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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 
УП.02 Прием, размещение и выписка гостей
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной 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): «Прием, размещение и выписка гостей» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

	ПК 2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей. 

	ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах. 

	ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг. 

	ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг. 

	ПК 2.5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей. 

	ПК 2.6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены. 


1.2. Цели и задачи учебной практики – требования к результатам освоения 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения учебной практики  должен:

иметь практический опыт: 
-приема, регистрации и размещения гостей; 

-предоставление информации гостям об услугах в гостинице; 

-контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору); 

-подготовка счетов и организация отъезда гостей; 

-проведение ночного аудита и передачи дел по окончании смены. 

уметь: 
-организовывать рабочее место службы приема и размещения; 

-регистрировать гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных граждан); 

-информировать потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице; 

-готовить проекты договоров в соответствии с принятыми соглашениями и заключать их с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями; 

-контролировать оказание перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору); 

-оформлять и подготавливать счета гостей и производить расчеты с ними; 

-поддерживать информационную базу данных о наличии занятых и свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих); 

-составлять и обрабатывать необходимую документацию (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги);

-выполнять обязанность ночного портье. 

знать: 
-нормативную документацию, регламентирующую деятельность гостиниц при приеме, регистрации и размещении гостей; 

-организацию службы приема и размещения; 

-стандарты качества обслуживания при приеме и выписке гостей; 

-правила приема и регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей; 

-юридические аспекты и правила регистрации иностранных гостей; 

-основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей; 

-виды соглашений (договоров), правила их составления, порядок согласования и подписания; 

-правила оформления счетов за проживание и дополнительные услуги; 

-виды отчетной документации, порядок возврата денежных сумм гостям; 

-основные функции службы ночного портье и правила выполнения аудита; 

-принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими отделами гостиницы; 

-правила работы с информационной базой данных гостиницы. 

1.3. Место и время проведения учебной практики

Занятия по учебной практике проводятся  в тренинговом кабинете «Служба приема и размещения гостей» на базе колледжа или на базе потенциального работодателя в оборудованном кабинете. Продолжительность учебной практики  по 6   часов в день, занятия проводятся концентрировано.

1.4. Формы контроля:

 Текущий контроль проводится преподавателем в процессе занятий по учебной практике.  По итогам учебной  практики проводится  дифференцированный зачёт: оцениваются  практические  умения, практический опыт, ПК, ОК. 

1.5. Рекомендуемое количество часов на освоение программы:

всего – 36 часов 
2. результаты освоения УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПО
УП.02. Прием, размещение и выписка гостей.
Результатом освоения рабочей программы учебной практики по профессиональному модулю является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Прием, размещение и выписка гостей», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК.2.1
	 Принимать, регистрировать и размещать гостей.

	ПК.2.2
	 Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.

	ПК.2.3 
	 Принимать участие в заключении договора об оказании гостиничных услуг.

	ПК.2.4
	Обеспечивать выполнение договора об оказании гостиничных услуг.

	ПК.2.5
	Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.

	ПК2.6
	Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.

	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.


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Содержание обучения по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.02.«Прием, размещение и выписка гостей»
	Код ПК
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	ПК.2.1 Принимать, регистрировать и размещать гостей.

	Содержание (виды работ)
Изучение особенностей приема и регистрации гостей различной категории. Основные правила общения с гостями персонала службы приема и размещения.

Ознакомление с основными требования, предъявляемыми к внешнему виду и личной гигиене персонала службы приема и размещения.

Ознакомление с нормативными документами, регламентирующими качество предоставляемых гостиничных услуг.
	
	3

	ПК.2.2 Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.
	Правила работы с информационной базой данных гостиницы. Способы информирования гостей об услугах гостиницы. Виды дополнительных платных услуг. 
	
	

	ПК.2.3  Принимать участие в заключении договора об оказании гостиничных услуг.

ПК.2.4 Обеспечивать выполнение договора об оказании гостиничных услуг.
	Виды гостей гостиничных предприятий. Формирование договоров об оказании гостиничных услуг с различными клиентами. Работа с турагентствами и туроператорами. Основные пункты договора. Ответственность сторон.
	
