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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 
ПМ.01 Бронирование гостиничных услуг.
1.1. Область применения программы

Рабочая программа производственной практики – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО  43.02.11 Гостиничный сервис в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Бронирование гостиничных услуг» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его.
2. Бронировать и вести документацию. 

3. Информировать потребителя о бронировании.
1.2. Цели и задачи производственной практики – требования к результатам освоения 
Целью  производственной практики является комплексное овладение видом профессиональной деятельности, практическим опытом и соответствующими профессиональными и общими компетенциями по ПМ.01 Бронирование гостиничных услуг. 
С целью овладения видом профессиональной деятельности по специальности обучающийся в ходе производственной  практики в условиях реального производства  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 индивидуалов, 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

Задачами производственной практики являются:

- закрепление и совершенствование приобретенного в процессе обучения опыта практической деятельности обучающихся в сфере изучаемой специальности; 

- развитие общих и профессиональных компетенций;

- освоение современных производственных процессов, технологий;

- адаптация обучающихся к конкретным условиям деятельности по специальности.  

1.3. Место и время проведения производственной практики

Занятия по производственной практике проводятся  в гостиницах на рабочих местах менеджеров службы бронирования. Продолжительность производственной  практики  6   часов в день, занятия проводятся концентрировано.
1.4. Формы контроля:

 Текущий контроль проводится руководителями практики в процессе прохождения производственной практики.  По итогам производственной  практики проводится  дифференцированный зачёт: оцениваются  практические  умения, практический опыт, ПК, ОК. 

1.5. Рекомендуемое количество часов на освоение программы:

всего – 36 часа 

2. результаты освоения УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО
ПМ.01.«Бронирование гостиничных услуг».
Результатом освоения рабочей программы производственной практики по профессиональному модулю является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Бронированием гостиничных услуг», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	     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 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.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

3.1. Тематический план и содержание производственной практики  по профессиональному модулю 
«Бронирование гостиничных услуг». 

	Структурное подразделение гостиницы
	Выполняемые виды производственных работ
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	4
	5

	Служба бронирования. 
	1. Характеристика гостиничного предприятия и его служб
2. Изучение правил предоставления гостиничных услуг по бронированию и аннулированию заказов

3. Изучение форм документации в деятельности службы бронирования, автоматизированной системы управления в гостинице. Ознакомление с составом, функциями и возможностями использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования.

4. Изучение способов приема заказов и оплаты бронирование номеров от покупателей.

Определение бронирования видов дополнительных услуг.

5. Прием заявок на бронирование номеров, их обработка, а также составление необходимой документации. Гарантированное бронирование услуг размещения). 

6. Составление картотеки гостей, ведение статистического учета и предоставление данных отделу маркетинга для дальнейшего анализа.

7. Обработка заявок (заполнение  специального  бланка,  внесение  в электронную систему бронирования. 

8. Подготовка отчета и его защита
	2

2

4
6

8

4
4

6
	3


	ИТОГО
	36
	


4.условия реализации программы 
       производственной практики
                 ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг.
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.
Реализация программы производственной практики проводится на базе гостиниц (отелей) на рабочих местах работников службы бронирования.
Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: автоматизированное рабочее место работника службы приема и размещения, программное обеспечение профессионального назначения (аудиовизуальные, компьютерные, телекоммуникационные средства).
График движения студента 

в гостинице.
	структурное подразделение 
	кол-во дней
	объем часов

	Служба бронирования. 


	6
	36

	ИТОГО
	6
	36


4.2. Информационное обеспечение обучения.
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.
Основные источники:

1. ГОСТ Р 50644-2009 Туристские услуги. Требования по обеспечению безопасности туристов. – Введ. 2010–07–01. – М.: Стандартинформ, 2010.

2. ГОСТ Р 51185-2008 Туристские услуги. Средства размещения. Общие требования. – Введ. 2009–07–01. – М.: Стандартинформ, 2009.

