

 

12. Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной 

практики 



 

 

13.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Аносова, Т. Г. Технологии комфорта : учебное пособие для СПО / Т. Г. 

Аносова, Ж. Танчев. – 2-е изд. – Саратов, Екатеринбург : Профобразование, Уральский 

федеральный университет, 2019. – 71 c. – ISBN 978-5-4488-0407-6, 978-5-7996-2813-0. – 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/87883 

2. Быстров, С. А. Организация гостиничного дела : учебное пособие / С.А. 

Быстров. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2022. — 432 с. — (Высшее образование: 

Бакалавриат). - ISBN 978-5-00091-514-1. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1856700 

3. Гостиничное дело : словарь / Н.С. Морозова, М.А. Морозов, Т.И. Зворыкина 

[и др.] ; под ред. д-ра экон. наук, проф. Н.С. Морозовой. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 

247 с. — (Библиотека словарей ИНФРА-М). - ISBN 978-5-16-014764-2. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1003173 

4. Гришко, Н. И. Гостиничное хозяйство : учебное пособие / Н. И. Гришко. - 

Минск : РИПО, 2021. - 249 с. - ISBN 978-985-7234-98-1. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1854173 

5. Джум, Т. А. Организация гостиничного хозяйства : учебное пособие / Т. А. 

Джум, Н. И. Денисова. - Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. - 400 с. - ISBN 978-5-9776- 

0176-4. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1023717 

6. Кучер, Л.С. Официант-бармен : учеб. пособие / Л.С. Кучер, Л.М. Шкуратова. 

- Ростов н/Д : Феникс, 2017. — 540 с. - (Среднее профессиональное образование). - ISBN 

978-5-222-27707-2. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/977285 

7. Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN 

978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. – Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: 

https://profspo.ru/books/93537 

8. Захарова, Н. А. Гостиничная индустрия : учебное пособие для СПО / Н. А. 

Захарова. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 296 c. – ISBN 

978-5-4488-0512-7, 978-5-4497-0397-2. – Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: 

https://profspo.ru/books/93537 

9. Лисевич, А. В. Маркетинговые технологии в туризме : учебное пособие для 

СПО / А. В. Лисевич, Е. В. Лунтова, М. А. Джалая. – Саратов : Профобразование, 2019. – 

68 c. – ISBN 978-5-4488-0371-0. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: 

https://profspo.ru/books/86302 

10. Можаева, Н. Г. Гостиничный сервис : учебник / Н.Г. Можаева, Г.В. Рыбачек. 

— 2-е изд., испр. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 242 с. + Доп. материалы [Электронный 

ресурс]. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/1041498. - ISBN 

978-5-16-015561-6. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1668958 

11. Можаева, Н. Г. Индустрия гостеприимства: практикум : учеб. пособие / 

Н.Г. Можаева, М.В. Камшечко. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2019. — 120 с. — 

(Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-567-7. - Текст : 



 

 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/961505 

12. Организация продаж гостиничного продукта : учебное пособие для СПО / Л. 

В. Семенова, В. С. Корнеевец, И. И. Драгилева, В. О. Корионова. – Саратов : 

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 86 c. – ISBN 978-5-4486-0600-7, 978-5-4488- 

0233-1. – Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. – URL: https://profspo.ru/books/44183 

13. Радыгина, Е. Г. Технологии гостиничной деятельности : учебное пособие 

для СПО / Е. Г. Радыгина. – Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. 

– 166 c. – ISBN 978-5-4488-0955-2, 978-5-4497-0798-7. – Текст : электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. – 

URL: https://profspo.ru/books/100399 

14. Технология и организация гостиничных услуг : учебник / Л. Н. Семеркова, 

В. А. Белякова, Т. И. Шерстобитова, С. В. Латынова. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 320 

с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-010163-7. - Текст : 

электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1023718 

15. Фаустова, Н. В. Организация и специфика предоставления гостиничных 

услуг в гостиницах : учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. 

В. Фаустова. – Москва : Издательство Юрайт, 2021. – 188 с. – (Профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-534-13958-7. – Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. – 

URL: https://urait.ru/bcode/477254 

 
13.2. Электронные образовательные ресурсы: 

 

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

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

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

4. http://prohotel.ru/ 

13.3. Журналы: 

 «Отель» 

 «Пять звезд» 

 «Гостиница и ресторан» 

 «PRO - отель» 

 

14. Материально-техническое обеспечение производственной практики 

Реализация программы производственной практики требует наличия мастерских в 

образовательной организации и оборудования, инструментов, расходных 

материалов, обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных 

содержанием программ профессиональных модулей, отвечающего потребностям 

отрасли и требованиям работодателей. 

 

Мастерская "Стойка приема и размещения гостей с модулем онлайн бронирования, 

оснащенная комплексной автоматизированной системой управления отелем, имитация 

денежных купюр (50,100,500,1000,5000), ключи-карты для электронных замков, мини- 

сейф, энкодер магнитных карт, терминал для платежных карт, телефон/факс, настенные 

часы, зеркало, настольная лампа, флеш-накопитель, кулер, корзина для мусора, стойка 

администратора, шкаф стеллаж для документов полузакрытый, кресло для гостиной, 

ученический стол, стол журнальный, стул офисный, устройство для имитации 

телефонного звонка, жк панель, мобильная стойка под жк панель, короткофокусный 

http://hotel.web-3.ru/intarticles/?act=full&id_article=7830
http://h-code.ru/2009/11/mobile-marketing-in-hotel-business/
http://www.catalog.horeca.ru/newspaper/business/249/
http://prohotel.ru/


 

 

проектор с экраном, презентер, бумага (формат а4), блокнот, стикеры, пластиковая папка, 

файлы, степлер, скобы для степлера, карандаш, ластик, штрих, держатель для ручки с 

ручкой, калькулятор, ножницы, ручка шариковая, коробка скрепок, картридж для мфу, 

карта города (туристическая), органайзер для канцелярии, лотки для бумаг, пилот, 6 

розеток. 

 