	

	 ПК.2.5Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.
	Формы оплаты за размещение и предоставление дополнительных услуг. Трансфер и его особенности. Услуги гостиницы при отъезде гостей. Разрешение конфликтных ситуаций
	
	

	ПК.2.6Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
	Ознакомление со спецификой работы ночного аудитора

Функциональные обязанности ночного портье. Служба ночного аудита: назначение и основные функции.

Изучение правил выполнения ночного аудита.
	
	

	Всего
	36
	


4. условия реализации программы учебной практики
УП.02.«Прием, размещение и выписка гостей»
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов «Прием, размещение и выписка гостей».
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета «Прием, размещение и выписка гостей»: 25 посадочных мест (столы письменные фанерные, стулья с сиденьями и спинками), рабочее место преподавателя (стул и стол преподавателя), доска аудиторная двухсторонняя, комплект учебно-методической документации (комплект форм, бланков для приема, регистрации и выписки гостей).
Технические средства обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением, мультимедиа-проектор, экран, электронные видеоматериалы, принтер, сканер, телефонный и факсимильный аппараты.  

Реализация программы модуля предполагает обязательную производственную практику.

Оборудование и технологическое оснащение рабочих мест: автоматизированное рабочее место работника службы приема и размещения, программное обеспечение профессионального назначения (аудиовизуальные, компьютерные, телекоммуникационные средства обучения).
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. Федеральный закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 03.07.2016) "О защите прав потребителей"

 4. О персональных данных: федеральный  закон от 27.07.2006 №152 (в ред. от 25 июля 2015 №261-ФЗ).
5. О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации: федеральный  закон от 25.07.2002 №115-ФЗ.
6. О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных: федеральный  закон от 19.12.2005 №160-ФЗ 
7. Об информации, информатизации и защите информации: федеральный закон от 20.02.95 №24-ФЗ.
8. Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы, пляжи: приказ Министерства спорта, туризма и молодёжной политики РФ от 25 января 2015 г. №35 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. – 2015. – № 14. 

9.Об утверждении системы классификации гостиниц и других средств размещения: приказ Федерального агентства по туризму от 21 июля 2015 г.№86 // Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти. – 2015. – № 38.

10. Ёхина М.А. Организация и контроль текущей деятельности службы приема и размещения. Учебник. – М: Академия, 2018

11. Ёхина М.А. Прием, размещение и выписка гостей. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2015.

12. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. Учебное пособие для ОУ СПО. – Москва: Академия, 2015.

Дополнительные источники:

1. Сорокина А.В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах. Учебное пособие. – Москва: Альфа-М- ИНФРА-М, 2015.

2. Тимохина Т.Л.  Организация приема и обслуживания туристов. Учебное пособие. – 3-е изд., перераб. и допол. – М.: ИНФРА-М, 2015.

Интернет-ресурсы:

1. www.hotelnews.ru
2. http://www.gaomoskva.ru
3. http://base.garant.ru/10200913/
4. http://base.garant.ru/10103761/
5. http://www.amadeus.ru

6. http://www.travelmole.com.
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Общие требования к организации учебной практики. 

Учебная практика является обязательным разделом профессионального модуля. Она представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся. 
Учебная практика по ПМ.02. «Прием, размещение и выписка гостей»  проводится в тренинговом  кабинете колледжа «Служба приёма и размещения гостей» или в специально оборудованных кабинетах  на базах гостиниц.

Обязательным условием допуска к учебной практике в рамках профессионального модуля является освоение  студентами профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля. Учебная практика реализовывается концентрировано после завершения теоретических и практических занятий в рамках профессионального модуля.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

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

высшее профессиональное образование, соответствующее профилю изучаемых модулей; опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. Преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля (вида профессиональной деятельности)

УП.02. Приём, размещение и выписка гостей

Текущий контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.

     
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 2.1. Принимать регистрировать и размещать гостей.