3. Закон Российской Федерации «О защите прав потребителей». – М.: Проспект, 2012.

4.  О персональных данных: федер. закон от 27.07.2006 №152 (в ред. от 25 июля 2011 №261-ФЗ) // Российская газета – федер. выпуск. – 2011. – № 5538.

7. О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации: федер. закон от 25.07.2002 №115-ФЗ. – М.: Ось-89, 2014.

8. М. А. Ехина. Организация и контроль текущей деятельности работников службы бронирования и продаж - М.: Академия, 2018.

9. М. А.Ехина. Бронирование гостиничных услуг - М.: Академия, 2014.

Дополнительные источники:

1. Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. Учебное пособие. – Москва: Альфа-М- ИНФРА-М, 2014.

Интернет-ресурсы:

1. http/ eulaw.edu.ru

2. http://all-hotels.ru

3. http://www.businesspravo.ru/Docum/DocumShow_DocumID_33270.html

4. http://www. frontdesk.ru/files/International_Hospitality_law_1981.doc
5. www.hotelnews.ru
6. http://base.garant.ru/12130951/
7. http://www.gaomoskva.ru
8. http://base.garant.ru/12148555/
9. http://base.garant.ru/10200913/
10.http://base.garant.ru/10103761/
11. http://eulaw.edu.ru/documents/legislation/schengen/schengen_code.htm
12. http://www.amadeus.ru

13. http://www.travelmole.com.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса.
Общие требования к организации производственной  практики. 

  Производственная практика является обязательным разделом профессионального модуля. Она представляет собой виды производственных работ, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся в условиях реального производства. 
  Производственная  практика по ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг 

проводится на базе гостиниц. Обязательным условием допуска к 
производственной  практике в рамках профессионального модуля является освоение  студентами профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля на теоретических, практических занятиях и учебной практике. Производственная  практика реализовывается концентрировано после завершения теоретических, практических занятий и учебной практики в рамках профессионального модуля.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по производственной практике: 

высшее профессиональное образование, соответствующее профилю изучаемых модулей; опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. 
5. Контроль и оценка результатов освоения производственной практики 
ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг.

Для текущего контроля и оценки результатов образовательными учреждениями создаются фонды оценочных средств.

	Результаты 

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

	ПК 1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его.

ПК 2. Бронировать и вести документацию.

ПК 3. Информировать потребителя о бронировании.


	- знание правил предоставления гостиничных услуг;

- заполнение бланков по бронированию для различных операторов

- знание форм документации службы бронирования;

- составление отчетов по бронированию;

- знание правил аннулирования бронирования;

- автоматизированные системы управления в гостинице

- использование информационно-- коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

- знание  правил ведения телефонных переговоров и поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при бронировании
	Текущий контроль в форме:

- защиты отчета по производственной практики



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

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

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- точность аргументации и полнота объяснения сущности и социальной значимости будущей профессии;

- способность проявлять активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности, участвуя в студенческих конференциях, профессиональных конкурсах и т. д.;

- наличие положительных отзывов по итогам учебной практики
	Экспертная оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на производственной практике;

-при проведении контрольных работ, зачётов, экзаменов по МДК, экзамена (квалификационного) по модулю

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	- точность и правильность выбора применения рациональных методов и способов решения профессиональных задач в области контроля качества продукции и услуг;

- полнота оценки эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- принимать стандартные и нестандартные решения при подготовке и проведении производственного контроля на

предприятии индустрии гостеприимства;

- принимать стандартные и нестандартные решения в процессе идентификации продукции и услуг
	

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

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационных

технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	· взаимодействие с обучающимися, преподавателями, руководителями и кураторами практики в ходе обучения
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	· самоанализ и коррекция результатов собственной работы;

· проявление ответственности за работу подчинённых, результат выполнения заданий
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности;

· анализ инноваций в области приема, регистрации и выписки гостей
	


ГОБПОУ «Елецкий КОЛЛЕДЖ экономики, 

промышленности и отраслевых технологий»

