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ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Производственная (преддипломная) практика студентов является завершающим этапом и проводится после освоения основных образовательных программ СПО и сдачи студентами всех видов промежуточной аттестации, предусмотренных ГОС.

Цель производственной практики – закрепление, расширение, углубление и систематизация знаний, полученных при изучении основных специальных дисциплин на основе ознакомления с деятельностью конкретной организации, накопление практического опыта, отработка умений и навыков самостоятельной практической работы на базе теоретических знаний под руководством высококвалифицированных специалистов гостиничных предприятий различных организационно-правовых форм собственности.
В результате прохождения практики выпускник должен иметь представление об опыте организационной деятельности по оказанию услуг в гостинице и туристском комплексе, основах организации производства и планирования деятельности предприятия, некоторых аспектах экономической деятельности.

Уметь:

- работать с нормативной документацией;

- решать деловые вопросы, связанные с внедрением информационного обслуживания

- организовать прием и обслуживание в гостиницах и туристских комплексах;

- решать практические задачи, связанные с эксплуатацией зданий и оборудования;

- осуществлять учет в гостиничном хозяйстве;

- планировать и анализировать производственную деятельность;

- владеть приемами делового общения;

- использовать в профессиональной деятельности иностранный язык;

- составлять и оформлять служебную документацию;

- использовать различные средства для рекламы гостиничных услуг;

- выполнять обязанности руководителей структурных подразделений гостиницы.

Текущий контроль заключается в наблюдении за работой практикантов и её оценке со стороны мастера производственного обучения и закрепленного за ним на рабочем месте специалиста предприятия. Итоговый контроль осуществляется по окончании производственной практики в форме защиты отчета. Руководителем практики от колледжа выставляются итоговые оценки на основе наблюдений за самостоятельной работой практикантов, выполнения индивидуальных заданий и предварительной оценки руководителя практики от гостиничного предприятия.

ПОРЯДОК СОСТАВЛЕНИЯ И ОФОРМЛЕНИЯ 

ОТЧЕТА О ПРАКТИКЕ

Для написания отчета студент подбирает материал, аналитически обрабатывает его. Во   время   прохождения   практики,   при    написании    отчёта, выполнении индивидуального задания рекомендуется использовать основную и дополнительную учебную литературу, основные правовые и нормативные документы, Интернет-ресурсы, периодические издания.
Осуществляя сбор информации, студент должен уметь передать информацию конкретному специалисту, отвечающему за данный вопрос, обратиться за нужной информацией к специалисту, в зону компетенции которого входит интересующий вопрос.
При составлении отчета необходимо соблюдать логическую последовательность изложения материала.

Текст сопровождается схемами, графиками, таблицами, рисунками, образцами документов, прайс-листами, фотографиями и другими иллюстративными материалами для придания ясности, конкретности и наглядности. Количество иллюстраций определяется содержанием отчета. Объем отчета – 10-15 страниц.
Собранный материал в дальнейшем может быть использован студентами при написании курсовых и дипломных работ.
За время прохождения практики необходимо изучить следующие разделы и затем отразить полученные сведения в отчете по практике. 

1. Общее ознакомление с гостиничным предприятием
Наименование гостиничного предприятия, логотип, краткая история его создания и развития, местонахождение гостиничного предприятия, форма собственности, категория, функциональное назначение, особенности номерного фонда. Место гостиницы в структуре предприятий отрасли на региональном уровне, перспективы ее развития.

Изучить организационную структуру гостиничного предприятия.

Более подробно проанализировать деятельность одного из структурных подразделений гостиничного предприятия. Отразить основные функции данного подразделения, основные обязанности ведущих специалистов.

2. Нормативная документация гостиницы

Изучить документацию, регламентирующую деятельность гостиницы: действующие положения, инструкции, нормативы.
Наличие должностных инструкций и положений, определяющих функции персонала. Ознакомиться с правилами внутреннего распорядка, режимом работы подразделения и его отдельных служб; правилами охраны труда и техники безопасности.
3. Услуги гостиницы
Ознакомиться с номенклатурой предлагаемых основных  и дополнительных услуг (составить перечень), установленными тарифами на услуги и скидками.
4. Особенности материально-технической базы гостиницы
Изучить виды мебели в зависимости от функционального назначения, правила ее расстановки в номерах, служебных и общественных помещениях (схема).

Ознакомиться с перечнем используемых в гостинице технических средств, машин, механизмов, санитарно-технического оборудования, средств оргтехники; применяемом программном обеспечении.

Изучить ассортимент мягкого инвентаря гостиницы (постельное белье и принадлежности, шторы, ковры и др.), основные приемы его использования.
5. Приемы создания имиджа и фирменного стиля гостиницы
Ознакомиться со средствами создания индивидуального лица гостиничного предприятия. Изучить особенности наружной и внутренней рекламы. Проанализировать эффективность рекламной деятельности. Изучить способы предоставления информации для гостей (подготовка информационно-рекламных материалов, карт, путеводителей и т.д.). Роль рекламы в повышении качества сервиса. Особенности оформления интерьеров гостиницы.

6. Организация работы службы приема и размещения

Изучить технологию работы отдела бронирования в гостинице. Работа с заявками на бронирование. Изучение особенностей работы службы приема и размещения. Организация рабочего места администратора (портье). Встреча и приветствие гостей. Ведение учета использования и движения номерного фонда. Оформление документации. Размещение гостей по номерам. Соблюдение правил этикета в процессе общения с гостями.

