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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.03 ОСВОЕНИЕ ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО 

(ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИХ) 

МДК.03.01 Освоение должности служащего - портье  

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа в форме практической подготовки ПМ.03 Освоение профессии 

рабочего, должности служащего (одной или нескольких) МДК.03.01 Освоение должности 

служащего – портье является частью основной профессиональной образовательной 

программы в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом 

среднего профессионального образования по специальности 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство в части освоения основных видов профессиональной: Освоение 

профессии рабочего, должности служащего (одной или нескольких). 

 

1.2. Цели и задачи, требования к результатам освоения программы 

Учебная практика направлена на формирование у обучающихся умений, 

первоначального практического опыта и реализуется в рамках профессиональных 

модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для 

последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по специальности 

43.02.16 Туризм и гостеприимство. 

С целью овладения указанным видом деятельности студент в ходе производственной 

практики в форме практической подготовки должен: 

иметь практический опыт: 

 взаимодействия со службами номерного фонда, питания и другими 

службами гостиничного комплекса; 

 приѐма, регистрации и размещения гостей; 

 информирования гостей об услугах в гостинице; 

 подготовки счетов и организация отъезда гостей; 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 информирования потребителя о бронировании; 

 аннулирования бронирования. 

уметь: 

 вести информационную базу службы приема и размещения; 

 осуществлять работу по заезду, выезду и расчетам с гостями; 

 отслеживать баланс по депозиту, за платные услуги; 

 применять современные средства коммуникаций и офисное оборудование, 

установленные на рабочем месте; 

 пользоваться телефоном, факсом, персональным компьютером; 

 владеть навыками работы с системами программного обеспечения и 

информационно-телекоммуникационной сетью Интернет; 

 вести работу с почтой и сообщениями; 

 работать с претензиями гостей и отвечать на их вопросы; 

 контактировать с гостями на иностранном языке (по тематике службы). 

знать: 

 законы и нормативно-правовые акты Российской Федерации в сфере 

туризма; 

 нормативные документы, регулирующие сферу обслуживания; 

 правила предоставления гостиничных услуг; 

 теорию межличностного общения; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 
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 правила по охране труда и пожарной безопасности; 

 правила приема и обслуживания гостей; 

 правила регистрации и паспортно-визового режима в гостиницах; 

 порядок бронирования номеров гостиницы; 

 правила эксплуатации контрольно-кассовых машин; 

 методы обработки информации с использованием современных технических 

средств коммуникации и связи, компьютера; 

 правила использования файловой системы; 

 телефоны вызова служб экстренной помощи при чрезвычайных ситуациях; 

 систему сейфового хранения ценностей гостей и систему депозитных 

ячеек; 

 правила расчета с гостями при их отъезде; 

 организацию деятельности служб гостиниц; 

 систему охранной сигнализации и правила работы с ней. 

 

1.3. Формы проведения производственной практики в форме практической 

подготовки 

Учебная практика проводится в форме практической деятельности обучающихся 

под непосредственным руководством и контролем преподавателей профессионального 

модуля. Структурно урок производственной практики в форме практической подготовки 

включает три элемента: вводный инструктаж, 

упражнения (самостоятельная работа) и текущее инструктирование, заключительный 

инструктаж (подведение итогов урока). 

1.4. Место проведения производственной практики: 

Учебная практика проводится в условиях, максимально приближенных к будущей 

профессиональной деятельности: в учебном кабинете Социально-экономических и 

управленческих дисциплин, туристических фирмах, турагентских предприятиях, 

туроператорских предприятиях, информационно-туристических службах, экскурсионных 

бюро г. Анапы. 

 

1.5. Количество часов на освоение программы производственной практики в 

форме практической подготовки: 

Всего 36 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ ПО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ ПМ.03 ОСВОЕНИЕ ПРОФЕССИИ РАБОЧЕГО, ДОЛЖНОСТИ СЛУЖАЩЕГО  

(ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИХ) 

МДК.03.01 Освоение должности служащего - портье  

 

2.1. Тематический план в форме практической подготовки и содержание обучения по профессиональному модулю  

ПМ.03 Освоение профессии рабочего, должности служащего (одной или нескольких) 

МДК.03.01 Освоение должности служащего - портье 

Наименование разделов и тем 

производственной практики 

 

Содержание учебного материала, виды работ 

Объем 

часов 

Раздел 1. Организация деятельности предприятия сферы сервиса - гостиницы 12 

Введение.  Концепция устойчивого развития сферы туризма и гостеприимства 

4 
Тема 1.1  

Организация деятельности 

предприятия сферы сервиса - 

гостиницы 

1. Знакомство с требованиями организации. Инструктаж по технике 

безопасности. 