Специальность ____43.02.11 Гостиничный сервис____________

ДНЕВНИК

производственной  практики студента

группы ___________
_______________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество)
                                                                             Начат _____________________

                                                                              Окончен ___________________

ЕЛЕЦ   20__
Модуль __ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг _______________                                                                                                             

Вид практики _производственная____Сроки практики         ____________________                  

Место прохождения практики            ___________________________________________

Руководитель  практики: от колледжа  __________________________________________

                                           от предприятия________________________________________
УЧЕТ ВЫПОЛНЕННОЙ РАБОТЫ
	Дата
	                            Краткое содержание работы практиканта 

	
	1. Характеристика гостиничного предприятия и его служб

	
	2. Изучение правил предоставления гостиничных услуг по бронированию и аннулированию заказов

	
	3. Изучение форм документации в деятельности службы бронирования, автоматизированной системы управления в гостинице. Ознакомление с составом, функциями и возможностями использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования.

	
	4. Изучение способов приема заказов и оплаты бронирование номеров от покупателей. Определение бронирования видов дополнительных услуг.

	
	5. Прием заявок на бронирование номеров, их обработка, а также составление необходимой документации. Гарантированное бронирование услуг размещения). 

	
	6. Составление картотеки гостей, ведение статистического учета и предоставление данных отделу маркетинга для дальнейшего анализа.

	
	7. Обработка заявок (заполнение  специального  бланка,  внесение  в электронную систему бронирования. 

	
	8. Подготовка отчета и его защита


Студент – практикант   __________      / __________________ /

                                                                                                                                     Подпись                     расшифровка подписи

 Руководитель практики __________      / __________________ /

                                                                                                                                      Подпись                      расшифровка подписи

ГОБПОУ Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий

Специальность __43.02.11 Гостиничный сервис__

У Т В Е Р Ж Д А Ю

Председатель ЦМК 
“___”_____________20__  г.

______________Врублевская Е.В.

ЗАДАНИЕ

на производственную практику студента

(фамилия, имя, отчество)

1. Тема задания на практику

	1. Характеристика гостиничного предприятия и его служб

	2. Изучение правил предоставления гостиничных услуг по бронированию и аннулированию заказов

	3. Изучение форм документации в деятельности службы бронирования, автоматизированной системы управления в гостинице. Ознакомление с составом, функциями и возможностями использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования. Обработка заявок (заполнение  специального  бланка,  внесение  в электронную систему бронирования

	4. Изучение способов приема заказов и оплаты бронирование номеров от покупателей. Определение бронирования видов дополнительных услуг.

	5. Прием заявок на бронирование номеров, их обработка, а также составление необходимой документации. Гарантированное бронирование услуг размещения). 

	6. Составление картотеки гостей, ведение статистического учета и предоставление данных отделу маркетинга для дальнейшего анализа.

	7. Подготовка отчета и его защита


2. Срок сдачи студентом отчета_________________________________________________
3. Содержание отчета

1. Характеристика гостиничного предприятия и его служб
2. Правила предоставления гостиничных услуг по бронированию и аннулированию заказов в гостинице
3. Формы документации в деятельности службы бронирования, автоматизированной системы управления в гостинице. 
4. Способы приема заказов и оплаты бронирование номеров от покупателей. Определение бронирования видов дополнительных услуг. Гарантированное бронирование услуг размещения. 