Отработка коммуникативных умений и навыков в процессе общения с гостями и подчиненными. Составление служебной и распорядительной документации. Распределение обязанностей между подчиненными. Контроль за размещением гостей, расчетов с проживающими. Контроль за выполнением правил по приему и обслуживанию гостей. Обмен информацией с другими подразделениями. 

7. Приемы работы с клиентами во время проживания
Изучить вопросы технологии обслуживания, применения инноваций, современных методов работы. Отработать навыки обслуживания различных категорий клиентов, выполнять обязанности обслуживающего персонала. Продление срока проживания. Переселение в другой номер. Хранение вещей проживающих в камере хранения. Принимать заказы гостей на бытовые услуги и организовывать их своевременное исполнение. Изучить приемы общения с гостями, правила этикета. Подготовка счетов гостя при выезде. Привести несколько проблемных ситуаций, возникших за период практики и указать, каким путем они были решены.

8. Организация работы поэтажной службы
Выполнение должностных обязанностей руководителя поэтажной службы. Прием рапортов от подчиненных о результатах работы за смену, выдача заданий на день. Распределение обязанностей между персоналом, проведение инструктажа, оказание помощи подчиненным в работе. Контроль за выполнением правил уборки помещений. Отработать навыки выполнения различных видов уборочных работ, связанных с содержанием помещений гостиницы, оформления интерьеров.

9. Организация маркетинговой деятельности гостиницы
Изучение системы организации продаж, рекламной деятельности, продвижения услуг. Ознакомиться со средствами создания индивидуального лица гостиничного предприятия. Изучить особенности наружной и внутренней рекламы. Проанализировать эффективность рекламной деятельности. Изучить способы предоставления информации для гостей (подготовка информационно-рекламных материалов, карт, путеводителей и т.д.). Роль рекламы в повышении качества сервиса. Особенности оформления интерьеров гостиницы.

10. Ознакомление с кадровой политикой гостиницы
Описать количественный и качественный состав сотрудников гостиницы, уровень их квалификации. Перечислить методы повышения эффективности использования кадров. Системы мотиваций и возможности продвижения по службе. Разработка предложений по введению единого стиля поведения сотрудников, внешнего вида персонала, единого стиля общения. 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
По качеству организации каждого аспекта деятельности гостиничного предприятия, перечисленного выше, студент выражает свое личное мнение и дает собственные рекомендации по улучшению качества работы предприятия. Студент указывает, чему научился за период практики, какие теоретические темы были отработаны; выражает общее впечатление об организации практики в гостинице.

По каждому разделу программы практики студент должен показать свою компетентность в разных видах работ. Подтверждением этого являются приложенные образцы документальных материалов, с которыми практикант работал в период прохождения практики. По требованию руководителя практики содержание любых приложенных к отчету материалов должно быть объяснено практикантом в целях выявления реального понимания их смысла.

Срок сдачи отчета о практике – в течение 3 дней после официального окончания периода практического обучения.
Отчет о прохождении производственной практики должен быть оформлен в соответствии с принятыми в колледже требованиями (Методические указания по оформлению курсовых или выпускных квалификационных работ).
Студенты, не прошедшие практику и не представившие отчетную документацию, не могут быть переведены на следующий курс обучения и не допускаются к Государственной (итоговой) аттестации.
СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ 
ЛИТЕРАТУРЫ И ИСТОЧНИКОВ
1. Международные гостиничные правила 

2. Правила предоставления гостиничных услуг в РФ от 25.04.1997 (с изменениями от 01.02.2005)

3. Система классификации гостиниц и иных средств размещения.

4. Правила пожарной безопасности. ППБ 01-03. – М.: Феникс, 2006. – 304 с.

5. Профессиональные стандарты по профессиям ресторанной индустрии 
6. ГОСТ Р 51870-2002 «Услуги по уборке зданий и сооружений» 

7. ГОСТ Р 50762-2007 «Классификация предприятий общественного питания».

8. ГОСТ Р 50935-96 «Требования к обслуживающему персоналу».

9. ГОСТ Р 50764-2009 «Услуги общественного питания»

10. Федеральный закон "О рекламе" от 13.03.2006 N 38-ФЗ

11. Ёхина М.А. Организация обслуживания в гостиницах. - М.: Академия, 2008.

12. Корнеев Н.В., Корнеева Ю.В., Емелина И.А. Технология гостиничного сервиса - М.: Академия, 2011 

13. Ляпина И. Ю. Организация и технология гостиничного обслуживания -  М.: Академия, 2010

14. Синилов В.Г. Системы охранной, пожарной и охранно-пожарной сигнализации. – М.: Академия, 2010.

15. Тимохина Т.Л. Организация административно-хозяйственной службы гостиницы: Учебное пособие. – М.: Форум: ИНФРА-М, 2008

16. Тимохина Т.Л. Организация приема и обслуживания туристов. Учебное пособие. – М.: Форум, 2008.

Классификации гостиниц и особенности предоставления гостиничных услуг. 

Особенности обслуживания клиентов предприятий туризма \ http://www.ref.by/refs
Гостиница. Стандарты обслуживания \ http://www.videoseminars.ru

Все о гостиницах и гостиничных услугах \ http://www.prohotel.ru
Требования к специалистам гостиничного бизнеса \ http://www.restcon.ru
Служба бронирования в гостинице \ http://kultura-socio.ru

Приложение 1
Образец оформления титульного листа
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