	- обоснованность выбора стандартов качества обслуживания при приёме и выписке гостей;

- точность и правильность процедуры приёма, регистрации и поселения гостей, групп, корпоративных гостей и др.;

- правильность регистрации гостей

(VIP-гости, группы, корпоративные

гости, иностранные граждане);

- точность создания и правильность обработки необходимой документации (загрузка номеров, ожидаемый заезд, выезд, состояние номеров, начисление на счета гостей за дополнительные услуги);

- точность и грамотность ведения учёта занятых номеров и наличия свободных мест;

- правильность и грамотность заполнения анкеты/регистрационной карточки гостя, уведомления о прибытии

иностранного гражданина и лица без гражданства при регистрации гостей в гостинице;

- точность и грамотность ведения учёта зарегистрированных гостей;

- грамотное общение с гостями на русском и иностранном языках в процессе регистрации и размещения гостей в гостинице
	Оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на учебной и производственной практике;

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

Оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на учебной и производственной практике;

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

Оценка результатов деятельности обучающегося в процессе освоения образовательной программы:

- при выполнении и защите результатов практических занятий;

- при выполнении работ на учебной и производственной практике;

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



	ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.

	- правильность информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице;

-точность и правильность изложения нормативной документации, регламентирующей деятельность гостиниц при приёме, регистрации и размещении гостей;
- полнота демонстрации основных и дополнительных услуг, предоставляемых гостиницей;

- точность и правильность работы с информационной базой данных гостиницы;

-точность и грамотность оформления отчёта по оказанным услугам;

- правильность аннулирования заказа на бронирование авиа-, железнодорожных и прочих билетов;

- точность и грамотность оформления счетов на оплату услуг;

- грамотное общение с гостями на русском и иностранном языках в процессе предоставления услуг гостям в гостинице
	

	ПК 2.3. Принимать участие в заключении договора об оказании гостиничных услуг. 
	- точность и грамотность создания проекта договора в соответствии с принятыми соглашениями;

- правильность соблюдения юридических аспектов и правил регистрации иностранных гостей;

- грамотное общение с гостями на русском и иностранном языках в процессе продажи мест в гостинице
	

	ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договора об оказании гостиничных услуг.
	- правильность выбора методов контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостинице (по договору);

- точность и грамотность оформления счетов за проживание и дополнительные услуги;

- правильность начисления кредитных операций и составления кассовых отчётов;

- правильность составления итоговой отчётности по истекшему дню;

- правильность оформления протокола кассовых операций
	

	ПК 2.5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.
	- точность и грамотность оформления установленной документации, в т. ч.

счетов гостей, внесения исправлений в оформленный гостевой счёт;

- правильность производства расчётов с гостями, в т. ч. с учётом скидок;

- точность и грамотность оформления отчётной документации по кассовым операциям;
- правильность возврата денежных сумм гостям;

- точность и грамотность оформления выезда гостей и возврата предварительной оплаты проживания при досрочном выезде;

- правильность занесения информации о выезде гостей в автоматическую гостиничную программу и клиентскую

базу данных;

- правильность изменения в данных о текущем состоянии номерного фонда;

- грамотность общения с гостями на

русском и иностранном языках в процессе выписки гостя из гостиницы
	

	ПК 2.6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
	- правильность выполнения операций

по поддержке информационной базы данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих);

- точность и правильность выполнения обязанностей ночного портье;

- точность и правильность начисления платежей на балансовые счета гостей с учётом тарифов оплаты;

- правильность переноса расходов на другой счёт и разделения балансового счёта по просьбе гостя;

- точность сверки счетов гостей с отчётами служб гостиницы;

- правильность подведения баланса счетов гостей;

- точность и грамотность оформления отчётов по задолженностям гостей
	


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
	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 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
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	Дата
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	Содержание (виды работ)
Изучение особенностей приема и регистрации гостей различной категории. Основные правила общения с гостями персонала службы приема и размещения.
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	Формы оплаты за размещение и предоставление дополнительных услуг. Трансфер и его особенности. Услуги гостиницы при отъезде гостей. Разрешение конфликтных ситуаций

	
	Ознакомление со спецификой работы ночного аудитора

Функциональные обязанности ночного портье. Служба ночного аудита: назначение и основные функции.

Изучение правил выполнения ночного аудита.
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ЗАДАНИЕ

на учебную практику студента

(фамилия, имя, отчество)

1. Тема задания на практику
	Изучение особенностей приема и регистрации гостей различной категории. Основные правила общения с гостями персонала службы приема и размещения.

Ознакомление с основными требования, предъявляемыми к внешнему виду и личной гигиене персонала службы приема и размещения.

Ознакомление с нормативными документами, регламентирующими качество предоставляемых гостиничных услуг.