2. Определение организационно-правовой формы организации. 

3. Определение целей и миссии гостиницы. 

Тема 1.2  

Основные службы гостиничного 

предприятия 

 

1. Характеристика основных служб гостиницы. Функции директора гостиницы.  

2. Изучение организационных документов: Свидетельство о регистрации, Устав 

организации, Положение о персонале. Определение и описание характера 

выполняемых работ (услуг). 

3. Изучение штатного расписания СПиР. Определение структурных 

подразделений. Осуществление должностных обязанностей портье 

4. Изучение организационной структуры подразделений гостиницы. 

Характеристика функций, выполняемых структурным подразделением приема и 

размещения гостей (швейцар, портье, менеджер Reception, администратор). 

4 

Тема 1.3.  

Организация и 

предоставление услуг в гостинице 

1. Изучение прейскуранта цен на услуги размещения и дополнительные услуги. 

Выполнение работ по приему гостей/туристских групп/ иностранных туристов в 

модельной ситуации: правила встречи и приветствия. 

2. Оформление документации в службе приема и размещения при оформлении 

заезда и выезда гостей. 

3. Осуществление размещения гостей/ туристских групп/ иностранных туристов: 

правила размещения. 

4 
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Раздел 2 Организация и технология выполнения работ по должности служащего - Портье 12 

Тема 2.1 Организация и технология 

работы портье  

 

1. Квалификационная характеристика должности портье.  

2. Должностные обязанности портье.  

3. Организация рабочего места портье.  

4. Функции ночного портье и технология его работы. 

2 

Тема 2.2 

Взаимодействие 

между службой портье и другими 

службами. 

1. Взаимосвязь службы приема и размещения с другими подразделениями 

гостиницы (со службой бронирования, обслуживания, бухгалтерией). 

Документооборот гостиницы. 

2.  Обслуживание и эксплуатация номерного фонда. Составление шахматки. 

2 

Тема 2.3 

Правила приема, регистрации и 

поселения гостей  

 

1. Ознакомление с правилами контроля за выполнением договоров об оказании 

гостиничных услуг предоставления гостю дополнительных услуг: питания, 

бронирование билетов и аренда транспортных средств экскурсионного 

обслуживания, организации досуга, трансферта, экскурсионных услуг, услуги 

«встречи – проводы, организации бизнес – мероприятия в гостинице, 

организации спортивно-оздоровительных мероприятий в гостинице. 

2 

Тема 2.4 

Решение конфликтных и 

экстраординарных ситуаций  

 

1. Речевые стандарты при общении с гостями.  

2. Этикет телефонных переговоров  

3. Правила поведения в конфликтных ситуациях с гостями.  

4. Правовое регулирование договорных отношений отеля с гостем.  

5. Помощь в экстраординарных ситуациях с гостями Речевые стандарты при 

общении с гостями.  

2. Этикет телефонных переговоров  

3. Правила поведения в конфликтных ситуациях с гостями.  

4. Правовое регулирование договорных отношений отеля с гостем.  

5. Помощь в экстраординарных ситуациях с гостями 

2 

Тема 2.5 

Правила оформления счетов за 

проживание и дополнительные  

услуги  

 

1. Процедуры подготовки счета и принятия оплаты. Ведение счетов гостей и 

кассовой книги. Оформление документов: начисление на счета гостей за 

дополнительные услуги. Получение отзыва клиента об оказанных услугах в 

беседе с персоналом. Получение отзыва клиента об оказанных услугах в анкете 

2 
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Тема 2.6.  

Информационные и 

телекоммуникационные технологии в 

работе портье 

1. Использование информационных и телекоммуникационных технологий в 

работе портье Fidelio, Edelweiss, Libra, Opera. Изучение автоматизированных 

систем управления гостиничным предприятием:  

1. Fidelio.  

2. Edelweiss.  

3. Libra.  

4. Opera.  

2 

Раздел 3. Обеспечение сохранности гостиничного имущества, оборудования и инвентаря  12 

Тема 3.1  

Обеспечение технической исправности 

всех комплектующих 

принадлежностей 

гостиничного номера 

1. 1. Обеспечение службой номерного фонда комплексной системы физической 

безопасности гостя. 

