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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

профессионального модуля  

 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы 

приема и размещения 

 

Область применения программы  

Программа профессионального модуля разработана в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации № 1552 от 09.12.2016 г. и является 

частью основной профессиональной образовательной программы по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности: «Организация и контроль текущей деятельности 

сотрудников службы приема и размещения» и соответствующих 

профессиональных компетенций: 

ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных 

ресурсах и персонале 

ПК 1.2. Организовывать деятельность сотрудников службы приема и размещения в 

соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 1.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы приема и 

размещения для поддержания требуемого уровня качества 

  

Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен:  

иметь практический опыт в: 

 разработке операционных процедур и стандартов службы приема и 

размещения; 

 планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности 

исполнителей по приему и размещению гостей; 

уметь: 

 планировать потребности в материальных ресурсах и персонале службы; 

 проводить тренинги и производственный инструктаж работников службы; 

 выстраивать систему стимулирования и дисциплинарной ответственности 

работников службы приема и размещения; 

 организовывать работу по поддержке и ведению информационной базы 

данных службы приема и размещения; 

 контролировать работу сотрудников службы приема и размещения по 

организации встреч, приветствий и обслуживания гостей, по их регистрации и 

размещению, по охране труда на рабочем месте, по передаче работниками дел при 

окончании смены. 

знать: 

 законы и иные нормативно-правовые акты РФ в сфере туризма и 

предоставления гостиничных услуг; 



 
 

 стандарты и операционные процедуры, определяющие работу службы, 

методы планирования труда работников службы приема и размещения; 

Результаты освоения профессионального модуля 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11 Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере. 

ПК 1.1 Планировать потребности службы приема и размещения в 

материальных ресурсах и персонале. 

ПК 1.2 Организовывать деятельность работников службы приема и 

размещения в соответствии с текущими планами и стандартами 

гостиницы. 

ПК 1.3 Контролировать текущую деятельность работников службы приема и 

размещения для поддержания требуемого уровня качества 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

2.1. Объем профессионального модуля 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем профессионального модуля 450 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем  384 

в том числе (без учета практик): 

- лекции, уроки 64 

- практические занятия, семинар 144 

- курсовое проектирование 32 



 
 

Консультации 2 

Самостоятельная работа 52 

Учебная практика 72 

Производственная практика 72 

Экзамен по модулю 12 

Промежуточная аттестация – зачет, дифф. зачет 

 

2.2. Структура профессионального модуля 
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ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

МДК.01.01 Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы приема и 

размещения 

206 176 64 80 32 28 - 2 

МДК.01.02 Иностранный 

язык в сфере 

профессиональной 

коммуникации для службы 

приема и размещения 

88 64 - 64 - 24 - - 

Всего часов 294 240 64 144 32 52 - 2 

Учебная практика, часов 72  

Производственная 

практика часов 
72  

Экзамен по модулю 12  

ИТОГО объем ОП (часов) 450 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
 

 

Наименование 

разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и 

практические занятия, внеаудиторная (самостоятельная) 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 

часов 

Раздел 1. Организация и технология работы службы приема и размещения  

МДК 01.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема 

и размещения 
14 

Тема 01.01.1 

Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения  

Содержание 

6 

Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной 

профессиональной образовательной программы по специальности в 

сфере профессиональной деятельности. Роль службы приема и 

размещения в цикле обслуживания 

Службы приема и размещения: цели, основные функции, состав 

персонала. Рабочие смены, отделы: регистрации, кассовых 

операций, почты и информации, телефонная служба.  

Требования к обслуживающему персоналу. Функции портье, 

кассира и консьержа. Ознакомление с организацией рабочего места 

службы приема и размещения.  

Внутренние взаимодействия сотрудников службы приема и 

размещения. Стандартное оборудование секций службы приема и 

размещения. Телефонная служба. Этикет телефонных переговоров. 

Тема 01.01.2 

Технология 

взаимодействия 

сотрудников службы 

приема и размещения 

с гостями. 

Содержание 

8 

Речевые стандарты при приеме, регистрации и размещение гостей 

Правила поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

приема и размещения 
20 

Тема 01.02.1. 

Организация и 

технология работы 

службы приема и 

размещения с гостями 

на английском языке 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 20 

Организация приёма, регистрации гостей.  

Введение лексики, закрепление в упражнениях 

Чтение и перевод текста “The Front Desk of the Hotel”. Вопросы и 

ответы по содержанию текста. Развитие навыков устной речи. 

Выполнение упражнений с использованием лексики. Составление 

диалогов. 

Размещение гостей (предоставление номеров). 

Введение и закрепление лексики. Чтение и перевод текста “Hotel 

Housekeeping”. Выполнение упражнений для закрепления лексики. 

Развитие навыков устной речи. Составление диалогов у стойки 

ресепшиониста. Практика устной речи. Диалоги между 

сотрудниками о случившихся событиях во время смены 

 

Самостоятельная учебная работа при изучении раздела 1 

1. Составление требований к обслуживающему персоналу кассовых операций, почты и 

информации, телефонной службы 

2. Составление перечня оборудования службы приема и размещения. 

3. Составление алгоритма работы с гостем по телефону. 

4. Составление алгоритма поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. 

5. Составление эссе об организации службы приёма и размещения 

 

Раздел 2. Технология взаимодействия сотрудников с гостями при приеме, регистрации,  



 
 

размещении и выписки. 

МДК 01.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема 

и размещения 
34 

Тема 01.01.3. 

Технологический 

цикл обслуживания 

гостей. Прием и 

размещение гостей. 

Содержание  

12 

Проблемы службы приема и размещения. Изучение правил 

предоставления гостиничных услуг в РФ. Виды гостиничных услуг, 

предлагаемых гостю.  

Основные и дополнительные услуги, предоставляемые гостиницей.  

Системы и технологии службы приема и размещения: 

неавтоматизированные, полуавтоматизированные и 

автоматизированные. 

Система контроля доступа в помещения гостиницы. Организация 

хранения личных вещей. 

Процесс поселения в гостиницу. Стандарты качества обслуживания 

при приеме гостей.  

Тематика практических занятий и лабораторных работ 22 

Профессиональная автоматизированная программа: описание и 

назначение модуля Front Office.  

Поселение гостя по брони, заполнение профайла гостя  

Поселение гостя от стойки, заполнение регистрационной карточки 

гостя 

Работа с профайлом гостей: корректировка и внесение изменений в 

личные данные гостя 

Работа с профайлом компаний, агентств, групп: корректировка и 

внесение изменений  

Особенности поселения гостей от группы 

Особенности поселения коллектива.  

Переселение гостя из номера 

Подселение к гостю в номер 

Комплексное задание по модулю Front Office. 

 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

приема и размещения 
12 

Тема 01.02.2 

Особенности работы с 

гостями. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

12 

Категории гостей. Порядок встречи, приема, и регистрации и 

размещения гостей, групп, корпоративных гостей, иностранных 

граждан. Демонстрация и назначение номера. Поселение в номер. 

Особенности обслуживания VIP-гостей. Особенности работы с 

постоянными и VIP гостями. Комплименты VIP гостям. Правила 

регистрации иностранных гостей. Виды и категории виз. Понятие 

миграционной карты. 

МДК 01.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема 

и размещения 
62 

Тема. 01.01.4 

Документация 

службы приема и 

размещения. 

Содержание 

12 

Виды и формы документации в деятельности службы приема и 

размещения в зависимости от уровня автоматизации гостиницы.  

Документация, необходимая для учета использования номерного 

фонда на этапах: подготовительном, въезд, пребывание, выезда 

гостя 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 20 

Профессиональная автоматизированная программа. Заполнение 

бланков, регистрационных форм, заявок, писем 

Профессиональная автоматизированная программа. Составление 

заявок в технический отдел гостиницы (на ремонте/не сдается 

 



 
 

номер) 

Виды и формы документации в деятельности службы приема и 

размещения в зависимости от уровня автоматизации гостиницы. 

Тема. 01.01.5 

Оформление выезда 

гостя и процедура его 

выписки. 

Содержание 

12 

Стандарты качества обслуживания при выписке гостей. Расчетный 

час. Час выезда гостей. «Экспресс выписка». Функции кассира 

службы приема и размещения. Материальная ответственность при 

работе с валютными и другими ценностями. Оборудование 

кассового отделения гостиницы. 

Виды и порядок расчета оплаты за проживание и дополнительные 

услуги в гостиницах в соответствии с «Правилами предоставления 

гостиничных услуг РФ». Подготовка и проведение операций 

расчета. Правила оформления счетов. Способы оплаты в гостиницах. 

Оформление счетов.  

Виды международных платежных систем, пластиковые карты, 

реквизиты платежных документов. Способы оплаты проживания: 

наличными, кредитными картами, ваучерами.  

Порядок ведения кассовых операций. Формы безналичных расчетов. 

Порядок возврата денежных сумм гостю. 

Автоматизированная обработка данных в службе приема и 

размещения. 

Конфликтные ситуации при расчетах с гостями и алгоритм их 

разрешения. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 18 

Профессиональная автоматизированная программа. Работа со 

счетом гостя: начисление, разделение, скидка и перенос начисления. 

Разделение счета гостя на фолио, внесение корректировки в счет 

гостя 

Работа со счетами гостей. 

Оплата услуг. Выписка гостя. 

 

Курсовая работа1 

16 

Самостоятельная учебная работа при изучении раздела 2 

1. Заполнение и обработка заявок и бланков. 

2. Заполнение регистрационной карточки гостя. 

3. Составление текстов на русском и иностранном языке для общения по телефону с 

клиентами.  

4. Заполнение бланков для иностранных гостей в паспортно – визовую службу.  

5. Составление алгоритма поселения, переселения и подселения гостей.  

6. Выписка счетов, внесение изменений в счет, производство расчетов с клиентом. 

7. Составление алгоритма выписки гостей из гостиницы. 

8. Оформление препроводительной ведомости для сдачи выручки в банк.  

9. Определение подлинности и платежности бумажных денежных знаков. 

10. Оформление счет – извещения при оплате кредитной картой. 

11. Оформление отчетных документов по расчету с владельцами платежных документов.  

12. Выполнение курсовой работы. 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

приема и размещения 
20 

Тема. 01.02.3 

Организация 

взаимодействия 

сотрудников с 

гостями при приеме, 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

20 
Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы 

гостей 

Распознавание и решение сложных и проблемных ситуаций в 

различных контекстах 

                                                           
1 Методические указания по подготовке и написанию курсовой работы представлены в приложении 8 программы. 



 
 

регистрации, 

размещении и 

выписки на 

английском языке 

 

Раздел 3. Стандарты обслуживания гостей в процессе технологического цикла  

МДК 01.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема 

и размещения 
34 

Тема 01.01.6 

Взаимодействие 

службы приема и 

размещения с другими 

службами гостиницы. 

Содержание 

8 

Принципы взаимодействия службы приема и размещения с другими 

отделами гостиницы.  

Информационные потоки и документооборот между службой 

приема и размещения и другими отделами гостиницы. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 14 

Профессиональная автоматизированная программа. Составление 

графика загрузки отеля,  

Профессиональная автоматизированная программа. Составление 

графика занятости номерного фонда, шахматка отеля. 

 

Тема 01.01.7 

Организация ночного 

аудита 

Содержание  

6 

Служба ночного аудита: назначение и основные функции. Изучение 

правил выполнения ночного аудита. Правила работы с 

информационной базой данных гостиницы. 

Проверка тарифов, счетов, журналов регистрации и других форм 

первичного учета и первичной документации. Ознакомление с 

видами отчетной документации 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 6 

Профессиональная автоматизированная программа. Выполнение 

ночного аудита.  

Профессиональная автоматизированная программа, проверка 

тарифов, счетов, перевод даты и т.д. 

 

Курсовая работа 

16 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 3 

1. Выписка счетов, внесение изменений в счет, производство расчетов с клиентом.  

2. Составление алгоритма выписки гостей из гостиницы.  

3. Составить алгоритм проведения ночного аудита.  

4. Выполнение курсовой работы. 

МДК 01.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

приема и размещения 
12 

Тема 01.02.4. 

Стандарты 

обслуживания гостей 

в процессе 

технологического 

цикла на английском 

языке 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

12 

Технологический цикл гостиничного предприятия 

Изучение стандартов для обслуживания гостей 

Самостоятельная работа МДК.01.01 28 

Самостоятельная работа МДК 01.02 24 

Промежуточная аттестация МДК.01.01 Дифф. 

Зачет; 

КР 

Промежуточная аттестация МДК 01.02 зачет 

Консультация МДК.01.01 2 



 
 

Учебная практика 72 

Производственная практика 72 

Экзамен по модулю 12 

Всего 450 

Учебная практика 

Виды работ 

1. Отработка приемов организации рабочего место службы приема и размещения 

2. Выяснение потребностей и пожеланий гостя относительно услуг 

3. Составление и обработка необходимой документацию по загрузке номеров, ожидаемому 

заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополнительные услуги.  

4. Отработка навыков общения с потребителем в процессе приема, регистрации и 

размещения гостей на иностранном языке, с использованием техники и приемов 

эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами и приемов 

саморегуляции поведения в процессе межличностного общения. 

5. Применение профессиональных программ для приема, регистрации и выписки гостей 

6. Проведение работ по оформлению гостей (VIP-гостей, групп, корпоративных гостей).  

7. Отработка навыков регистрации иностранных граждан. 

8. Отработка взаимодействия с турагентствами, туроператорами и иными сторонними 

организациями. 

9. Контроль оказания перечня услуг, предоставляемых в гостиницах (по договору). 

10. Оформление и подготовка счетов гостей. 

11. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями  

Отработка навыков работы с информационной базой данных о наличии занятых, свободных 

мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих). 

 

Производственная практика  

Виды работ  

1. Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями; 
2. Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности 

во время проживания в гостинице 

3. Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для потребителей 

4. Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому заезду, 

состоянию номеров, начислениям.  

5. Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами 

и потребителями 

6. Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями 

7. Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми соглашениями. 

8. Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства и 

профессиональных программ для расчета и выписки гостей  

9. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями  

10. Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям. 

11. Выполнение обязанностей ночного портье. 

12. Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных средства для 

ночного аудита.  

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, 

деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов саморегуляции поведения в 

процессе межличностного общения. 

 

 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

 

3.1. Материально-техническое обеспечение 
 

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и 



 
 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации 

Оборудование: специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, 

стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя. 

Технические средства обучения: персональный компьютер; мультимедийное 

оборудование (проектор, экран)). 

 

Мастерская приема и размещения гостей 

Специализированная мебель и технические средства обучения, служащие для 

представления учебной информации большой аудитории (мебель аудиторная 

(столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, 

персональный компьютер; мультимедийное оборудование (проектор, экран)) 

технические средства обучения: проектор и экран;  

материалы, учитывающие требования международных стандартов WS. 
 

Лаборатория иностранного языка в профессиональной деятельности 

Специализированная мебель и технические средства обучения, служащие для 

представления учебной информации большой аудитории: мебель аудиторная 

(столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, 

персональный компьютер, наушники, сетевое оборудование для практических 

занятий, видеопроекционная техника для теоретических занятий; 

технические средства обучения: проектор и экран;  

материалы, учитывающие требования международных стандартов WS 

(лингафонное оборудование) 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, стулья, доска 

аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, персональный компьютер; 

компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду 

Академии 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

1. Никольская, Е.Ю. Основы менеджмента и управление персоналом в 

индустрии гостеприимства : учебное пособие / Никольская Е.Ю., Семенова Л.В. 

— Москва : Русайнс, 2020. — 224 с. — ISBN 978-5-4365-5250-7. — URL: 

https://book.ru/book/936719  

2. Экономика и управление в индустрии гостеприимства : учебное пособие / 

Лайко М.Ю., Кобяк М.В., Ильина Е.Л., Латкин А.Н., Валединска — Москва : 

Русайнс, 2017. — 136 с. — ISBN 978-5-4365-1754-4. — URL: 

https://book.ru/book/929836 

3. Барчуков, И.С. Гостиничный бизнес и индустрия размещения туристов : 

учебное пособие / Барчуков И.С., Баумгартен Л.В., Башин Ю.Б., Зайцев А.В. — 

Москва : КноРус, 2019. — 165 с. — ISBN 978-5-406-07010-9. — URL: 

https://book.ru/book/936719
https://book.ru/book/929836


 
 

https://book.ru/book/931087 

4. Никольская, Е.Ю. Современные технологии и организация гостиничной 

деятельности : учебное пособие / Никольская Е.Ю., Попов Л.А., Семкина Н.С. — 

Москва : Русайнс, 2020. — 288 с. — ISBN 978-5-4365-5056-5. — URL: 

https://book.ru/book/937008 

5. Брель, Н.М. Английский язык для гостиничного дела : учебник / Брель 

Н.М., Пославская Н.А. — Москва : КноРус, 2020. — 280 с. — ISBN 978-5-406-

07609-5. — URL: https://book.ru/book/936526 

Дополнительная литература: 

1. Черникова, Л.И. Организация гостиничного дела : учебное пособие / 

Черникова Л.И. — Москва : КноРус, 2019. — 192 с. — ISBN 978-5-406-06698-0. 

— URL: https://book.ru/book/930205 

2. Гостиничный менеджмент : учебное пособие / Федулин А.А., под ред. и др. 

— Москва : КноРус, 2019. — 426 с. — ISBN 978-5-406-07299-8. — URL: 

https://book.ru/book/932515 

3. Хайретдинова, О.А. Технология и организация туроператорской 

деятельности : учебное пособие / О.А. Хайретдинова ; Уфимский 

государственный университет экономики и сервиса (УГУЭС). – Уфа : Уфимский 

государственный университет экономики и сервиса, 2015. – 107 с. : табл., схем. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/ 

Периодические издания: 

1. Российская газета. Ежедневное государственное издание (официальный 

публикатор государственных документов). 

2. Газета Известия. Ежедневное издание 

Современные профессиональные базы данных и информационные ресурсы 

сети Интернет: 

№ Наименование портала 

 (издания, курса, документа) 

Ссылка 

1. Сайт Hotel report https://hotel.report/ 

 

2. Сайт Hotelier.pro https://hotelier.pro/  

3. Журнал «Pro Hotelia» http://prohotelia.com/magazin

e/ 

4. Журнал «Гостиничное дело» http://panor.ru/magazines/gos

tinichnoe-delo.html 

 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

лицензионное программное обеспечение: 

 Microsoft Windows 7 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16; 

 Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

https://book.ru/book/931087
https://book.ru/book/937008
https://book.ru/book/936526
https://book.ru/book/930205
https://book.ru/book/932515
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=445129
https://hotel.report/
https://hotelier.pro/
http://prohotelia.com/magazine/
http://prohotelia.com/magazine/
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html


 
 

бизнеса Russian Edition.  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» с учетом особенностей психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА», методического и 

материально-технического обеспечения, особенностями восприятия учебной 

информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 



 
 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» лиц с ОВЗ образовательная деятельность по 

данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и (или) лицами, привлекаемыми ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» к реализации на 

данной дисциплины на иных условиях (далее – контактная работа). Контактная 

работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в соответствии с его локальным нормативным 

актом, содержащим нормы, регулирующие образовательные отношения в части 

установления порядка организации контактной работы преподавателя с 

обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» созданы фонды оценочных средств, 

адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и позволяющие оценить достижение ими запланированных в ОПОП результатов 

обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 



 
 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и услуг в сфере образования, оказываемых ему, на 

предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» по 

повышению значений показателей доступности для инвалидов его объектов и 

услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период до 2030 

г. По итогам проведённой паспортизации ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» признан условно доступным для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, что является достаточным основанием 

для возможности пребывания указанных категорий граждан в ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и предоставления 

им образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» учитывает потребности следующих категорий 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 



 
 

Обеспечение доступности прилегающей к ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» территории, входных путей, путей 

перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» соответствует условиям беспрепятственного, 

безопасного и удобного передвижения маломобильных студентов, обеспечения 

доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено 

доступность путей движения, наличие средств информационно-навигационной 

поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, оборудование 

лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

обеспечен один вход, доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного 

аппарата. Помещения, где могут находиться люди на креслах-колясках, 

размещены на уровне доступного входа. При ином размещении помещений по 

высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей 

с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» включает визуальную, звуковую и 

тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 



 
 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в 

наличии брайлевская компьютерная техника, программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование профессиональных 

и общих компетенций, формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Формы и методы оценки  

иметь практический опыт в: 

 разработке операционных процедур и 

стандартов службы приема и 

размещения; 

 планировании, организации, 

стимулировании и контроле 

деятельности исполнителей по приему и 

размещению гостей; 

уметь: 

 планировать потребности в 

материальных ресурсах и персонале 

службы; 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса  

Оценка результатов 

Экспертное наблюдение 

Оценка результата 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 

Практическая работа 

Виды работ на практике 

Экзамен 

 



 
 

 проводить тренинги и 

производственный инструктаж 

работников службы; 

 выстраивать систему стимулирования 

и дисциплинарной ответственности 

работников службы приема и 

размещения; 

 организовывать работу по поддержке 

и ведению информационной базы 

данных службы приема и размещения; 

 контролировать работу сотрудников 

службы приема и размещения по 

организации встреч, приветствий и 

обслуживания гостей, по их регистрации 

и размещению, по охране труда на 

рабочем месте, по передаче работниками 

дел при окончании смены. 

знать: 

 законы и иные нормативно-правовые 

акты РФ в сфере туризма и 

предоставления гостиничных услуг; 

 стандарты и операционные 

процедуры, определяющие работу 

службы, методы планирования труда 

работников службы приема и 

размещения; 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.01 проводится в форме зачета по МДК 

01.02, экзамена по модулю, а также дифференцированного зачета и защиты 

курсовой работы в рамках освоения МДК.01.01; дифференцированного зачета по 

учебной и производственной практикам. 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Экзамен включает в себя: выполнение 

заданий билета, состоящего из 

заданий 1, 2 и 3 типа: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения обучающимся принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания практики полностью 

выполнены, отчет предоставлен в 

срок. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом 



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

деятельности; 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины  

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

-50 и более (удовлетворительно)– 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, приведены не 

все необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задние по практике выполнено мене, 

чем на 60%, отчет непредставление. 

Курсовая работа 

(МДК.01.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Защита курсовой работы представляет 

собой устный публичный отчет 

студента, на который ему отводиться 

7-8 минут, ответы на вопросы членов 

комиссии. Устный отчет студента 

включает: раскрытие целей и задач 

проектирования, его актуальность, 

описание выполненного проекта, 

основные выводы и предложения, 

разработанные студентом в процессе 

курсового проектирования. 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– отчет 

правильно оформлен, использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

— 70 -89 (хорошо) – отчет в 

основном оформлен правильно, 

использована профессиональная 

терминология, но с незначительными 

ошибками. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

отчет в основном правильно 

оформлен, не использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся в основном правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– отчет о прохождении практики не 

представлен.  

Зачет (МДК.01.02) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Зачет представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя. 

 Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения, обучающегося принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 70 -89 – ответ в целом правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. Ход 

выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 50 - 69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практические задания 

не выполнены. 
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Дифференцированный 

зачет (МДК.01.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Зачет с оценкой представляет собой 

выполнение обучающимся заданий 

билета, включающего в себя: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения обучающимся принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

Промежуточная аттестация по учебной и производственной практикам 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за представленные 

материалы с практики и ответы на контрольные вопросы. Оценка выставляется по 

100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно ответил 

на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

«отлично» 



 
 

Критерии оценки Оценка 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными недостатками, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«удовлетворительно» 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 



 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

  

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – экзамен по 

модулю. 

 Задания 1 типа 

1. Формы оплаты за услуги гостиниц 

2. Какой документ установленной формы подтверждает факт состоявшегося 

публичного договора между гостиницей как исполнителем услуг и потребителем 

гостиничных услуг?  

3. Документы, на основании которых осуществляется поселение в гостиницу 

и оформляется договор на проживание.  

4. Порядок заключения договора на бронирование мест в гостинице (в 

соответствии с действующими Правилами предоставления гостиничных услуг в 

РФ) 

5. Формы подачи заявок; недостатки и преимущества каждого из способов 

подачи заявок. 

6. Назовите основные сведения, которые должна содержать заявка на 

бронирование мест в гостинице? 

7. Как исключить фактор ошибок и неполноты сведений в заявке на 

бронирование, полученной по телефону? 

8. Перечислите виды «комплиментов» постоянным гостям, персональных и 

дополнительных услуг и порядок их оказания  

9. Порядок оплаты за услуги проживания (согласно Правилам 

предоставления  

10. Порядок действия обслуживающего персонала при обнаружении фактов 

материального ущерба, и порядок возмещения материального ущерба, 

нанесенного гостинице потребителями услуг. 

11. Основные навыки и знания работников службы приема и размещения для 

решения конфликтных ситуаций 

12. Как реализуются принципы мотивации эффективного труда работников 

через технику учёта и анализа жалоб клиентов? 

13. Порядок действий персонала гостиницы с забытыми вещами, сроки  и 

место их хранения, порядок возврата владельцу. 

14. Какой платежный документ оформляется при досрочном выезде гостя и на 

какую сумму он был оформлена в данной ситуации? 

15. Источники возникновения конфликта.  

16. Классификация номерного фонда гостиниц в России. 

17. Операционный процесс размещения гостей  

18. Должностные обязанности и уровень компетентности работников, занятых 

на уборке номерного фонда гостиницы 

19. Функции отдела и должностных лиц, осуществляющих прием, 

регистрацию гостей и их размещение в номера гостевого фонда. 

20. Из каких специалистов состоит служба приема и размещения и с какими 

проблемами (трудностями) они сталкиваются в ежедневной работе? 

21. Служба приёма и размещения: структура и функции.  



 
 

22. Правила расчёта оплаты за проживание. Ранний заезд. Поздний выезд  

23. Порядок и способы разрешения рабочих ситуаций при обслуживании гостя  

24. Документы, на основании которых осуществляется поселение в гостиницу  

25. Правила пожарной и санитарно-эпидемиологической безопасности в 

гостинице. Алгоритм действий служащего гостиницы при пожаре. 
 

Задания 2 типа 

1. Централизованная система бронирования (присоединенная и не 

присоединенная). Опишите порядок поселения гостя в номер по брони. 

2. Технология обработки данных и оперативного учета заявок при Интернет-

бронировании. 

3. Перечислите категории лиц, которым предоставляются скидки на услуги и 

назовите основные документы, регламентирующие порядок их применения. 

4. Опишите порядок регистрации гостей по брони или по свободному 

поселению.  

5. Какие правила соблюдения информационных связей со службами 

гостиницы по встрече гостей и их обслуживанию во время проживания. 

6. Особенности работы с жалобами и предложениями потребителей 

гостиничных услуг 

7. Процесс подготовки и реализация услуг для проведения корпоративных и 

общественных мероприятий на производственных площадях гостиничного 

предприятия (конференции, семинары, совещания и т.п.). 

8. Информация об услугах, которая доводится до сведения потребителя в 

соответствии с «Правилами предоставления гостиничных услуг РФ». 

9. Принципы и тенденции повышения качества обслуживания в российских 

гостиницах 

10. Требования к номерам для особой категории гостей – людей с 

ограниченными возможностями здоровья. 

11. Правила составления письменного ответа на жалобу гостей  

12. Правила общения персонала с различными категориями гостей 

13. Распространенные причины претензий и жалоб гостей в отелях. 

14. Опишите алгоритм поведения персонала отеля в случае проявления 

агрессивности со стороны клиентов. 

15. Инструкция обслуживания для работников службы регистрации и 

размещения по действиям в нестандартных ситуациях – произошла авария 

электроснабжения в номере. 

16. Перечислите виды комплиментов (поощрений) для гостей. 

17. К какой области исследований относится анкетирование потребителей 

услуг и с какой фразы следует начинать этот опрос гостей? 

18. Какими способами удобнее всего проводить анкетирование гостей и какая 

система мотивации может быть предложена участникам анкетирования?  

19. Варианты ознакомления гостя с номером. Демонстрация номера. 

Назначение номера. 

20. Правила подбора гостевого номера в соответствии с пожеланиями и 

личными предпочтениями гостей 



 
 

21. Правила осуществления продаж номеров  

22. Возможность поселения гостей с животными в различных средствах 

размещения гостиничного типа.  

23. Классификация средств размещения по назначению: коллективные и 

индивидуальные средства и размещения. 

24. Технология решения ситуаций с несогласием гостя оплачивать счет. 

25. Порядок предоставления телекоммуникационных услуг в гостинице. 

 

Задания 3 типа 

Задание 1. 

Составьте стандарт внешнего вида для женщины- сотрудника службы приема 

и размещения 

Задание 2 

Составьте стандарт внешнего вида для мужчины-сотрудника службы приема и 

размещения 

Задание 3 

Составьте список личностных характеристик, которые должны быть 

свойственны сотруднику СПиР 

Задание 4 

Составьте список профессиональных навыков и умений сотрудника службы 

приема и размещения 

Задание 5 

Проведите заселение гостя в соответствии с его запросами (обозначьте 

запросы) 

Задание 6 

В отель прибыл гость, у которого не было произведено бронирование. Гость 

хотел бы остановится на две ночи. Опишите последовательность действий 

администратора. 

Задание 7 

Прибывшие в отель гости заселились в номер, но войдя в него, поняли, что 

хотят сменить номер. Опишите последовательность действий администратора. 

Задание 8 

Лицо на фотографии в документе, который дает гость для регистрации не 

похоже на лицо прибывшего гостя, документ явно просрочен. Опишите 

последовательность действий администратора. 

Задание 9 

Составьте список нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность 

службы приема и размещения. Ознакомьтесь с основными положениями данных 

документов. 

Задание 10 

Заполните анкету гостя произвольными реквизитами в соответствии с 

правилами заполнения бланков строгой отчетности. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК 01.01) 



 
 

Задания 1 типа 

1. Стратегия ведения бизнеса в индустрии гостеприимства.  

2. Основные циклы бизнеса в гостеприимстве.  

3. Функциональное назначение гостиниц.  

4. Виды гостиниц и их характеристика.  

5. Классификация гостиниц.  

6. Классификация предприятий питания.  

7. Типы предприятий питания и их характеристика.  

8. Понятие культуры обслуживания.  

9. Обслуживание в номерах (основные правила). 

10. Вклад российских ученых в развитие науки об управлении. 

11. Системный подход к менеджменту: авторы, годы становления, основные 

идеи, вклад в современный менеджмент. 

12. Национальные особенности менеджмента: особенности японского и 

американского менеджмента, специфика российского менеджмента. 

13. Понятие управленческого решения: основные определения.  

14. Классификация управленческих решений по способам разработки. 

15. Требования, предъявляемые к целям организации. 

16. Сущность и виды планирования деятельности организации.  

17. Составление счета за обслуживание 

18. Правила проверки наличия и актирования утерянной или испорченной 

гостиничной собственности 

19. Правила безопасной работы оборудования для доставки и раздачи 

готовых блюд 

20. Правила заполнения актов на проживающего при порче или утере 

имущества гостиницы 

21. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных 

ситуациях 

22. Правила обращения с магнитными ключами 

23. Проведение инвентаризации сохранности оборудования гостиницы 

 

Задания 2 типа 

1. Приведите примеры классификации гостиниц по месторасположению, 

емкости номерного фонда, сезонности. 

2.  Приведите примеры классификации гостиничных предприятий по 

особенностям питания и функциональному назначению. 

3.  Охарактеризуйте виды отелей по уровню сервиса в разных странах мира. 

4.  Ведущие мировые гостиничные цепи, приведите примеры. 

5.  Функциональное зонирование номера гостиничного предприятия, 

приведите примеры.  

6.  Назовите основы классификации номерного фонда в РФ. 

7. Назовите основы европейской классификации номерного фонда. 

8.  Охарактеризуйте основные услуги, оказываемые в гостиницах. Приведите 

примеры дополнительных услуг.  

9.  Дайте определение понятию фирменного стиля в индустрии 



 
 

гостеприимства.  

10.   Каково место и роль сферы общественного питания в индустрии 

гостеприимства.  

11. Приведите примеры видов менеджмента исходя из отраслевой и 

функциональной специфики. 

12. Что называют миссией организации? Приведите пример формулировки 

миссии какой-либо организации. 

13. Объясните смысл фразы «организовать деятельность группы людей». 

14. Как вы понимаете следующее изречение? «Организацию трудно увидеть. 

Мы видим только то, что на поверхности: высокие здания, оборудованные 

компьютерами помещения, приветливых служащих, но в целом организация 

представляет собой нечто туманное и абстрактное» (Ричард Л. Дафт). 

15. Почему понятие «бюрократия» в наши дни часто употребляется в 

негативном значении? Дайте свою оценку этому понятию с учетом изученного 

материала. 

16. Менеджмент часто называют наукой, практикой и искусством. Как вы 

думаете, почему? В каких литературных произведениях, фильмах, мультфильмах, 

телепередачах и т.п. вы обнаруживали сюжеты и эпизоды, связанные с 

менеджментом? 

