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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Уважаемые студенты!

Вы приступаете к освоению методических рекомендаций  по производственной практике по профессиональному модулю «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих», который является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  по специальности СПО 43.02.11 «Гостиничный сервис».
 Производственная практика по специальности способствует формированию умений, приобретению первоначального практического опыта по специальности.
В результате освоения производственной практики обучающийся должен иметь практический опыт: 
· организации рабочего место хранения инвентаря;
· производства  учета   инвентаря и выкладок;
· наполнения тележки горничной перед каждой уборкой;
· выполнения сухой уборки  закрепленных номеров;
· выполнения влажной уборки   закрепленных номеров;
· осуществления смены постельного белья в закрепленных номерах;
· осуществления генеральной уборки закрепленных номеров; 

· владения информацией о гостинице и предоставляемых услугах;
· приветствия и информирования гостей;
· сопровождения  гостей до номера;
· использования  методики предотвращения конфликтов в процессе общения с гостями;
· оформления документов на вселение гостей, заполнения  форм  строгой отчетности   в соответствии с поступлением.                                                           
В результате освоения производственной практики обучающийся должен  уметь:

· организовывать рабочее место горничной;                                                      

· вести учет моющих средств и инструментов, необходимых при уборке;
· формировать тележку горничной;
· принимать заказы от проживающих на дополнительные услуги;                                              

· сервировать стол к завтраку;  

· регистрировать гостей;
· не допускать или разрешать конфликтную ситуацию, возникающую в процессе общения с проживающими; 

· оформлять документы на вселение и на оказание дополнительных (платных) услуг.
В результате освоения производственной практики обучающийся должен  знать: 
· правила техники безопасности при выполнении уборочных работ;
· правила противопожарной безопасности в гостиницах.                                                    
Производственная практика проводится после изучения теоретического курса профессионального модуля «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих и должностям служащих». 
Продолжительность практики составляет – 72 часа или 2 недели.

В ходе прохождения практики студент должен выполнить в полном объеме все представленные задания. 

В установленный срок, согласно расписанию, сдать отчет (выполненные задания и необходимые документы по практике) руководителю практики от колледжа.
ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПРАКТИКИ

	 Наименование ПМ и МДК
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	
	2
	3

	ПМ 05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих и должностям служащих
МДК 05.01  Выполнение работы горничной

МДК 05.02

Выполнение работы портье  

	ПК 5.1    

1.
Организовать рабочее место хранения инвентаря.
2.
Произвести  учет   инвентаря и выкладок.
3.
Наполнять тележку горничной перед каждой уборкой.
4.
Выполнять сухую уборку закрепленных номеров.
5.
Выполнять влажную уборку закрепленных номеров.
6.
Осуществлять смену постельного белья в закрепленных номерах.
7.
Осуществить генеральную уборку закрепленных номеров. 

ПК 5.2  

1.
Овладеть информацией о гостинице и предоставляемых услугах.
2.
Приветствовать и информировать гостей.
3.
Сопровождать гостей до номера.
4.
Использовать методики предотвращения конфликтов в процессе общения с гостями.
5.
Оформлять документы на вселение гостей, заполнять формы строгой отчетности в соответствии с поступлением.
6. Составить отчет по практике (МДК 05.01 и МДК 05.02).
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ОРГАНИЗАЦИЯ И РУКОВОДСТВО ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКОЙ
В качестве базы практики могут быть использованы предприятия, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Выбор базы практики студент осуществляет самостоятельно или при помощи специалиста по практике и трудоустройству НОУ СПО «Финансово-экономический колледж». 

За помощью в поиске базы практики к специалисту по практике необходимо обращаться за месяц до начала практики.

Руководитель практики от колледжа выдает студентам методические рекомендации, проводит инструктаж о порядке прохождения практики, выполнении заданий, ведении дневника практики, проводит консультирование по вопросам содержания и последовательности написания отчета по практике, оказывает помощь в подборе необходимой литературы.
При прохождении практики студент обязан:
- подчиняться действующим на предприятии (организации) правилам внутреннего распорядка;

- изучить и строго соблюдать правила охраны труда и промышленной безопасности, производственной санитарии, действующие на предприятии;

- при необходимости активно участвовать в общественной жизни коллектива предприятия (организации);

- нести ответственность за выполняемую работу и ее результаты наравне со штатными сотрудниками;

- полностью выполнить индивидуальные задания, предусмотренные программой практики;

- выполнять задания руководителя практики и предприятия, связанные с основной деятельностью организации;

- ежедневно заполнять дневник прохождения практики, занося в него краткие сведения о проделанной работе;

- своевременно сдать руководителю практики от предприятия правильно оформленные дневник и отчет на проверку и подпись;

- составить отчет о практике (обязательными приложениями к отчету являются: дневник прохождения практики, отзыв-характеристика студента-практиканта, анкета работодателя, договор о прохождении практики).