2. 2. Освоение стандартов поведения персонала гостиницы в экстремальных 

условиях.  

3. Принятие мер на месте происшествия, безопасность гостя. 

4 

Тема 3.2  

Обеспечение безопасности гостей и 

сохранность их 

имущества. 

1. Обеспечение службой портье комплексной системы физической безопасности 

гостя.  

2.  Освоение стандартов поведения персонала гостиницы в экстремальных 

условиях. Принятие мер на месте происшествия.  

3.  Организация хранения личных вещей. Учет и возврат забытых вещей. 

4 

Тема 3.3   

Охрана труда и техника безопасности в 

гостиницах.  

 

1. Организация мер по охране труда и технике безопасности.  

2. Правила техники безопасности и противопожарной безопасности при 

проведении уборочных работ в номерах. 

4 

Оформление и подготовка к защите отчета.   

Итого  36 



9 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

3.1. Требования к документации, необходимой для проведения 

производственной практики в форме практической подготовки 

 - Положение о практической подготовки обучающихся ФГБОУ ВО «СГУ»;  

- рабочая программа производственной практики в форме практической 

подготовки;  

- договор с Профильной организации практической подготовки обучающихся 

(практика);  

- приказ о назначении руководителя практики от образовательного учреждения;  

- приказ о распределении обучающихся по местам практики в форме практической 

подготовки;  

- график проведения практики в форме практической подготовки;  

- график консультаций и контроля за выполнением обучающимися программы 

производственной практики в форме практической подготовки.  

 

3.2. Реализация производственной практики в форме практической подготовки 

предполагает наличие базы производственной практики на предприятиях сферы туризма и 

гостеприимства различных организационно-правовых форм с рабочими местами по 

количеству обучающихся и наличие учебного кабинета.  

Оборудование базы производственной практики: подразделения предприятий 

сферы туризма и гостеприимства, выполняющие деятельность по предоставлению 

гостиничных и туристских услуг, оснащенные современным оборудованием и имеющие 

высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета социально-экономических и управленческих 

дисциплин: инструктивный материал, бланковый материал, комплект учебно-

методической документации. Технические средства обучения: компьютер, принтер, 

сканер, интерактивное оборудование, информационно-справочные программы 

«Консультант», «Гарант». 

 

3.3. Информационное обеспечение реализации программы обучения. 

Перечень используемых учебных изданий, Интернет-ресурсов,  

дополнительной литературы 

 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации 

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, 

рекомендованные для использования в образовательном процессе, не старше пяти лет с 

момента издания.  

Рекомендуемые печатные издания по реализации общеобразовательной 

дисциплины представлены в методических рекомендациях по организации обучения. 

 

3.3.1. Нормативные документы: 

 

1. Закон РФ от 07.02.1992 N 2300-1 (ред. от 04.06.2018) "О защите прав потребителей". 

2. Федеральный закон "О правовом положении иностранных граждан в Российской 

Федерации" от 25.07.2002 N 115-ФЗ (пос.ред. 24.04.2020). 

3. Федеральный закон "Об основах туристской деятельности в Российской Федерации" от 

24.11.1996 N 132-ФЗ (пос.ред.28.05.2022). 

 

3.3.2. Основные печатные и электронные издания 
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1. Тимощук Н.А, Индустрия гостеприимства : учебное пособие для СПО / 

составители Н. А. Тимощук. — Саратов : Профобразование, 2021. — 227 c. — ISBN 978-5-

4488-1243-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/106822.html. — Режим доступа: для авторизир. 

пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/10682 (дата обращения: 29.08.2023). 

2. Тимохина, Т. Л. Гостиничная индустрия : учебник для среднего 

профессионального образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 300 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14985-2. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/490205. (дата обращения: 29.08.2023). — Режим доступа: для 

авторизир. Пользователей. 

3. Фаустова, Н. В. Организация и специфика предоставления гостиничных услуг в 

гостиницах : учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. В. 

Фаустова. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 188 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-13958-7. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/496808. (дата обращения: 

29.08.2023). 

4. Николенко, П. Г. Гостиничная индустрия : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Г. Николенко, Е. А. Шамин, Ю. С. Клюева. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 449 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-12518-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495428. (дата обращения: 29.08.2023). 

5. Тимохина, Т. Л. Гостиничный сервис : учебник для среднего профессионального 

образования / Т. Л. Тимохина. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2022. — 297 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5- 534-14888-6. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/490206. (дата обращения: 29.08.2023). 