17. Приведите примеры классификации гостиниц по месторасположению, 

емкости номерного фонда, сезонности. 

18.  Приведите примеры классификации гостиничных предприятий по 

особенностям питания и функциональному назначению. 

19.  Охарактеризуйте виды отелей по уровню сервиса в разных странах мира. 

20.  Ведущие мировые гостиничные цепи, приведите примеры. 

21.  Функциональное зонирование номера гостиничного предприятия, 

приведите примеры.  

22.  Назовите основы классификации номерного фонда в РФ. 

23. Назовите основы европейской классификации номерного фонда. 

24.  Охарактеризуйте основные услуги, оказываемые в гостиницах. 

Приведите примеры дополнительных услуг.  

25.  Дайте определение понятию фирменного стиля в индустрии 

гостеприимства.  

 

Задания 3 типа 

1. Правомерно ли утверждение, что «современная индустрия 

гостеприимства – это индустрия быстрого обслуживания». Ответ аргументируйте. 

2. 8.Стремление ко все большему комфорту – один из главных двигателей 

развития индустрии гостеприимства. Но единственный ли? Что еще определяет 

прогресс сферы гостеприимства? Можете ли вы указать на отрицательные 

последствия стремления человечества жить все более комфортно?  

3. Для большинства людей справедливо, пожалуй, определение «существо 

разумное, комфортолюбивое». Но всегда были те, кто пренебрегали комфортом. В 

чем причина такого образа мысли? И как на это может реагировать индустрия 

гостеприимства?  



 
 

4. Покажите взаимосвязь между такими понятиями, как потребность, 

научно-технический прогресс, комфорт. Как эта взаимосвязь проявляется в 

деятельности сферы гостеприимства?  

5. Что относится к потребностям первой необходимости? Что определяет 

границу между потребностями первой необходимости и другими потребностями? 

Могут ли транспортные услуги или услуги развлечения быть потребностями 

первой необходимости?  

6. Дайте характеристику административной школе менеджмента: годы 

развития, авторы и последователи, основные идеи, практическое значение для 

современного менеджмента. 

Как вы понимаете принципы управления по А. Файолю? Составьте таблицу, 

продумайте и запишите краткое пояснение для каждого принципа. 

7. Дайте характеристику школе человеческих отношений: годы развития, 

авторы и последователи, основные идеи, практическое значение для современного 

менеджмента. 

Что такое Хоторнский эффект (Hawthorne effect)? Придумайте и опишите 

пример проявления такого эффекта в деятельности какой-либо организации (или 

одного ее подразделения). 

8.  Дайте характеристику школе наук о поведении: годы развития, авторы и 

последователи, основные идеи, практическое значение для современного 

менеджмента. 

Вспомните основные положения теорий «Х» и «Y», предложенных 

американским ученым Дугласом Мак-Грегором. Какие идеи кажутся вам более 

правильными и соответствующими современным условиям? Какие положения и 

выводы вы будете использовать в своей работе менеджером? Почему? 

9. В научной литературе существует ряд мнений, что является высшей 

целью деловой активности в сфере гостеприимства. Некоторые специалисты 

считают, что такой целью является удовлетворение потребностей клиента; другие 

– получение прибыли; а третьи – обеспечение качественного обслуживания. А как 

считаете вы? Что является высшей целью деловой активности в сфере 

гостеприимства?  

10. Правомерно ли утверждение, что «современная индустрия 

гостеприимства – это индустрия быстрого обслуживания». Ответ аргументируйте. 

11. Стремление ко все большему комфорту – один из главных двигателей 

развития индустрии гостеприимства. Но единственный ли? Что еще определяет 

прогресс сферы гостеприимства? Можете ли вы указать на отрицательные 

последствия стремления человечества жить все более комфортно?  

12. Для большинства людей справедливо, пожалуй, определение «существо 

разумное, комфортолюбивое». Но всегда были те, кто пренебрегали комфортом. В 

чем причина такого образа мысли? И как на это может реагировать индустрия 

гостеприимства?  

13. Покажите взаимосвязь между такими понятиями, как потребность, 

научно-технический прогресс, комфорт. Как эта взаимосвязь проявляется в 

деятельности сферы гостеприимства? 

 



 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – зачет (МДК 

01.02) 

Задания 1 типа 

1. Приемы, используемые для «самоподачи». Перечислите, дайте краткую 

характеристику каждому из них. 

2. Деловой этикет. Определение понятия, роль, значение делового этикета 

для представителя гостиничного сервиса. 

3.  Основные правила делового этикета в ситуациях приветствия, прощания. 

Дать краткую характеристику правил. 

4.  Основные правила делового этикета в ситуациях обращения и 

представления. Дать краткую характеристику правил. 

5.  Правила столового этикета. Роль и значение для самопрезентации и 

формирования позитивного имиджа делового человека. 

6.  Основные виды дресс-кода. Назовите, дайте краткую характеристику.  

 Принципиальное отличие бизнес-этикета от гражданского. 

7. Перечислите обязательные данные, которые должны содержаться в такой 

форме самопрезентации, как резюме. 

8.  Назовите три вида вопросов, применяемых при общении с клиентами во 

время оформления бронирования. Приведите пример вопроса каждого вида. 

9.  Какие барьеры в общении с клиентом могут возникать при оформлении 

бронирования номера отеля. 

10.  Пресс-конференция как форма самопрезентации. Назовите особенности 

данной формы. 

11.  Назовите признаки некорректного вопроса. 

12.  Перечислите приемы нейтрализации некорректных вопросов. 

 

Задания 2 типа 

1. Допустимо ли использовать в ситуациях делового общения с клиентом 

такие приемы «самоподачи», как провокация, аппеляция, риторические вопросы? 

Обоснуйте свой ответ. Приведите примеры. 

2. Допустимо ли использовать в ситуациях делового общения с клиентом 

такие приемы «самоподачи», как речевые приказы, выразительность речи, смена 

тональности и темпа речи, использование пауз? Обоснуйте свой ответ. Приведите 

примеры. 

3. Допустимо ли обращение на «ты» со стороны более младшего по возрасту 

сотрудника к более старшему? Аргументируйте свой ответ. Допустимо ли 

подобное обращение к гостю отеля? Обоснуйте свой ответ. 

4. Каковы особенности правил приветствия с рукопожатием и без него? 

Раскройте на примерах. 

5. Какой вид (какие из видов) делового дресс-кода допустимы для 

сотрудников гостиничной сферы деятельности во время исполнения ими 

служебных обязанностей. 

6. Приведите примеры невербальных сигналов, свидетельствующих о 

неуверенности клиента. 

7.  В каких ситуациях рекомендуется применять нерефлексивное слушание? 



 
 

Приведите примеры. 

8.  С помощью каких приемов осуществляется активное рефлексивное 

слушание? Приведите примеры. 

9.  В чем особенности использования эмпатического слушания? В каких 

ситуациях оно не желательно? Может ли сотрудник отдела бронирования 

использовать эмпатическое слушание при разговоре с клиентом (в ситуациях 

непосредственного общения)? Приведите примеры 

10. Приведите примеры речевых формулировок, которых стоит избегать при 

составлении резюме. Приведите примеры правильных формулировок. 

11.  Какие виды вопросов наиболее предпочтительны в ситуации, когда 

клиент, бронирующий номер в отеле, не может сориентироваться в выборе 

категории номера. Приведите примеры таких вопросов. 

12.  При разговоре с потенциальным клиентом, сотрудник отдела 

бронирования использует альтернативные вопросы. К каким негативным 

последствиям это может привести? Раскройте на примере. 

13.  Приведите примеры невербальных сигналов, свидетельствующих о 

неуверенности клиента. 

14.  В каких ситуациях рекомендуется применять нерефлексивное слушание? 

Приведите примеры. 

 

 

Задания 3 типа 

 

1. Прочитать и перевести текст профессиональной направленности. 

Ответить на вопросы по тексту. 
HOTEL SERVICES 

THE FRONT OFFICE 
When hotel guests arrive, they expect the front office clerks to offer them a nice welcome. They 

will want someone to help them in checking-in. 

The front office is in the lobby of a hotel. It consists of the reservation department and the 

reception desk or the front desk. 

The reservation department provides booking of the hotel rooms.  

The front desk provides sales of rooms, guest registration, key service, message and mail 

service, guest accounts. 

Each employee in the front office has got a specific task. 

The booking clerk will help the guest to arrange a booking. The receptionist or the room clerk 

will help the guest to check in. When the receptionist or watches the guest arrive, he meets and greets 

him. The receptionist asks the guest to fill in a registration form and assigns a room to him. Before the 

receptionist assigns a room, he or she will check the guest's booking and the available 

accommodations. Most hotels offer single, double and twin-bedded rooms. There are also some fine 

suites. A guest may ask the receptionist to provide an extra bed in a double room for his family 

member. 

A hotel guest often wants someone to deliver messages and mail for him. The front deck 

performs this duty. There is always a rack with message boxes behind the counter. 

A hotel guest always wants someone to take care of his room key. The front deck will do it. 

There is often a key drop at the deck. 

When the guest checks out, he wants someone to help him with accounts. The cashier at the 

front deck will do it. 

Every hotel manager relies on his front office to provide brief and convenient checking-in and 



 
 

checking-out. 

THE BELL SERVICE  

When hotel guests check in, they expect someone to show them to their rooms. They also want 

someone to help them with their luggage. Often guests would like some employee to run errands for 

them with. These are duties of the bell service. 

At the head of the bell service is the bell captain. The bell captain's post is next to the front 

desk. The bell captain directs bellmen. 

The room clerk gives the guest's room number and the key to the bellman. The bellman escorts 

the guest to his room. He escorts the guest to the elevator first and then to the floor. There the bellman 

shows the guest his room. He must show where the light switches are. He must also explain how to use 

the room appliances: the room TV-set, telephone, air-conditioning. The guest may want him to explain 

some other hotel services: room service, laundry or dry-cleaning. 

In many hotels the bellman also carries the guest's luggage. But some hotels have got porters 

who must carry the luggage. Very often the bellman or porter uses a cart to move the luggage. 

The bellmen also run errands for the guests. They can even page guests in the hotel. You can 

see a bellman carry a sign with the name of the guest whom he is paging. Or you can hear a bellman 

call out the name while he is carrying the sign. 

   THE HOUSEKEEPING 

When guests stay at the hotel they expect somebody to clean their rooms. The housekeeping 

department does it.  

At the head of the housekeeping service is the housekeeper. He supervises the chambermaid. 

Chambermaids prepare the rooms before the guests check in. 

The housekeeper tells the maids to general clean the rooms or to make up the rooms. He may 

ask the maids to scrub down the bath-rooms or just change the bed linen and the towels. Generally the 

maids air the rooms, make the beds, dust the furniture, vacuum clean the floor, wash the bathroom, and 

empty the waste baskets. 

Chambermaids use carts to carry supplies of toiletries: shampoos, soaps, tissues, shower caps as 

well bed and bath linens. There are containers for dirty linen and rubbish on those carts. 

Chambermaids use master keys to provide security for the hotel rooms. 

If the guests need extra bedding or rollways, the housekeeping service will do it. The 

housekeeping service provides hair-dryers and irons if the guests need them. 

When guests check out, the housekeeper insects the rooms. The housekeeper informs which 

rooms are occupied and which rooms are vacant. 

Написать письмо-ответ на запрос по распределению номерного фонда, соблюдая 

правила написания делового письма. 

Разыграть предложенную ситуацию. 

2. Прочитать и перевести текст. Ответить на вопросы по тексту. 

HOTEL SERVICE 

Nowadays people travel on business and as tourists more than in the past. No businessman can 

avoid being a paying guest every now and then. In big cities there are a lot of good hotels. 

Accommodations as well as rates vary from hotel to hotel. There are deluxe hotels, the most luxurious 

and the most expensive, resort hotels used for entertainment or recreation. Still, if you do not want to 

get disappointed, it is advisable to book accommodation beforehand by fax or telephone, especially if 

you are visiting the town during the summer months. If you do not book accommodation beforehand, 

you may have to leave the hotel because it is fully booked up. That would be an unpleasant experience, 

especially if you arrived late at night. Rooms in most hotels have all modern conveniences: central 

heating, air conditioning, bathroom, hairdryer, trouser press, telephone, satellite TV and others. Service 

is usually quite satisfactory. You can take a single room, a double room or a suite, charges varying 

accordingly. If you can't stand the noise of the street, do not take an outside room, ask for an inside 

one.  Service is supposed to begin at the door. When your taxi stops at the entrance to the hotel the 

doorman and the bellboy help you with the luggage. The doorman is very important during the 



 
 

reception procedure. He is stationed at the entrance to the hotel and assists the guests in and out of 

taxis and cars, calls for cabs. In the lobby of a hotel there is a registration or front desk where the 

guests check in and out, pick up and deposit keys and so on. The guest is given a registration card to 

fill out the name and permanent address. The desk clerk or receptionist enters the guest’s room number, 

the room rate, and the arrival and departure dates into the computer. Then he asks the guest to sign his 

or her name.  

When the guests are through with the formalities, the bellboy takes them and their luggage up 

in the lift and shows them to their room. He shows them where the light switches are and explains the 

use of the room appliances, such as the television set, cooking facilities, if any, and the air 

conditioning. He can also run errands for you. Now that you have been settled in a hotel room and 

have been given the key of it, you become a regular hotel guest.  At the hotel you can get various 

services. If you want to have your suit pressed or dry cleaned, your shirt ironed, or your laundry done, 

you should ring for the maid and she will see to it that everything is done. You can also have your 

meals served in your room. In the lobby of a hotel there are a lot of offices: a booking office, post and 

telegraph offices, an information desk supervised by the concierge. At the information desk you can 

enquire about the departures and arrivals of trains and flights, about telephone numbers and addresses 

of offices and private individuals and about a lot of other things. Concierges are always ready to help 

the guests and provide them with all kinds of useful information. Besides, there is a newsstand, a 

bookstall, a kiosk selling picture postcards and souvenirs. Cosmetics and liquor are sold too, but with a 

sales tax. At the airport you can buy them tax-free. At the booking office they can book for you seats at 

the theatre or on the plane, or hotel accommodation in another town. In the same building there are 

also restaurants, bars, cafeterias, beauty parlours, saunas, steam rooms and massage rooms, along with 

fully equipped supervised gyms and swimming pools. 

Написать письмо-подтверждение бронирования для VIP гостя, в котором 

представить разработанный для него VIP тур, соблюдая правила написания 

делового письма. 

Разыграть предложенную ситуацию. 

3. Прочитать и перевести текст. Ответить на вопросы по тексту. 

Hotel management 

Hotel management is a significant career. Larger hotels may operate with an extensive 

management structure consisting of a General Manager which serves as the head executive, department 

heads that oversee various departments, middle managers, administrative staff, and line-level 

supervisors. Degree programs such as hospitality management studies, a business degree, and / or 

certification programs prepare hotel managers for industry practice. 

Boutique hotels are typically hotels with a unique environment or intimate setting. Some hotels 

have gained their renown through tradition, by hosting significant events or persons, such as 

SchlossCecilienhof in Potsdam, Germany, which derives its name from the Potsdam Conference of the 

World War II allies Winston Churchill, Harry Truman and Joseph Stalin in 1945.  The  TajMahal  

Palace  &  Tower in  Mumbai is  one  of India's  most  famous  and  historic  hotels  because  of  its  

association  with the  Indian  independence  movement.  Some  establishments  have  given name to  a  

particular  meal  or  beverage,  as  is  the  case  with  the  Waldorf Astoria in New York City, United 

States where the Waldorf Salad was first  created  or  the  Hotel  Sacher in  Vienna,  Austria,  home  of  

the Sachertorte.   

Others have achieved fame by association with dishes or cocktails created on their premises, 

such as the Hotel de Paris where the crApe Suzette was invented or the Raffles Hotel in Singapore, 

where the Singapore Sling cocktail was devised. A number of hotels have entered the public 

consciousness through popular culture, such as the Ritz Hotel in London, through its association with 

Irving Berlin's song, 'Puttin' on the Ritz'. The  Algonquin  Hotel in New York City is famed as the 



 
 

meeting place of the literary group, the Algonquin Round Table, and Hotel Chelsea, also in New York 

City, has been the subject of a number of songs and the scene of the stabbing of Nancy Spungen 

(allegedly by her boyfriend Sid Vicious). 

 

Написать письмо-подтверждение бронирования для VIP гостя, в котором 

представить разработанный для него VIP тур, соблюдая правила написания 

делового письма. 

Разыграть предложенную ситуацию. 

 

Типовые вопросы для проведения промежуточной аттестации по 

учебной практике – дифференцированный зачет 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной 

профессиональной образовательной программы по специальности в сфере 

профессиональной деятельности. Роль службы приема и размещения в цикле 

обслуживания 

2. Службы приема и размещения: цели, основные функции, состав персонала. 

Рабочие смены, отделы: регистрации, кассовых операций, почты и информации, 

телефонная служба.  

3. Требования к обслуживающему персоналу.  

4. Функции портье, кассира и консьержа.  

5. Ознакомление с организацией рабочего места службы приема и размещения.  

6. Внутренние взаимодействия сотрудников службы приема и размещения. 

Стандартное оборудование секций службы приема и размещения.  

7. Телефонная служба. Этикет телефонных переговоров. 

 

Типовые вопросы для проведения промежуточной аттестации по 

производственной практике – дифференцированный зачет 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Профессиональная автоматизированная программа.  

2. Составление графика загрузки отеля,  

3. Профессиональная автоматизированная программа.  

4. Составление графика занятости номерного фонда, шахматка отеля. 

5. Порядок ведения кассовых операций.  

6. Формы безналичных расчетов.  

7. Порядок возврата денежных сумм гостю. 
 



 
 

Утверждена 

 Приказом Министерства финансов 

 Российской Федерации 

 от 13 декабря 1993 г. N 121 

Форма N 1-Г 

АНКЕТА 

1. Фамилия _________________ Комната N _________________ 

2. Имя _____________________ Индекс поселения __________ 

3. Отчество ________________ Прибыл ____________________ 

                    (дата, часы) 

Выбыл ____________________ 

  (дата, часы) 

4. Дата рождения " " _________________________________ 19__ г. 

5. Место рождения Область, край, республика 

__________________________________________________________________ 

 район __________________________________________________________ 

 город (селение) __________________________________________________ 

6. Паспорт серии ____________ N ________ выдан ___________________ 

          (когда) 

 _______________________________________________________________ 

 (наименование органа внутренних дел, выдавшего документ) 

7. Адрес постоянного места жительства ____________________________ 

 _______________________________________________________________ 

8. Цель приезда __________________________________________________ 

 (если в командировку, указать N удостоверения,  кем выдано, когда) 

9. Срок проживания до ____________________________________________ 

10. Продление проживания _________________________________________ 

11. С памяткой о правилах пожарной безопасности ознакомлен. 

Подпись _______________________________ лица, прибывшего в гостиницу) 

 

 Оборотная сторона                                                                          Ф. N 1-Г 

 Поселен(а) "__" __________________________________________ 19__ г. 

 город (селение) __________________________________________________ 

 гостиница ________________________________________________________ 

 На дополнительное место в номере согласен(на) ____________________ 

 (подпись лица,  прибывшего в  гостиницу) 

 Согласен(на) на проживание в номере с оплатой 

 всех мест ________________________________________________________ 
(подпись лица, прибывшего в гостиницу) 

Подпись ответственного лица ______________________________________ 

 

 

Примерная тематика курсовых работ 

1. Сравнительный анализ технологических производственных операций в 

гостинице категории пять звезд.  

2. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории 

пять звезд.  

3. Сравнительный анализ технологических производственных операций в 

гостинице категории четыре звезд.  



 
 

4. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории 

четыре звезды.  

5. Сравнительный анализ технологических производственных операций в 

гостинице категории три звезды.  

6. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории 

три звезды.  

7. Организация обслуживания различных категорий гостей в гостинице (на 

примере гостиницы вашего региона). 

8. Анализ работы службы приема и размещения (на примере конкретной 

гостиницы).  

9. Анализ процедуры подготовки и проведения расчетов за проживание.  

10. Особенности организации службы приема и размещения (на примере 

конкретной гостиницы).  

11. Проблемы службы приема и размещения и пути их решения (на примере 

конкретной гостиницы). 

12. Анализ основных функциональных обязанностей персонала службы 

приема и размещения (на примере конкретной гостиницы). 

13. Организация обеспечения безопасности для проживающих в гостинице 

(на конкретном примере). 

14. Анализ процесса документооборота в службе приема и размещения (на 

конкретном примере). 

15. Анализ процедуры выписки гостя (на конкретном примере).  

16. Организация деятельности службы ночного аудита (на конкретном 

примере). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.01 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

гостинице. 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 
 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.01  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 
 
 



 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в организационном собрании 

по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц или 

подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для оформления 

допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку (медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) немедленно 

связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале по 

технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей практики от 

Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от Образовательной 

организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной 

безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в производственных 

совещаниях, планерках и других административных мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по месту 

прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие разделы этих 

документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам практики с 

учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами 

соответствующей организации. 



 
 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И ПРОТИВОПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 
 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 
 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором работал 

практикант в общей структуре организации, объем выполняемых подразделением работ и 

услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по соответствующему 

профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения по 

усовершенствованию организации работы базы практики в рамках соответствующего 

профессионального модуля, что, по сути, становится итогом пройденной практики. При этом 

сравниваются результаты теоретического обучения с наблюдениями и выводами по работе в 

конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета (заполненные 

формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные пособия, 

учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

I. ___________________________________ ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. __________________________________ Виды работ, выполненные обучающимся 

по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 
 

 

1.2. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных компетенций от 

Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, отделу, 

организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов 

выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное 

подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность за 

них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК _______________________________________) 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________



 
 

 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные 

материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период _______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 

 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 



 
 

 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  
 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к самостоятельной 

профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во внешнем 

сопровождении и контроле. 

 



 
 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________-

_____________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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ХАРАКТЕРИСТИКА2  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) ________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / производственную 

практику (по профилю специальности) в  

_________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности _______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики проявил(а) себя 

_____________________________________________________________________________. 

Место проведения практики посещал(а) __________________________________________, 

трудовую дисциплину _________________________________________________________, 

придерживался(ась) __________________________________________________________, 

соблюдал(а) ___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на обучающегося(уюся) были 

возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял __________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных им 

практических навыков: 

Обучающийся(аяся) обладает ___________________________________________ 

теоретическими знаниями, необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики обучающимся 

сформированы общие (____________) и профессиональные компетенции (____________), 

приобретен практический опыт по профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики обучающийся 

на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

                                                           
2 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике отмечается уровень 

теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении обязанностей на практикуемой 

должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 
 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) (нужное 

отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с «___»______________ 

г. по «___»______________ г. на «__________________________», все поставленные задачи 

были им(ею) _______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики __________________________________. 
 

Руководитель практики 

от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
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Методические указания для обучающихся по подготовке и написанию 

курсовой работы 

 

Курсовая работа является важнейшим элементом самостоятельной работы 

обучающихся. Основной целью курсовой работы является создание и развитие 

навыков исследовательской работы, умения работать с научной литературой, 

делать на основе ее изучения выводы и обобщения. 

Курсовая работа является научной разработкой конкретной темы 

исследования в ходе обучения и овладения обучающимися дидактических единиц 

дисциплины. 

Курсовая работа должна показать умение обучающегося самостоятельно 

изложить проблему, выявить наиболее приоритетные вопросы, применить 

элементы исследования, или представить собственные экспериментальные или 

опытные данные. 

Курсовая работа отличается от научных докладов и выступлений, 

обучающихся на семинарах тем, что ее должен выполнять каждый обучающийся в 

письменном виде, в согласованной с руководителем форме и в строго 

обозначенные сроки.  

Курсовая работа не может быть простой компиляцией и состоять из 

фрагментов различных статей и книг. Она должна быть научным, завершенным 

материалом, иметь факты и данные, раскрывающие взаимосвязь между 

явлениями, процессами, аргументами, действиями и содержать нечто новое: 

обобщение обширной литературы, материалов эмпирических исследований, в 

которых появляется авторское видение проблемы и ее решение. Этому 

общетеоретическому положению подчиняется структура курсовой работы, ее 

цель, задачи, методика исследования и выводы. 

Курсовая работа является квалификационным учебно-научным трудом 

обучающегося, посвященным самостоятельной разработке избранной проблемы и 

содержать:  

1. Четкое формулировки проблемы и исследовательских вопросов. 

2. Обоснованность актуальности, степени изученности рассматриваемой 

темы. 

3. Методологические знания обучающегося. 

4. Сопровождаться теоретическими и практическими подходами к 

анализируемым проблемам, содержать научные выводы, имеющие значение для 

дальнейшего изучения актуальных вопросов направления и профиля подготовки. 

5. Представлять в завершенном виде целостное, однородное исследование. 

Порядок работы над курсовой работой включает следующие этапы: 

 Выбор темы; 

 Сбор материала, поиск литературы по теме, подготовка библиографии, 

составление личного рабочего плана; 

 Подготовка первого варианта; 

 Сдача первого варианта курсовой работы руководителю; 



 
 

 Доработка текста по замечаниям, его окончательное оформление и 

представление на кафедру, ее защита. 

Структура курсовой работы должна быть четкой и обоснованной, так чтобы 

была видна логика рассмотрения проблемы. 

По содержанию курсовая работа может носить теоретический или 

практический характер. 

Структура курсовой работы теоретического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, 

формулируется цель работы; 

 теоретическая часть, в которой даны история вопроса, уровень 

разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного 

анализа литературы; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 

возможностей использования материалов работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Структура курсовой работы практического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, 

формулируются цели и задачи работы; 

 основная часть, которая обычно состоит из двух разделов. В первом 

разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы. Вторым 

разделом является практическая часть, которая представлена материалами 

судебной практики, анализом деятельности конкретной организации, расчетами, 

графиками, таблицами, схемами и т.п.; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 

возможностей практического применения материалов работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Титульный лист должен содержать: 

 наименование учебного заведения, 

 наименование дисциплины, по которой выполняется курсовая работа; 

 тему работы, 

 код и наименование специальности, по которой обучается студент; 

 фамилию, инициалы руководителя работы, его подпись; 

 фамилию, инициалы студента, номер его учебной группы; 

 оценку, полученную студентом за выполнение работы и её защиту; 

 наименование города, в котором находится учебное заведение; 

 год написания работы. 

Курсовая работа может быть иллюстрирована таблицами, схемами, 

графиками, диаграммами и другими материалами, которые размещаются по 



 
 

тексту работы или в виде приложений. Все эти материалы должны иметь номер, 

подпись (название), возможно краткое пояснение, расшифровку сокращений. В 

таблицах и графиках указывают единицы измерения. 

Текст курсовой работы по объему должен быть не менее 25 и не более 35 

страниц, оформленных на компьютере в текстовом процессоре Microsoft Word. 

Обычно текст рукописи распечатывается на одной стороне стандартного листа 

белой бумаги (формат А4). Для текстов, выполненных на ПК, выбирается шрифт 

Times New Roman 14 пт. Междустрочный интервал – полуторный. Необходимо 

оставить поля вокруг текста с помощью команды Файл/Параметры страницы. 

Размер левого поля рекомендуется установить 35 мм, правого – 10 мм, верхнего и 

нижнего – 20 мм. 

Страницы работы нумеруют (Вставка/Номера страниц), начиная со второй. 

Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в правом нижнем 

углу страницы. 

Текст основной части курсовой работы делят на главы и параграфы. Главы 

должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами. 

Введение и заключение не нумеруются. параграфы нумеруются арабскими 

цифрами в пределах каждой главы. Номер раздела состоит из номера главы и 

параграфа, разделенных точкой. Наименование глав записывают в виде 

заголовков строчными буквами (кроме первой прописной) жирным шрифтом, по 

центру строки. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и фразу 

«список использованной литературы», устанавливают полужирный шрифт, 

междустрочный интервал Одинарный. Отделяют эти слова и фразы от текста 

командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 пт. Заголовки глав, слова «введение» 

и «заключение» печатают прописными буквами. Заголовки глав, слова 

«введение», «заключение» и фраза «список использованной литературы» должны 

располагаться в начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в 

начале фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью команды 

Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал Одинарный, заказывают 

перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов печатают полужирным шрифтом, 

строчными буквами, начиная с прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то добавлять 

пункты после заголовка главы не надо, также их не надо добавлять после 

заголовка раздела, если сразу за ним находится заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список литературы» располагают посредине строки. Точку в конце 

заголовков, слов «введение», «заключение» и фразы «список литературы» не 

ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в несколько 

строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на новую строку в 

заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» печатают на 

новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем оформляют текст 



 
 

приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой страницы 

печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое приложение 

начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», «Приложение» (если 

оно одно), «Приложения» (если их несколько), фразе «Список литературы» с 

помощью команды Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В 

заголовках разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью команды 

Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое оглавление, которое 

впоследствии при каких-то изменениях в работе можно обновлять с помощью 

команды Обновить поле (вызывается с помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по ширине, в 

них заказывают междустрочный интервал Полуторный и запрет висячих строк. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и фразу 

«список использованной литературы», устанавливают полужирный шрифт, 

междустрочный интервал Одинарный. Отделяют эти слова и фразы от текста 

командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 пт. Заголовки глав, слова «введение» 

и «заключение» печатают прописными буквами. Заголовки глав, слова 

«введение», «заключение» и фраза «список использованной литературы» должны 

располагаться в начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в 

начале фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью команды 

Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал Одинарный, заказывают 

перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов печатают полужирным шрифтом, 

строчными буквами, начиная с прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то добавлять 

пункты после заголовка главы не надо, также их не надо добавлять после 

заголовка раздела, если сразу за ним находится заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список литературы» располагают посредине строки. Точку в конце 

заголовков, слов «введение», «заключение» и фразы «список литературы» не 

ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в несколько 

строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на новую строку в 

заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» печатают на 

новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем оформляют текст 

приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой страницы 

печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое приложение 

начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», «Приложение» (если 



 
 

оно одно), «Приложения» (если их несколько), фразе «Список литературы» с 

помощью команды Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В 

заголовках разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью команды 

Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое оглавление, которое 

впоследствии при каких-то изменениях в работе можно обновлять с помощью 

команды Обновить поле (вызывается с помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по ширине, в 

них заказывают междустрочный интервал Полуторный и запрет висячих строк. 

Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: «я 

наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т.п. Корректнее использовать 

местоимение «мы», но желательно обойтись и без него. Допускаются обороты с 

сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается 

местоимение «мы», т.е. фразы строятся с употреблением слов «наблюдаем», 

«устанавливаем», «имеем». Можно использовать выражения: «на наш взгляд», 

«по нашему мнению», однако предпочтительнее писать «по мнению автора» 

(курсовой работы) или выражать ту же мысль в безличной форме: «изучение 

опыта работы предприятия свидетельствует о том, что...», «на основе 

выполненного анализа можно утверждать...», «проведенные исследования 

подтвердили...» и т.п. 

В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля изложения, 

обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в 

соответствии с нормами современного русского языка. 

 



 

 

ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

_____________________________________________________________ 

 

АКТУАЛИЗИРОВАНА 

01.09.2021 

 

 

 
 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

по программе 

профессионального модуля ПМ.01 

«Организация и контроль текущей 

деятельности сотрудников службы 

приема и размещения» 
 

Специальность:  

43.02.14 Гостиничное дело 

 

Квалификация выпускника:  

Специалист по гостеприимству 

 

Форма обучения:  

очная 

 

Москва 2020 



 

 

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Формы и методы оценки  

иметь практический опыт в: 

 разработке операционных 

процедур и стандартов службы 

приема и размещения; 

 планировании, организации, 

стимулировании и контроле 

деятельности исполнителей по 

приему и размещению гостей; 

уметь: 

 планировать потребности в 

материальных ресурсах и персонале 

службы; 

 проводить тренинги и 

производственный инструктаж 

работников службы; 

 выстраивать систему 

стимулирования и дисциплинарной 

ответственности работников 

службы приема и размещения; 

 организовывать работу по 

поддержке и ведению 

информационной базы данных 

службы приема и размещения; 

 контролировать работу 

сотрудников службы приема и 

размещения по организации встреч, 

приветствий и обслуживания 

гостей, по их регистрации и 

размещению, по охране труда на 

рабочем месте, по передаче 

работниками дел при окончании 

смены. 