- защитить отчет по практике в установленные расписанием сроки.  
Контроль и оценка результатов освоения практики
Итоговая аттестация: дифференцированный зачет. 

Контроль и оценка результатов освоения производственной практики  осуществляется руководителем практики в процессе  наблюдения, а также по итогам выполнения обучающимися заданий.
Оценка заданий производится очно, с участием экзаменуемого, с учетом БРС. Максимальное количество баллов 70: 

·  до 30 баллов от руководителя практики на предприятии,   

·  до 30 баллов от руководителя практики колледжа, 

·  до 10 баллов бонусных за правильное оформление, своевременную сдачу отчета, а так же творческий подход.
В зачетной ведомости используется система перевода баллов в 5-и балльную систему (дифференцированный зачет).
Перевод 70-балльных оценок в 5-балльную систему

	Количество 
набранных баллов
	Итоговая оценка по дифференцированному зачету

	64-70
	«Отлично»

	57 - 63
	«Хорошо»

	50 – 56
	«Удовлетворительно»

	Менее 50
	«Неудовлетворительно»


Оценка работы студента на практике основывается на отзыве руководителя практики от организации, качестве доклада, оформлении и содержании отчёта, ответах на вопросы, деятельности в период практики. Оценка одновременно проставляется в зачётной книжке и зачётной ведомости.
Критерии оценки:
	Оценка
	Критерии

	5 (отлично)

64- 70 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Отчет написан аккуратно, без исправлений. Индивидуальное задание и задание по практике (задачи) выполнены. Приложены первичные документы. Приложения логично связаны с текстовой частью отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	4 (хорошо)

57-63 баллов
	Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические ошибки. Оформление аккуратное. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

	3 (удовл.)

50-56 баллов
	Изложение материалов неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв положительный.

	2 (неуд.)

менее 50 баллов
	Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок Отзыв отрицательный. Программа практики не выполнена.


Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования программы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учебного заведения, как имеющие академическую задолженность. В случае уважительной причины студенты направляются на практику вторично в свободное от учебы время.
ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ МДК 05.01
Задание 1. Составьте описание уборочного инвентаря гостиницы: марки пылесосов, объемы, количество и производителей моющих, дезинфицирующих средств, средств защиты (перчатки).
Задание 2. Составьте описание бельевого хозяйства гостиницы, комплектации номеров постельными принадлежностями, полотенцами и прочим. Перечислите выкладки в номер, объемы и количество информационных материалов.

Задание 3. Представьте имеющиеся в гостинице тележки горничных (фото, зарисовки), составьте описание ее ежедневной комплектации.

Задание 4. Составьте отчет о выполненной сухой уборке 5-ти номеров.
Задание 5. Составьте отчет о выполненной влажной уборке 2-х номеров.
Задание 6. Составьте отчет о выполненной генеральной уборке номера или производственного помещения.

ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ МДК 05.02
Задание 1. Составьте описание  всех информационных материалов гостиницы: схемы, прайс-листы, рекламные проспекты и прочее.

Задание 2. Опишите свою деятельность в должности   портье в течение одного рабочего дня: сколько человек поселилось в гостинице, нуждались ли они в дополнительной информации, в какой именно, какая информация Вам оказалась недоступной.

Задание 3. Опишите свои действия во время сопровождения гостей до номера и Ваши действия  в номерах разной категории (не менее 5).
Задание 4. Проанализируйте конфликтную ситуацию (реальную или возможную), возникшую во время общения с гостем. 

Задание 5. Предоставьте заполненные по правилам формы строгой отчетности, разрешения на поселение, используемые в гостинице (не менее 10).
Задание 6. Составить отчет по производственной практике МДК 05.01 и МДК 05.02. 

ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТА
После прохождения практики студент оформляет текстовый отчёт, в котором обобщает результаты практики.