 

3.3.3. Дополнительные источники 

 

1. 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 // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/100399.html. (дата обращения: 29.08.2023). — Режим доступа: 

для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/100399. 

2. Методические рекомендации для подготовки к практическим занятиям и 

организации самостоятельной работы обучающихся по специальности 43.02.16 «Туризм и 

гостеприимство» по проф.модулю «Освоение профессии рабочего, должности служащего 

(одной или нескольких)» / Сост. Кузнецова Л.Н. 2023. — 34 с. 

 

3.3.4 Интернет-ресурсы и другие электронные информационные источники 

https://www.iprbookshop.ru/106822.html
https://doi.org/10.23682/10682
https://urait.ru/bcode/490205
https://urait.ru/bcode/496808
https://urait.ru/bcode/495428
https://urait.ru/bcode/490206
https://www.iprbookshop.ru/100399.html
https://doi.org/10.23682/100399
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№ 

п/п 

Наименование интернет-ресурсов  

и электронных информационных источников 

1.  Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU [Электронный ресурс]. - Режим 

доступа: URL: http://elibrary.ru 

2.  IPRbooks  : электронно-библиотечная система / ЭБС IPRbooks ; ООО «Ай Пи Эр 

Медиа», электронное периодическое издание «www.iprbookshop.ru». – Саратов, 

[2010-]. – URL: http://www.iprbookshop.ru/ (дата обращения: 29.08.2023). – Режим 

доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

3.  Университетская библиотека онлайн : электронно-библиотечная система / ООО 

«Нексмедиа». – Москва :Директ-Медиа, 2001–. – 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_blocks&view=main_ub (дата обращения: 

29.082.2023). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

4.  Образовательная платформа Юрайт / ООО «Электронное издательство Юрайт». – – 

Москва, 2020  – . – URL: https://urait.ru/catalog/organization/DE41FE6D-0B08-4394-

B225-3DD636CCCE1F (дата обращения: 29.08.2023). – Режим доступа: для авториз. 

пользователей. – Текст : электронный. 

5.  Комплект Сочинского государственного университета / ЭБС «Консультант 

студента» ; ООО «Политехресурс» – Электронная библиотека технического вуза. – 

Москва : Политехресурс, 2013 –. – URL: 

http://www.studentlibrary.ru/catalogue/switch_kit/x2019-138.html (дата обращения: 

29.08.2023). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

6.  Электронная библиотека Grebennikon / Издательский дом «Гребенников». – Москва, 

1993. – . – URL: https://www.grebennikov.ru/ (дата обращения: 29.08.2023). – Режим 

доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

7.  Сетевая электронная библиотека классических университетов / ООО ЭБС «Лань. –  

Санкт-Петербург, 2009 – . – URL:  https://e.lanbook.com/ (дата обращения: 

29.08.2023). – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст : электронный. 

8.  Национальная электронная библиотека (НЭБ)   : Федеральная государственная 

информационная система / Министерство Культуры РФ. – Москва, [2004-]. – Режим 

доступа: https://rusneb.ru (дата обращения: 29.08.2023). – Режим доступа: локальная 

сеть СГУ. – Текст : электронный. 

9.  www.prohotel.ru - Портал гостиничного бизнеса  

10.  www.tonkosti.ru - Электронная туристическая энциклопедия 

11.  www.russiatourism.ru - Официальный сайт Федерального агентства по туризму РФ 

 

3.4. Требования к руководителям производственной практики в форме 

практической подготовки 

  

Требования к руководителям практики от образовательного учреждения: наличие 

высшего профессионального образования, соответствующего профилю преподаваемого 

модуля, опыт работы в организациях соответствующей профессиональной сферы.     

Руководитель практики от образовательного учреждения:  

- устанавливает связь с руководителями практики от организации;  

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий для обучающихся;  

- проводит консультации со обучающимися перед направлением их на практику с 

разъяснением целей, задач и содержания практики;  

- принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам или 

перемещении их по видам работ;  

- осуществляет контроль правильного распределения обучающихся в период 

практики;  

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения практики;  

- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики;  

http://elibrary.ru/
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_blocks&view=main_ub
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- проверяет ход прохождения практики обучающимися, выезжая на базы практики; 

- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими 

индивидуальных заданий и сборе материалов к выпускной квалификационной работе;  

- контролирует условия проведения практики организациями, в том числе 

требования охраны труды, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в 

соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми;  

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведении 

практики, организовывает процедуру оценки общих и профессиональных компетенций 

обучающегося, освоенных им в ходе прохождения практики;  

- совместно с организациями, участвующими в организации практики, 

организовывает зачет по практике и экзамен по профессиональному модулю.  