	Правила работы с информационной базой данных гостиницы. Способы информирования гостей об услугах гостиницы. Виды дополнительных платных услуг. 

	Виды гостей гостиничных предприятий. Формирование договоров об оказании гостиничных услуг с различными клиентами. Работа с турагентствами и туроператорами. Основные пункты договора. Ответственность сторон.

	Формы оплаты за размещение и предоставление дополнительных услуг. Трансфер и его особенности. Услуги гостиницы при отъезде гостей. Разрешение конфликтных ситуаций

	Ознакомление со спецификой работы ночного аудитора

Функциональные обязанности ночного портье. Служба ночного аудита: назначение и основные функции. Изучение правил выполнения ночного аудита.


2. Срок сдачи студентом отчета_____________________________________

3. 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 учебной практике

Выполнил студент гр.___________

_________________________________________
                                     (ф.и.о.)
                                                                                                 ________________________

      (подпись)

Утверждаю:

______________________________________________________

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

___________       

 _________________________

  (оценка)                               (подпись)

                                           
       _____________

                                                   (дата)                                                                   
ЕЛЕЦ 2019
Место прохождения практики _______ЕКЭПиОТ__________________________________                       
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.

ПК 2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей.

ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.

ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг.

ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг.

ПК 2.5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.

ПК 2.6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по окончании смены.

Виды, выполненных работ:

1. Рассмотрены особенности приема и регистрации гостей различной категории. Основные правила общения с гостями персонала службы приема и размещения.

2. Ознакомление с основными требования, предъявляемыми к внешнему виду и личной гигиене персонала службы приема и размещения. Ознакомление с нормативными документами, регламентирующими качество предоставляемых гостиничных услуг.

3. Правила работы с информационной базой данных гостиницы. Способы информирования гостей об услугах гостиницы. Виды дополнительных платных услуг. 

4. Виды гостей гостиничных предприятий. Формирование договоров об оказании гостиничных услуг с различными клиентами. Работа с турагентствами и туроператорами. Основные пункты договора. Ответственность сторон.

5. Формы оплаты за размещение и предоставление дополнительных услуг. Трансфер и его особенности. Услуги гостиницы при отъезде гостей. Разрешение конфликтных ситуаций

6. Ознакомление со спецификой работы ночного аудитора

7. Функциональные обязанности ночного портье. Служба ночного аудита: назначение и основные функции. Изучение правил выполнения ночного аудита.
	АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ИТОГАМ прохождения 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКи

	

	Студентка 2 курса     специальности СПО  43.02.11 Гостиничный сервис   успешно прошла

	(код и наименование специальности)

	учебную практику по профессиональному модулю ПМ.02. Прием, размещение и выписка гостей

	(наименование профессионального модуля)

	в объеме     36    часов       в период с  «_____ »   ________    20  г.   по   «  »    ________   20   г.

	

	Виды и качество выполнения работ в период прохождения учебной 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 2.1 – 2.6
	Изучение особенностей приема и регистрации гостей различной категории. Основные правила общения с гостями персонала службы приема и размещения. Ознакомление с основными требования, предъявляемыми к внешнему виду и личной гигиене персонала службы приема и размещения. Ознакомление с нормативными документами, регламентирующими качество предоставляемых гостиничных услуг.
	
	

	2
	
	Правила работы с информационной базой данных гостиницы. Способы информирования гостей об услугах гостиницы. Виды дополнительных платных услуг. 
	
	

	3
	
	Виды гостей гостиничных предприятий. Формирование договоров об оказании гостиничных услуг с различными клиентами. Работа с турагентствами и туроператорами. Основные пункты договора. Ответственность сторон.
	
	

	4
	
	Формы оплаты за размещение и предоставление дополнительных услуг. Трансфер и его особенности. Услуги гостиницы при отъезде гостей. Разрешение конфликтных ситуаций
	
	

	5
	
	Ознакомление со спецификой работы ночного аудитора. Функциональные обязанности ночного портье. Служба ночного аудита: назначение и основные функции. Изучение правил выполнения ночного аудита.
	
	

	6
	
	Подготовка отчета и его защита
	
	

	Руководитель учебной практики 

	
	
	

	


(ФИО студента)





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





(подпись)





(ФИО должность)