знать: 

 законы и иные нормативно-

правовые акты РФ в сфере туризма 

и предоставления гостиничных 

услуг; 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса  

Оценка результатов 

Экспертное наблюдение 

Оценка результата 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 

Практическая работа 

Виды работ на практике 

Экзамен 

 



 

 

 стандарты и операционные 

процедуры, определяющие работу 

службы, методы планирования 

труда работников службы приема и 

размещения; 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.01 проводится в форме зачета по 

МДК 01.02, экзамена по модулю, а также дифференцированного зачета и 

защиты курсовой работы в рамках освоения МДК.01.01; 

дифференцированного зачета по учебной и производственной 

практикам. 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Экзамен включает в себя: выполнение 

заданий билета, состоящего из 

заданий 1, 2 и 3 типа: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения обучающимся принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания практики полностью 

выполнены, отчет предоставлен в 

срок. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

-50 и более (удовлетворительно)– 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, приведены не 

все необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено частично. 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задние по практике выполнено мене, 

чем на 60%, отчет непредставление. 

Курсовая работа 

(МДК.01.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Защита курсовой работы представляет 

собой устный публичный отчет 

студента, на который ему отводиться 

7-8 минут, ответы на вопросы членов 

комиссии. Устный отчет студента 

включает: раскрытие целей и задач 

проектирования, его актуальность, 

описание выполненного проекта, 

основные выводы и предложения, 

разработанные студентом в процессе 

курсового проектирования. 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– отчет 

правильно оформлен, использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

— 70 -89 (хорошо) – отчет в 

основном оформлен правильно, 

использована профессиональная 

терминология, но с незначительными 

ошибками. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

отчет в основном правильно 

оформлен, не использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся в основном правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– отчет о прохождении практики не 

представлен.  

Зачет (МДК.01.02) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

Зачет представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя. 

 Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения, обучающегося принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 70 -89 – ответ в целом правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. Ход 

выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 50 - 69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практические задания 

не выполнены. 

 

Дифференцированный 

зачет (МДК.01.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

Зачет с оценкой представляет собой 

выполнение обучающимся заданий 

билета, включающего в себя: 

 

Задание №1 – теоретический вопрос 

на знание базовых понятий 

предметной области дисциплины, а 

также позволяющий оценить степень 

владения обучающимся принципами 

предметной области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление способности 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

ПК 1.3 обучающегося выбирать и применять 

соответствующие принципы и методы 

решения практических проблем, 

близких к профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на проверку 

умений и навыков, полученных в 

результате освоения дисциплины  

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

Промежуточная аттестация по учебной и производственной 

практикам проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за 

представленные материалы с практики и ответы на контрольные 

вопросы. Оценка выставляется по 100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно ответил 

на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными недостатками, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

«хорошо» 



 

 

Критерии оценки Оценка 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«удовлетворительно» 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

  

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

экзамен по модулю. 

  

Задания 1 типа 

1. Формы оплаты за услуги гостиниц 

2. Какой документ установленной формы подтверждает факт 

состоявшегося публичного договора между гостиницей как 

исполнителем услуг и потребителем гостиничных услуг?  

3. Документы, на основании которых осуществляется поселение в 



 

 

гостиницу и оформляется договор на проживание.  

4. Порядок заключения договора на бронирование мест в гостинице 

(в соответствии с действующими Правилами предоставления 

гостиничных услуг в РФ) 

5. Формы подачи заявок; недостатки и преимущества каждого из 

способов подачи заявок. 

6. Назовите основные сведения, которые должна содержать заявка 

на бронирование мест в гостинице? 

7. Как исключить фактор ошибок и неполноты сведений в заявке на 

бронирование, полученной по телефону? 

8. Перечислите виды «комплиментов» постоянным гостям, 

персональных и дополнительных услуг и порядок их оказания  

9. Порядок оплаты за услуги проживания (согласно Правилам 

предоставления  

10. Порядок действия обслуживающего персонала при обнаружении 

фактов материального ущерба, и порядок возмещения материального 

ущерба, нанесенного гостинице потребителями услуг. 

11. Основные навыки и знания работников службы приема и 

размещения для решения конфликтных ситуаций 

12. Как реализуются принципы мотивации эффективного труда 

работников через технику учёта и анализа жалоб клиентов? 

13. Порядок действий персонала гостиницы с забытыми вещами, 

сроки  и место их хранения, порядок возврата владельцу. 

14. Какой платежный документ оформляется при досрочном выезде 

гостя и на какую сумму он был оформлена в данной ситуации? 

15. Источники возникновения конфликта.  

16. Классификация номерного фонда гостиниц в России. 

17. Операционный процесс размещения гостей  

18. Должностные обязанности и уровень компетентности 

работников, занятых на уборке номерного фонда гостиницы 

19. Функции отдела и должностных лиц, осуществляющих прием, 

регистрацию гостей и их размещение в номера гостевого фонда. 

20. Из каких специалистов состоит служба приема и размещения и с 

какими проблемами (трудностями) они сталкиваются в ежедневной 

работе? 

21. Служба приёма и размещения: структура и функции.  

22. Правила расчёта оплаты за проживание. Ранний заезд. Поздний 

выезд  

23. Порядок и способы разрешения рабочих ситуаций при 

обслуживании гостя  

24. Документы, на основании которых осуществляется поселение в 

гостиницу  

25. Правила пожарной и санитарно-эпидемиологической 

безопасности в гостинице. Алгоритм действий служащего гостиницы 

при пожаре. 



 

 

 

Задания 2 типа 

1. Централизованная система бронирования (присоединенная и не 

присоединенная). Опишите порядок поселения гостя в номер по брони. 

2. Технология обработки данных и оперативного учета заявок при 

Интернет-бронировании. 

3. Перечислите категории лиц, которым предоставляются скидки на 

услуги и назовите основные документы, регламентирующие порядок их 

применения. 

4. Опишите порядок регистрации гостей по брони или по 

свободному поселению.  

5. Какие правила соблюдения информационных связей со службами 

гостиницы по встрече гостей и их обслуживанию во время проживания. 

6. Особенности работы с жалобами и предложениями потребителей 

гостиничных услуг 

7. Процесс подготовки и реализация услуг для проведения 

корпоративных и общественных мероприятий на производственных 

площадях гостиничного предприятия (конференции, семинары, 

совещания и т.п.). 

8. Информация об услугах, которая доводится до сведения 

потребителя в соответствии с «Правилами предоставления гостиничных 

услуг РФ». 

9. Принципы и тенденции повышения качества обслуживания в 

российских гостиницах 

10. Требования к номерам для особой категории гостей – людей с 

ограниченными возможностями здоровья. 

11. Правила составления письменного ответа на жалобу гостей  

12. Правила общения персонала с различными категориями гостей 

13. Распространенные причины претензий и жалоб гостей в отелях. 

14. Опишите алгоритм поведения персонала отеля в случае 

проявления агрессивности со стороны клиентов. 

15. Инструкция обслуживания для работников службы регистрации и 

размещения по действиям в нестандартных ситуациях – произошла 

авария электроснабжения в номере. 

16. Перечислите виды комплиментов (поощрений) для гостей. 

17. К какой области исследований относится анкетирование 

потребителей услуг и с какой фразы следует начинать этот опрос 

гостей? 

18. Какими способами удобнее всего проводить анкетирование 

гостей и какая система мотивации может быть предложена участникам 

анкетирования?  

19. Варианты ознакомления гостя с номером. Демонстрация номера. 

Назначение номера. 

20. Правила подбора гостевого номера в соответствии с 

пожеланиями и личными предпочтениями гостей 



 

 

21. Правила осуществления продаж номеров  

22. Возможность поселения гостей с животными в различных 

средствах размещения гостиничного типа.  

23. Классификация средств размещения по назначению: 

коллективные и индивидуальные средства и размещения. 

24. Технология решения ситуаций с несогласием гостя оплачивать 

счет. 

25. Порядок предоставления телекоммуникационных услуг в 

гостинице. 

 

Задания 3 типа 

Задание 1. 

Составьте стандарт внешнего вида для женщины- сотрудника 

службы приема и размещения 

Задание 2 

Составьте стандарт внешнего вида для мужчины-сотрудника службы 

приема и размещения 

Задание 3 

Составьте список личностных характеристик, которые должны быть 

свойственны сотруднику СПиР 

Задание 4 

Составьте список профессиональных навыков и умений сотрудника 

службы приема и размещения 

Задание 5 

Проведите заселение гостя в соответствии с его запросами 

(обозначьте запросы) 

Задание 6 

В отель прибыл гость, у которого не было произведено 

бронирование. Гость хотел бы остановится на две ночи. Опишите 

последовательность действий администратора. 

Задание 7 

Прибывшие в отель гости заселились в номер, но войдя в него, 

поняли, что хотят сменить номер. Опишите последовательность 

действий администратора. 

Задание 8 

Лицо на фотографии в документе, который дает гость для 

регистрации не похоже на лицо прибывшего гостя, документ явно 

просрочен. Опишите последовательность действий администратора. 

Задание 9 

Составьте список нормативно-правовых актов, регулирующих 

деятельность службы приема и размещения. Ознакомьтесь с основными 

положениями данных документов. 

Задание 10 

Заполните анкету гостя произвольными реквизитами в соответствии 

с правилами заполнения бланков строгой отчетности. 



 

 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК 01.01) 

Задания 1 типа 

1. Стратегия ведения бизнеса в индустрии гостеприимства.  

2. Основные циклы бизнеса в гостеприимстве.  

3. Функциональное назначение гостиниц.  

4. Виды гостиниц и их характеристика.  

5. Классификация гостиниц.  

6. Классификация предприятий питания.  

7. Типы предприятий питания и их характеристика.  

8. Понятие культуры обслуживания.  

9. Обслуживание в номерах (основные правила). 

10. Вклад российских ученых в развитие науки об управлении. 

11. Системный подход к менеджменту: авторы, годы становления, 

основные идеи, вклад в современный менеджмент. 

12. Национальные особенности менеджмента: особенности 

японского и американского менеджмента, специфика российского 

менеджмента. 

13. Понятие управленческого решения: основные определения.  

14. Классификация управленческих решений по способам 

разработки. 

15. Требования, предъявляемые к целям организации. 

16. Сущность и виды планирования деятельности организации.  

17. Составление счета за обслуживание 

18. Правила проверки наличия и актирования утерянной или 

испорченной гостиничной собственности 

19. Правила безопасной работы оборудования для доставки и 

раздачи готовых блюд 

20. Правила заполнения актов на проживающего при порче или 

утере имущества гостиницы 

21. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в 

экстремальных ситуациях 

22. Правила обращения с магнитными ключами 

23. Проведение инвентаризации сохранности оборудования 

гостиницы 

 

Задания 2 типа 

1. Приведите примеры классификации гостиниц по 

месторасположению, емкости номерного фонда, сезонности. 

2.  Приведите примеры классификации гостиничных предприятий 

по особенностям питания и функциональному назначению. 

3.  Охарактеризуйте виды отелей по уровню сервиса в разных 

странах мира. 

4.  Ведущие мировые гостиничные цепи, приведите примеры. 



 

 

5.  Функциональное зонирование номера гостиничного 

предприятия, приведите примеры.  

6.  Назовите основы классификации номерного фонда в РФ. 

7. Назовите основы европейской классификации номерного фонда. 

8.  Охарактеризуйте основные услуги, оказываемые в гостиницах. 

Приведите примеры дополнительных услуг.  

9.  Дайте определение понятию фирменного стиля в индустрии 

гостеприимства.  

10.   Каково место и роль сферы общественного питания в 

индустрии гостеприимства.  

11. Приведите примеры видов менеджмента исходя из отраслевой и 

функциональной специфики. 

12. Что называют миссией организации? Приведите пример 

формулировки миссии какой-либо организации. 

13. Объясните смысл фразы «организовать деятельность группы 

людей». 

14. Как вы понимаете следующее изречение? «Организацию трудно 

увидеть. Мы видим только то, что на поверхности: высокие здания, 

оборудованные компьютерами помещения, приветливых служащих, но в 

целом организация представляет собой нечто туманное и абстрактное» 

(Ричард Л. Дафт). 

15. Почему понятие «бюрократия» в наши дни часто употребляется 

в негативном значении? Дайте свою оценку этому понятию с учетом 

изученного материала. 

16. Менеджмент часто называют наукой, практикой и искусством. 

Как вы думаете, почему? В каких литературных произведениях, 

фильмах, мультфильмах, телепередачах и т.п. вы обнаруживали сюжеты 

и эпизоды, связанные с менеджментом? 

17. Приведите примеры классификации гостиниц по 

месторасположению, емкости номерного фонда, сезонности. 

18.  Приведите примеры классификации гостиничных предприятий 

по особенностям питания и функциональному назначению. 

19.  Охарактеризуйте виды отелей по уровню сервиса в разных 

странах мира. 

20.  Ведущие мировые гостиничные цепи, приведите примеры. 

21.  Функциональное зонирование номера гостиничного 

предприятия, приведите примеры.  

22.  Назовите основы классификации номерного фонда в РФ. 

23. Назовите основы европейской классификации номерного фонда. 

24.  Охарактеризуйте основные услуги, оказываемые в гостиницах. 

Приведите примеры дополнительных услуг.  

25.  Дайте определение понятию фирменного стиля в индустрии 

гостеприимства.  

 

Задания 3 типа 



 

 

1. Правомерно ли утверждение, что «современная индустрия 

гостеприимства – это индустрия быстрого обслуживания». Ответ 

аргументируйте. 

2. 8.Стремление ко все большему комфорту – один из главных 

двигателей развития индустрии гостеприимства. Но единственный ли? 

Что еще определяет прогресс сферы гостеприимства? Можете ли вы 

указать на отрицательные последствия стремления человечества жить 

все более комфортно?  

3. Для большинства людей справедливо, пожалуй, определение 

«существо разумное, комфортолюбивое». Но всегда были те, кто 

пренебрегали комфортом. В чем причина такого образа мысли? И как на 

это может реагировать индустрия гостеприимства?  

4. Покажите взаимосвязь между такими понятиями, как 

потребность, научно-технический прогресс, комфорт. Как эта 

взаимосвязь проявляется в деятельности сферы гостеприимства?  

5. Что относится к потребностям первой необходимости? Что 

определяет границу между потребностями первой необходимости и 

другими потребностями? Могут ли транспортные услуги или услуги 

развлечения быть потребностями первой необходимости?  

6. Дайте характеристику административной школе менеджмента: 

годы развития, авторы и последователи, основные идеи, практическое 

значение для современного менеджмента. 

Как вы понимаете принципы управления по А. Файолю? Составьте 

таблицу, продумайте и запишите краткое пояснение для каждого 

принципа. 

7. Дайте характеристику школе человеческих отношений: годы 

развития, авторы и последователи, основные идеи, практическое 

значение для современного менеджмента. 

Что такое Хоторнский эффект (Hawthorne effect)? Придумайте и 

опишите пример проявления такого эффекта в деятельности какой-либо 

организации (или одного ее подразделения). 

8.  Дайте характеристику школе наук о поведении: годы развития, 

авторы и последователи, основные идеи, практическое значение для 

современного менеджмента. 

Вспомните основные положения теорий «Х» и «Y», предложенных 

американским ученым Дугласом Мак-Грегором. Какие идеи кажутся вам 

более правильными и соответствующими современным условиям? 

Какие положения и выводы вы будете использовать в своей работе 

менеджером? Почему? 

9. В научной литературе существует ряд мнений, что является 

высшей целью деловой активности в сфере гостеприимства. Некоторые 

специалисты считают, что такой целью является удовлетворение 

потребностей клиента; другие – получение прибыли; а третьи – 

обеспечение качественного обслуживания. А как считаете вы? Что 

является высшей целью деловой активности в сфере гостеприимства?  



 

 

10. Правомерно ли утверждение, что «современная индустрия 

гостеприимства – это индустрия быстрого обслуживания». Ответ 

аргументируйте. 

11. Стремление ко все большему комфорту – один из главных 

двигателей развития индустрии гостеприимства. Но единственный ли? 

Что еще определяет прогресс сферы гостеприимства? Можете ли вы 

указать на отрицательные последствия стремления человечества жить 

все более комфортно?  

12. Для большинства людей справедливо, пожалуй, определение 

«существо разумное, комфортолюбивое». Но всегда были те, кто 

пренебрегали комфортом. В чем причина такого образа мысли? И как на 

это может реагировать индустрия гостеприимства?  

13. Покажите взаимосвязь между такими понятиями, как 

потребность, научно-технический прогресс, комфорт. Как эта 

взаимосвязь проявляется в деятельности сферы гостеприимства? 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

зачет (МДК 01.02) 

 

Задания 1 типа 

1. Приемы, используемые для «самоподачи». Перечислите, дайте 

краткую характеристику каждому из них. 

2. Деловой этикет. Определение понятия, роль, значение делового 

этикета для представителя гостиничного сервиса. 

3.  Основные правила делового этикета в ситуациях приветствия, 

прощания. Дать краткую характеристику правил. 

4.  Основные правила делового этикета в ситуациях обращения и 

представления. Дать краткую характеристику правил. 

5.  Правила столового этикета. Роль и значение для 

самопрезентации и формирования позитивного имиджа делового 

человека. 

6.  Основные виды дресс-кода. Назовите, дайте краткую 

характеристику.  

 Принципиальное отличие бизнес-этикета от гражданского. 

7. Перечислите обязательные данные, которые должны содержаться 

в такой форме самопрезентации, как резюме. 

8.  Назовите три вида вопросов, применяемых при общении с 

клиентами во время оформления бронирования. Приведите пример 

вопроса каждого вида. 

9.  Какие барьеры в общении с клиентом могут возникать при 

оформлении бронирования номера отеля. 

10.  Пресс-конференция как форма самопрезентации. Назовите 

особенности данной формы. 

11.  Назовите признаки некорректного вопроса. 

12.  Перечислите приемы нейтрализации некорректных вопросов. 



 

 

 

Задания 2 типа 

1. Допустимо ли использовать в ситуациях делового общения с 

клиентом такие приемы «самоподачи», как провокация, аппеляция, 

риторические вопросы? Обоснуйте свой ответ. Приведите примеры. 

2. Допустимо ли использовать в ситуациях делового общения с 

клиентом такие приемы «самоподачи», как речевые приказы, 

выразительность речи, смена тональности и темпа речи, использование 

пауз? Обоснуйте свой ответ. Приведите примеры. 

3. Допустимо ли обращение на «ты» со стороны более младшего по 

возрасту сотрудника к более старшему? Аргументируйте свой ответ. 

Допустимо ли подобное обращение к гостю отеля? Обоснуйте свой 

ответ. 

4. Каковы особенности правил приветствия с рукопожатием и без 

него? Раскройте на примерах. 

5. Какой вид (какие из видов) делового дресс-кода допустимы для 

сотрудников гостиничной сферы деятельности во время исполнения ими 

служебных обязанностей. 

6. Приведите примеры невербальных сигналов, свидетельствующих 

о неуверенности клиента. 

7.  В каких ситуациях рекомендуется применять нерефлексивное 

слушание? Приведите примеры. 

8.  С помощью каких приемов осуществляется активное 

рефлексивное слушание? Приведите примеры. 

9.  В чем особенности использования эмпатического слушания? В 

каких ситуациях оно не желательно? Может ли сотрудник отдела 

бронирования использовать эмпатическое слушание при разговоре с 

клиентом (в ситуациях непосредственного общения)? Приведите 

примеры 

10. Приведите примеры речевых формулировок, которых стоит 

избегать при составлении резюме. Приведите примеры правильных 

формулировок. 

11.  Какие виды вопросов наиболее предпочтительны в ситуации, 

когда клиент, бронирующий номер в отеле, не может сориентироваться 

в выборе категории номера. Приведите примеры таких вопросов. 

12.  При разговоре с потенциальным клиентом, сотрудник отдела 

бронирования использует альтернативные вопросы. К каким негативным 

последствиям это может привести? Раскройте на примере. 

13.  Приведите примеры невербальных сигналов, 

свидетельствующих о неуверенности клиента. 

14.  В каких ситуациях рекомендуется применять нерефлексивное 

слушание? Приведите примеры. 

 

 

Задания 3 типа 



 

 

 

1. Прочитать и перевести текст профессиональной 

направленности. Ответить на вопросы по тексту. 
HOTEL SERVICES 

THE FRONT OFFICE 
When hotel guests arrive, they expect the front office clerks to offer them a nice 

welcome. They will want someone to help them in checking-in. 

The front office is in the lobby of a hotel. It consists of the reservation department 

and the reception desk or the front desk. 

The reservation department provides booking of the hotel rooms.  

The front desk provides sales of rooms, guest registration, key service, message and 

mail service, guest accounts. 

Each employee in the front office has got a specific task. 

The booking clerk will help the guest to arrange a booking. The receptionist or the 

room clerk will help the guest to check in. When the receptionist or watches the guest 

arrive, he meets and greets him. The receptionist asks the guest to fill in a registration form 

and assigns a room to him. Before the receptionist assigns a room, he or she will check the 

guest's booking and the available accommodations. Most hotels offer single, double and 

twin-bedded rooms. There are also some fine suites. A guest may ask the receptionist to 

provide an extra bed in a double room for his family member. 

A hotel guest often wants someone to deliver messages and mail for him. The front 

deck performs this duty. There is always a rack with message boxes behind the counter. 

A hotel guest always wants someone to take care of his room key. The front deck 

will do it. There is often a key drop at the deck. 

When the guest checks out, he wants someone to help him with accounts. The 

cashier at the front deck will do it. 

Every hotel manager relies on his front office to provide brief and convenient 

checking-in and checking-out. 

THE BELL SERVICE  

When hotel guests check in, they expect someone to show them to their rooms. 

They also want someone to help them with their luggage. Often guests would like some 

employee to run errands for them with. These are duties of the bell service. 

At the head of the bell service is the bell captain. The bell captain's post is next to 

the front desk. The bell captain directs bellmen. 

The room clerk gives the guest's room number and the key to the bellman. The 

bellman escorts the guest to his room. He escorts the guest to the elevator first and then to 

the floor. There the bellman shows the guest his room. He must show where the light 

switches are. He must also explain how to use the room appliances: the room TV-set, 

telephone, air-conditioning. The guest may want him to explain some other hotel services: 

room service, laundry or dry-cleaning. 

In many hotels the bellman also carries the guest's luggage. But some hotels have 

got porters who must carry the luggage. Very often the bellman or porter uses a cart to 

move the luggage. 

The bellmen also run errands for the guests. They can even page guests in the hotel. 

You can see a bellman carry a sign with the name of the guest whom he is paging. Or you 

can hear a bellman call out the name while he is carrying the sign. 

   THE HOUSEKEEPING 

When guests stay at the hotel they expect somebody to clean their rooms. The 

housekeeping department does it.  

At the head of the housekeeping service is the housekeeper. He supervises the 

chambermaid. 

Chambermaids prepare the rooms before the guests check in. 



 

 

The housekeeper tells the maids to general clean the rooms or to make up the 

rooms. He may ask the maids to scrub down the bath-rooms or just change the bed linen 

and the towels. Generally the maids air the rooms, make the beds, dust the furniture, 

vacuum clean the floor, wash the bathroom, and empty the waste baskets. 

Chambermaids use carts to carry supplies of toiletries: shampoos, soaps, tissues, 

shower caps as well bed and bath linens. There are containers for dirty linen and rubbish on 

those carts. 

Chambermaids use master keys to provide security for the hotel rooms. 

If the guests need extra bedding or rollways, the housekeeping service will do it. 

The housekeeping service provides hair-dryers and irons if the guests need them. 

When guests check out, the housekeeper insects the rooms. The housekeeper 

informs which rooms are occupied and which rooms are vacant. 

Написать письмо-ответ на запрос по распределению номерного фонда, 

соблюдая правила написания делового письма. 

Разыграть предложенную ситуацию. 

2. Прочитать и перевести текст. Ответить на вопросы по тексту. 
HOTEL SERVICE 

Nowadays people travel on business and as tourists more than in the past. No 

businessman can avoid being a paying guest every now and then. In big cities there are a 

lot of good hotels. Accommodations as well as rates vary from hotel to hotel. There are 

deluxe hotels, the most luxurious and the most expensive, resort hotels used for 

entertainment or recreation. Still, if you do not want to get disappointed, it is advisable to 

book accommodation beforehand by fax or telephone, especially if you are visiting the 

town during the summer months. If you do not book accommodation beforehand, you may 

have to leave the hotel because it is fully booked up. That would be an unpleasant 

experience, especially if you arrived late at night. Rooms in most hotels have all modern 

conveniences: central heating, air conditioning, bathroom, hairdryer, trouser press, 

telephone, satellite TV and others. Service is usually quite satisfactory. You can take a 

single room, a double room or a suite, charges varying accordingly. If you can't stand the 

noise of the street, do not take an outside room, ask for an inside one.  Service is supposed 

to begin at the door. When your taxi stops at the entrance to the hotel the doorman and the 

bellboy help you with the luggage. The doorman is very important during the reception 

procedure. He is stationed at the entrance to the hotel and assists the guests in and out of 

taxis and cars, calls for cabs. In the lobby of a hotel there is a registration or front desk 

where the guests check in and out, pick up and deposit keys and so on. The guest is given a 

registration card to fill out the name and permanent address. The desk clerk or receptionist 

enters the guest’s room number, the room rate, and the arrival and departure dates into the 

computer. Then he asks the guest to sign his or her name.  

When the guests are through with the formalities, the bellboy takes them and their 

luggage up in the lift and shows them to their room. He shows them where the light 

switches are and explains the use of the room appliances, such as the television set, 

cooking facilities, if any, and the air conditioning. He can also run errands for you. Now 

that you have been settled in a hotel room and have been given the key of it, you become a 

regular hotel guest.  At the hotel you can get various services. If you want to have your suit 

pressed or dry cleaned, your shirt ironed, or your laundry done, you should ring for the 

maid and she will see to it that everything is done. You can also have your meals served in 

your room. In the lobby of a hotel there are a lot of offices: a booking office, post and 

telegraph offices, an information desk supervised by the concierge. At the information desk 

you can enquire about the departures and arrivals of trains and flights, about telephone 

numbers and addresses of offices and private individuals and about a lot of other 

things. Concierges are always ready to help the guests and provide them with all kinds of 

useful information. Besides, there is a newsstand, a bookstall, a kiosk selling picture 



 

 

postcards and souvenirs. Cosmetics and liquor are sold too, but with a sales tax. At the 

airport you can buy them tax-free. At the booking office they can book for you seats at the 

theatre or on the plane, or hotel accommodation in another town. In the same building 

there are also restaurants, bars, cafeterias, beauty parlours, saunas, steam rooms and 

massage rooms, along with fully equipped supervised gyms and swimming pools. 

Написать письмо-подтверждение бронирования для VIP гостя, в 

котором представить разработанный для него VIP тур, соблюдая 

правила написания делового письма. 

Разыграть предложенную ситуацию. 

3. Прочитать и перевести текст. Ответить на вопросы по тексту. 
Hotel management 

Hotel management is a significant career. Larger hotels may operate with an 

extensive management structure consisting of a General Manager which serves as the head 

executive, department heads that oversee various departments, middle managers, 

administrative staff, and line-level supervisors. Degree programs such as hospitality 

management studies, a business degree, and / or certification programs prepare hotel 

managers for industry practice. 

Boutique hotels are typically hotels with a unique environment or intimate setting. 

Some hotels have gained their renown through tradition, by hosting significant events or 

persons, such as SchlossCecilienhof in Potsdam, Germany, which derives its name from 

the Potsdam Conference of the World War II allies Winston Churchill, Harry Truman and 

Joseph Stalin in 1945.  The  TajMahal  Palace  &  Tower in  Mumbai is  one  of India's  

most  famous  and  historic  hotels  because  of  its  association  with the  Indian  

independence  movement.  Some  establishments  have  given name to  a  particular  meal  

or  beverage,  as  is  the  case  with  the  Waldorf Astoria in New York City, United States 

where the Waldorf Salad was first  created  or  the  Hotel  Sacher in  Vienna,  Austria,  

home  of  the Sachertorte.   

Others have achieved fame by association with dishes or cocktails created on their 

premises, such as the Hotel de Paris where the crApe Suzette was invented or the Raffles 

Hotel in Singapore, where the Singapore Sling cocktail was devised. A number of hotels 

have entered the public consciousness through popular culture, such as the Ritz Hotel in 

London, through its association with Irving Berlin's song, 'Puttin' on the Ritz'. The  

Algonquin  Hotel in New York City is famed as the meeting place of the literary group, the 

Algonquin Round Table, and Hotel Chelsea, also in New York City, has been the subject 

of a number of songs and the scene of the stabbing of Nancy Spungen (allegedly by her 

boyfriend Sid Vicious). 

 

Написать письмо-подтверждение бронирования для VIP гостя, в 

котором представить разработанный для него VIP тур, соблюдая 

правила написания делового письма. 

Разыграть предложенную ситуацию. 

 

Типовые вопросы для проведения промежуточной аттестации 

по учебной практике – дифференцированный зачет 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 



 

 

 

1. Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения основной 

профессиональной образовательной программы по специальности в сфере 

профессиональной деятельности. Роль службы приема и размещения в 

цикле обслуживания 

2. Службы приема и размещения: цели, основные функции, состав 

персонала. Рабочие смены, отделы: регистрации, кассовых операций, 

почты и информации, телефонная служба.  

3. Требования к обслуживающему персоналу.  

4. Функции портье, кассира и консьержа.  

5. Ознакомление с организацией рабочего места службы приема и 

размещения.  

6. Внутренние взаимодействия сотрудников службы приема и 

размещения. Стандартное оборудование секций службы приема и 

размещения.  

7. Телефонная служба. Этикет телефонных переговоров. 

 

Типовые вопросы для проведения промежуточной аттестации 

по производственной практике – дифференцированный зачет 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

 

1. Профессиональная автоматизированная программа.  

2. Составление графика загрузки отеля,  

3. Профессиональная автоматизированная программа.  

4. Составление графика занятости номерного фонда, шахматка отеля. 

5. Порядок ведения кассовых операций.  

6. Формы безналичных расчетов.  

7. Порядок возврата денежных сумм гостю. 
 



 

 

Утверждена 

 Приказом Министерства финансов 

 Российской Федерации 

 от 13 декабря 1993 г. N 121 

Форма N 1-Г 

АНКЕТА 

1. Фамилия _________________ Комната N _________________ 

2. Имя _____________________ Индекс поселения __________ 

3. Отчество ________________ Прибыл ____________________ 

                    (дата, часы) 

Выбыл ____________________ 

  (дата, часы) 

4. Дата рождения " " _________________________________ 19__ г. 

5. Место рождения Область, край, республика 

__________________________________________________________________ 

 район __________________________________________________________ 

 город (селение) __________________________________________________ 

6. Паспорт серии ____________ N ________ выдан ___________________ 

          (когда) 

 _______________________________________________________________ 

 (наименование органа внутренних дел, выдавшего документ) 

7. Адрес постоянного места жительства ____________________________ 

 _______________________________________________________________ 

8. Цель приезда __________________________________________________ 

 (если в командировку, указать N удостоверения,  кем выдано, когда) 

9. Срок проживания до ____________________________________________ 

10. Продление проживания _________________________________________ 

11. С памяткой о правилах пожарной безопасности ознакомлен. 

Подпись _______________________________ лица, прибывшего в гостиницу) 

 

 Оборотная сторона                                                                          Ф. N 1-Г 

 Поселен(а) "__" __________________________________________ 19__ г. 

 город (селение) __________________________________________________ 

 гостиница ________________________________________________________ 

 На дополнительное место в номере согласен(на) ____________________ 

 (подпись лица,  прибывшего в  гостиницу) 

 Согласен(на) на проживание в номере с оплатой 

 всех мест ________________________________________________________ 
(подпись лица, прибывшего в гостиницу) 

Подпись ответственного лица ______________________________________ 

 

 

Примерная тематика курсовых работ 

1. Сравнительный анализ технологических производственных 

операций в гостинице категории пять звезд.  

2. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах 

категории пять звезд.  

3. Сравнительный анализ технологических производственных 

операций в гостинице категории четыре звезд.  



 

 

4. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах 

категории четыре звезды.  

5. Сравнительный анализ технологических производственных 

операций в гостинице категории три звезды.  

6. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах 

категории три звезды.  

7. Организация обслуживания различных категорий гостей в 

гостинице (на примере гостиницы вашего региона). 

8. Анализ работы службы приема и размещения (на примере 

конкретной гостиницы).  

9. Анализ процедуры подготовки и проведения расчетов за 

проживание.  

10. Особенности организации службы приема и размещения (на 

примере конкретной гостиницы).  

11. Проблемы службы приема и размещения и пути их решения (на 

примере конкретной гостиницы). 

12. Анализ основных функциональных обязанностей персонала 

службы приема и размещения (на примере конкретной гостиницы). 

13. Организация обеспечения безопасности для проживающих в 

гостинице (на конкретном примере). 

14. Анализ процесса документооборота в службе приема и 

размещения (на конкретном примере). 

15. Анализ процедуры выписки гостя (на конкретном примере).  

16. Организация деятельности службы ночного аудита (на 

конкретном примере). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.01 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 

 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.01  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 
 
 



 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

____________________________________________________________________________

_ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в 

производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики 

по месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все 

соответствующие разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



 

 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И 

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором 

работал практикант в общей структуре организации, объем выполняемых 

подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения 

по усовершенствованию организации работы базы практики в рамках 

соответствующего профессионального модуля, что, по сути, становится итогом 

пройденной практики. При этом сравниваются результаты теоретического 

обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее).  