4. Место прохождения практики________________________________________________
Руководитель от колледжа                                      ______________________
                                                                                                   (подпись)

Руководитель от предприятия                                 ____________________


                                                                                            (подпись)
Задание принял к исполнению    студент (ка)       ____________________

(подпись)
ГОБПОУ «Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий»

Специальность 43.02.11 Гостиничный сервис 
О Т Ч Е Т
по производственной практике

Выполнил студент гр.___________

__________________________________________

                                   (ф.и.о.)
                                                                                                 ________________________

 (подпись)

       Утверждено:

________________________________________________

(должность, ф.и.о.  руководителя от предприятия)     

___________                   _________________________

  (оценка)                               (дата)

                                                                           _____________
              МП                                           (подпись)
______________________________________________________

(должность, ф.и.о.  руководителя от колледжа)     

___________       

 _________________________               ________________________
  (оценка)                               (подпись)                                        (дата)
ЕЛЕЦ 20_
Место прохождения практики ___________________________________________________                       
Должность, Ф.И.О. руководителя практики от предприятия       
_____________________________________________________________________________
Приобретённые компетенции, в соответствии с ФГОС

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.

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

ПК 1.1. Принимать заказ от потребителей и оформлять его.

ПК 1.2. Бронировать и вести документацию.

ПК 1.3. Информировать потребителя о бронировании.

Виды, выполненных работ:
	1. Изучена характеристика гостиничного предприятия и его служб

	2. Изучены правила предоставления гостиничных услуг по бронированию и аннулированию заказов

	3. Изучены формы документации в деятельности службы бронирования, автоматизированной системы управления в гостинице. Ознакомлена с составом, функциями и возможностями использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования.

	4. Изучены способы приема заказов и оплаты бронирование номеров от покупателей. Определение бронирования видов дополнительных услуг.

	5. Приняты заявки на бронирование номеров, обработаны, а также составлена необходимая документация. Гарантированное бронирование услуг размещения). 

	6. Составлены картотеки гостей, проводился статистический учет и предоставлены данные отделу маркетинга для дальнейшего анализа.

	7. Обработаны заявки (заполнены  специальные  бланки,  внесены  в электронную систему бронирования). 


	АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ИТОГАМ прохождения 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКи

	

	студентка
	2
	курса     специальности СПО

	43.02.11 Гостиничный сервис

	(код и наименование специальности)

	успешно прошла производственную практику по профессиональному модулю

	ПМ.01. Бронирование гостиничных услуг

	(наименование профессионального модуля)

	в объеме     36    часов      в период с  «   »   _______   20   г.   по   «   »  __________   20    г.

	

	

	Виды и качество выполнения работ в период прохождения производственной практики обучающимся:

	№
	Наименова-

ния 

ПК и ОК
	Вид работы
	Оценка 

Выполнен (удовл., хор., отл.) / не выполнен (неудовл.) 
	Подпись руководителя практики

	1
	ОК 1-ОК 9
ПК 1.1 – 1.3
	Характеристика гостиничного предприятия и его служб
	
	

	2
	
	Изучение правил предоставления гостиничных услуг по бронированию и аннулированию заказов
	
	

	3
	
	Изучение форм документации в деятельности службы бронирования, автоматизированной системы управления в гостинице
	
	

	4
	
	Ознакомление с составом, функциями и возможностями использования информационных и телекоммуникационных технологий для обеспечения процесса бронирования. 
	
	

	5
	
	Изучение правил приема заказов на бронирование номеров от покупателей, правил заполнения бланков бронирования для разных групп покупателей.
	
	

	
	
	Приняты заявки на бронирование номеров, обработаны, а также составлена необходимая документация. Гарантированное бронирование услуг размещения). 
	
	

	
	
	Составлены картотеки гостей, проводился статистический учет и предоставлены данные отделу маркетинга для дальнейшего анализа.
	
	

	
	
	Обработаны заявки (заполнены  специальные  бланки,  внесены  в электронную систему бронирования). 
	
	

	Руководитель производственной практики 

	
	
	

	

	Специалист предприятия (организации) по работе с учебными заведениями

	
	
	

	
                           М.П.

                          ______________________________

                                                                                                   (дата)




(ФИО студента)





наименование предприятия, организации (структурное подразделение: цех, отдел, участок и т.д.)





(подпись)





(ФИО должность)





(ФИО должность)





(подпись)