Требования к руководителям практики от организации: наличие высшего 

профессионального образования по профилю специальности, наличие практического 

опыта, умение оказывать квалифицированную помощь учащимся и давать 

профессиональные наставления.  

Руководитель практики от Профильной организации:  

- участвует в организации и оценке результатов освоения общих и 

профессиональных компетенций, полученных в период прохождения практики;  

- участвует в формировании оценочного материала для оценки общих и 

профессиональных компетенций, освоенных в период прохождения практики;  

- обеспечивает безопасные условия прохождения практики обучающимися, 

отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труды;  

- проводит инструктаж обучающихся по ознакомлению с требованиями охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности в организации.  

 

3.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной 

безопасности.  
База производственной практики должна соответствовать следующим требованиям к 

соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности:  

- обеспечение безопасных условий прохождения практики обучающимися, 

отвечающих санитарным правилам и требованиям охраны труда;  

- проведение инструктажей обучающихся по ознакомлению с требованиями 

охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами 

внутреннего трудового распорядка.  

Обучающиеся в период прохождения практики обязаны:  

- соблюдать действующие в АФ СГУ правила внутреннего трудового распорядка;  

- строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.  

 

3.6. Особый порядок организации прохождения производственной практики в 

форме практической подготовки обучающимися с ОВЗ и инвалидами. 

При выборе мест прохождения практики обучающимися с ОВЗ и инвалидами 

учитывается состояние их здоровья и доступность баз практики для данных обучающихся. 

При определении мест производственной практики обучающихся с ОВЗ и инвалидов 

должны учитываться рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 

индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных 

условий и видов труда. При необходимости для прохождения практик создаются 

специальные рабочие места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом 

профессионального вида деятельности и характера труда, выполняемых обучающимся 

инвалидом трудовых функций. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ В ФОРМЕ ПРАКТИЧЕСКОЙ ПОДГОТОВКИ 

 

Формой отчетности обучающихся является дневник по производственной 

практике, свидетельствующий о закреплении знаний, умений, приобретении 

практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении 

профессионального модуля. К отчету прилагается характеристика от руководителя 

Профильной организации участвующей в проведении практики в форме практической 

подготовки и дневник, отражающий ежедневный объем выполненных работ. Аттестация 

по итогам производственной практики в форме практической подготовки проводится с 

учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих 

Профильных организаций. Студент в один из последних дней практики защищает отчет 

по практике. Для проведения зачета по практике создается экзаменационная комиссия из 

не менее трех человек: руководитель практики от образовательного учреждения, 

заведующий производственной практикой УЭТК, преподаватели междисциплинарных 

курсов данного профессионального модуля и представитель Профильной организации 

(при желании), в которой студент проходил учебную практику в форме практической 

подготовки. По результатам защиты студентами отчетов выставляется зачет с оценкой по 

практике. Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы: - 

титульный лист; - содержание; - описание видов выполняемых работ; - приложения. 

Описание видов выполняемых работ по производственной практике в форме 

практической подготовки включает главы и параграфы в соответствии с логической 

структурой изложения выполненных заданий по разделам курса. Приложения могут 

состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное 

значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. Текст отчета 

должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, распечатан на одной 

стороне белой бумаги формата А4 (210x297 мм). Цвет шрифта – черный, межстрочный 

интервал – полуторный, гарнитура –Times New Roman, размер шрифта – 14 кегль.  

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет дневник и 

отчет на соответствие программе производственной практики в форме практической 

подготовки , наличию документов, отражающих деятельность профильной организации. 

Студент в последний день производственной практики защищает отчет по 

производственной практике.  

В процессе защиты студент должен кратко охарактеризовать Профильную 

организацию, являющуюся базой практики, изложить основные выводы о деятельности 

организации, ответить на вопросы руководителя практики. По результатам защиты 

выставляется зачет с оценкой по ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ практике в форме практической 

подготовки.  

 

Критерии оценки отчета по производственной практике  

 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной 

практике в форме практической подготовки, являются:  

 Выполнение программы производственной практики в форме практической 

подготовки, соответствие разделов отчета разделам программы.  