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по 

специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в 

организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

I. ___________________________________ ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ 

ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1. _________________________________ Виды работ, выполненные 

обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 

 

 

1.2. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных 

компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду 

практики, отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и 

способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и 

ответственность за них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК 

_______________________________________) (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________



 

 

_____ 

1.2.10. Другое:  

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_____



 

 

 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

частично могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или 

данные материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена 

(квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ 

практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики 

материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период 

_______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 
 соответствует; 

 в основном соответствует; 



 

 

 частично соответствует; 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  
 высокий 



 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 

 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных 

ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся 

нуждается во внешнем сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от 

 

_____________________________________ 



 

 

Организации 

М.П. 

                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) 

________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / 

производственную практику (по профилю специальности) в  

____________________________________________________________________

_____ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности 

_______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики 

проявил(а) себя 

_________________________________________________________________________

____. Место проведения практики посещал(а) 

__________________________________________, трудовую дисциплину 

_________________________________________________________, 

придерживался(ась) 

__________________________________________________________, соблюдал(а) 

___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на 

обучающегося(уюся) были возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял 

__________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных 

им практических навыков: 

                                                 
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике 

отмечается уровень теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении 

обязанностей на практикуемой должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая 

дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 

 

Обучающийся(аяся) обладает 

___________________________________________ теоретическими знаниями, 

необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики 

обучающимся сформированы общие (____________) и профессиональные 

компетенции (____________), приобретен практический опыт по 

профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики 

обучающийся на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) 

(нужное отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

____. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, 

стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с 



 

 

«___»______________ г. по «___»______________ г. на 

«__________________________», все поставленные задачи были им(ею) 

_______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики 

__________________________________. 
 

Руководитель 

практики от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 8 

 

Методические указания для обучающихся по подготовке и 

написанию курсовой работы 

 

Курсовая работа является важнейшим элементом самостоятельной 

работы обучающихся. Основной целью курсовой работы является 

создание и развитие навыков исследовательской работы, умения 

работать с научной литературой, делать на основе ее изучения выводы и 

обобщения. 

Курсовая работа является научной разработкой конкретной темы 

исследования в ходе обучения и овладения обучающимися 

дидактических единиц дисциплины. 

Курсовая работа должна показать умение обучающегося 

самостоятельно изложить проблему, выявить наиболее приоритетные 

вопросы, применить элементы исследования, или представить 



 

 

собственные экспериментальные или опытные данные. 

Курсовая работа отличается от научных докладов и выступлений, 

обучающихся на семинарах тем, что ее должен выполнять каждый 

обучающийся в письменном виде, в согласованной с руководителем 

форме и в строго обозначенные сроки.  

Курсовая работа не может быть простой компиляцией и состоять из 

фрагментов различных статей и книг. Она должна быть научным, 

завершенным материалом, иметь факты и данные, раскрывающие 

взаимосвязь между явлениями, процессами, аргументами, действиями и 

содержать нечто новое: обобщение обширной литературы, материалов 

эмпирических исследований, в которых появляется авторское видение 

проблемы и ее решение. Этому общетеоретическому положению 

подчиняется структура курсовой работы, ее цель, задачи, методика 

исследования и выводы. 

Курсовая работа является квалификационным учебно-научным 

трудом обучающегося, посвященным самостоятельной разработке 

избранной проблемы и содержать:  

1. Четкое формулировки проблемы и исследовательских вопросов. 

2. Обоснованность актуальности, степени изученности 

рассматриваемой темы. 

3. Методологические знания обучающегося. 

4. Сопровождаться теоретическими и практическими подходами к 

анализируемым проблемам, содержать научные выводы, имеющие 

значение для дальнейшего изучения актуальных вопросов направления и 

профиля подготовки. 

5. Представлять в завершенном виде целостное, однородное 

исследование. 

Порядок работы над курсовой работой включает следующие этапы: 

 Выбор темы; 

 Сбор материала, поиск литературы по теме, подготовка 

библиографии, составление личного рабочего плана; 

 Подготовка первого варианта; 

 Сдача первого варианта курсовой работы руководителю; 

 Доработка текста по замечаниям, его окончательное оформление и 

представление на кафедру, ее защита. 

Структура курсовой работы должна быть четкой и обоснованной, 



 

 

так чтобы была видна логика рассмотрения проблемы. 

По содержанию курсовая работа может носить теоретический или 

практический характер. 

Структура курсовой работы теоретического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение 

темы, формулируется цель работы; 

 теоретическая часть, в которой даны история вопроса, уровень 

разработанности проблемы в теории и практике посредством 

сравнительного анализа литературы; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации 

относительно возможностей использования материалов работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Структура курсовой работы практического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение 

темы, формулируются цели и задачи работы; 

 основная часть, которая обычно состоит из двух разделов. В 

первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой 

темы. Вторым разделом является практическая часть, которая 

представлена материалами судебной практики, анализом деятельности 

конкретной организации, расчетами, графиками, таблицами, схемами и 

т.п.; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации 

относительно возможностей практического применения материалов 

работы; 

 список литературы; 

 приложения. 



 

 

Титульный лист должен содержать: 

 наименование учебного заведения, 

 наименование дисциплины, по которой выполняется курсовая 

работа; 

 тему работы, 

 код и наименование специальности, по которой обучается 

студент; 

 фамилию, инициалы руководителя работы, его подпись; 

 фамилию, инициалы студента, номер его учебной группы; 

 оценку, полученную студентом за выполнение работы и её 

защиту; 

 наименование города, в котором находится учебное заведение; 

 год написания работы. 

Курсовая работа может быть иллюстрирована таблицами, схемами, 

графиками, диаграммами и другими материалами, которые размещаются 

по тексту работы или в виде приложений. Все эти материалы должны 

иметь номер, подпись (название), возможно краткое пояснение, 

расшифровку сокращений. В таблицах и графиках указывают единицы 

измерения. 

Текст курсовой работы по объему должен быть не менее 25 и не 

более 35 страниц, оформленных на компьютере в текстовом процессоре 

Microsoft Word. Обычно текст рукописи распечатывается на одной 

стороне стандартного листа белой бумаги (формат А4). Для текстов, 

выполненных на ПК, выбирается шрифт Times New Roman 14 пт. 

Междустрочный интервал – полуторный. Необходимо оставить поля 

вокруг текста с помощью команды Файл/Параметры страницы. Размер 

левого поля рекомендуется установить 35 мм, правого – 10 мм, верхнего 

и нижнего – 20 мм. 

Страницы работы нумеруют (Вставка/Номера страниц), начиная со 

второй. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в 

правом нижнем углу страницы. 

Текст основной части курсовой работы делят на главы и параграфы. 

Главы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими 

цифрами. Введение и заключение не нумеруются. параграфы 

нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы. Номер 

раздела состоит из номера главы и параграфа, разделенных точкой. 

Наименование глав записывают в виде заголовков строчными буквами 



 

 

(кроме первой прописной) жирным шрифтом, по центру строки. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список использованной литературы», устанавливают 

полужирный шрифт, междустрочный интервал Одинарный. Отделяют 

эти слова и фразы от текста командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 

пт. Заголовки глав, слова «введение» и «заключение» печатают 

прописными буквами. Заголовки глав, слова «введение», «заключение» 

и фраза «список использованной литературы» должны располагаться в 

начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в начале 

фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью 

команды Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал 

Одинарный, заказывают перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов 

печатают полужирным шрифтом, строчными буквами, начиная с 

прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то 

добавлять пункты после заголовка главы не надо, также их не надо 

добавлять после заголовка раздела, если сразу за ним находится 

заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», 

«заключение» и фразу «список литературы» располагают посредине 

строки. Точку в конце заголовков, слов «введение», «заключение» и 

фразы «список литературы» не ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в 

несколько строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на 

новую строку в заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и 

Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» 

печатают на новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем 

оформляют текст приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой 

страницы печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое 

приложение начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», 

«Приложение» (если оно одно), «Приложения» (если их несколько), 

фразе «Список литературы» с помощью команды 

Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В заголовках 

разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью 

команды Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое 

оглавление, которое впоследствии при каких-то изменениях в работе 

можно обновлять с помощью команды Обновить поле (вызывается с 

помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 



 

 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по 

ширине, в них заказывают междустрочный интервал Полуторный и 

запрет висячих строк. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список использованной литературы», устанавливают 

полужирный шрифт, междустрочный интервал Одинарный. Отделяют 

эти слова и фразы от текста командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 

пт. Заголовки глав, слова «введение» и «заключение» печатают 

прописными буквами. Заголовки глав, слова «введение», «заключение» 

и фраза «список использованной литературы» должны располагаться в 

начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в начале 

фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью 

команды Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал 

Одинарный, заказывают перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов 

печатают полужирным шрифтом, строчными буквами, начиная с 

прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то 

добавлять пункты после заголовка главы не надо, также их не надо 

добавлять после заголовка раздела, если сразу за ним находится 

заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», 

«заключение» и фразу «список литературы» располагают посредине 

строки. Точку в конце заголовков, слов «введение», «заключение» и 

фразы «список литературы» не ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в 

несколько строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на 

новую строку в заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и 

Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» 

печатают на новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем 

оформляют текст приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой 

страницы печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое 

приложение начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», 

«Приложение» (если оно одно), «Приложения» (если их несколько), 

фразе «Список литературы» с помощью команды 

Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В заголовках 

разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью 

команды Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое 

оглавление, которое впоследствии при каких-то изменениях в работе 

можно обновлять с помощью команды Обновить поле (вызывается с 



 

 

помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по 

ширине, в них заказывают междустрочный интервал Полуторный и 

запрет висячих строк. 

Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного 

числа: «я наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т.п. Корректнее 

использовать местоимение «мы», но желательно обойтись и без него. 

Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного 

числа, в которых исключается местоимение «мы», т.е. фразы строятся с 

употреблением слов «наблюдаем», «устанавливаем», «имеем». Можно 

использовать выражения: «на наш взгляд», «по нашему мнению», 

однако предпочтительнее писать «по мнению автора» (курсовой работы) 

или выражать ту же мысль в безличной форме: «изучение опыта работы 

предприятия свидетельствует о том, что...», «на основе выполненного 

анализа можно утверждать...», «проведенные исследования 

подтвердили...» и т.п. 

В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля 

изложения, обеспечена орфографическая, синтаксическая и 

стилистическая грамотность в соответствии с нормами современного 

русского языка. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

Профессионального модуля  

ПМ.02 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы 

питания 

 

Область применения программы  

Программа профессионального модуля разработана в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации № 1552 от 09.12.2016 г. и является 

частью основной профессиональной образовательной программы по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности: «Организация и контроль текущей деятельности 

сотрудников службы питания» и соответствующих профессиональных 

компетенций: 

ПК 2.1. Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и 

персонале 

ПК 2.2. Организовывать деятельность работников службы питания в соответствии с 

текущими планами и стандартами гостиницы. 

ПК 2.3. Контролировать текущую деятельность работников службы питания для 

поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей. 

  

Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен:  

иметь практический опыт: 

 планирования деятельности сотрудников службы питания и потребности в 

материальных ресурсах и персонале; 

 разработки операционных процедур и стандартов службы питания; 

организации и стимулирования деятельности сотрудников службы питания в 

соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы;  

 оформления документов и ведения диалогов на профессиональную 

тематику на иностранном языке; 

 контроля текущей деятельности сотрудников службы питания для 

поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей; 

уметь: 

 осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль 

деятельности службы питания, взаимодействие с другими службами гостиничного 

комплекса;  

 оценивать и планировать потребность службы питания в материальных 

ресурсах и персонале; 

 определять численность и функциональные обязанности сотрудников, в 

соответствии с установленными нормативами, в т.ч. на иностранном языке; 

 анализировать результаты деятельности службы питания и потребности в 

материальных ресурсах и персонале;  



 
 

 использовать информационные технологии для ведения делопроизводства 

и выполнения регламентов службы питания;  

 организовывать и контролировать процессы подготовки и обслуживания 

потребителей услуг с использованием различных методов и приемов подачи блюд 

и напитков в организациях службы питания, в т.ч. на иностранном языке; 

 контролировать текущую деятельность сотрудников службы питания для 

поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей; 

знать: 

 задачи, функции и особенности работы службы питания;  

 законодательные и нормативные акты о предоставлении услуг службы 

питания гостиничного комплекса;  

 особенности организации предприятий питания разных типов и классов, 

методов и форм обслуживания;  

 требования к обслуживающему персоналу, правила и нормы охраны труда, 

техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной защиты и 

личной гигиены;  

 требования к торговым и производственным помещениям организаций 

службы питания;  

 профессиональную терминологию службы питания на иностранном языке; 

 технологию организации процесса питания;  

 специализированные информационные программы и технологии, 

используемые в работе службы питания;  

 этапы процесса обслуживания;  

 технологию организации процесса питания с использованием различных 

методов подачи блюд и напитков, стандартов организации обслуживания и 

продаж в подразделениях службы питания; 

 профессиональную терминологию службы питания на иностранном языке; 

 регламенты службы питания; 

 критерии и показатели качества обслуживания;  

 методы оценки качества предоставленных услуг. 

 

Результаты освоения профессионального модуля 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 



 
 

Код 

 
Наименование результата обучения 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ОК 11 Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере. 

ПК 2.1. Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и 

персонале 

ПК 2.2. Организовывать деятельность работников службы питания в 

соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы. 

ПК 2.3. Контролировать текущую деятельность работников службы питания 

для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей. 

 

2. СТРУКТУРА И  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

2.1. Объем профессионального модуля 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем профессионального модуля 555 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем  476 

в том числе (без учета практик): 

- лекции, уроки 89 

- практические занятия, семинар 175 

- курсовая работа 32 

Консультации 2 

Самостоятельная работа 59 

Учебная практика 72 

Производственная практика 108 

Экзамен по модулю  18 

Промежуточная аттестация – зачет; дифф. зачет 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2.2. Структура профессионального модуля 
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Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 

Обязательные 

аудиторные учебные 

занятия с преподавателем 

внеаудиторная 

(самостоятельная) 
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ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

МДК.02.01 Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы питания 

263 226 89 108 32 35 - 2 

МДК.02.02 Иностранный 

язык в сфере 

профессиональной 

коммуникации для службы 

питания 

94 70 - 70 - 24 -  

Всего часов 357 296 89 178 32 59 - 2 

Учебная практика, часов 72  

Производственная практика, 

часов 
108  

Экзамен по модулю 18  

ИТОГО объем ОП (часов) 555 

 

2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
 

 

Наименование 

разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и 

практические занятия, внеаудиторная (самостоятельная) 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 

часов 

Раздел 1. Планирование, организация и контролирование деятельности сотрудников и 

потребностей службы питания в материальных ресурсах и персонале. 
 

МДК.02.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы питания. 91 

 Содержание 

19 
Тема 02.01.1 

Особенности 

организации работы 

1. Цели и задачи обслуживания. Основные правила и нормы. 

2. Различные формы и методы предоставления услуг питания в 

гостинице. Требования к услугам службы питания. 



 
 

службы питания 

гостиничного 

комплекса. 

3. Особенности обслуживания организаций разных типов и классов 

службы питания. 

4. Требования к персоналу и методика определения численности 

персонала организаций службы питания гостиничного комплекса. 

5. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной защиты и личной 

гигиены. 

6. Внутрифирменные стандарты обслуживания гостей. 

7. Деловое общение. Этика и этикет. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Определение численности работников, занятых обслуживанием, в 

соответствии с заказом и установленными нормативами. 

Планирование потребностей в персонале с учетом особенностей 

работы организаций службы питания. 

12 

Тема 02.01.2 

Особенности 

подготовки и 

технологий организации 

обслуживания в 

организациях службы 

питания. 

Содержание 

30 

1.Требования к торговым и производственным помещениям 

организаций службы питания; 

2. Материально-техническое оснащение торговой деятельности 

организаций службы питания. 

3. Методика определения потребностей службы питания в 

материальных ресурсах и персонале. 

4. Нормы оснащения, правила хранения и учета материальных 

ценностей. 

5. Информационное обеспечение услуг службы питания гостиницы. 

6. Технологии процесса обслуживания в предприятиях службы 

питания. 

7. Стили и методы подачи блюд и напитков. 

8. Виды расчетов с гостями в организациях службы питания 

гостиничного комплекса. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Идентификация материальных ресурсов и оборудования для 

обеспечения работы службы питания. 

Подготовка различных видов меню для предоставления услуг 

службы питания. 

Определение потребностей в материальных ресурсах службы 

питания. 

Организация и подготовка предприятия общественного питания к 

обслуживанию гостей. 

Организация и подготовка процесса обслуживания в организациях 

службы питания. 

Овладение приемами подачи блюд различными стилями и 

методами». 

Овладение приемами подачи напитков различными стилями и 

методами. 

Составление нормативных и технических документов службы 

питания. 

30 

Курсовая работа1   

Примерная тематика курсовых работ 

1. Основные тенденции развития общественного питания 
 

                                                           
1 Методические указания для обучающихся по подготовке и написанию курсовой работы представлены в 

приложении 8 программы. 



 
 

2. Особенности организации и общие требования к предприятиям общественного питания 

типа ресторан 

3. Особенности организации и общие требования к предприятиям общественного питания 

типа кафе 

4. Особенности организации и общие требования к предприятиям общественного питания 

типа столовая 

5. Особенности организации и общие требования к предприятиям общественного питания 

типа бар 

6. Функциональное назначение и цеховая структура производственных помещений 

7. Управление качеством на предприятиях общественного питания 

8. Особенности деятельности предприятий ОП. 

9. Информационное обеспечение торгового процесса 

10. Принципы составления меню 

11. Организация обслуживания питанием в местах массового отдыха. 

12. Требования к предприятиям питания для туристов 

13. Порядок сертификации услуг питания 

14. Правила подбора напитков к блюдам и закускам 

15. Столовая посуда, приборы, белье: характеристика по материалу, назначению 

МДК 02.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

питания. 
 

Тема 02.02.1. 

Организация 

деятельности 

сотрудников службы 

питания гостиничного 

комплекса на 

английском языке. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 38 

Организация питания гостей.  

Введение лексики, закрепление в упражнениях 

Чтение и перевод текста “The F&B in the Hotel”. Вопросы и ответы 

по содержанию текста. Развитие навыков устной речи. Выполнение 

упражнений с использованием лексики. Составление диалогов. 

Встреча, обслуживание гостей и прощание. Введение и закрепление 

лексики. Чтение и перевод текста “Hotel Restaurant”. Выполнение 

упражнений для закрепления лексики. Развитие навыков устной 

речи. Составление диалогов при заказе столов и мероприятий в 

ресторане отеля. Практика устной речи. Диалоги между 

сотрудниками о случившихся событиях во время смены. 

38 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 1 

1. Составление требований к обслуживающему персоналу кухни ресторана отеля. 

2. Составление перечня оборудования кухни, торгового зала ресторана и бара. 

3. Составление алгоритма работы с гостем по телефону. 

4. Составление алгоритма поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. 

5. Составление эссе об организации службы питания. 

 

Раздел 2. Организация, осуществление и контролирование специальных видов услуг, 

стилей и методов обслуживания службы питания гостиничного предприятия для 

поддержания требуемого уровня качества обслуживания. 

 

МДК.02.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы питания. 103 

Тема 02.01.3. 

Специальные виды 

услуг и формы 

обслуживания. 

Содержание 

30 

1. Особенности обслуживания разных форм и стилей мероприятий 

организаций службы питания. 

2. Технология подготовки и обслуживания конференций, семинаров, 

совещаний. 

3. Технология организации и обслуживания службы Рум-сервис. 

4. Особенности обслуживания гостей на высшем уровне. 

5.Особенности подготовки и обслуживания официальных приемов. 

6. Особенности подготовки и обслуживания неофициальных 

банкетов. 

7. Особенности подготовки и организации обслуживания банкета 

фуршета. 



 
 

8. Особенности подготовки и организации обслуживания банкета 

коктейля. 

9. Особенности подготовки и организации обслуживания банкета 

чая. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Подготовка и технология обслуживания конференций, семинаров, 

совещаний.  

Подготовка и организация обслуживания службы Рум – сервис. 

Подготовка и организация обслуживания шведского стола.  

Подготовка и организация обслуживания гостей на высшем уровне. 

Подготовка и организация обслуживания официальных приемов. 

Подготовка и организация обслуживания неофициальных банкетов. 

Подготовка и организация обслуживания комбинированных 

приемов и банкетов, торжеств  

Подготовка и организация обслуживания торжеств и тематических 

мероприятий. 

32 

Тема 02.01.4  

Контроль и качество 

предоставления услуг 

потребителям. 

Содержание  

1. Особенности взаимодействия службы питания с другими 

службами гостиницы.  

10 
2. Нормативы и спецификации процедуры представления услуг 

высокого качества. 

3. Методы контроля, критерии и показатели качества обслуживания 

гостей службы питания. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Разработка стандартов обслуживания и продаж в организациях 

службы питания. 

Разработать и подготовить критерии оценки качества обслуживания 

подразделений  

службы питания. 

11 

Тема 02.01.5 

Организация, 

осуществление и 

контролирование 

специальных видов 

услуг, стилей и методов 

обслуживания службы 

питания гостиничного 

комплекса 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

Организация службы Room service. 

 

20 

МДК 02.02 Иностранный язык в сфере профессиональной коммуникации для службы 

питания                        
32 

Тема 02.02.2 

Организация, 

осуществление и 

контролирование 

специальных видов 

услуг, стилей и методов 

обслуживания службы 

питания гостиничного 

комплекса на 

английском языке. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

32 

Введение лексики, закрепление в упражнениях 

Чтение и перевод текста “The banquet”. Вопросы и ответы по 

содержанию текста. Развитие навыков устной речи. Выполнение 

упражнений с использованием лексики. Составление диалогов. 

Встреча, обслуживание гостей и прощание. Введение и закрепление 

лексики. Выполнение упражнений для закрепления лексики. 

Развитие навыков устной речи.  

Составление диалогов при заказе и обслуживании банкетов и 

мероприятий в ресторане отеля. Практика устной речи. Диалоги 

между сотрудниками о случившихся событиях во время смены. 

Распознавание и решение сложных и проблемных ситуаций в 

различных контекстах. 

Самостоятельная учебная работа при изучении раздела 2  



 
 

1. Заполнение и обработка заявок и бланков. 

2. Составление текстов на русском и иностранном языке для общения по телефону с 

клиентами.  

3. Составление алгоритма обслуживание гостей в службе рум-сервис. 

4. Выписка счетов, внесение изменений в счет, производство расчетов с клиентом. 

5. Оформление препроводительной ведомости для сдачи выручки в банк.  

6. Определение подлинности и платежности бумажных денежных знаков. 

7. Оформление отчетных документов по расчету с владельцами платежных документов.  

Учебная практика 

Виды работ 

1. Подготовка к обслуживанию и приему гостей. 

2. Выполнение сервировки стола различных видов к завтраку. 

3. Выполнение сервировки стола к обеду.  

4. Выполнение сервировки стола к ужину. 

5. Корректировать сервировку стола в соответствии с подачей блюда. 

6. Решение ситуаций во время встречи гостей в торговом зале ресторана. 

7. Решение ситуаций в период приема и оформления заказа. 

8. Владение техникой обслуживания при подаче продукции сервис бара 

9. Владение техникой обслуживания при подаче блюд различными стилями 

• Silver service 

• Банкетный сервис 

• Шведский стол  

• Gueridon Service 

10. Владение техникой сбора используемой посуды и приборов. 

11. Решение ситуаций при расчете с гостями организаций службы питания. 

12. Разрешение вопросов в незапланированных ситуациях в процессе обслуживание гостей. 

13. Организация и проверка подготовки предприятий и персонала службы питания к 

обслуживанию потребителей. 

14. Организация, координация и контроль подготовки банкетных залов для различных 

форматов обслуживания.  

15. Тренинг и анализ производственных ситуаций при обслуживании гостей на высшем уровне. 

16. Тренинг и анализ производственных ситуаций по подаче блюд разными стилями. 

17. Организация, координация и контроль деятельности службы рум-сервис, баров, кафе, 

шведского стола. 

18. Контроль выполнения стандартов деятельности персонала службы питания. 
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Производственная практика  

Виды работ  

1. Ознакомление и изучение режима работы предприятия. 

2. Ознакомление со стандартами службы питания гостиничного комплекса.  

3. Изучение правил и требований охраны труда на производстве и в процессе обслуживания 

потребителей и соблюдение санитарно-эпидемиологических требований к организации 

питания. 

4. Ознакомление с торговыми помещениями службы питания.  

5. Ознакомление с производственными помещениями службы питания. 

6. Ознакомление со стандартами подготовки и обслуживания потребителей службы питания. 

7. Ознакомление с профессиональными программами для выполнения регламентов службы 

питания. 

8. Ознакомление с деятельностью службы питания во взаимодействии с другими службами 

гостиничного комплекса. 

9. Подготовка дополнительных зон к обслуживанию конференций, совещаний, семинаров. 

10. Подготовка и организация работы службы Рум сервис. 

11. Подготовка и организация работы баров, кафе, службы питания. 

12. Подготовка и обслуживание различных типов сервиса, включая высокую кухню, бистро, 

банкет, бар, буфет. 

13. Подготовка и организация обслуживания официальных приемов. 

14. Подготовка и организация обслуживания банкета «Фуршета». 

15. Подготовка и организация обслуживания банкета «Коктейля». 
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16. Подготовка и организация обслуживания банкета с частичным обслуживанием. 

17. Распределение персонала по организациям службы питания. 

18. Приобретение практического опыта по расчету посуды, приборов согласно плана работы. 

19. Умение выполнять и контролировать стандарты обслуживания и продаж службы питания. 

20. Систематизация распределения нагрузки по обеспечению работы службы питания. 

21. Осуществление и контроль рациональных приемов в обслуживании гостей. 

22. Владение профессиональной этикой персонала службы питания. 

23. Планирование и стимулирование деятельности сотрудников службы питания. 

Самостоятельная работа МДК.01.01 35 

Самостоятельная работа МДК 01.02 24 

Промежуточная аттестация МДК.01.01 Дифф. 

Зачет; 

КР 

Промежуточная аттестация МДК 01.02 зачет 

Консультация МДК.01.01 2 

Учебная практика 72 

Производственная практика 108 

Экзамен по модулю 18 

Всего 555 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 
Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации 

Оборудование: специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, 

стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя. 

Технические средства обучения: персональный компьютер; мультимедийное 

оборудование (проектор, экран)). 

 

Лаборатория технологии организации питания 

Специализированная мебель и технические средства обучения, служащие для 

представления учебной информации большой аудитории (мебель аудиторная 

(столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, 

персональный компьютер; мультимедийное оборудование (проектор, экран)) 

 

Лаборатория иностранного языка в профессиональной деятельности 

Специализированная мебель и технические средства обучения, служащие для 

представления учебной информации большой аудитории: мебель аудиторная 

(столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, 

персональный компьютер, наушники, сетевое оборудование для практических 

занятий, видеопроекционная техника для теоретических занятий; 

технические средства обучения: проектор и экран;  



 
 

материалы, учитывающие требования международных стандартов WS 

(лингафонное оборудование) 

 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, стулья, доска 

аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, персональный компьютер; 

компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду 

Академии 
 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

 1.  Никольская, Е.Ю. Стандартизация и контроль качества гостиничных 

услуг : учебник / Никольская Е.Ю., Попов Л.А., Ковальчук А.П. — Москва : 

КноРус, 2019. — 343 с. — ISBN 978-5-406-06681-2. — URL: 

https://book.ru/book/929951 

2. Технология продукции общественного питания : учебник / А.С. Ратушный, 

Б.А. Баранов, Т.С. Элиарова и др. ; под ред. А.С. Ратушного. – 2-е изд. – Москва : 

Дашков и К°, 2018. – 336 с. : ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru 

3. Кабушкин, Н.И. Менеджмент гостиниц и ресторанов : учебное пособие / 

Кабушкин Н.И. — Москва : КноРус, 2017. — 413 с. — (для бакалавров). — ISBN 

978-5-406-05959-3. — URL: https://book.ru/book/927908 

4. Брель, Н.М. Английский язык для гостиничного дела : учебник / Брель 

Н.М., Пославская Н.А. — Москва : КноРус, 2020. — 280 с. — ISBN 978-5-406-

07609-5. — URL: https://book.ru/book/936526 

Дополнительная литература: 

1. Акимова, Н.А. Управление качеством и контроль ресторанной продукции : 

учебник / Акимова Н.А., Соколов А.Ю. — Москва : КноРус, 2020. — 202 с. — 

ISBN 978-5-406-07540-1. — URL: https://book.ru/book/934004 

2. Черникова, Л.И. Организация гостиничного дела : учебное пособие / 

Черникова Л.И. — Москва : КноРус, 2019. — 192 с. — ISBN 978-5-406-06698-0. 

— URL: https://book.ru/book/930205 

Периодические издания: 

1. Российская газета. Ежедневное государственное издание (официальный 

публикатор государственных документов). 

2. Газета Известия. Ежедневное издание 

Современные профессиональные базы данных и информационные ресурсы 

сети Интернет: 

№ Наименование портала 

 (издания, курса, документа) 

Ссылка 

1. Сайт Hotel report https://hotel.report/ 

2. Сайт Hotelier.pro https://hotelier.pro/  

3. Журнал «Pro Hotelia» http://prohotelia.com/magazine/ 

4. Журнал «Гостиничное дело» http://panor.ru/magazines/gostinic

https://book.ru/book/929951
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496162
https://book.ru/book/927908
https://book.ru/book/936526
https://book.ru/book/934004
https://book.ru/book/930205
https://hotel.report/
https://hotelier.pro/
http://prohotelia.com/magazine/
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html
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При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

лицензионное программное обеспечение: 

 Microsoft Windows 7 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16; 

 Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition.  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» с учетом особенностей психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ЧУВО 

http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html


 
 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА», методического и 

материально-технического обеспечения, особенностями восприятия учебной 

информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» лиц с ОВЗ образовательная деятельность по 

данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и (или) лицами, привлекаемыми ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» к реализации на 

данной дисциплины на иных условиях (далее – контактная работа). Контактная 

работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в соответствии с его локальным нормативным 

актом, содержащим нормы, регулирующие образовательные отношения в части 

установления порядка организации контактной работы преподавателя с 

обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 



 
 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» созданы фонды оценочных средств, 

адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и позволяющие оценить достижение ими запланированных в ОПОП результатов 

обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и услуг в сфере образования, оказываемых ему, на 

предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» по 

повышению значений показателей доступности для инвалидов его объектов и 

услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период до 2030 

г. По итогам проведённой паспортизации ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» признан условно доступным для лиц с 



 
 

ограниченными возможностями здоровья, что является достаточным основанием 

для возможности пребывания указанных категорий граждан в ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и предоставления 

им образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» учитывает потребности следующих категорий 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности прилегающей к ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» территории, входных путей, путей 

перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» соответствует условиям беспрепятственного, 

безопасного и удобного передвижения маломобильных студентов, обеспечения 

доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено 

доступность путей движения, наличие средств информационно-навигационной 

поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, оборудование 

лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

обеспечен один вход, доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного 

аппарата. Помещения, где могут находиться люди на креслах-колясках, 

размещены на уровне доступного входа. При ином размещении помещений по 

высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей 

с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» включает визуальную, звуковую и 

тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 



 
 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в 

наличии брайлевская компьютерная техника, программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Профессиональные и общие 

компетенции, формируемые в рамках 

Критерии оценки Формы и методы оценки 



 
 

модуля 

иметь практический опыт: 

 планирования деятельности 

сотрудников службы питания и 

потребности в материальных ресурсах и 

персонале; 

 разработки операционных процедур и 

стандартов службы питания; 

организации и стимулирования 

деятельности сотрудников службы 

питания в соответствии с текущими 

планами и стандартами гостиницы;  

 оформления документов и ведения 

диалогов на профессиональную 

тематику на иностранном языке; 

 контроля текущей деятельности 

сотрудников службы питания для 

поддержания требуемого уровня 

качества обслуживания гостей; 

уметь: 

 осуществлять планирование, 

организацию, координацию и контроль 

деятельности службы питания, 

взаимодействие с другими службами 

гостиничного комплекса;  

 оценивать и планировать потребность 

службы питания в материальных 

ресурсах и персонале; 

 определять численность и 

функциональные обязанности 

сотрудников, в соответствии с 

установленными нормативами, в т.ч. на 

иностранном языке; 

 анализировать результаты 

деятельности службы питания и 

потребности в материальных ресурсах и 

персонале;  

 использовать информационные 

технологии для ведения 

делопроизводства и выполнения 

регламентов службы питания;  

 организовывать и контролировать 

процессы подготовки и обслуживания 

потребителей услуг с использованием 

различных методов и приемов подачи 

блюд и напитков в организациях службы 

питания, в т.ч. на иностранном языке; 

 контролировать текущую 

деятельность сотрудников службы 

питания для поддержания требуемого 

уровня качества обслуживания гостей; 

знать: 

 задачи, функции и особенности 

работы службы питания;  

 законодательные и нормативные акты 

о предоставлении услуг службы питания 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса  

Оценка результатов 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Экспертная оценка выполнения 

заданий по расчетам 

потребностей службы питания в 

материальных ресурсах и 

персонале.  