В текстовом отчёте должны быть представлены текст самого задания и ответ на него.
Структура отчета:

- Титульный лист – 1 стр. (Приложение  1);
-Дневник практики – 1-3 стр. (Приложение  2);
- Содержание  – 1 стр.; 
- Текстовая часть отчета – от 15 стр.; 

- Список использованных источников – 1 стр.; 

- Приложение. 
К отчету должны быть приложены следующие документы (бланки документов размещены на сайте колледжа в разделе – для студентов/методические рекомендации):

- Договор по практике (Бланк выдается руководителем практики или специалистом по практике и трудоустройству);

- Отзыв-характеристика на студента (оформляется на фирменном бланке компании, с указанием рекомендованной оценки по итогам практики от работодателя, с подписью и печатью руководителя организации);

- Анкета работодателя (Бланк выдается руководителем практики или специалистом по практике и трудоустройству);
- Аттестационный лист.
Текст работы следует печатать, соблюдая следующие требования:

- поля: левое - 30 мм, правое -10 мм, верхнее и нижнее – 20 мм;

- шрифт размером 14 Times New Roman;

- межстрочный интервал – полуторный;

- отступ красной строки – 1,25;

- выравнивание основного текста по ширине.
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5. Лайко, М.Ю., Штыхно, Д.А. Мировая индустрия гостеприимства: учеб. пос. - М.: РАН, 2013. - 217 с.

6. Мальханова, И.А. Деловое общение: учеб. пос. для вузов. - 5-е изд. - М.: Академический проект: Трикста, 2013. - 224 с.

7. Медлик, С., Инграм, Х. Гостиничный бизнес: учебник для вузов. - М.: ЮНИТИ - ДАНА, 2011. - 239 с. 

8. Организация туризма: учеб. пос. / под ред. А.П. Дуровича. - 4-е изд., стер. - Минск: Новое знание, 2013. - 640 с.

9. Рындач, М.А. Основы туризма: учеб. пос. - М.: Дашков и К, 2012. - 204 с.

10. Севастьянова, С.А. Региональное планирование развития туризма и гостиничного хозяйства: учеб. пос. для вузов. - М.: Кнорус, 2015. - 256 с.

11. Сенин, В.С., Денисенко А.В. Гостиничный бизнес: классификация гостиниц и других средств размещения: учеб. пос. для вузов. - М.: Финансы и статистика, 2014. - 144 с.

12. Туризм и гостиничное хозяйство: учеб. пос. для вузов/ под ред. Л.П. Шматько. - 3-е изд., испр. и доп. - М.: МарТ; Ростов н/Д.: МарТ, 2015. - 352 с. 

13. Уокер, Д. Управление гостеприимством. Вводный курс: учебник для вузов: пер. с англ. - М.: Юнити - Дана, 2014. - 880 с.
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Интернет-ресурсы


1. Журнал «Туристический бизнес» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.tourbus.ru 


2.  Журнал «Отдых в России» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://rustur.ru/

3. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://window.edu.ru/

4. Научная электронная библиотека «eLibrary.ru» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://elibrary.ru/

5. Электронная библиотечная система «IQlib» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: www.iqlib.ru
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	Негосударственное образовательное учреждение среднего профессионального образования

 «ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ»


ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

	

	указать вид практики (учебная/производственная практика) 


	     

	(место прохождения практики: наименование юридического лица / Ф.И.О. индивидуального предпринимателя)

     

	     

	(период прохождения практики)


	Студента (ки)
	     

	группы
	(ф.и.о. полностью в родительном падеже)

     

	
	(номер группы) 

«____»__________________20__ г.

	Руководитель 
	     

	
	(ф.и.о. полностью)

«____»__________________20__ г.

	Оценка
	

	
	

	
	(подпись руководителя (без расшифровки))




Пермь 20     
Приложение 2

Форма дневника о прохождении практики

Заполняется в электронном или рукописном виде

Дневник  __________________________практики

Ф.И.О. студента


Период прохождения практики_________________________________________

	Дата
	Выполняемая функция
	Примечания

	
	Проведен инструктаж по технике безопасности, в т. ч. по пожарной безопасности и охране труда.         Подпись студента:______________________

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Примечания руководителя:

Подпись руководителя: 

Для заметок
Для заметок
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по ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практике
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