 Самостоятельность студента при подготовке отчета.  

 Соответствие заголовков разделов их содержанию.  

 Наличие выводов и предложений по разделам.  
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 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент 

проходил учебную практику в форме практической подготовки (по профилю 

специальности).  

 Соблюдение требований к оформлению отчета по производственной практике в 

форме практической подготовки.  

 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: 

отчет соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует 

тематическому плану, собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объѐм; 

умелое использование профессиональной терминологии, отслеживается логика 

изложения, соблюдены требования к внешнему оформлению.  

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом 

допущены недочѐты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объѐм 

отчета; имеются упущения в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований 

к отчету. В частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в 

содержании отчета; отсутствуют выводы.  

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, 

использованная информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, 

отраженная информация не внушает доверия или отчет не представлен вовсе. 

 

Результаты (освоенные 

профессиональные компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки 

Принимать, регистрировать и размещать 

гостей. 

Экспертное наблюдение и оценка 

выполнения практических работ на 

производственной практике в форме 

практической подготовки  

Зачет с оценкой по производственной 

практике в форме практической подготовки 

Предоставлять гостю информацию о 

гостиничных услугах. 

Производить расчеты с гостями, 

организовывать отъезд и проводы гостей. 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов производственной практики в 

форме практической подготовки должны позволять проверять у обучающихся не только 

сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

Результаты (освоенные общие 

компетенции)  

Формы и методы контроля и оценки 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам.  

Защита отчета по производственной 

практике в форме практической 

подготовки, характеристика-отзыв от 

руководителя организации  

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и 

интерпретацию информации, необходимой 

для выполнения задач профессиональной 

деятельности.  

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 03. Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и 

личностное развитие.  

Наблюдение и оценка за решение 

нестандартных ситуаций на 

производственной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 04.Работать в коллективе и команде, 

эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами.  

Защита отчета по производственной 

практике в форме  практической 

подготовки, характеристика-отзыв от 
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руководителя организации 

К 05.Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и 

культурного контекста.  

Наблюдение за навыками работы в 

глобальных, корпоративных и локальных 

информационных сетях, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 06. Проявлять гражданско- 

патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих 

ценностей, применять стандарты 

антикоррупционного поведения.  

Наблюдение за ролью обучающихся на 

производственной практике в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 07. Содействовать сохранению 

окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях.  

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 08. Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной 

деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности.  

Защита отчета по производственной 

практике в форме практической 

подготовки, характеристика-отзыв от 

руководителя организации 

ОК 09. Использовать информационные 

технологии в профессиональной 

деятельности.  

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 10. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках.  

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

ОК 11. Использовать знания по финансовой 

грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере.  

Наблюдение и оценка в процессе 

производственной практики в форме 

практической подготовки, характеристика-

отзыв от руководителя организации 

 

Критерии оценки отчета по производственной практике  

 

Основными требованиями, предъявляемыми к отчету по производственной 

практике в форме практической подготовки, являются:  

 Выполнение программы производственной практики в форме практической 

подготовки, соответствие разделов отчета разделам программы.  

 Самостоятельность студента при подготовке отчета.  

 Соответствие заголовков разделов их содержанию.  

 Наличие выводов и предложений по разделам.  

 Наличие практических рекомендаций для предприятия, на котором студент 

проходил учебную практику в форме практической подготовки (по профилю 

специальности).  

 Соблюдение требований к оформлению отчета по производственной практике в 

форме практической подготовки.  

 Полные и четкие ответы на вопросы при защите отчета. 

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию отчета: 

отчет соответствует утвержденной структуре, содержание разделов соответствует 

тематическому плану, собрана полноценная, необходимая информация, выдержан объѐм; 
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умелое использование профессиональной терминологии, отслеживается логика 

изложения, соблюдены требования к внешнему оформлению.  

Оценка «хорошо» - основные требования к отчету выполнены, но при этом 

допущены недочѐты. В частности, материал недостаточно полон; не выдержан объѐм 

отчета; имеются упущения в оформлении.  

Оценка «удовлетворительно» - имеются существенные отступления от требований 

к отчету. В частности: разделы отчета освещены лишь частично; допущены ошибки в 

содержании отчета; отсутствуют выводы.  

Оценка «неудовлетворительно» - задачи практики не раскрыты в отчете, 

использованная информация и иные данные отрывисты, много заимствованного, 

отраженная информация не внушает доверия или отчет не представлен вовсе. 

 