Наблюдение за выполнением 

норм и правил международного 

сервиса. 

Регистрация результатов 

усвоения учебных элементов; -

экспертная оценка решения 

ситуационных задач; 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 

Практическая работа 

Экспертная оценка решения 

ситуационных задач; 

Текущий контроль в форме 

защиты практических занятий  

Практическая работа 

Виды работ на практике 

Тестирование 

Собеседование 

 



 
 

гостиничного комплекса;  

 особенности организации 

предприятий питания разных типов и 

классов, методов и форм обслуживания;  

 требования к обслуживающему 

персоналу, правила и нормы охраны 

труда, техники безопасности, 

производственной санитарии, 

противопожарной защиты и личной 

гигиены;  

 требования к торговым и 

производственным помещениям 

организаций службы питания;  

 профессиональную терминологию 

службы питания на иностранном языке; 

 технологию организации процесса 

питания;  

 специализированные 

информационные программы и 

технологии, используемые в работе 

службы питания;  

 этапы процесса обслуживания;  

 технологию организации процесса 

питания с использованием различных 

методов подачи блюд и напитков, 

стандартов организации обслуживания и 

продаж в подразделениях службы 

питания; 

 профессиональную терминологию 

службы питания на иностранном языке; 

 регламенты службы питания; 

 критерии и показатели качества 

обслуживания;  

 методы оценки качества 

предоставленных услуг. 

 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.02 проводится в форме: зачета по 

МДК.02.02; дифференцированного зачета по МДК.02.01, а также защиты 

курсовой работы (в рамках освоения МДК.02.01); экзамена по модулю, который 

включает выполнение заданий 1-2 типа по МДК.02.01 и МДК.02.02 и задания 3 

типа - защита отчета по учебной практике; дифференцированного зачета по 

производственной практике. 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-2 типа по 

МДК.02.01 и МДК.02.02), задания 

3 типа защита отчета по учебной 

практике: 

 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

прохождения практики 

 

-90 и более (отлично) –  

Задания 1, 2 - ответ правильный, логически 

выстроен, приведены необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. Практическое 

задание выполнено правильно. 

Обучающийся правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задание 3:  

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

 правильно оформил дневник и отчет о 

прохождении практики; 

 имеет положительную характеристику 

по освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения 

практики от Организации; 

 имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-70 и более (хорошо)–  

Задания 1,2 -ответ в целом правильный, 

логически выстроен, приведены 

необходимые выкладки, использована 

профессиональная лексика. Ход 

выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат.  

Задание 3: 

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил 

на все вопросы по существу; 

 оформил дневник и отчет о прохождении 

практики с незначительными 



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

недостатками; 

 имеет положительную характеристику 

по освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения 

практики от Организации; 

 имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

-50 и более (удовлетворительно) 
Задание 1, 2– ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

приведены не все необходимые выкладки, 

использована профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание 3: 

  выполнил индивидуальный план 

прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку 

необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по 

существу без должной аргументации; 

 оформил дневник и отчет о прохождении 

практики с недостатками; 

 имеет характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в период 

прохождения практики от Организации с 

указанием отдельных недостатков; 

 имеет положительное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 
Задание 1, 2 – ответы на теоретическую 

часть неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задание 3: 

 не выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых 

нормативных правовых документов в 

соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные 
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вопросы или ответил неверно, не по 

существу; 

 неправильно оформил дневник и отчет о 

прохождении практики; 

 имеет отрицательную характеристику по 

освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения 

практики от Организации; 

 имеет отрицательное заключение об 

уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном листе 

Курсовая работа 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Защита курсовой работы 

представляет собой устный 

публичный отчет студента, на 

который ему отводиться 7-8 

минут, ответы на вопросы членов 

комиссии. Устный отчет студента 

включает: раскрытие целей и 

задач проектирования, его 

актуальность, описание 

выполненного проекта, основные 

выводы и предложения, 

разработанные студентом в 

процессе курсового 

проектирования. 

Выполнение обучающимся заданий билета 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– отчет правильно 

оформлен, использована профессиональная 

терминология. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный результат, 

представлен фотоотчет не менее 10 

слайдов, включающих экстерьер, интерьер 

(служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения 

работы), свои фотографии в униформе (в 

той или иной зоне: в тренинг-руме, 

столовой, офисе отдела и так далее). 

— 70 -89 (хорошо) – отчет в основном 

оформлен правильно, использована 

профессиональная терминология, но с 

незначительными ошибками. Обучающийся 

правильно интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не менее 

10 слайдов, включающих экстерьер, 

интерьер (служебные и гостевые зоны), 

свои фотографии (в процессе выполнения 

работы), свои фотографии в униформе (в 

той или иной зоне: в тренинг-руме, 

столовой, офисе отдела и так далее). 

— 50-69 (удовлетворительно) – отчет в 

основном правильно оформлен, не 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в основном 

правильно интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не менее 

10 слайдов, включающих экстерьер, 

интерьер (служебные и гостевые зоны), 

свои фотографии (в процессе выполнения 

работы), свои фотографии в униформе (в 

той или иной зоне: в тренинг-руме, 

столовой, офисе отдела и так далее). 

 «Не зачтено» 
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— менее 50 (неудовлетворительно) – 

отчет о прохождении практики не 

представлен.  

Зачет (МДК.02.02) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Зачет представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из предметной 

области дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, логически 

выстроен, использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнены правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует полученный 

результат. 

– 70-89 – ответ в целом правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. Ход 

выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат. 

– 50-69 – ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнено частично. 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на теоретическую 

часть неправильные или неполные. 

Практические задания не выполнены. 

Дифференцированный 

зачет (МДК.02.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Дифференцированный зачет 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя: 

 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Выполнение обучающимся заданий билета 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует полученный 

результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – ответ в 

основном правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология.  

 «Не зачтено» 
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Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

— менее 50 (неудовлетворительно) – 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

 

Промежуточная аттестация по производственной практике проводится в 

форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за представленные 

материалы с практики и ответы на контрольные вопросы. Оценка выставляется по 

100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении производственной практики, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по производственной практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении 

производственной практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении производственной практики с 

незначительными недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по производственной практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении 

производственной практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики не в полном объеме; 

«удовлетворительно» 



 
 

Критерии оценки Оценка 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении производственной практики с 

недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении производственной практики с 

указанием отдельных недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении производственной практики, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по производственной практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении 

производственной практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

  

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – экзамен по 

модулю, который включает в себя: выполнение заданий (1-2 типа по 

МДК.02.01 и МДК.02.02), задания 3 типа - защита отчета по учебной 

практике. 

 

Варианты билетов, состоящих из заданий 1 и 2 типа 

 

Билет 1 
1. Современные технологии обслуживания. Пути улучшения качества 

обслуживания. 

2. Наружная реклама. Наружная реклама для предприятия общественного 

питания. Компьютерная реклама. Интернет в рекламной деятельности 

предприятия общественного питания. 



 
 

3. Составление различных видов меню (по заданию преподавателя). 

Билет 2 

1. Экранная реклама. Реклама на радио. Рекламно-сувенирная продукция. 

Другие средства рекламы. Медиа-план. 

2. Культура обслуживания: понятие; факторы, определяющие культуру 

обслуживания в предприятиях питания. Методы оценки качества обслуживания в 

предприятиях питания. 

3. Составление различных видов меню (по заданию преподавателя). 

Билет 3 

1. Методы и формы обслуживания, классификация и характеристика. 

2. Модели разработки рекламных обращений. Форма рекламного 

обращения. Стилевые решения обращения. Структура рекламного обращения. 

Композиция рекламного обращения. 

3. Составление различных видов меню (по заданию преподавателя). 

Билет 4 

1. Основные понятия: услуга общественного питания, процесс 

обслуживания, метод и форма обслуживания потребителей обслуживающий 

персонал. Классификация услуг общественного питания. 

2. Организация и контроль сервировки столов: правила и 

последовательность. 

3. Составление различных видов меню (по заданию преподавателя). 

Билет 5 

1. Управление процессом предоставления услуг по организации досуга. 

Музыкально-развлекательные программы в ресторане как способ привлечения 

потребителей. Участие менеджера в их составлении 

2. Понятие концепции предприятия питания. Виды концепций. Разделы 

концепции. Выбор концепции. 

3. Составление карты вин ресторана (по заданию преподавателя) 

Билет 6 
1. Понятие «легенды» предприятия, виды и требования. 

2. Контроль подготовки персонала к обслуживанию. Проверка требований к 

личной гигиене и внешнему виду обслуживающего персонала. Соответствие 

имидж персонала стилевому направлению работы предприятия. Инструктаж 

перед работой. 

3. Составление карты вин ресторана. 

Билет 7 
1. Организация и контроль за работой сервис-бара. Рекомендация и подача 

вин. Правила и техника работы сомелье. 

2. Особенности организации обслуживания и предоставления услуг в 

предприятиях общественного питания различных типов и классов. 

3. Анализ карт вин и коктейлей ресторана. Оценка соответствия 

оформления карт вин и коктейлей стилю предприятия. 

Билет 8 
1. Помещения для обслуживания потребителей: понятие, виды, назначение, 

характеристика. Порядок определения площади залов в соответствии с ГОСТ Р 



 
 

50762-2007 «Услуги общественного питания. Классификация предприятий». 

2. Рекламное обращение, понятие, основные этапы и технологии процесса 

разработки. Содержание рекламного обращения. Уровни психологического 

воздействия рекламы. 

3. Анализ карт вин и коктейлей ресторана. Оценка соответствия 

оформления карт вин и коктейлей стилю предприятия. 

Билет 9 
1. Контроль последовательности и правил подачи горячих блюд из круп, 

макаронных и мучных изделий, творога, яйца. 

2. Фирменный стиль и комфортность предприятия питания. Требования к 

освещению, вентиляции, цветовому оформлению залов, художественному 

решению интерьера, подбору мебели, униформы обслуживающего персонала, 

декору помещений. Обеспечение единства стиля. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к завтраку, обеду, ужину по меню alacart. 

Билет 10 

1. Контроль последовательности и правил подачи горячих блюд из рыбы, 

мяса, птицы и овощей. 

2. Стили, используемые при оформлении интерьеров залов: виды, 

характеристика. Исторические, этнические и современные стили оформления 

интерьера. Исторические стили: Египетский стиль, Античный стиль, Ампир, Арт-

нуво, Арт-деко, Готика, Барокко, Классицизм, Неоклассицизм, Конструктивизм, 

Колониальный стиль, Модерн авангард, Романский стиль, Ренессанс, Рококо, 

Эклектика. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, десерта, 

горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 11 
1. Этнические стили: Английский, Арабский, Африканский, Восточный, 

Индийский, Китайский, Марокканский, Мексиканский, Русский, Скандинавский, 

Средиземноморский, Японский минимализм. 

2. Организация и внедрение современных форм расчета с потребителями с 

помощью специализированной компьютерной системы (компьютер, кассовый 

регистратор, принтер): назначение, состав программного обеспечения. 

3. Разработка рекламного обращения в СМИ для предприятия 

общественного питания (по заданию преподавателя). 

Билет 12 

1. Контроль последовательности и правил подачи супов. 

2. Современные стили: Европейский, Кантри, Прован, Китч, Лофт, 

Минимализм, Техно, Фэн-шуй, Хай-тек, Гламур, Шебби Шик, Экостиль, Фьюжен. 

3. Тренинг по свертыванию салфеток. 

Билет 13 
1. Декантация вин и розлив напитков. Особенности подачи шампанского и 

игристых вин. 

2. Оборудование залов. Мебель: назначение, виды, требования. Мебель 

повышенной комфортности, облегченных конструкций: характеристика, виды, 

назначение, соответствие интерьеру. Нормы оснащения залов мебелью. 



 
 

Показатели соответствия интерьера и оснащения залов типу и классу 

предприятия. 

3. Тренинг по свертыванию салфеток. 

Билет 14 
1. Организация условий для подачи табачных изделий. Правила подачи 

сигар, сигарилл, сигарет. Сигарный этикет. 

2. Критерии выбора посуды для предприятий питания с учетом класса 

обслуживания, дизайна, прочности, безопасности. Нормы оснащения предприятий 

питания столовой посудой, приборами, столовым бельем. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, десерта, 

горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 15 
1. История появления, эволюция дизайна, характеристика. Отличия 

фарфоровой посуды от фаянсовой. Керамическая посуда. Отличие хрустальной 

посуды от стеклянной. 

2. Особенности расстановки мебели в зависимости от форм и методов 

обслуживания. Организация и контроль получения, подготовки и доставки в зал 

столовой посуды, приборов, столового белья. Особенности подготовки приборов 

со специями и приправами. 

3. Составление плана рекламной кампании предприятия общественного 

питания на год. 

Билет 16 

1. Контроль последовательности и правил подачи горячих закусок 

2. Перспективы использования в ресторанном бизнесе столового белья из 

некоторых натуральных и синтетических тканей, нетканых материалов. 

Современные фирмы производители столовой посуды, приборов и белья для 

предприятий общественного питания. 

3. Анализ меню предприятия 

Билет 17 
1. Современные требования, предъявляемые к форме, рисунку и цвету 

стеклянной посуды. Брэнды посуды, приборов и столового белья. 

2. Организация и использование основных методов подачи блюд в 

зависимости от стиля работы в ресторане и запросов потребителей. Особенности 

подачи блюд французским, английским, русским и европейским методами. 

Комбинирование методов в зависимости от вида-обслуживания, класса 

предприятия и ассортимента заказанных блюд. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, десерта, 

горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 18 
1. Подбор и приобретение столовой посуды, приборов и белья. Учет 

столовой посуды, приборов и белья. Правила отпуска, хранения и учета. Порядок 

составления акта на бой, лом, утрату посуды и приборов. 

2. Организация условий для сборки со стола и замены использованной 

посуды. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, десерта, 



 
 

горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 19 

1. Средства информации, классификация, характеристика. Требования 

информации. 

2. Управление процессом обслуживания: встреча гостей, размещение их в 

зале, предложение меню и карты вин, аперитива, прием и оформление заказа, 

оформление заявок на продукцию с помощью компьютерной системы, 

рекомендации в выборе закусок, блюд и напитков, уточнение заказа, 

досервировка стола в соответствии с принятым заказом, передача заказа на 

производство, подача напитков, закусок и блюд, расчет с гостями. 

3. Составление акта на бой, лом, порчу, утрату посуды, приборов по 

типовой форме (по заданию преподавателя). 

Билет 20 
1. Меню. Правила составления и оформления различных видов меню. 

Требования, предъявляемые к составлению меню. Последовательность 

расположения в меню закусок, блюд, напитков. Обновление меню, информация 

потребителей об изменениях в меню. Рекламное меню. 

2. Контроль последовательности и правил подачи горячих и холодных 

напитков, кондитерских изделий. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, десерта, 

горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 21 

1. Контроль последовательности и правил подачи холодных блюд и закусок, 

горячих закусок, супов, горячих блюд, горячих и холодных сладких блюд, 

фруктов и ягод, горячих и холодных напитков, кондитерских изделий. 

2. Специальные виды меню: с вкладышами - «блюда от шеф-повара», 

дегустационное меню, меню национальной кухни в дополнение к основному 

меню, постное меню и т.д. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к завтраку 

Билет 22 
1. Контроль последовательности и правил подачи холодных блюд и закусок. 

2. Карта вин: назначение, правила составления и оформления, соответствие 

классу предприятия. Роль сомелье в разработке карты вин. Карта коктейлей (для 

ресторанов): назначение, правила составления, оформления, соответствие классу 

предприятия и запросам потребителей. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к обеду по меню a la cart. 

Билет 23 
1. Организация рекламной деятельности фирмы. Формирование рекламного 

бюджета. Рекламные агентства. Контроль рекламной деятельности. 

Коммуникативная и экономическая (торговая) эффективность рекламы. Правовое 

регулирование рекламной деятельности. 

2. Контроль последовательности и правил подачи горячих и холодных 

сладких блюд, фруктов и ягод. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к ужину по меню a la cart. 

Билет 24 



 
 

1. Организация и контроль сервировки столов: правила и 

последовательность. 

2. Рекламная кампания, классификация, этапы проведения. Основные 

понятия и этапы медиа-планирования. Особенности использования медиа-каналов 

рекламы. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к бизнес-ланчу. 

Билет 25 
1. Организация и контроль подготовки помещений для посетителей к 

обслуживанию. Организация и контроль уборки помещений. Современные 

средства уборки помещений. 

2. Реклама в прессе. Особенности рекламы для общественного питания в 

СМИ. Печатная (полиграфическая реклама). 

3. Подбор перечня услуг для предприятия общественного питания. 

 

Учебная практика (задание 3 типа) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Опишите особенности приема заказа от туристских групп в гостинице. 

2. Как бы вы проконтролировали работу сотрудников бронирования. 

Перечислите 5 типичных ошибок, которые могут допускать данные сотрудники. 

3. Куда фиксируется информация в АСУ при приеме бронирования по 

телефону (в случае, индивидуальной заявки). 

4. 4. Опишите необходимые документы и формальности, используемые

 при бронировании. 

5. Выберите вид бронирования, когда гость оставляет предоплату за 

проживание. 

6. Опишите рабочую процедуру (алгоритм действий) сотрудника службы 

бронирования при приеме заявки по телефону от иностранного гостя. 

7. Перечислите и опишите отличительные характеристики видов 

бронирования. 

8. Опишите, что может относиться к GDS и ADS системам бронирования, 

которые могут использовать гостиницы. 

9. Перечислите 4 обязательных фразы, которые мы говорим гостю в конце 

гарантированного бронирования по телефону. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК.02.01)  

 

Задания 1 типа 

1. Понятие «организация», «субъект», «объект», «система управления». 

Признаки и виды организации в системе общественного питания. Внешняя среда 

организации. 

2. Факторы прямого воздействия: поставщики (трудовых ресурсов, 



 
 

материалов, капитала), потребители, конкуренты; профсоюзы, законы и 

государственные органы. 

3. Факторы косвенного воздействия: состояние экономики, политические 

факторы, социально-культурные факторы, международные события, научно-

технический прогресс. 

4. Характеристики внешней среды: взаимосвязь факторов внешней среды, 

сложность внешней среды, подвижность среды, неопределенность внешней 

среды. 

5. Внутренняя среда: цели, структура, задачи, технология, кадры, 

организационная культура. 

6. Современные принципы управления: понятие, значение. Общие и 

частные принципы управления. Особенности применения принципов управления 

в предприятиях общественного питания. 

7. Цикл менеджмента - основа управленческой деятельности. 

8. Классификация и характеристика функции цикла: планирование, 

организация, мотивация, контроль, их взаимосвязь. 

9. Сущность и выгоды стратегического планирования. Виды 

управленческой деятельности, связанной со стратегическим планированием. 

10. Процесс стратегического планирования: миссия, цели, оценка и анализ 

внешней среды, анализ сильных и слабых сторон организации, анализ и выбор 

стратегических альтернатив, реализация стратегического планирования, оценка 

стратегии. 

11. Реализация стратегического планирования: тактика, политика, процедуры 

и правила. 

12. Тактическое (текущее) планирование. Основные этапы тактического 

планирования. 

13. Понятия «делегирование», «ответственность» и «полномочия». 

Полномочия, их виды. Полномочия руководителей предприятий общественного 

питания. 

14. Делегирование полномочий в аппарате управления предприятий 

общественного питания. Эффективная организация распределения полномочий. 

15. Ответственность руководителя, ее виды. 

16. Принципы построения внутренней структуры предприятия: 

эффективность, четкое определение функций производства, разделение 

управленческого труда, организованность, ответственность, дисциплина. 

17. Основные типы организационных структур: линейная, функциональная, 

комбинированная, система управления по проекту и матричная, дивизионная и 

другие. 

18. Мотивация современного работника в сфере общественного питания. 

19. Сущность и значение контроля. Внешний и внутренний контроль в 

системе общественного питания. Виды контроля: предварительный, текущий и 

заключительный. 

20. Процесс контроля: установление стандартов, сравнение стандартов и 

результатов действия. Ошибки контроля. 

21. Сущность понятия «методы управления». Классификация методов 



 
 

управления. Экономические методы в условиях рыночной экономики. 

22. Экономическое самоуправление: прогнозирование, планирование, 

самоснабжение, самоокупаемость и самофинансирование. 

23. Организационно-распорядительные методы управления: организационное 

нормирование, планирование, инструктаж, распорядительство, контроль. 

24. Основные категории кадрового менеджмента: персонал (управленческий, 

производственный, обслуживающий), управление персоналом, кадровый 

потенциал, трудовой коллектив, работоспособность. 

25. Персонал предприятия общественного питания: признаки, функции и 

пути формирования трудового коллектива. Роль персонала в деятельности 

предприятия общественного питания. 

26. Категории работников предприятия общественного питания (аппарат 

управления, основные и вспомогательные), требования, предъявляемые к ним. 

Специфика персонала предприятия общественного питания. 

 

Задания 2 типа 

1. Виды туризма, классы обслуживания. 

2. Перечень услуг, предоставляемых иностранным туристам (индивидуально и 

группам). Нормативная база оказания услуг туристам. 

3. Требования к предприятиям питания для обслуживания туристов. 

4. Договора, путевки и ваучеры на обслуживание иностранных туристов. 

5. Обслуживание групп туристов в ресторанах и кафе. Режим питания. 

6. Формы обслуживания. Особенности накрытия столов. Обслуживание 

индивидуальных туристов в ресторанах и кафе. Виды расчетов. 

7. Особенности обслуживания гостей на высшем уровне. 

8. Подача закусок, блюд и напитков французским и английским методами с 

использованием сервировочной тележки (трейджек). 

9. Требования, предъявляемые к персоналу для обслуживания VIP - гостей: 

особая форма одежды, использование белых перчаток, особенности делового 

этикета. 

10. Фондю: понятие, назначение, ритуал, классификация. 

11. Ассортимент сырного, рыбного, мясного и десертного фондю; 

оборудование, инвентарь, посуда. Особенности сервировки стола и обслуживания 

гостей. 

12. Транширование: понятие, ассортимент блюд для порционирования; 

условия, инвентарь, посуда, приборы. Организация рабочего места, 

последовательность операций. 

13. Особенности демонстрации блюд, приготовленных в целом виде, подача 

порций гостям. 

14. Фламбирование: понятие, ассортимент блюд для фламбирования; 

условия, оборудование, инвентарь, оснащение рабочего места для 

фламбирования; особенности подачи блюд. 

15. Сырная тарелка и сырная тележка: понятие, ассортимент деликатесных 

сыров, включаемых в состав «сырной тарелки» или «тележки», используемый 

инвентарь. Рекомендации вин, гарниров. 



 
 

16. Социально ориентированные предприятия питания: определение, виды, 

назначение. 

17. Организация питания и обслуживания на производственных 

предприятиях, в учреждениях, учебных заведениях: обслуживаемый контингент, 

режимы питания, оснащение и оформление залов, мебель, посуда, приборы; 

особенности меню для различных контингентов потребителей, формы 

обслуживания и расчета. 

18. Предоставление дополнительных услуг для улучшения организации 

социального питания. 

19. Обслуживание социально-незащищенных групп населения (организация 

благотворительных акций и пр.). 

20. Требования к конкретным должностям и профессиям обслуживающего 

персонала в соответствии с квалификационными характеристиками. 

21. Пути повышения эффективности использования персонала. 

22. Факторы, определяющие условия и режим труда обслуживающего 

персонала. 

23. Организация труда обслуживающего персонала. 

24. Приемы и банкеты: определение, назначение, классификация по 

различным признакам. 

25. Виды официальных приемов: дневные, вечерние. 

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитайте количество обслуживающего персонала. 

2. Рассчитайте количество столов для обслуживания банкетов. Составьте 

схемы их расстановки. 

3. Рассчитайте количество столовой посуды, приборов, столового белья, 

необходимого для обслуживания банкета. 

4. Составьте меню приема – фуршет. 

5. Составьте меню банкета – коктейль. 

6. Составьте меню банкета – чай. 

7. Составьте меню банкета с частичным обслуживанием официантами. 

8. Составьте рационы завтрака для гостиниц. 

9. Составьте меню шведского стола. 

10. Составьте меню бизнес – ланча. 

11. Составьте меню воскресного бранча. 

12. Продемонстрируйте технику сервировки банкетного стола по 

составленному меню. 

13. Продемонстрируйте технику синхронной подачи блюд и напитков на 

банкете. 

14. Составьте алгоритм тренинга по подготовке барной стойки к подаче 

аперитива на банкете - фуршет. 

15. Составьте алгоритм тренинга для официантов по сервировке стола 

стеклом, тарелками, приборами, салфетками на банкете - фуршет. 

16. Составьте алгоритм тренинга по подготовке и расстановке на столе 

фруктов, цветов, алкогольных и прохладительных напитков, табачных изделий на 



 
 

банкете - фуршет. 

17. Продемонстрируйте технику подачи горячих закусок, десерта, 

шампанского, горячих напитков. 

18. Составьте алгоритм тренинга по расстановке стеклянной посуды, 

прохладительных напитков, вино- водочных изделий на банкете - коктейль. 

19. Продемонстрируйте технику одновременной подачи напитков, холодных 

горячих закусок, десерта, горячих напитков парами официантов. 

20. Продемонстрируйте технику сервировки чайного стола по составленному 

меню, подачи сладких блюд, горячих напитков, вино- водочных изделий. 

21. Продемонстрируйте порядок обслуживания в номере гостиницы: 

расстановки блюд и напитков на сервировочной тележке; подготовка и 

сервировка стола в номере. 

22. Продемонстрируйте технику сервировки стола для проведения кофе – 

брейка. 

23. Составьте перечень услуг для обслуживания иностранных туристов. 

24. Составьте перечень услуг для обслуживания гостей VIP. 

25. Составьте меню различных видов для обслуживания иностранных гостей. 

26. Выполните подбор столовой посуды и приборов для подачи закусок, 

блюд и напитков при различных формах обслуживания иностранных туристов. 

27. Продемонстрируйте технику сервировки стола для различных форм 

обслуживания. 

28. Организуйте процесс питания и обслуживания на производственных 

предприятиях, в учреждениях, учебных заведениях: особенности меню для 

различных контингентов потребителей, формы обслуживания и расчета. 

29. Разработайте требования к менеджеру зала, бар-менеджеру, официанту, 

бармену, бариста, буфетчику сервис-бара, кассиру. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – зачет 

(МДК.02.02) 

 

1 типа 

1. Понятие дипломатического протокола. 

2. Характеристика дневных дипломатических приемов: Рабочий завтрак, 

Бокал шампанского, Бокал вина. 

3. Характеристика дневных дипломатических приемов: Коктейль, А ля 

фуршет, Обед, Ужин. 

4. Характеристика дневных дипломатических приемов: Чай, Жур фикс, 

Барбекю, Бокал вина с сыром. 

5. Характеристика процедуры приема заказа на обслуживание торжеств. 

6. Роль менеджера в организации банкетной службы. 

7. Характеристика банкета с полным обслуживанием официантами: 

определение, отличительные особенности, характеристика. 

8. Характеристика делового этикета и протокола. 

9. Характеристика официального банкета: ознакомление с составом 

приглашенных лиц и схемой рассадки за столом, составление меню. 



 
 

10. Роль и обязанности менеджера при организации обслуживания 

официального банкета. 

11. Инструктаж перед обслуживанием, осуществление тренинга официантов 

для обслуживания по протоколу. 

12. Характеристика подготовки стола к подаче десерта. 

13. Характеристика техники подачи десерта, шампанского, табачных 

изделий, горячих напитков. 

14. Характеристика порядка обслуживания участников банкета. 

15. Характеристика синхронной подачи продукции сервис – бара, холодных, 

горячих закусок, супов, горячих блюд. 

16. Характеристика приема – фуршет: ознакомление с составом гостей, 

президиума, составление меню приема. 

17. Характеристика правил расстановки холодных блюд и закусок на приеме 

– фуршет. 

18. Инструктаж и тренинг официантов перед началом обслуживания. 

19. Характеристика порядка обслуживания участников приема – фуршет. 

20. Характеристика подачи аперитива, холодных и горячих закусок, десерта, 

шампанского, горячих напитков. Уборка столов. 

21. Характеристика приема – коктейль: определение, отличительные 

особенности, характеристика. 

22. Характеристика требований по составлению меню приема. 

23. Варианты оформления зала, размещения, оформления и сервировки 

барных стоек, дополнительных столиков. 

24. Характеристика приемов работы бармена при обслуживании гостей за 

барной стойкой, подготовка аперитива, способы расстановки на подносе напитков 

и вино – водочных изделий. 

25. Характеристика приемов подачи аперитива, холодных закусок. 

 

Задания 2 типа 

1. Подготовка и подача горячих закусок в кокотницах, кокильницах, на 

мельхиоровых блюдах. 

2. Характеристика подачи шампанского, десерта, табачных изделий, 

горячих напитков на подносах. Уборка зала. 

3. Роль менеджера в организации и обслуживании приема – коктейль. 

4. Характеристика банкета – чай: определение, назначение, характеристика. 

5. Особенности планировки освещения зала, подбора мебели, составление 

меню, расчет количества официантов. 

6. Варианты размещения самовара, расстанови ваз с фруктами, 

кондитерскими изделиями. Способы сервировки стола в зависимости от 

ассортимента сладких блюд. 

7. Подготовка дополнительного столика с учетом специфики обслуживания. 

Инструктаж и тренинг официантов. 

8. Характеристика правил подачи сладких блюд, шампанского, горячих 

напитков, вино – водочных изделий. 

9. Особенности организации официальных приемов за чайными столами. 



 
 

10. Характеристика русского, английского, французского, японского, 

ритуалы чаепития. Подбор посуды. 

11. Характеристика смешанных приемов: определение, назначение, 

характеристика. 

12. Виды смешанных приемов: коктейль- фуршет, фуршет – кофе, коктейль – 

фуршет – кофе, банкет за столом с полным обслуживанием официантами кофе в 

гостиной, назначение, характеристика. 

13. Оформление и подготовка залов, расстановка мебели, накрытие столов 

скатертями. 

14. Составление меню, сервировка и оформление столов, особенности подачи 

аперитива, холодных, горячих закусок, десерта, напитков, приемы подачи кофе 

различными способами. 

15. Характеристика услуг по организации питания участников и 

обслуживанию участников симпозиумов, конференций, семинаров, совещаний, 

составление меню, формы обслуживания, особенности сервировки, способы 

расчета. 

16. Характеристика обслуживания проживающих в номерах гостиниц. 

17. Современные требования к организации службы Room – serves. 

18. Прием заказов на обслуживание в номерах гостиниц. 

19. Роль менеджера в организации работы Room – serves. 

20. Характеристика принципа ротации при организации труда официантов в 

системе Room – serves. 

21. Характеристика услуг по организации и обслуживанию торжеств и 

тематических мероприятий: характеристика, особенности меню, подготовки и 

обслуживания. 

22. Характеристика современных видов и форм обслуживания: шведский 

стол, стол – экспресс, зал – экспресс, бизнес – ланча. 

23. Характеристика современных видов и форм обслуживания: воскресный 

бранч, кофе – брейк, счастливый час, линнер. 

24. Характеристика «шведского стола». Подготовка к обслуживанию, меню 

расстановка продукций, особенности обслуживания. 

25. Характеристика кейтеринга: понятие, виды, характеристика. 

26. Характеристика услуг по доставке кулинарной продукции и кондитерских 

изделий по заказам к обслуживанию потребителей в офисах и на дому. 

27. Обслуживание пассажиров в пути следования пассажирского транспорта 

(купе, каюте, салоне самолета). 

28. Обслуживание пассажиров автомобильного транспорта. 

 

Задания 3 типа 

1. Разработка стиля оформления зала предприятия для проведения банкета 

по поводу юбилея. 

2. Подбор столовой посуды и приборов для подачи на банкете холодных 

блюд и закусок. 

3. Демонстрация техники подачи холодных блюд и закусок. 

4. Анализ меню организации общественного питания. Разработка 



 
 

рекомендаций по улучшению качества информационного обеспечения 

потребителей. 

5. Демонстрация техники сервировки банкетного стола на одну персону. 

6. Расчет численности работников, занятых обслуживанием банкета по 

поводу юбилея на 40 персон. 

7. Разработка методов отбора официантов для обслуживания банкета с 

учетом квалификационных характеристик. 

8. Разработка плана и процедуры проведения производственного совещания 

с коллективом работников. Обоснование психологических приемов для 

достижения расположенности участников совещания. 

9. Разработка способов повышающих эффективность процесса 

обслуживания потребителей. 

10. Разработка критериев оценки профессионального поведения сотрудников. 

11. Разработка миссии и целей деятельности организации общественного 

питания. 

12. Разработка управленческих решений по использованию методов 

управления работниками организации общественного питания. 

13. Анализ стиля управления руководителя организации общественного 

питания, определение его достоинств и недостатков. 

14. Организация работы службы Room – service: назначение, оснащение 

оборудованием рабочих помещений, режим работы, обязанности сотрудников 

(менеджер, супервайзер, официант, ordertaker). 

15. Организация обслуживания по типу шведского стола (завтрак): метод 

обслуживания; оборудование; рекомендации по меню. 

16. Демонстрация техники подачи холодных закусок, салатов, горячих блюд 

и закусок при обслуживании по типу шведский стол (завтрак). 

17. Разработка психологических способов воздействия, используемых для 

привлечения гостей в ресторан. 

18. Анализ эффективных каналов распространения информации об услугах 

ресторана. 

19. Разработка плана контроля действий обслуживающего персонала. 

Составление порядка наложения дисциплинарного взыскания для работника, 

опоздавшего на работу. 

20. Организация основного этапа обслуживания на приеме коктейль: 

организация работы официантов, варианты расстановки закусок, десертов, 

напитков на подносах, подача закусок, блюд и напитков в зале. 

21. Разработка методов обучения официантов без отрыва от производства. 

22. Разработка схемы взаимосвязи основных служб и подразделений 

предприятия в процессе подготовки и проведения приема коктейль. 

23. Разработка приемов, способствующих улучшению морально – 

психологического климата коллектива. 

24. Разработка критериев, отражающих эффективность информационного 

обеспечения процесса организации приема коктейль. 

25. Предложение вида меню с учетом концепции предприятия 

общественного питания. 



 
 

Примерная тематика курсовых работ 

 

1. Основные тенденции развития общественного питания 

2. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа ресторан 

3. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа кафе 

4. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа столовая 

5. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа бар 

6. Функциональное назначение и цеховая структура производственных 

помещений 

7. Управление качеством на предприятиях общественного питания 

8. Особенности деятельности предприятий ОП. 

9. Информационное обеспечение торгового процесса 

10. Принципы составления меню 

11. Организация обслуживания питанием в местах массового отдыха. 

12. Требования к предприятиям питания для туристов 

13. Порядок сертификации услуг питания 

14. Правила подбора напитков к блюдам и закускам 

15. Столовая посуда, приборы, белье: характеристика по материалу, 

назначению 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (производственная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Разработка стиля оформления зала предприятия для проведения банкета по 

поводу юбилея. 

2. Подбор столовой посуды и приборов для подачи на банкете холодных 

блюд и закусок. 

3. Демонстрация техники подачи холодных блюд и закусок. 

4. Анализ меню организации общественного питания. Разработка 

рекомендаций по улучшению качества информационного обеспечения 

потребителей. 

5. Демонстрация техники сервировки банкетного стола на одну персону. 

6. Расчет численности работников, занятых обслуживанием банкета по 

поводу юбилея на 40 персон. 

7. Разработка методов отбора официантов для обслуживания банкета с 

учетом квалификационных характеристик. 

8. Разработка плана и процедуры проведения производственного совещания с 

коллективом работников. Обоснование психологических приемов для достижения 



 
 

расположенности участников совещания. 

9. Разработка способов повышающих эффективность процесса обслуживания 

потребителей. 

10. Разработка критериев оценки профессионального поведения сотрудников. 

11. Разработка миссии и целей деятельности организации общественного 

питания. 

12. Разработка управленческих решений по использованию методов 

управления работниками организации общественного питания. 

13. Анализ стиля управления руководителя организации общественного 

питания, определение его достоинств и недостатков. 

14. Организация работы службы Room – service: назначение, оснащение 

оборудованием рабочих помещений, режим работы, обязанности сотрудников 

(менеджер, супервайзер, официант, ordertaker). 

15. Организация обслуживания по типу шведского стола (завтрак): метод 

обслуживания; оборудование; рекомендации по меню. 

16. Демонстрация техники подачи холодных закусок, салатов, горячих блюд 

и закусок при обслуживании по типу шведский стол (завтрак). 

17. Разработка психологических способов воздействия, используемых для 

привлечения гостей в ресторан. 

18. Анализ эффективных каналов распространения информации об услугах 

ресторана. 

19. Разработка плана контроля действий обслуживающего персонала. 

Составление порядка наложения дисциплинарного взыскания для работника, 

опоздавшего на работу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.02 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 
 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.02 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в организационном собрании 

по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц или 

подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для оформления 

допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку (медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) немедленно 

связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале по 

технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей практики от 

Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от Образовательной 

организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной 

безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в производственных 

совещаниях, планерках и других административных мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по месту 

прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие разделы этих 

документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам практики с 

учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами 

соответствующей организации. 



 
 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И ПРОТИВОПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 
 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 
 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором работал 

практикант в общей структуре организации, объем выполняемых подразделением работ и 

услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по соответствующему 

профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения по 

усовершенствованию организации работы базы практики в рамках соответствующего 

профессионального модуля, что, по сути, становится итогом пройденной практики. При этом 

сравниваются результаты теоретического обучения с наблюдениями и выводами по работе в 

конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета (заполненные 

формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные пособия,  

учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 

 

 

 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 
 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося во 

время практики по освоению профессиональных компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, отделу, 

организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов 

выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное 

подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность за 

них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК _______________________________________) 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________



 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные 

материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период _______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 
 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 



 
 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 
 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к самостоятельной 

профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во внешнем 

сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________-

_____________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА2  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) ________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / производственную 

практику (по профилю специальности) в  

_________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности _______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики проявил(а) себя 

_____________________________________________________________________________. 

Место проведения практики посещал(а) __________________________________________, 

трудовую дисциплину _________________________________________________________, 

придерживался(ась) __________________________________________________________, 

соблюдал(а) ___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на обучающегося(уюся) были 

возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял __________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных им 

практических навыков: 

Обучающийся(аяся) обладает ___________________________________________ 

теоретическими знаниями, необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики обучающимся 

сформированы общие (____________) и профессиональные компетенции (____________), 

приобретен практический опыт по профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики обучающийся 

на___________________________ уровне продемонстрировал:  

                                                           
2 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике отмечается уровень 

теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении обязанностей на практикуемой 

должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 
 

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) (нужное 

отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с «___»______________ 

г. по «___»______________ г. на «__________________________», все поставленные задачи 

были им(ею) _______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики __________________________________. 
 

Руководитель практики 

от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 

 

 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 8 

 

Методические указания для обучающихся по подготовке и написанию 

курсовой работы 

 

Курсовая работа является важнейшим элементом самостоятельной работы 

обучающихся. Основной целью курсовой работы является создание и развитие 

навыков исследовательской работы, умения работать с научной литературой, 

делать на основе ее изучения выводы и обобщения. 

Курсовая работа является научной разработкой конкретной темы 

исследования в ходе обучения и овладения обучающимися дидактических единиц 

дисциплины. 

Курсовая работа должна показать умение обучающегося самостоятельно 

изложить проблему, выявить наиболее приоритетные вопросы, применить 

элементы исследования, или представить собственные экспериментальные или 

опытные данные. 

Курсовая работа отличается от научных докладов и выступлений, 

обучающихся на семинарах тем, что ее должен выполнять каждый обучающийся в 

письменном виде, в согласованной с руководителем форме и в строго 

обозначенные сроки.  

Курсовая работа не может быть простой компиляцией и состоять из 

фрагментов различных статей и книг. Она должна быть научным, завершенным 

материалом, иметь факты и данные, раскрывающие взаимосвязь между 

явлениями, процессами, аргументами, действиями и содержать нечто новое: 

обобщение обширной литературы, материалов эмпирических исследований, в 

которых появляется авторское видение проблемы и ее решение. Этому 

общетеоретическому положению подчиняется структура курсовой работы, ее 

цель, задачи, методика исследования и выводы. 

Курсовая работа является квалификационным учебно-научным трудом 

обучающегося, посвященным самостоятельной разработке избранной проблемы и 

содержать:  

1. Четкое формулировки проблемы и исследовательских вопросов. 

2. Обоснованность актуальности, степени изученности рассматриваемой 

темы. 

3. Методологические знания обучающегося. 

4. Сопровождаться теоретическими и практическими подходами к 

анализируемым проблемам, содержать научные выводы, имеющие значение для 

дальнейшего изучения актуальных вопросов направления и профиля подготовки. 

5. Представлять в завершенном виде целостное, однородное исследование. 

Порядок работы над курсовой работой включает следующие этапы: 

 Выбор темы; 

 Сбор материала, поиск литературы по теме, подготовка библиографии, 

составление личного рабочего плана; 

 Подготовка первого варианта; 

 Сдача первого варианта курсовой работы руководителю; 



 
 

 Доработка текста по замечаниям, его окончательное оформление и 

представление на кафедру, ее защита. 

Структура курсовой работы должна быть четкой и обоснованной, так чтобы 

была видна логика рассмотрения проблемы. 

По содержанию курсовая работа может носить теоретический или 

практический характер. 

Структура курсовой работы теоретического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, 

формулируется цель работы; 

 теоретическая часть, в которой даны история вопроса, уровень 

разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного 

анализа литературы; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 

возможностей использования материалов работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Структура курсовой работы практического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение темы, 

формулируются цели и задачи работы; 

 основная часть, которая обычно состоит из двух разделов. В первом 

разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы. Вторым 

разделом является практическая часть, которая представлена материалами 

судебной практики, анализом деятельности конкретной организации, расчетами, 

графиками, таблицами, схемами и т.п.; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 

возможностей практического применения материалов работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Титульный лист должен содержать: 

 наименование учебного заведения, 

 наименование дисциплины, по которой выполняется курсовая работа; 

 тему работы, 

 код и наименование специальности, по которой обучается студент; 

 фамилию, инициалы руководителя работы, его подпись; 

 фамилию, инициалы студента, номер его учебной группы; 

 оценку, полученную студентом за выполнение работы и её защиту; 

 наименование города, в котором находится учебное заведение; 

 год написания работы. 

Курсовая работа может быть иллюстрирована таблицами, схемами, 

графиками, диаграммами и другими материалами, которые размещаются по 



 
 

тексту работы или в виде приложений. Все эти материалы должны иметь номер, 

подпись (название), возможно краткое пояснение, расшифровку сокращений. В 

таблицах и графиках указывают единицы измерения. 

Текст курсовой работы по объему должен быть не менее 25 и не более 35 

страниц, оформленных на компьютере в текстовом процессоре Microsoft Word. 

Обычно текст рукописи распечатывается на одной стороне стандартного листа 

белой бумаги (формат А4). Для текстов, выполненных на ПК, выбирается шрифт 

Times New Roman 14 пт. Междустрочный интервал – полуторный. Необходимо 

оставить поля вокруг текста с помощью команды Файл/Параметры страницы. 

Размер левого поля рекомендуется установить 35 мм, правого – 10 мм, верхнего и 

нижнего – 20 мм. 

Страницы работы нумеруют (Вставка/Номера страниц), начиная со второй. 

Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в правом нижнем 

углу страницы. 

Текст основной части курсовой работы делят на главы и параграфы. Главы 

должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами. 

Введение и заключение не нумеруются. параграфы нумеруются арабскими 

цифрами в пределах каждой главы. Номер раздела состоит из номера главы и 

параграфа, разделенных точкой. Наименование глав записывают в виде 

заголовков строчными буквами (кроме первой прописной) жирным шрифтом, по 

центру строки. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и фразу 

«список использованной литературы», устанавливают полужирный шрифт, 

междустрочный интервал Одинарный. Отделяют эти слова и фразы от текста 

командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 пт. Заголовки глав, слова «введение» 

и «заключение» печатают прописными буквами. Заголовки глав, слова 

«введение», «заключение» и фраза «список использованной литературы» должны 

располагаться в начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в 

начале фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью команды 

Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал Одинарный, заказывают 

перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов печатают полужирным шрифтом, 

строчными буквами, начиная с прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то добавлять 

пункты после заголовка главы не надо, также их не надо добавлять после 

заголовка раздела, если сразу за ним находится заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список литературы» располагают посредине строки. Точку в конце 

заголовков, слов «введение», «заключение» и фразы «список литературы» не 

ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в несколько 

строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на новую строку в 

заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» печатают на 

новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем оформляют текст 



 
 

приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой страницы 

печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое приложение 

начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», «Приложение» (если 

оно одно), «Приложения» (если их несколько), фразе «Список литературы» с 

помощью команды Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В 

заголовках разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью команды 

Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое оглавление, которое 

впоследствии при каких-то изменениях в работе можно обновлять с помощью 

команды Обновить поле (вызывается с помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по ширине, в 

них заказывают междустрочный интервал Полуторный и запрет висячих строк. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и фразу 

«список использованной литературы», устанавливают полужирный шрифт, 

междустрочный интервал Одинарный. Отделяют эти слова и фразы от текста 

командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 пт. Заголовки глав, слова «введение» 

и «заключение» печатают прописными буквами. Заголовки глав, слова 

«введение», «заключение» и фраза «список использованной литературы» должны 

располагаться в начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в 

начале фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью команды 

Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал Одинарный, заказывают 

перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов печатают полужирным шрифтом, 

строчными буквами, начиная с прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то добавлять 

пункты после заголовка главы не надо, также их не надо добавлять после 

заголовка раздела, если сразу за ним находится заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список литературы» располагают посредине строки. Точку в конце 

заголовков, слов «введение», «заключение» и фразы «список литературы» не 

ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в несколько 

строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на новую строку в 

заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» печатают на 

новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем оформляют текст 

приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой страницы 

печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое приложение 

начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», «Приложение» (если 



 
 

оно одно), «Приложения» (если их несколько), фразе «Список литературы» с 

помощью команды Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В 

заголовках разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью команды 

Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое оглавление, которое 

впоследствии при каких-то изменениях в работе можно обновлять с помощью 

команды Обновить поле (вызывается с помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по ширине, в 

них заказывают междустрочный интервал Полуторный и запрет висячих строк. 

Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного числа: «я 

наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т.п. Корректнее использовать 

местоимение «мы», но желательно обойтись и без него. Допускаются обороты с 

сохранением первого лица множественного числа, в которых исключается 

местоимение «мы», т.е. фразы строятся с употреблением слов «наблюдаем», 

«устанавливаем», «имеем». Можно использовать выражения: «на наш взгляд», 

«по нашему мнению», однако предпочтительнее писать «по мнению автора» 

(курсовой работы) или выражать ту же мысль в безличной форме: «изучение 

опыта работы предприятия свидетельствует о том, что...», «на основе 

выполненного анализа можно утверждать...», «проведенные исследования 

подтвердили...» и т.п. 

В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля изложения, 

обеспечена орфографическая, синтаксическая и стилистическая грамотность в 

соответствии с нормами современного русского языка. 
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КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Профессиональные и общие 

компетенции, формируемые в 

рамках модуля 

Критерии оценки Формы и методы оценки 

иметь практический опыт: 

 планирования деятельности 

сотрудников службы питания и 

потребности в материальных 

ресурсах и персонале; 

 разработки операционных 

процедур и стандартов службы 

питания; организации и 

стимулирования деятельности 

сотрудников службы питания в 

соответствии с текущими планами 

и стандартами гостиницы;  

 оформления документов и 

ведения диалогов на 

профессиональную тематику на 

иностранном языке; 

 контроля текущей деятельности 

сотрудников службы питания для 

поддержания требуемого уровня 

качества обслуживания гостей; 

уметь: 

 осуществлять планирование, 

организацию, координацию и 

контроль деятельности службы 

питания, взаимодействие с другими 

службами гостиничного комплекса;  

 оценивать и планировать 

потребность службы питания в 

материальных ресурсах и 

персонале; 

 определять численность и 

функциональные обязанности 

сотрудников, в соответствии с 

установленными нормативами, в 

т.ч. на иностранном языке; 

 анализировать результаты 

деятельности службы питания и 

потребности в материальных 

ресурсах и персонале;  

 использовать информационные 

технологии для ведения 

делопроизводства и выполнения 

регламентов службы питания;  

 организовывать и 

контролировать процессы 

подготовки и обслуживания 

потребителей услуг с 

использованием различных методов 

и приемов подачи блюд и напитков 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса  

Оценка результатов 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Экспертная оценка 

выполнения заданий по 

расчетам потребностей 

службы питания в 

материальных ресурсах и 

персонале.  

Наблюдение за 

выполнением норм и правил 

международного сервиса. 

Регистрация результатов 

усвоения учебных 

элементов; -экспертная 

оценка решения 

ситуационных задач; 

Ролевая игра 

Ситуационная задача 

Практическая работа 

Экспертная оценка решения 

ситуационных задач; 

Текущий контроль в форме 

защиты практических 

занятий  

Практическая работа 

Виды работ на практике 

Тестирование 

Собеседование 

 



 

 

в организациях службы питания, в 

т.ч. на иностранном языке; 

 контролировать текущую 

деятельность сотрудников службы 

питания для поддержания 

требуемого уровня качества 

обслуживания гостей; 

знать: 

 задачи, функции и особенности 

работы службы питания;  

 законодательные и нормативные 

акты о предоставлении услуг 

службы питания гостиничного 

комплекса;  

 особенности организации 

предприятий питания разных типов 

и классов, методов и форм 

обслуживания;  

 требования к обслуживающему 

персоналу, правила и нормы 

охраны труда, техники 

безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной 

защиты и личной гигиены;  

 требования к торговым и 

производственным помещениям 

организаций службы питания;  

 профессиональную 

терминологию службы питания на 

иностранном языке; 

 технологию организации 

процесса питания;  

 специализированные 

информационные программы и 

технологии, используемые в работе 

службы питания;  

 этапы процесса обслуживания;  

 технологию организации 

процесса питания с использованием 

различных методов подачи блюд и 

напитков, стандартов организации 

обслуживания и продаж в 

подразделениях службы питания; 

 профессиональную 

терминологию службы питания на 

иностранном языке; 

 регламенты службы питания; 

 критерии и показатели качества 

обслуживания;  

 методы оценки качества 

предоставленных услуг. 

 

 

 

 



 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.02 проводится в форме: зачета 

по МДК.02.02; дифференцированного зачета по МДК.02.01, а также 

защиты курсовой работы (в рамках освоения МДК.02.01); экзамена по 

модулю, который включает выполнение заданий 1-2 типа по МДК.02.01 

и МДК.02.02 и задания 3 типа - защита отчета по учебной практике; 

дифференцированного зачета по производственной практике. 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-2 типа по 

МДК.02.01 и МДК.02.02), задания 

3 типа защита отчета по учебной 

практике: 

 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

прохождения практики 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) –  

Задания 1, 2 - ответ правильный, 

логически выстроен, приведены 

необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат.  

Задание 3:  

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

в полной мере соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по 

существу; 

 правильно оформил дневник и 

отчет о прохождении практики; 

 имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет положительное заключение 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-70 и более (хорошо)–  

Задания 1,2 -ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задание 3: 

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

в основном соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по 

существу; 

 оформил дневник и отчет о 

прохождении практики с 

незначительными недостатками; 

 имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-50 и более (удовлетворительно) 
Задание 1, 2– ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

приведены не все необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание 3: 

  выполнил индивидуальный план 

прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

подборку необходимых 

нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил дневник и отчет о 

прохождении практики с 

недостатками; 

 имеет характеристику по 

освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения 

практики от Организации с 

указанием отдельных недостатков; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 
Задание 1, 2 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практическое 

задание не выполнено. 

Задание 3: 

 не выполнил индивидуальный 

план прохождения практики; 

 не осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

не соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

 неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении практики; 

 имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет отрицательное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

листе 

Курсовая работа 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Защита курсовой работы 

представляет собой устный 

публичный отчет студента, на 

который ему отводиться 7-8 

минут, ответы на вопросы членов 

комиссии. Устный отчет студента 

включает: раскрытие целей и 

задач проектирования, его 

актуальность, описание 

выполненного проекта, основные 

выводы и предложения, 

разработанные студентом в 

процессе курсового 

проектирования. 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– отчет 

правильно оформлен, использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

— 70 -89 (хорошо) – отчет в 

основном оформлен правильно, 

использована профессиональная 

терминология, но с незначительными 

ошибками. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

отчет в основном правильно 

оформлен, не использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся в основном правильно 

интерпретирует полученный 

результат, представлен фотоотчет не 

менее 10 слайдов, включающих 

экстерьер, интерьер (служебные и 

гостевые зоны), свои фотографии (в 

процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или 

иной зоне: в тренинг-руме, столовой, 

офисе отдела и так далее). 

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– отчет о прохождении практики не 

представлен.  

Зачет (МДК.02.02) Зачет представляет собой Выполнение обучающимся 



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

выполнение обучающимся 

заданий билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из предметной 

области дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

заданий билета оценивается по 

следующей балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 70-89 – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат. 

– 50-69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практические задания 

не выполнены. 

Дифференцированный 

зачет (МДК.02.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 2.1 

ПК 2.2 

ПК 2.3 

Дифференцированный зачет 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя: 

 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной области 

дисциплины, понимание их 

особенностей и взаимосвязи 

между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной деятельности; 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология.  



 

 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

Промежуточная аттестация по производственной практике 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за 

представленные материалы с практики и ответы на контрольные 

вопросы. Оценка выставляется по 100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении производственной практики, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по производственной практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении 

производственной практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении производственной практики с 

незначительными недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по производственной практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении 

производственной практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

«удовлетворительно» 



 

 

Критерии оценки Оценка 

практики не в полном объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении производственной практики с 

недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении производственной практики с 

указанием отдельных недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения производственной 

практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении производственной практики, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по производственной практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении 

производственной практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по производственной практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

  

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

экзамен по модулю, который включает в себя: выполнение заданий 

(1-2 типа по МДК.02.01 и МДК.02.02), задания 3 типа - защита 

отчета по учебной практике. 

 

Варианты билетов, состоящих из заданий 1 и 2 типа 

 

Билет 1 
1. Современные технологии обслуживания. Пути улучшения 

качества обслуживания. 

2. Наружная реклама. Наружная реклама для предприятия 

общественного питания. Компьютерная реклама. Интернет в рекламной 



 

 

деятельности предприятия общественного питания. 

3. Составление различных видов меню (по заданию 

преподавателя). 

Билет 2 
1. Экранная реклама. Реклама на радио. Рекламно-сувенирная 

продукция. Другие средства рекламы. Медиа-план. 

2. Культура обслуживания: понятие; факторы, определяющие 

культуру обслуживания в предприятиях питания. Методы оценки 

качества обслуживания в предприятиях питания. 

3. Составление различных видов меню (по заданию 

преподавателя). 

Билет 3 
1. Методы и формы обслуживания, классификация и 

характеристика. 

2. Модели разработки рекламных обращений. Форма рекламного 

обращения. Стилевые решения обращения. Структура рекламного 

обращения. Композиция рекламного обращения. 

3. Составление различных видов меню (по заданию 

преподавателя). 

Билет 4 

1. Основные понятия: услуга общественного питания, процесс 

обслуживания, метод и форма обслуживания потребителей 

обслуживающий персонал. Классификация услуг общественного 

питания. 

2. Организация и контроль сервировки столов: правила и 

последовательность. 

3. Составление различных видов меню (по заданию 

преподавателя). 

Билет 5 
1. Управление процессом предоставления услуг по организации 

досуга. Музыкально-развлекательные программы в ресторане как способ 

привлечения потребителей. Участие менеджера в их составлении 

2. Понятие концепции предприятия питания. Виды концепций. 

Разделы концепции. Выбор концепции. 

3. Составление карты вин ресторана (по заданию преподавателя) 

Билет 6 
1. Понятие «легенды» предприятия, виды и требования. 

2. Контроль подготовки персонала к обслуживанию. Проверка 

требований к личной гигиене и внешнему виду обслуживающего 

персонала. Соответствие имидж персонала стилевому направлению 

работы предприятия. Инструктаж перед работой. 

3. Составление карты вин ресторана. 

Билет 7 
1. Организация и контроль за работой сервис-бара. Рекомендация 

и подача вин. Правила и техника работы сомелье. 



 

 

2. Особенности организации обслуживания и предоставления 

услуг в предприятиях общественного питания различных типов и 

классов. 

3. Анализ карт вин и коктейлей ресторана. Оценка соответствия 

оформления карт вин и коктейлей стилю предприятия. 

Билет 8 
1. Помещения для обслуживания потребителей: понятие, виды, 

назначение, характеристика. Порядок определения площади залов в 

соответствии с ГОСТ Р 50762-2007 «Услуги общественного питания. 

Классификация предприятий». 

2. Рекламное обращение, понятие, основные этапы и технологии 

процесса разработки. Содержание рекламного обращения. Уровни 

психологического воздействия рекламы. 

3. Анализ карт вин и коктейлей ресторана. Оценка соответствия 

оформления карт вин и коктейлей стилю предприятия. 

Билет 9 
1. Контроль последовательности и правил подачи горячих блюд из 

круп, макаронных и мучных изделий, творога, яйца. 

2. Фирменный стиль и комфортность предприятия питания. 

Требования к освещению, вентиляции, цветовому оформлению залов, 

художественному решению интерьера, подбору мебели, униформы 

обслуживающего персонала, декору помещений. Обеспечение единства 

стиля. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к завтраку, обеду, ужину по 

меню alacart. 

Билет 10 

1. Контроль последовательности и правил подачи горячих блюд из 

рыбы, мяса, птицы и овощей. 

2. Стили, используемые при оформлении интерьеров залов: виды, 

характеристика. Исторические, этнические и современные стили 

оформления интерьера. Исторические стили: Египетский стиль, 

Античный стиль, Ампир, Арт-нуво, Арт-деко, Готика, Барокко, 

Классицизм, Неоклассицизм, Конструктивизм, Колониальный стиль, 

Модерн авангард, Романский стиль, Ренессанс, Рококо, Эклектика. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, 

десерта, горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 11 
1. Этнические стили: Английский, Арабский, Африканский, 

Восточный, Индийский, Китайский, Марокканский, Мексиканский, 

Русский, Скандинавский, Средиземноморский, Японский минимализм. 

2. Организация и внедрение современных форм расчета с 

потребителями с помощью специализированной компьютерной системы 

(компьютер, кассовый регистратор, принтер): назначение, состав 

программного обеспечения. 

3. Разработка рекламного обращения в СМИ для предприятия 



 

 

общественного питания (по заданию преподавателя). 

Билет 12 
1. Контроль последовательности и правил подачи супов. 

2. Современные стили: Европейский, Кантри, Прован, Китч, Лофт, 

Минимализм, Техно, Фэн-шуй, Хай-тек, Гламур, Шебби Шик, Экостиль, 

Фьюжен. 

3. Тренинг по свертыванию салфеток. 

Билет 13 
1. Декантация вин и розлив напитков. Особенности подачи 

шампанского и игристых вин. 

2. Оборудование залов. Мебель: назначение, виды, требования. 

Мебель повышенной комфортности, облегченных конструкций: 

характеристика, виды, назначение, соответствие интерьеру. Нормы 

оснащения залов мебелью. Показатели соответствия интерьера и 

оснащения залов типу и классу предприятия. 

3. Тренинг по свертыванию салфеток. 

Билет 14 
1. Организация условий для подачи табачных изделий. Правила 

подачи сигар, сигарилл, сигарет. Сигарный этикет. 

2. Критерии выбора посуды для предприятий питания с учетом 

класса обслуживания, дизайна, прочности, безопасности. Нормы 

оснащения предприятий питания столовой посудой, приборами, 

столовым бельем. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, 

десерта, горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 15 

1. История появления, эволюция дизайна, характеристика. 

Отличия фарфоровой посуды от фаянсовой. Керамическая посуда. 

Отличие хрустальной посуды от стеклянной. 

2. Особенности расстановки мебели в зависимости от форм и 

методов обслуживания. Организация и контроль получения, подготовки 

и доставки в зал столовой посуды, приборов, столового белья. 

Особенности подготовки приборов со специями и приправами. 

3. Составление плана рекламной кампании предприятия 

общественного питания на год. 

Билет 16 
1. Контроль последовательности и правил подачи горячих закусок 

2. Перспективы использования в ресторанном бизнесе столового 

белья из некоторых натуральных и синтетических тканей, нетканых 

материалов. Современные фирмы производители столовой посуды, 

приборов и белья для предприятий общественного питания. 

3. Анализ меню предприятия 

Билет 17 
1. Современные требования, предъявляемые к форме, рисунку и 

цвету стеклянной посуды. Брэнды посуды, приборов и столового белья. 



 

 

2. Организация и использование основных методов подачи блюд в 

зависимости от стиля работы в ресторане и запросов потребителей. 

Особенности подачи блюд французским, английским, русским и 

европейским методами. Комбинирование методов в зависимости от 

вида-обслуживания, класса предприятия и ассортимента заказанных 

блюд. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, 

десерта, горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 18 
1. Подбор и приобретение столовой посуды, приборов и белья. 

Учет столовой посуды, приборов и белья. Правила отпуска, хранения и 

учета. Порядок составления акта на бой, лом, утрату посуды и приборов. 

2. Организация условий для сборки со стола и замены 

использованной посуды. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, 

десерта, горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 19 
1. Средства информации, классификация, характеристика. 

Требования информации. 

2. Управление процессом обслуживания: встреча гостей, 

размещение их в зале, предложение меню и карты вин, аперитива, прием 

и оформление заказа, оформление заявок на продукцию с помощью 

компьютерной системы, рекомендации в выборе закусок, блюд и 

напитков, уточнение заказа, досервировка стола в соответствии с 

принятым заказом, передача заказа на производство, подача напитков, 

закусок и блюд, расчет с гостями. 

3. Составление акта на бой, лом, порчу, утрату посуды, приборов 

по типовой форме (по заданию преподавателя). 

Билет 20 
1. Меню. Правила составления и оформления различных видов 

меню. Требования, предъявляемые к составлению меню. 

Последовательность расположения в меню закусок, блюд, напитков. 

Обновление меню, информация потребителей об изменениях в меню. 

Рекламное меню. 

2. Контроль последовательности и правил подачи горячих и 

холодных напитков, кондитерских изделий. 

3. Подача холодных блюд, горячих закусок, супов и горячих блюд, 

десерта, горячих и холодных напитков русским методом. 

Билет 21 

1. Контроль последовательности и правил подачи холодных блюд 

и закусок, горячих закусок, супов, горячих блюд, горячих и холодных 

сладких блюд, фруктов и ягод, горячих и холодных напитков, 

кондитерских изделий. 

2. Специальные виды меню: с вкладышами - «блюда от шеф-

повара», дегустационное меню, меню национальной кухни в дополнение 



 

 

к основному меню, постное меню и т.д. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к завтраку 

Билет 22 
1. Контроль последовательности и правил подачи холодных блюд 

и закусок. 

2. Карта вин: назначение, правила составления и оформления, 

соответствие классу предприятия. Роль сомелье в разработке карты вин. 

Карта коктейлей (для ресторанов): назначение, правила составления, 

оформления, соответствие классу предприятия и запросам потребителей. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к обеду по меню a la cart. 

Билет 23 
1. Организация рекламной деятельности фирмы. Формирование 

рекламного бюджета. Рекламные агентства. Контроль рекламной 

деятельности. Коммуникативная и экономическая (торговая) 

эффективность рекламы. Правовое регулирование рекламной 

деятельности. 

2. Контроль последовательности и правил подачи горячих и 

холодных сладких блюд, фруктов и ягод. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к ужину по меню a la cart. 

Билет 24 

1. Организация и контроль сервировки столов: правила и 

последовательность. 

2. Рекламная кампания, классификация, этапы проведения. 

Основные понятия и этапы медиа-планирования. Особенности 

использования медиа-каналов рекламы. 

3. Сервировка стола на 4 персоны к бизнес-ланчу. 

Билет 25 
1. Организация и контроль подготовки помещений для 

посетителей к обслуживанию. Организация и контроль уборки 

помещений. Современные средства уборки помещений. 

2. Реклама в прессе. Особенности рекламы для общественного 

питания в СМИ. Печатная (полиграфическая реклама). 

3. Подбор перечня услуг для предприятия общественного питания. 

 

Учебная практика (задание 3 типа) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Опишите особенности приема заказа от туристских групп в 

гостинице. 

2. Как бы вы проконтролировали работу сотрудников 

бронирования. Перечислите 5 типичных ошибок, которые могут 

допускать данные сотрудники. 



 

 

3. Куда фиксируется информация в АСУ при приеме бронирования 

по телефону (в случае, индивидуальной заявки). 

4. 4. Опишите необходимые документы и формальности, 

используемые при бронировании. 

5. Выберите вид бронирования, когда гость оставляет предоплату за 

проживание. 

6. Опишите рабочую процедуру (алгоритм действий) сотрудника 

службы бронирования при приеме заявки по телефону от иностранного 

гостя. 

7. Перечислите и опишите отличительные характеристики видов 

бронирования. 

8. Опишите, что может относиться к GDS и ADS системам 

бронирования, которые могут использовать гостиницы. 

9. Перечислите 4 обязательных фразы, которые мы говорим гостю в 

конце гарантированного бронирования по телефону. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК.02.01)  

 

Задания 1 типа 

1. Понятие «организация», «субъект», «объект», «система 

управления». Признаки и виды организации в системе общественного 

питания. Внешняя среда организации. 

2. Факторы прямого воздействия: поставщики (трудовых ресурсов, 

материалов, капитала), потребители, конкуренты; профсоюзы, законы и 

государственные органы. 

3. Факторы косвенного воздействия: состояние экономики, 

политические факторы, социально-культурные факторы, 

международные события, научно-технический прогресс. 

4. Характеристики внешней среды: взаимосвязь факторов внешней 

среды, сложность внешней среды, подвижность среды, 

неопределенность внешней среды. 

5. Внутренняя среда: цели, структура, задачи, технология, кадры, 

организационная культура. 

6. Современные принципы управления: понятие, значение. Общие 

и частные принципы управления. Особенности применения принципов 

управления в предприятиях общественного питания. 

7. Цикл менеджмента - основа управленческой деятельности. 

8. Классификация и характеристика функции цикла: 

планирование, организация, мотивация, контроль, их взаимосвязь. 

9. Сущность и выгоды стратегического планирования. Виды 

управленческой деятельности, связанной со стратегическим 

планированием. 

10. Процесс стратегического планирования: миссия, цели, оценка и 

анализ внешней среды, анализ сильных и слабых сторон организации, 



 

 

анализ и выбор стратегических альтернатив, реализация стратегического 

планирования, оценка стратегии. 

11. Реализация стратегического планирования: тактика, политика, 

процедуры и правила. 

12. Тактическое (текущее) планирование. Основные этапы 

тактического планирования. 

13. Понятия «делегирование», «ответственность» и «полномочия». 

Полномочия, их виды. Полномочия руководителей предприятий 

общественного питания. 

14. Делегирование полномочий в аппарате управления предприятий 

общественного питания. Эффективная организация распределения 

полномочий. 

15. Ответственность руководителя, ее виды. 

16. Принципы построения внутренней структуры предприятия: 

эффективность, четкое определение функций производства, разделение 

управленческого труда, организованность, ответственность, дисциплина. 

17. Основные типы организационных структур: линейная, 

функциональная, комбинированная, система управления по проекту и 

матричная, дивизионная и другие. 

18. Мотивация современного работника в сфере общественного 

питания. 

19. Сущность и значение контроля. Внешний и внутренний 

контроль в системе общественного питания. Виды контроля: 

предварительный, текущий и заключительный. 

20. Процесс контроля: установление стандартов, сравнение 

стандартов и результатов действия. Ошибки контроля. 

21. Сущность понятия «методы управления». Классификация 

методов управления. Экономические методы в условиях рыночной 

экономики. 

22. Экономическое самоуправление: прогнозирование, 

планирование, самоснабжение, самоокупаемость и 

самофинансирование. 

23. Организационно-распорядительные методы управления: 

организационное нормирование, планирование, инструктаж, 

распорядительство, контроль. 

24. Основные категории кадрового менеджмента: персонал 

(управленческий, производственный, обслуживающий), управление 

персоналом, кадровый потенциал, трудовой коллектив, 

работоспособность. 

25. Персонал предприятия общественного питания: признаки, 

функции и пути формирования трудового коллектива. Роль персонала в 

деятельности предприятия общественного питания. 

26. Категории работников предприятия общественного питания 

(аппарат управления, основные и вспомогательные), требования, 

предъявляемые к ним. Специфика персонала предприятия 



 

 

общественного питания. 

 

Задания 2 типа 

1. Виды туризма, классы обслуживания. 

2. Перечень услуг, предоставляемых иностранным туристам 

(индивидуально и группам). Нормативная база оказания услуг туристам. 

3. Требования к предприятиям питания для обслуживания туристов. 

4. Договора, путевки и ваучеры на обслуживание иностранных 

туристов. 

5. Обслуживание групп туристов в ресторанах и кафе. Режим 

питания. 

6. Формы обслуживания. Особенности накрытия столов. 

Обслуживание индивидуальных туристов в ресторанах и кафе. Виды 

расчетов. 

7. Особенности обслуживания гостей на высшем уровне. 

8. Подача закусок, блюд и напитков французским и английским 

методами с использованием сервировочной тележки (трейджек). 

9. Требования, предъявляемые к персоналу для обслуживания VIP - 

гостей: особая форма одежды, использование белых перчаток, 

особенности делового этикета. 

10. Фондю: понятие, назначение, ритуал, классификация. 

11. Ассортимент сырного, рыбного, мясного и десертного фондю; 

оборудование, инвентарь, посуда. Особенности сервировки стола и 

обслуживания гостей. 

12. Транширование: понятие, ассортимент блюд для 

порционирования; условия, инвентарь, посуда, приборы. Организация 

рабочего места, последовательность операций. 

13. Особенности демонстрации блюд, приготовленных в целом 

виде, подача порций гостям. 

14. Фламбирование: понятие, ассортимент блюд для 

фламбирования; условия, оборудование, инвентарь, оснащение рабочего 

места для фламбирования; особенности подачи блюд. 

15. Сырная тарелка и сырная тележка: понятие, ассортимент 

деликатесных сыров, включаемых в состав «сырной тарелки» или 

«тележки», используемый инвентарь. Рекомендации вин, гарниров. 

16. Социально ориентированные предприятия питания: 

определение, виды, назначение. 

17. Организация питания и обслуживания на производственных 

предприятиях, в учреждениях, учебных заведениях: обслуживаемый 

контингент, режимы питания, оснащение и оформление залов, мебель, 

посуда, приборы; особенности меню для различных контингентов 

потребителей, формы обслуживания и расчета. 

18. Предоставление дополнительных услуг для улучшения 

организации социального питания. 

19. Обслуживание социально-незащищенных групп населения 



 

 

(организация благотворительных акций и пр.). 

20. Требования к конкретным должностям и профессиям 

обслуживающего персонала в соответствии с квалификационными 

характеристиками. 

21. Пути повышения эффективности использования персонала. 

22. Факторы, определяющие условия и режим труда 

обслуживающего персонала. 

23. Организация труда обслуживающего персонала. 

24. Приемы и банкеты: определение, назначение, классификация по 

различным признакам. 

25. Виды официальных приемов: дневные, вечерние. 

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитайте количество обслуживающего персонала. 

2. Рассчитайте количество столов для обслуживания банкетов. 

Составьте схемы их расстановки. 

3. Рассчитайте количество столовой посуды, приборов, столового 

белья, необходимого для обслуживания банкета. 

4. Составьте меню приема – фуршет. 

5. Составьте меню банкета – коктейль. 

6. Составьте меню банкета – чай. 

7. Составьте меню банкета с частичным обслуживанием 

официантами. 

8. Составьте рационы завтрака для гостиниц. 

9. Составьте меню шведского стола. 

10. Составьте меню бизнес – ланча. 

11. Составьте меню воскресного бранча. 

12. Продемонстрируйте технику сервировки банкетного стола по 

составленному меню. 

13. Продемонстрируйте технику синхронной подачи блюд и 

напитков на банкете. 

14. Составьте алгоритм тренинга по подготовке барной стойки к 

подаче аперитива на банкете - фуршет. 

15. Составьте алгоритм тренинга для официантов по сервировке 

стола стеклом, тарелками, приборами, салфетками на банкете - фуршет. 

16. Составьте алгоритм тренинга по подготовке и расстановке на 

столе фруктов, цветов, алкогольных и прохладительных напитков, 

табачных изделий на банкете - фуршет. 

17. Продемонстрируйте технику подачи горячих закусок, десерта, 

шампанского, горячих напитков. 

18. Составьте алгоритм тренинга по расстановке стеклянной 

посуды, прохладительных напитков, вино- водочных изделий на банкете 

- коктейль. 

19. Продемонстрируйте технику одновременной подачи напитков, 

холодных горячих закусок, десерта, горячих напитков парами 



 

 

официантов. 

20. Продемонстрируйте технику сервировки чайного стола по 

составленному меню, подачи сладких блюд, горячих напитков, вино- 

водочных изделий. 

21. Продемонстрируйте порядок обслуживания в номере 

гостиницы: расстановки блюд и напитков на сервировочной тележке; 

подготовка и сервировка стола в номере. 

22. Продемонстрируйте технику сервировки стола для проведения 

кофе – брейка. 

23. Составьте перечень услуг для обслуживания иностранных 

туристов. 

24. Составьте перечень услуг для обслуживания гостей VIP. 

25. Составьте меню различных видов для обслуживания 

иностранных гостей. 

26. Выполните подбор столовой посуды и приборов для подачи 

закусок, блюд и напитков при различных формах обслуживания 

иностранных туристов. 

27. Продемонстрируйте технику сервировки стола для различных 

форм обслуживания. 

28. Организуйте процесс питания и обслуживания на 

производственных предприятиях, в учреждениях, учебных заведениях: 

особенности меню для различных контингентов потребителей, формы 

обслуживания и расчета. 

29. Разработайте требования к менеджеру зала, бар-менеджеру, 

официанту, бармену, бариста, буфетчику сервис-бара, кассиру. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

зачет (МДК.02.02) 

 

Задания 1 типа 

1. Понятие дипломатического протокола. 

2. Характеристика дневных дипломатических приемов: Рабочий 

завтрак, Бокал шампанского, Бокал вина. 

3. Характеристика дневных дипломатических приемов: Коктейль, 

А ля фуршет, Обед, Ужин. 

4. Характеристика дневных дипломатических приемов: Чай, Жур 

фикс, Барбекю, Бокал вина с сыром. 

5. Характеристика процедуры приема заказа на обслуживание 

торжеств. 

6. Роль менеджера в организации банкетной службы. 

7. Характеристика банкета с полным обслуживанием 

официантами: определение, отличительные особенности, 

характеристика. 

8. Характеристика делового этикета и протокола. 

9. Характеристика официального банкета: ознакомление с 



 

 

составом приглашенных лиц и схемой рассадки за столом, составление 

меню. 

10. Роль и обязанности менеджера при организации обслуживания 

официального банкета. 

11. Инструктаж перед обслуживанием, осуществление тренинга 

официантов для обслуживания по протоколу. 

12. Характеристика подготовки стола к подаче десерта. 

13. Характеристика техники подачи десерта, шампанского, 

табачных изделий, горячих напитков. 

14. Характеристика порядка обслуживания участников банкета. 

15. Характеристика синхронной подачи продукции сервис – бара, 

холодных, горячих закусок, супов, горячих блюд. 

16. Характеристика приема – фуршет: ознакомление с составом 

гостей, президиума, составление меню приема. 

17. Характеристика правил расстановки холодных блюд и закусок 

на приеме – фуршет. 

18. Инструктаж и тренинг официантов перед началом 

обслуживания. 

19. Характеристика порядка обслуживания участников приема – 

фуршет. 

20. Характеристика подачи аперитива, холодных и горячих закусок, 

десерта, шампанского, горячих напитков. Уборка столов. 

21. Характеристика приема – коктейль: определение, 

отличительные особенности, характеристика. 

22. Характеристика требований по составлению меню приема. 

23. Варианты оформления зала, размещения, оформления и 

сервировки барных стоек, дополнительных столиков. 

24. Характеристика приемов работы бармена при обслуживании 

гостей за барной стойкой, подготовка аперитива, способы расстановки 

на подносе напитков и вино – водочных изделий. 

25. Характеристика приемов подачи аперитива, холодных закусок. 

 

Задания 2 типа 

1. Подготовка и подача горячих закусок в кокотницах, 

кокильницах, на мельхиоровых блюдах. 

2. Характеристика подачи шампанского, десерта, табачных 

изделий, горячих напитков на подносах. Уборка зала. 

3. Роль менеджера в организации и обслуживании приема – 

коктейль. 

4. Характеристика банкета – чай: определение, назначение, 

характеристика. 

5. Особенности планировки освещения зала, подбора мебели, 

составление меню, расчет количества официантов. 

6. Варианты размещения самовара, расстанови ваз с фруктами, 

кондитерскими изделиями. Способы сервировки стола в зависимости от 



 

 

ассортимента сладких блюд. 

7. Подготовка дополнительного столика с учетом специфики 

обслуживания. Инструктаж и тренинг официантов. 

8. Характеристика правил подачи сладких блюд, шампанского, 

горячих напитков, вино – водочных изделий. 

9. Особенности организации официальных приемов за чайными 

столами. 

10. Характеристика русского, английского, французского, 

японского, ритуалы чаепития. Подбор посуды. 

11. Характеристика смешанных приемов: определение, назначение, 

характеристика. 

12. Виды смешанных приемов: коктейль- фуршет, фуршет – кофе, 

коктейль – фуршет – кофе, банкет за столом с полным обслуживанием 

официантами кофе в гостиной, назначение, характеристика. 

13. Оформление и подготовка залов, расстановка мебели, накрытие 

столов скатертями. 

14. Составление меню, сервировка и оформление столов, 

особенности подачи аперитива, холодных, горячих закусок, десерта, 

напитков, приемы подачи кофе различными способами. 

15. Характеристика услуг по организации питания участников и 

обслуживанию участников симпозиумов, конференций, семинаров, 

совещаний, составление меню, формы обслуживания, особенности 

сервировки, способы расчета. 

16. Характеристика обслуживания проживающих в номерах 

гостиниц. 

17. Современные требования к организации службы Room – serves. 

18. Прием заказов на обслуживание в номерах гостиниц. 

19. Роль менеджера в организации работы Room – serves. 

20. Характеристика принципа ротации при организации труда 

официантов в системе Room – serves. 

21. Характеристика услуг по организации и обслуживанию 

торжеств и тематических мероприятий: характеристика, особенности 

меню, подготовки и обслуживания. 

22. Характеристика современных видов и форм обслуживания: 

шведский стол, стол – экспресс, зал – экспресс, бизнес – ланча. 

23. Характеристика современных видов и форм обслуживания: 

воскресный бранч, кофе – брейк, счастливый час, линнер. 

24. Характеристика «шведского стола». Подготовка к 

обслуживанию, меню расстановка продукций, особенности 

обслуживания. 

25. Характеристика кейтеринга: понятие, виды, характеристика. 

26. Характеристика услуг по доставке кулинарной продукции и 

кондитерских изделий по заказам к обслуживанию потребителей в 

офисах и на дому. 

27. Обслуживание пассажиров в пути следования пассажирского 



 

 

транспорта (купе, каюте, салоне самолета). 

28. Обслуживание пассажиров автомобильного транспорта. 

 

Задания 3 типа 

1. Разработка стиля оформления зала предприятия для проведения 

банкета по поводу юбилея. 

2. Подбор столовой посуды и приборов для подачи на банкете 

холодных блюд и закусок. 

3. Демонстрация техники подачи холодных блюд и закусок. 

4. Анализ меню организации общественного питания. Разработка 

рекомендаций по улучшению качества информационного обеспечения 

потребителей. 

5. Демонстрация техники сервировки банкетного стола на одну 

персону. 

6. Расчет численности работников, занятых обслуживанием 

банкета по поводу юбилея на 40 персон. 

7. Разработка методов отбора официантов для обслуживания 

банкета с учетом квалификационных характеристик. 

8. Разработка плана и процедуры проведения производственного 

совещания с коллективом работников. Обоснование психологических 

приемов для достижения расположенности участников совещания. 

9. Разработка способов повышающих эффективность процесса 

обслуживания потребителей. 

10. Разработка критериев оценки профессионального поведения 

сотрудников. 

11. Разработка миссии и целей деятельности организации 

общественного питания. 

12. Разработка управленческих решений по использованию методов 

управления работниками организации общественного питания. 

13. Анализ стиля управления руководителя организации 

общественного питания, определение его достоинств и недостатков. 

14. Организация работы службы Room – service: назначение, 

оснащение оборудованием рабочих помещений, режим работы, 

обязанности сотрудников (менеджер, супервайзер, официант, ordertaker). 

15. Организация обслуживания по типу шведского стола (завтрак): 

метод обслуживания; оборудование; рекомендации по меню. 

16. Демонстрация техники подачи холодных закусок, салатов, 

горячих блюд и закусок при обслуживании по типу шведский стол 

(завтрак). 

17. Разработка психологических способов воздействия, 

используемых для привлечения гостей в ресторан. 

18. Анализ эффективных каналов распространения информации об 

услугах ресторана. 

19. Разработка плана контроля действий обслуживающего 

персонала. Составление порядка наложения дисциплинарного взыскания 



 

 

для работника, опоздавшего на работу. 

20. Организация основного этапа обслуживания на приеме 

коктейль: организация работы официантов, варианты расстановки 

закусок, десертов, напитков на подносах, подача закусок, блюд и 

напитков в зале. 

21. Разработка методов обучения официантов без отрыва от 

производства. 

22. Разработка схемы взаимосвязи основных служб и 

подразделений предприятия в процессе подготовки и проведения приема 

коктейль. 

23. Разработка приемов, способствующих улучшению морально – 

психологического климата коллектива. 

24. Разработка критериев, отражающих эффективность 

информационного обеспечения процесса организации приема коктейль. 

25. Предложение вида меню с учетом концепции предприятия 

общественного питания. 

 

Примерная тематика курсовых работ 

 

1. Основные тенденции развития общественного питания 

2. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа ресторан 

3. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа кафе 

4. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа столовая 

5. Особенности организации и общие требования к предприятиям 

общественного питания типа бар 

6. Функциональное назначение и цеховая структура 

производственных помещений 

7. Управление качеством на предприятиях общественного питания 

8. Особенности деятельности предприятий ОП. 

9. Информационное обеспечение торгового процесса 

10. Принципы составления меню 

11. Организация обслуживания питанием в местах массового 

отдыха. 

12. Требования к предприятиям питания для туристов 

13. Порядок сертификации услуг питания 

14. Правила подбора напитков к блюдам и закускам 

15. Столовая посуда, приборы, белье: характеристика по материалу, 

назначению 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (производственная практика) 

 



 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Разработка стиля оформления зала предприятия для проведения 

банкета по поводу юбилея. 

2. Подбор столовой посуды и приборов для подачи на банкете 

холодных блюд и закусок. 

3. Демонстрация техники подачи холодных блюд и закусок. 

4. Анализ меню организации общественного питания. Разработка 

рекомендаций по улучшению качества информационного обеспечения 

потребителей. 

5. Демонстрация техники сервировки банкетного стола на одну 

персону. 

6. Расчет численности работников, занятых обслуживанием банкета 

по поводу юбилея на 40 персон. 

7. Разработка методов отбора официантов для обслуживания 

банкета с учетом квалификационных характеристик. 

8. Разработка плана и процедуры проведения производственного 

совещания с коллективом работников. Обоснование психологических 

приемов для достижения расположенности участников совещания. 

9. Разработка способов повышающих эффективность процесса 

обслуживания потребителей. 

10. Разработка критериев оценки профессионального поведения 

сотрудников. 

11. Разработка миссии и целей деятельности организации 

общественного питания. 

12. Разработка управленческих решений по использованию методов 

управления работниками организации общественного питания. 

13. Анализ стиля управления руководителя организации 

общественного питания, определение его достоинств и недостатков. 

14. Организация работы службы Room – service: назначение, 

оснащение оборудованием рабочих помещений, режим работы, 

обязанности сотрудников (менеджер, супервайзер, официант, ordertaker). 

15. Организация обслуживания по типу шведского стола (завтрак): 

метод обслуживания; оборудование; рекомендации по меню. 

16. Демонстрация техники подачи холодных закусок, салатов, 

горячих блюд и закусок при обслуживании по типу шведский стол 

(завтрак). 

17. Разработка психологических способов воздействия, 

используемых для привлечения гостей в ресторан. 

18. Анализ эффективных каналов распространения информации об 

услугах ресторана. 

19. Разработка плана контроля действий обслуживающего 



 

 

персонала. Составление порядка наложения дисциплинарного взыскания 

для работника, опоздавшего на работу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.02 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 

 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.02 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

____________________________________________________________________________

_ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в 

производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики 

по месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все 

соответствующие разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



 

 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И 

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором 

работал практикант в общей структуре организации, объем выполняемых 

подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения 

по усовершенствованию организации работы базы практики в рамках 

соответствующего профессионального модуля, что, по сути, становится итогом 

пройденной практики. При этом сравниваются результаты теоретического 

обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее).  

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по 

специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в 

организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 

 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных 

компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду 

практики, отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и 

способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и 

ответственность за них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК 

_______________________________________) (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_____ 

1.2.10. Другое:  

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________



 

 

_________________________________________________________________________

_____



 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

частично могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или 

данные материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена 

(квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ 

практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики 

материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период 

_______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 

 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 



 

 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных 

ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся 

нуждается во внешнем сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 

 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) 

________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / 

производственную практику (по профилю специальности) в  

____________________________________________________________________

_____ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности 

_______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики 

проявил(а) себя 

_________________________________________________________________________

____. Место проведения практики посещал(а) 

__________________________________________, трудовую дисциплину 

_________________________________________________________, 

придерживался(ась) 

__________________________________________________________, соблюдал(а) 

___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на 

обучающегося(уюся) были возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял 

__________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных 

им практических навыков: 

                                                 
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике 

отмечается уровень теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении 

обязанностей на практикуемой должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая 

дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 

 

Обучающийся(аяся) обладает 

___________________________________________ теоретическими знаниями, 

необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики 

обучающимся сформированы общие (____________) и профессиональные 

компетенции (____________), приобретен практический опыт по 

профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики 

обучающийся на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) 

(нужное отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

____. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, 

стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с 



 

 

«___»______________ г. по «___»______________ г. на 

«__________________________», все поставленные задачи были им(ею) 

_______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики 

__________________________________. 
 

Руководитель 

практики от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 

 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 8 

 

Методические указания для обучающихся по подготовке и 

написанию курсовой работы 

 

Курсовая работа является важнейшим элементом самостоятельной 

работы обучающихся. Основной целью курсовой работы является 

создание и развитие навыков исследовательской работы, умения 

работать с научной литературой, делать на основе ее изучения выводы и 

обобщения. 

Курсовая работа является научной разработкой конкретной темы 

исследования в ходе обучения и овладения обучающимися 

дидактических единиц дисциплины. 

Курсовая работа должна показать умение обучающегося 

самостоятельно изложить проблему, выявить наиболее приоритетные 

вопросы, применить элементы исследования, или представить 

собственные экспериментальные или опытные данные. 

Курсовая работа отличается от научных докладов и выступлений, 

обучающихся на семинарах тем, что ее должен выполнять каждый 

обучающийся в письменном виде, в согласованной с руководителем 

форме и в строго обозначенные сроки.  

Курсовая работа не может быть простой компиляцией и состоять из 

фрагментов различных статей и книг. Она должна быть научным, 

завершенным материалом, иметь факты и данные, раскрывающие 

взаимосвязь между явлениями, процессами, аргументами, действиями и 

содержать нечто новое: обобщение обширной литературы, материалов 

эмпирических исследований, в которых появляется авторское видение 

проблемы и ее решение. Этому общетеоретическому положению 

подчиняется структура курсовой работы, ее цель, задачи, методика 

исследования и выводы. 

Курсовая работа является квалификационным учебно-научным 



 

 

трудом обучающегося, посвященным самостоятельной разработке 

избранной проблемы и содержать:  

1. Четкое формулировки проблемы и исследовательских вопросов. 

2. Обоснованность актуальности, степени изученности 

рассматриваемой темы. 

3. Методологические знания обучающегося. 

4. Сопровождаться теоретическими и практическими подходами к 

анализируемым проблемам, содержать научные выводы, имеющие 

значение для дальнейшего изучения актуальных вопросов направления и 

профиля подготовки. 

5. Представлять в завершенном виде целостное, однородное 

исследование. 

Порядок работы над курсовой работой включает следующие этапы: 

 Выбор темы; 

 Сбор материала, поиск литературы по теме, подготовка 

библиографии, составление личного рабочего плана; 

 Подготовка первого варианта; 

 Сдача первого варианта курсовой работы руководителю; 

 Доработка текста по замечаниям, его окончательное оформление и 

представление на кафедру, ее защита. 

Структура курсовой работы должна быть четкой и обоснованной, 

так чтобы была видна логика рассмотрения проблемы. 

По содержанию курсовая работа может носить теоретический или 

практический характер. 

Структура курсовой работы теоретического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение 

темы, формулируется цель работы; 

 теоретическая часть, в которой даны история вопроса, уровень 

разработанности проблемы в теории и практике посредством 

сравнительного анализа литературы; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации 

относительно возможностей использования материалов работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Структура курсовой работы практического характера: 

 титульный лист; 

 содержание; 

 введение, в котором раскрываются актуальность и значение 

темы, формулируются цели и задачи работы; 

 основная часть, которая обычно состоит из двух разделов. В 

первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой 

темы. Вторым разделом является практическая часть, которая 



 

 

представлена материалами судебной практики, анализом деятельности 

конкретной организации, расчетами, графиками, таблицами, схемами и 

т.п.; 

 заключение, в котором содержатся выводы и рекомендации 

относительно возможностей практического применения материалов 

работы; 

 список литературы; 

 приложения. 

Титульный лист должен содержать: 

 наименование учебного заведения, 

 наименование дисциплины, по которой выполняется курсовая 

работа; 

 тему работы, 

 код и наименование специальности, по которой обучается 

студент; 

 фамилию, инициалы руководителя работы, его подпись; 

 фамилию, инициалы студента, номер его учебной группы; 

 оценку, полученную студентом за выполнение работы и её 

защиту; 

 наименование города, в котором находится учебное заведение; 

 год написания работы. 

Курсовая работа может быть иллюстрирована таблицами, схемами, 

графиками, диаграммами и другими материалами, которые размещаются 

по тексту работы или в виде приложений. Все эти материалы должны 

иметь номер, подпись (название), возможно краткое пояснение, 

расшифровку сокращений. В таблицах и графиках указывают единицы 

измерения. 

Текст курсовой работы по объему должен быть не менее 25 и не 

более 35 страниц, оформленных на компьютере в текстовом процессоре 

Microsoft Word. Обычно текст рукописи распечатывается на одной 

стороне стандартного листа белой бумаги (формат А4). Для текстов, 

выполненных на ПК, выбирается шрифт Times New Roman 14 пт. 

Междустрочный интервал – полуторный. Необходимо оставить поля 

вокруг текста с помощью команды Файл/Параметры страницы. Размер 

левого поля рекомендуется установить 35 мм, правого – 10 мм, верхнего 

и нижнего – 20 мм. 

Страницы работы нумеруют (Вставка/Номера страниц), начиная со 

второй. Цифру, обозначающую порядковый номер страницы, ставят в 

правом нижнем углу страницы. 

Текст основной части курсовой работы делят на главы и параграфы. 

Главы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими 

цифрами. Введение и заключение не нумеруются. параграфы 

нумеруются арабскими цифрами в пределах каждой главы. Номер 

раздела состоит из номера главы и параграфа, разделенных точкой. 



 

 

Наименование глав записывают в виде заголовков строчными буквами 

(кроме первой прописной) жирным шрифтом, по центру строки. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список использованной литературы», устанавливают 

полужирный шрифт, междустрочный интервал Одинарный. Отделяют 

эти слова и фразы от текста командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 

пт. Заголовки глав, слова «введение» и «заключение» печатают 

прописными буквами. Заголовки глав, слова «введение», «заключение» 

и фраза «список использованной литературы» должны располагаться в 

начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в начале 

фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью 

команды Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал 

Одинарный, заказывают перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов 

печатают полужирным шрифтом, строчными буквами, начиная с 

прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то 

добавлять пункты после заголовка главы не надо, также их не надо 

добавлять после заголовка раздела, если сразу за ним находится 

заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», 

«заключение» и фразу «список литературы» располагают посредине 

строки. Точку в конце заголовков, слов «введение», «заключение» и 

фразы «список литературы» не ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в 

несколько строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на 

новую строку в заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и 

Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» 

печатают на новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем 

оформляют текст приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой 

страницы печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое 

приложение начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», 

«Приложение» (если оно одно), «Приложения» (если их несколько), 

фразе «Список литературы» с помощью команды 

Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В заголовках 

разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью 

команды Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое 

оглавление, которое впоследствии при каких-то изменениях в работе 

можно обновлять с помощью команды Обновить поле (вызывается с 

помощью контекстного меню). 



 

 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по 

ширине, в них заказывают междустрочный интервал Полуторный и 

запрет висячих строк. 

  Форматируя заголовки глав, слова «введение», «заключение» и 

фразу «список использованной литературы», устанавливают 

полужирный шрифт, междустрочный интервал Одинарный. Отделяют 

эти слова и фразы от текста командой Формат/Абзац/Интервал/после 24 

пт. Заголовки глав, слова «введение» и «заключение» печатают 

прописными буквами. Заголовки глав, слова «введение», «заключение» 

и фраза «список использованной литературы» должны располагаться в 

начале страницы. Этого можно достичь, установив курсор в начале 

фразы и выполнив команду Вставка/Разрыв страницы. 

Форматируя заголовки разделов и подразделов, с помощью 

команды Формат/Абзац устанавливают междустрочный интервал 

Одинарный, заказывают перед 18 пт, после 12 пт. Заголовки разделов 

печатают полужирным шрифтом, строчными буквами, начиная с 

прописной. 

Если заголовок раздела находится сразу после заголовка главы, то 

добавлять пункты после заголовка главы не надо, также их не надо 

добавлять после заголовка раздела, если сразу за ним находится 

заголовок подраздела. 

Заголовки глав, разделов, подразделов, слова «введение», 

«заключение» и фразу «список литературы» располагают посредине 

строки. Точку в конце заголовков, слов «введение», «заключение» и 

фразы «список литературы» не ставят. 

Если заголовки длинные (более 2/3 строки), то их печатают в 

несколько строк, не допуская при этом переноса слов. Переходить на 

новую строку в заголовке надо, одновременно нажимая клавиши Shift и 

Enter. 

Если в работе только одно приложение, то слово «Приложение» 

печатают на новой странице (шрифт 14 пт) и выравнивают вправо. Затем 

оформляют текст приложения. 

Если в работе несколько приложений, то посередине новой 

страницы печатают слово «Приложения» (шрифт 26 пт). Далее каждое 

приложение начинают на новой странице. 

В заголовках глав, словах «введение», «заключение», 

«Приложение» (если оно одно), «Приложения» (если их несколько), 

фразе «Список литературы» с помощью команды 

Формат/Абзац/Уровень устанавливают Уровень 1. В заголовках 

разделов устанавливают Уровень 2, а в заголовках подразделов – 

Уровень 3. 

После этого на странице, предшествующей введению, с помощью 

команды Вставка/Ссылки/Оглавление оформляют автособираемое 

оглавление, которое впоследствии при каких-то изменениях в работе 



 

 

можно обновлять с помощью команды Обновить поле (вызывается с 

помощью контекстного меню). 

Абзацы текста начинают с новой (красной) строки, их оформляют с 

отступом, равным 1,25 см. Тексты абзацев должны быть выровнены по 

ширине, в них заказывают междустрочный интервал Полуторный и 

запрет висячих строк. 

Не рекомендуется вести изложение от первого лица единственного 

числа: «я наблюдал», «я считаю», «по моему мнению» и т.п. Корректнее 

использовать местоимение «мы», но желательно обойтись и без него. 

Допускаются обороты с сохранением первого лица множественного 

числа, в которых исключается местоимение «мы», т.е. фразы строятся с 

употреблением слов «наблюдаем», «устанавливаем», «имеем». Можно 

использовать выражения: «на наш взгляд», «по нашему мнению», 

однако предпочтительнее писать «по мнению автора» (курсовой работы) 

или выражать ту же мысль в безличной форме: «изучение опыта работы 

предприятия свидетельствует о том, что...», «на основе выполненного 

анализа можно утверждать...», «проведенные исследования 

подтвердили...» и т.п. 

В курсовой работе должно быть соблюдено единство стиля 

изложения, обеспечена орфографическая, синтаксическая и 

стилистическая грамотность в соответствии с нормами современного 

русского языка. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

Профессионального модуля 

ПМ.03 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда 

 

Область применения программы  

Программа профессионального модуля разработана в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации № 1552 от 09.12.2016 г. и является 

частью основной профессиональной образовательной программы по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело в части освоения основного вида 

профессиональной деятельности: «Организация и контроль текущей деятельности 

сотрудников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда» и 

соответствующих профессиональных компетенций: 

ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в материальных ресурсах и персонале. 

ПК 3.2. Организовывать деятельность работников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда в соответствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы. 

ПК 33. Контролировать текущую деятельность работников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда для поддержания требуемого уровня 

качества обслуживания гостей. 

  

Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен:  

иметь практический опыт в: 

 разработке операционных процедур и стандартов службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда; 

 планировании, организации, стимулировании и контроле деятельности 

персонала службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда; 

уметь: 

 планировать работу службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда; 

 организовывать выполнение и контролировать соблюдение стандартов 

качества оказываемых услуг сотрудниками службы; 

 рассчитывать нормативы работы горничных; 

 контролировать состояние номерного фонда, ведение документации 

службы, работу обслуживающего персонала по соблюдению техники 

безопасности на рабочем месте, оказанию первой помощи и действий в 

экстремальной ситуации 

знать: 

 структуру службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда, ее 

цели, задачи, значение в общей структуре гостиницы; 



 принципы взаимодействия с другими службами отеля; 

 сервисные стандарты housekeeping; 

 санитарно-гигиенические мероприятия по обеспечению чистоты, порядка, 

комфорта пребывания гостей; 

 порядок материально-технического обеспечения гостиницы и контроля за 

соблюдением норм и стандартов оснащения номерного фонда; 

 принципы управления материально-производственными запасами; 

 методы оценки уровня предоставляемого гостям сервиса; 

 требования охраны труда, техники безопасности и правил 

противопожарной безопасности; 

  систему отчетности в службе обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда 

Результаты освоения профессионального модуля 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в материальных ресурсах и персонале. 

ПК 3.2. Организовывать деятельность работников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда в соответствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы. 

ПК 3.3. Контролировать текущую деятельность работников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда для поддержания 

требуемого уровня качества обслуживания гостей. 

 

 



 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

2.1. Объем профессионального модуля 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем профессионального модуля 466 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем  402 

в том числе (без учета практик): 

- лекции, уроки 63 

- практические занятия, семинар 123 

Самостоятельная работа 52 

Учебная практика 72 

Производственная практика 144 

Экзамен по модулю  12 

Промежуточная аттестация – зачет; дифф. зачет 

 

2.2. Структура профессионального модуля 
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Объем времени, отведенный на освоение 
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ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

МДК.03.01 Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда 

161 135 63 72 - 26 - - 

МДК.03.02 Иностранный 

язык в сфере 

профессиональной 

коммуникации для службы 

обслуживания и эксплуатации 

77 51 - 51 - 26 - - 



ПК 3.1 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

номерного фонда 

Всего часов 238 186 63 123 - 52 - - 

Учебная практика, часов 72  

Производственная практика, 

часов 
144  

Экзамен по модулю 12  

ИТОГО объем ОП (часов) 466 

 

2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
 

 

Наименование 

разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и 

практические занятия, внеаудиторная (самостоятельная) 

учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 

часов 

Раздел 1. Планирование потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в материальных ресурсах и персонале. 

 

МДК 03.01. Организация и контроль деятельности сотрудников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда. 

 

 Содержание 18 

Тема 03.01.1 

Особенности 

организации работы 

службы обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда. 

1. Структура службы эксплуатации номерного фонда. 

Состав, основные функции. Основные технологические 

документы, оформляемые в службе номерного фонда: виды 

назначение, особенности оформления.  

2. Персонал номерного фонда. 

Задачи, квалификационные требования, ответственность за 

качество выполняемых работ, правила поведения в 

нестандартных ситуациях. 

3. Методика определения численности персонала службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда. 

4. Нормы расхода чистящих и моющих средств. 

5. Оказание первой помощи. Правила пожарной безопасности. 

Правила эвакуации. Контроль за соблюдением мер безопасности 

при работе с уборочными материалами, техникой, инвентарем. 

Контроль за технологией обращения с жидкими, 

порошкообразными и гелеобразными чистящими и моющими 

средствами. 

6. Внутрифирменные стандарты обслуживания гостей. 

7. Деловое общение. Этика и этикет. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Составление персональных заданий горничным и супервайзерам. 

Определение численности работников, занятых обслуживанием, в 

соответствии с установленными нормативами. 

Оформление контроля качества уборки номеров. 

16 

Тема 03.01.2. 

Планирование 

потребности в 

материальных 

ценностях. 

Содержание  

1. Задачи учета и оценки основных средств и материальных 

ценностей гостиницы. Состав и группировка основных средств. 

Оценка материалов. Основные положения по учету материалов.  

10 

2. Документальное оформление поступления, внутреннего 

перемещения, выбытия в результате реализации, передачи и 



списания основных средств, отпуска материалов. 

3. Понятие, порядок расчета и учет износа основных средств. 

Учет ремонта основных средств. Понятие и порядок расчета 

амортизационных отчислений.  

4. Инвентаризация: сущность, значение, виды, порядок 

проведения, документальное оформление.  

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Планирование потребностей в персонале с учетом особенностей 

работы службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда. 

Расчет потребности в постельном белье, полотенцах, моющих 

средствах и инвентаре. 

12 

МДК 03.02 Иностранный язык в службе обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда. 

 

Тема 03.02.1. 

Организация 

деятельности 

сотрудников службы 

обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда на английском 

языке. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Введение лексики, закрепление в упражнениях 

Чтение и перевод текста “Housekeeping”. Вопросы и ответы по 

содержанию текста.  

Развитие навыков устной речи. Выполнение упражнений с 

использованием лексики. Составление диалогов. 

Встреча, обслуживание гостей и прощание. Введение и 

закрепление лексики.  

Практика устной речи. Диалоги между сотрудниками о 

случившихся событиях во время смены.  

26 

Внеаудиторная (самостоятельная) работа  

1. Составить схему структуры управления службой эксплуатации номерного фонда.  

2. Поиск на сайтах гостиниц материалов о консьержах, посыльных.  

3. Поиск на сайтах гостиниц материалов о категориях VIP-гостей.  

4. Подготовить сообщение об уборочных материалах, технике и инвентарю по заданию 

преподавателя. 

5. Составить таблицу по основным средствам гостиницы.  

6. Изучить документацию, необходимую при проведении инвентаризации. 

 

Раздел 2. Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда в соответствии с текущими планами и 

стандартами гостиницы для поддержания требуемого уровня качества обслуживания 

гостей. 

 

МДК 03.01. Организация и контроль деятельности сотрудников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда. 

 

Тема 03.01.3 

Организация 

поэтажного 

обслуживания 

номерного фонда 

гостиницы. 

Содержание  

1. Уборка номеров: последовательность, этапы, контроль 

качества. 
10 

2. Уборка общественных и служебных зон гостиницы. 

3. Обслуживание VIP-гостей. Виды «комплиментов». 

4. Уборочные материалы, техника, инвентарь                    

5. Хранение ценных вещей проживающих. Учет и возврат 

забытых вещей. 

Организация работы камеры хранения, сейфов в номерах и на 

стойке регистрации. Оформление забытых вещей. Правила и 

сроки хранения забытых вещей, оформление возврата. 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Оформление технологических документов службы номерного 

фонда. 

Составление памятки по уборке помещений гостиницы. 

16 



Оформление забытых вещей. 

Тема 03.01.4 

Организация работы 

прачечной и химчистки 

Содержание  

Требования к белью. Стандарты гостиничного белья.  8 

Международные знаки по уходу за тканями из различных 

материалов. 

Организация работы прачечной и химчистки в гостинице. 

Порядок приема и оформления заказов на стирку и чистку личных 

вещей проживающих. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Расшифровка ярлыков текстильных изделий. 

Отработка навыков приема и оформления заказов на стирку и 

чистку личных вещей проживающих.  

12 

Тема 03.01.5 

Обеспечение 

безопасности 

проживающих. 

Содержание  

Безопасность в средствах размещения. Требования к службе 

безопасности гостиницы.  
9 

Виды угроз в гостинице. Кражи, захват заложников, терроризм. 

Особенности «открытого» дома. Современные технологии, 

применение технологий «умный» дом. 

Защита персональных данных. Коммерческая тайна гостиницы. 

Система контроля удаленного доступа: виды, порядок работы. 

Порядок обеспечение секретности. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Составление концепции безопасности для гостиницы 

Составление схемы структуры службы безопасности. 
8 

Тема 03.01.6. 

Сохранность имущества 

проживающих 

Содержание  

Правила обеспечения сохранности вещей и ценностей 

проживающих в гостинице 

8 

Воровство в гостинице. 

Системы контроля доступа в помещения. Средства обеспечения 

имущественной безопасности проживающих.  

Системы видеонаблюдения. Система охранной сигнализации. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Составление программы противодействия воровству в гостинице. 

Отработка навыков общения с гостями при возникновении 

различных угроз. 

8 

МДК 03.02 Иностранный язык в сфере профессионально коммуникации для службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда 

 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ  

Тема 03.02.2. 

Организация и контроль 

текущей деятельности 

сотрудников службы 

обслуживания и 

эксплуатации номерного 

фонда в соответствии с 

текущими планами и 

стандартами гостиницы 

на английском языке. 

Введение лексики, закрепление в упражнениях 

Развитие навыков устной речи. Выполнение упражнений с 

использованием лексики. Составление диалогов. 

Общение с иностранными гостями при возникновении угроз, в 

чрезвычайных ситуациях. Введение и закрепление лексики.  

Практика устной речи. Диалоги между сотрудниками о 

случившихся событиях во время смены. 

25 

Внеаудиторная (самостоятельная) работа   



1. Подготовить презентацию на тему: «Служба безопасности отеля» (по заданию 

преподавателя). 

2. Подготовить по материалам Интернет-ресурсов сообщение о случаях воровства в отеле.  

3. Подготовить презентацию на тему «Технические средства безопасности в гостинице» 

Учебная практика  

Виды работ  

1.Ознакомление со стандартами обслуживания в гостинице 

2. Изучение работы офиса административно-хозяйственной службы 

3. Овладение практическими навыками супервайзера, координатора 

4. Осуществление контроля над качеством уборки и правила приема гостевых номеров, 

проверка санитарного состояния номеров, служебных и общественных помещений в 

соответствии со стандартами обслуживания 

5.  Проведение приема и инвентаризации гостиничного белья 

6. Проведение различных видов уборочных работ 

7. Оформление документов на забытые вещи 

8. Контроль сохранности предметов интерьера номеров 

9. Использование в работе знаний иностранных языков 

10. Оказание персональных и дополнительных услуг гостям 

11. Применение магнитных карт от гостиничных номеров, профессиональное оборудование, 

инвентарь, противопожарное оборудование 

12. Предоставление услуг хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные 

ячейки) 

13. Оформление документации на хранение ценных вещей проживающих 

14. Оформление актов при возмещении ущерба или порчи личных вещей гостей 

15. Ознакомление с системой сейфового хранения и соблюдением безопасности в гостинице и 

стандартами использования депозитных ячеек, индивидуальных сейфов, хранения багажа в 

камерах хранения. 

16. Ознакомление с техникой безопасности и охраной труда при работе с оборудованием 

17 Составление актов на списание инвентаря и оборудования 

72 

Производственная практика  

Виды работ 

1. Ознакомление с организацией хранения ценностей проживающих 

2. Проведение приемки и оценки качества уборки номеров, служебных помещений и 

помещений общего пользования.  

3. Проведение контроля готовности номеров к заселению  

4. Оформление документов по приемке номеров и переводу гостей из одного номера в другой  

5. Оформление бланков заказов и квитанций на оказание дополнительных услуг по стирке и 

чистке одежды и др.  

6. Осуществление контроля использования моющих и чистящих средств, инвентаря, 

оборудования. 

7. Ведение учета забытых вещей. 

8.  Работа с просьбами и жалобами гостей.  

9. Оформление актов актирования утерянной или испорченной гостиничной собственности 

10. Заполнение документов по соответствию выполненных работ стандартам качества 

11. Проведение инструктажа персонала службы и обучающих занятий. 

12. Оформление бланков заказов и квитанций на оказание персональных услуг  

13. Оформление отчетной документации 

14. Информирование потребителя о правилах безопасности во время проживания в 

гостиницах и туристских комплексах 

15. Оформление актов на списание малоценного инвентаря  

144 

Самостоятельная работа МДК.01.01 26 

Самостоятельная работа МДК 01.02 26 

Промежуточная аттестация МДК.01.01 Дифф. 

зачет; 

Промежуточная аттестация МДК 01.02 зачет 



Учебная практика 72 

Производственная практика 144 

Экзамен по модулю 12 

Всего 466 
 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации 

Оборудование: специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, 

стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя. 

Технические средства обучения: персональный компьютер; мультимедийное 

оборудование (проектор, экран)). 

 
Мастерская «Гостиничный номер» 

Специализированная мебель: кровать, тумба, светильники, телефон, стол, 

стул.  

технические средства обучения: планшет;  

материалы, учитывающие требования международных стандартов WS 

(постельные принадлежности, гигиенические наборы) 
 

Лаборатория иностранного языка в профессиональной деятельности 

Специализированная мебель и технические средства обучения, служащие для 

представления учебной информации большой аудитории: мебель аудиторная 

(столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, 

персональный компьютер, наушники, сетевое оборудование для практических 

занятий, видеопроекционная техника для теоретических занятий; 

технические средства обучения: проектор и экран;  

материалы, учитывающие требования международных стандартов WS 

(лингафонное оборудование) 
 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, стулья, доска 

аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, персональный компьютер; 

компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду 

Академии 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

1. Никольская, Е.Ю. Стандартизация и контроль качества гостиничных услуг 



: учебник / Никольская Е.Ю., Попов Л.А., Ковальчук А.П. — Москва : КноРус, 

2019. — 343 с. — ISBN 978-5-406-06681-2. — URL: https://book.ru/book/929951 

2. Брель, Н.М. Английский язык для гостиничного дела : учебник / Брель 

Н.М., Пославская Н.А. — Москва : КноРус, 2020. — 280 с. — ISBN 978-5-406-

07609-5. — URL: https://book.ru/book/936526 

3. Барчуков, И.С. Гостиничный бизнес и индустрия размещения туристов : 

учебное пособие / Барчуков И.С., Баумгартен Л.В., Башин Ю.Б., Зайцев А.В. — 

Москва : КноРус, 2019. — 165 с. — ISBN 978-5-406-07010-9. — URL: 

https://book.ru/book/931087 

4. Никольская, Е.Ю. Современные технологии и организация гостиничной 

деятельности : учебное пособие / Никольская Е.Ю., Попов Л.А., Семкина Н.С. — 

Москва : Русайнс, 2020. — 288 с. — ISBN 978-5-4365-5056-5. — URL: 

https://book.ru/book/937008  

Дополнительная литература: 

1. Черникова, Л.И. Организация гостиничного дела : учебное пособие / 

Черникова Л.И. — Москва : КноРус, 2019. — 192 с. — ISBN 978-5-406-06698-0. 

— URL: https://book.ru/book/930205 

2. Организация гостиничного бизнеса : учебное пособие / В.С. Варивода, 

Ю.М. Елфимова, К.Ю. Михайлова, Я.А. Карнаухова ; Министерство сельского 

хозяйства Российской Федерации, Ставропольский государственный аграрный 

университет. – Ставрополь : Ставропольский государственный аграрный 

университет, 2015. – 167 с. : табл., граф., схем. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/ 

3. Гостиничный менеджмент : учебное пособие / Федулин А.А., под ред. и др. 

— Москва : КноРус, 2019. — 426 с. — ISBN 978-5-406-07299-8. — URL: 

https://book.ru/book/932515 

Периодические издания: 

1. Российская газета. Ежедневное государственное издание (официальный 

публикатор государственных документов). 

2. Газета Известия. Ежедневное издание 

Современные профессиональные базы данных и информационные ресурсы 

сети Интернет: 

№ Наименование портала 

 (издания, курса, документа) 

Ссылка 

1. Сайт Hotel report https://hotel.report/ 

2. Сайт Hotelier.pro https://hotelier.pro/  

3. Журнал «Pro Hotelia» http://prohotelia.com/magazine/ 

4. Журнал «Гостиничное дело» http://panor.ru/magazines/gostinic

hnoe-delo.html 

 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

лицензионное программное обеспечение: 

 Microsoft Windows 7 pro; 

https://book.ru/book/929951
https://book.ru/book/936526
https://book.ru/book/931087
https://book.ru/book/937008
https://book.ru/book/930205
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438785
https://book.ru/book/932515
https://hotel.report/
https://hotelier.pro/
http://prohotelia.com/magazine/
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html


 Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16; 

 Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition.  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» с учетом особенностей психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА», методического и 

материально-технического обеспечения, особенностями восприятия учебной 

информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 



полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» лиц с ОВЗ образовательная деятельность по 

данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и (или) лицами, привлекаемыми ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» к реализации на 

данной дисциплины на иных условиях (далее – контактная работа). Контактная 

работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в соответствии с его локальным нормативным 

актом, содержащим нормы, регулирующие образовательные отношения в части 

установления порядка организации контактной работы преподавателя с 

обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» созданы фонды оценочных средств, 

адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и позволяющие оценить достижение ими запланированных в ОПОП результатов 

обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 



обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 

обследование объектов ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и услуг в сфере образования, оказываемых ему, на 

предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» по 

повышению значений показателей доступности для инвалидов его объектов и 

услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период до 2030 

г. По итогам проведённой паспортизации ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» признан условно доступным для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, что является достаточным основанием 

для возможности пребывания указанных категорий граждан в ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и предоставления 

им образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 



ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» учитывает потребности следующих категорий 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности прилегающей к ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» территории, входных путей, путей 

перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» соответствует условиям беспрепятственного, 

безопасного и удобного передвижения маломобильных студентов, обеспечения 

доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено 

доступность путей движения, наличие средств информационно-навигационной 

поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, оборудование 

лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

обеспечен один вход, доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного 

аппарата. Помещения, где могут находиться люди на креслах-колясках, 

размещены на уровне доступного входа. При ином размещении помещений по 

высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей 

с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» включает визуальную, звуковую и 

тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 



передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в 

наличии брайлевская компьютерная техника, программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Формы и методы оценки 

иметь практический опыт в: 

 разработке операционных 

процедур и стандартов службы 

– точность расчетов 

производственных показателей, 

правильный выбор методик 

расчета; 

Текущий контроль: 
экспертное наблюдение и 

оценка в процессе 

выполнения: 



обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда; 

 планировании, организации, 

стимулировании и контроле 

деятельности персонала службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда; 

уметь: 

 планировать работу службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда; 

 организовывать выполнение и 

контролировать соблюдение 

стандартов качества оказываемых 

услуг сотрудниками службы; 

 рассчитывать нормативы 

работы горничных; 

 контролировать состояние 

номерного фонда, ведение 

документации службы, работу 

обслуживающего персонала по 

соблюдению техники 

безопасности на рабочем месте, 

оказанию первой помощи и 

действий в экстремальной 

ситуации 

знать: 

 структуру службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда, ее цели, задачи, 

значение в общей структуре 

гостиницы; 

 принципы взаимодействия с 

другими службами отеля; 

 сервисные стандарты 

housekeeping; 

 санитарно-гигиенические 

мероприятия по обеспечению 

чистоты, порядка, комфорта 

пребывания гостей; 

 порядок материально-

технического обеспечения 

гостиницы и контроля за 

соблюдением норм и стандартов 

оснащения номерного фонда; 

 принципы управления 

материально-производственными 

запасами; 

 методы оценки уровня 

предоставляемого гостям сервиса; 

 требования охраны труда, 

техники безопасности и правил 

противопожарной безопасности; 

  систему отчетности в службе 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда 

– правильность выбора, 

оформления бланков; 

правильность, точность расчетов 

потребности в инвентаре, 

расходных материалах; 

– правильность расчета 

потребности в трудовых ресурсах;   

– правильность составления 

графика выхода на работу; 

– адекватность распределения 

производственных заданий уровню 

квалификации персонала; 

– правильность составления 

должностной инструкции; 

– адекватность предложений по 

выходу из конфликтных ситуаций; 

– адекватность предложений по 

стимулированию подчиненного 

персонала; 

– правильность выбора способов 

и форм инструктирования 

персонала; 

– адекватность, оптимальность 

выбора способов действий, 

методов, техник, 

последовательностей действий при 

проведении обучения на рабочем 

месте, проведении мастер-классов, 

тренингов; 

– точность, адекватность выбора 

форм и методов контроля качества 

выполнения работ персоналом; 

– адекватность предложений по 

предупреждению воровства в 

гостинице; 

– соответствие порядка 

проведения инвентаризации 

действующим правилам; 

– адекватность поведения при 

возникновении чрезвычайных 

ситуаций; 

- адекватность использования 

профессиональной терминологии 

на иностранном языке; 

- владение лексическим и 

грамматическим минимумом; 

- логичность построения 

диалогического общения в 

соответствии с коммуникативной 

задачей;  

- демонстрация умения речевого 

взаимодействия с партнёром: 

способность начать, поддержать и 

закончить разговор; 

- соответствие лексических единиц 

и грамматических структур 

поставленной коммуникативной 

-  заданий для практических 

занятий; 

- заданий по учебной и 

производственной 

практикам; 

- заданий для 

самостоятельной работы. 

Экспертная оценка защиты 

курсовой работы. 

Промежуточная 

аттестация: 

экспертное наблюдение и 

оценка выполнения:  

- практических заданий на 

зачете/экзамене по МДК; 

- выполнения заданий 

экзамена по модулю; 

- экспертная оценка защиты 

отчетов по учебной и 

производственной 

практикам. 

 



 задаче; 

- логичное построение 

монологического высказывания в 

соответствии с коммуникативной 

задачей, сформулированной в 

задании; 

– Уместное использование 

лексических единиц и 

грамматических структур. 

– точность распознавания 

сложных проблемных ситуаций в 

различных контекстах; 

– адекватность анализа сложных 

ситуаций при решении задач 

профессиональной деятельности; 

– оптимальность определения 

этапов решения задачи; 

– адекватность определения 

потребности в информации; 

– эффективность поиска; 

– адекватность определения 

источников нужных ресурсов; 

– разработка детального плана 

действий; 

– правильность оценки рисков на 

каждом шагу; 

точность оценки плюсов и 

минусов полученного результата, 

своего плана и его реализации, 

предложение критериев оценки и 

рекомендаций по улучшению 

плана 

– оптимальность планирования 

информационного поиска из 

широкого набора источников, 

необходимого для выполнения 

профессиональных задач; 

– адекватность анализа 

полученной информации, точность 

выделения в ней главных аспектов; 

– точность структурирования 

отобранной информации в 

соответствии с параметрами 

поиска; 

адекватность интерпретации 

полученной информации в 

контексте профессиональной 

деятельности; 

– актуальность используемой 

нормативно-правовой 

документации по профессии; 

точность, адекватность 

применения современной научной 

профессиональной терминологии 

– эффективность участия в  

деловом общении для решения 

деловых задач; 



оптимальность планирования 

профессиональной деятельность 

– грамотность устного и 

письменного изложения своих       

мыслей по профессиональной 

тематике на государственном 

языке; 

толерантность поведения в 

рабочем коллективе 

понимание значимости своей 

профессии 

– точность соблюдения правил 

экологической безопасности при 

ведении профессиональной 

деятельности; 

эффективность обеспечения 

ресурсосбережения на рабочем 

месте 

адекватность, применения средств 

информатизации и 

информационных технологий для 

реализации профессиональной 

деятельности 

– адекватность понимания 

общего смысла четко 

произнесенных высказываний на 

известные профессиональные 

темы); 

– адекватность применения 

нормативной документации в 

профессиональной деятельности; 

– точно, адекватно ситуации 

обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и 

планируемые); 

правильно писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы 

– актуальность используемой 

нормативно-правовой 

документации по профессии; 

точность, адекватность 

применения современной научной 

профессиональной терминологии 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.03 проводится в форме: зачета по 

МДК.03.02; дифференцированного зачета по МДК.03.01; дифференцированного 

зачета по учебной и производственной практикам; экзамена по модулю.  
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 



Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 3.1 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-3 типа) 

 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный результат.  

Задания практики полностью выполнены, 

отчет предоставлен в срок. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная лексика. 

Ход выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

-50 и более (удовлетворительно)– ответ 

в основном правильный, логически 

выстроен, приведены не все необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. Практическое 

задание выполнено частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задние по практике выполнено мене, чем 

на 60%, отчет непредставление. 

Зачет (МДК.03.02) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 3.1 

Зачет представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 



Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из предметной 

области дисциплины и 

выявление способности 

обучающегося выбирать и 

применять соответствующие 

принципы и методы решения 

практических проблем, близких 

к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

интерпретирует полученный результат. 

– 70-89 – ответ в целом правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. Ход 

выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат. 

– 50-69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на теоретическую 

часть неправильные или неполные. 

Практические задания не выполнены. 

Дифференцированный 

зачет (МДК.03.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 3.1 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

Дифференцированный зачет 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя. 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из предметной 

области дисциплины и 

выявление способности 

обучающегося выбирать и 

применять соответствующие 

принципы и методы решения 

практических проблем, близких 

к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует полученный 

результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – ответ в 

основном правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) – 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

 

Промежуточная аттестация по учебной и производственной практике 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за представленные 

материалы с практики и ответы на контрольные вопросы. Оценка выставляется по 

100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 



Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно ответил 

на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными 

недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«удовлетворительно» 

Выставляется, если обучающийся: «неудовлетворительно



Критерии оценки Оценка 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который включает 

в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

  

Типовые задания при проведении промежуточной аттестации – экзамен по 

модулю. 

 

 Задания 1 типа 

1. Организация и деятельность службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в гостинице. 

2. Роль дополнительных услуг в формировании рыночной привлекательности 

гостиничного предприятия. 

3. Персонал как ключевой фактор предоставления качественных гостиничных 

услуг. 

4. Организация и технология проведения инвентаризации имущества 

гостиницы. 

5. Использование информационно-коммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности персонала гостиницы при обслуживании 

гостей  

6. Современные направления обеспечения безопасности проживающих в 

гостинице. 

7. Организация работы горничной. 

8. Организация индивидуальных услуг в гостинице. 

9. Организация обслуживания VIP гостей в гостинице. 

10. Организация работы прачечной-химчистки в гостинице. 

11. Содержание бельевого хозяйства гостиницы. 

12. Управление качеством гостиничных услуг. 

13. Организация рекламной деятельности на предприятиях гостиничного 

сервиса. 

14. Профессиональная этика работников гостиничных предприятий. 

15. Подбор и подготовка гостиничного персонала. 



16. Функциональные обязанности работников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда. 

17. Психология обслуживания в индустрии гостеприимства. 

18. Организация и технология проведения инвентаризации имущества 

гостиницы. 

19. Управление мотивацией персонала в гостинице. 

20. Охрана труда и техника безопасности с гостиницы. 

21. Стандарты обслуживания в службе обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда: проблемы и пути их решения. 

     22.Проблемы службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда и 

пути их решения. Анализ работы службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда (на примере конкретной гостиницы).  

     23. Роль профессионального обучения персонала в повышении качества 

обслуживания в индустрии гостеприимства. 

 

Задания 2 типа 

1. Характеристика основных гостиничных служб: состав, организационная 

структура, категории персонала 

2. Роль службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 

гостиничном хозяйстве. Структура и функции службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда 

3. Организация работы поэтажного персонала: задачи, квалификационные 

требования, ответственность за качество выполняемых работ 

4. Порядок распределения обязанностей и определение степени 

ответственности персонала службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда гостиницы  

5.Правила оперативного планирования работы службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда 

6.Методика определения потребностей службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в материальных ресурсах и персонале 

7.Виды и формы стимулирования труда. Основные принципы 

стимулирования. Особенности системы стимулирования сотрудников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда 

8.Виды гостиничных помещений 

9.Уборочные материалы, техника, инвентарь. Правила техники безопасности 

при работе с уборочным оборудованием и инвентарем 

10.Подготовка горничной к работе. Комплектация тележки горничной 

11.Технология выполнения различных уборочных работ в номерах 

12.Технология выполнения различных уборочных работ служебных 

помещений  

13.Технология выполнения различных уборочных работ в местах общего 

пользования 

14.Правила техники безопасности при проведении уборочных работ в 

номерах, в служебных помещениях, в помещениях общего пользования 



15.Контроль качества уборки номеров, служебных помещений и мест общего 

пользования 

16.Оказание персональных услуг гостю. Виды «комплиментов» 

17.Технология предоставления услуги «побудка» 

18.Правила заполнения актов, при порче проживающим: мебели, белья, 

посуды, стен, пола, окон, дверей, стекол, мягкого инвентаря.  

19.Задачи учета и оценки основных средств и материальных ценностей  

20.Инвентаризация: сущность, значение, виды, порядок проведения, 

документальное оформление 

 

Задания 3 типа 

1.Распределение обязанностей между работниками службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда гостиницы 

2.Оцените потребность службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в материальных ресурсах и персонале (на примере) 

3.Составление графика выхода на работу персонала службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале 

4.Разработка инструкций для проведения вводного и текущего инструктажа 

5.Проведение вводного инструктажа  

6.Проведение текущего инструктажа 

7.Действия работников службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в экстремальных ситуациях 

8.Расчет нормы расхода чистящих и моющих средств на уборку номера 

9.Моделирование ситуации: «Подготовка горничной к работе. Комплектация 

тележки горничной» 

10. Моделирование ситуации: «Текущая уборка номера. Контроль качества 

уборки номера» 

11,Моделирование ситуации: «Уборка номера после выезда гостя. Контроль 

качества уборки номера» 

12.Моделирование ситуации: «Генеральная уборка номера Контроль качества 

уборки номера» 

13.Моделирование ситуации: «Уборка служебных помещений. Контроль 

качества уборки» 

14.Моделирование ситуации: «Уборка помещений общего пользования. 

Контроль качества уборки» 

15.Моделирование ситуации: «Учет банного, постельного и ресторанного 

белья» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК.03.01) 

 

Задания 1 типа 

1. Правила заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества 



гостиницы 

2. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях 

3. Правила обращения с магнитными ключами 

4. Проведение инвентаризации сохранности оборудования гостиницы 

5. Заполнение инвентаризационной ведомости 

6. Составление актов на списание инвентаря и оборудования 

7. Обеспечение соблюдения техники безопасности и охраны труда при работе 

8. Правила организации хранения ценностей проживающих 

9. Правила заполнения документации на хранение личных вещей, проживающих 

в гостинице 

10. Порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих 

11. Правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных вещей 

гостей 

12. Услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные 

ячейки) для обеспечения безопасности проживающих. 

 

Задания 2 типа 

1. Охарактеризуйте службу приема и размещения, требования к работникам 

данной службы. 

2. Охарактеризуйте службу предварительного бронирования. Дайте 

характеристику ее деятельности. 

3.  Представьте основные виды расчетов за оказанные услуги в гостиничных 

предприятиях. 

4. Дайте характеристику службы эксплуатации номерного фонда. 

5. Охарактеризуйте дополнительные услуги: бесплатные, платные, 

обязательные, дополнительные, посреднические, приведите примеры. 

6.  Назовите основные требования должностной инструкции горничной 

Гостиничного предприятия. 

7.  Каковы основные требования к оборудованию и содержанию служб и 

номеров гостиниц. 

8.  Охарактеризуйте услуги по обеспечению безопасности проживающих в 

гостинице. 

9.  Каковы действия обслуживающего персонала при обнаружении забытых 

вещей клиентами гостиницы, приведите примеры. 

10.  Какие современные пути повышения качества обслуживания в гостиничных 

предприятиях вы можете предложить. 

 

Задания 3 типа 

1. Как соотносятся понятия «благо», «экономическое благо», «свободное 

благо», «товар», «услуга». Составьте и объясните логическую схему 

взаимозависимости этих понятий.  

2. Специалисты сферы гостеприимства отмечают, что тот, кто приобрел 

услугу, в руках ничего не уносит, но в памяти удерживает многое. 

Прокомментируйте это высказывание.  

3. Существует точка зрения, что услуга – «скоропортящийся» товар. 



Правомерно ли это утверждение? Можно ли в этом случае комнаты в гостинице 

отнести к категории «скоропортящихся» продуктов?  

4. Утверждается, что служащие, оказывающие услуги, являются частью 

продаваемой услуги. Объясните, может ли официант считаться частью «товара».  

5. Услуга неосязаема. Предприятия индустрии гостеприимства проводят 

материализацию неосязаемого «товара». Какие мероприятия необходимы для 

материализации услуг? Какими средствами пользуются рестораны и гостиницы 

вашего города, чтобы сделать услуги «осязаемыми» для потенциальной 

клиентуры?  

6. Зарубежные ученые, изучая роль сферы обслуживания в развитии 

мирового хозяйства, отметили, что экономическая деятельность общества 

начинается от сельского хозяйства и далее через индустриализацию движется в 

сторону экономики обслуживания. Правомерно ли это утверждение. Какие 

ресурсы приоритетны для каждого периода экономического развития общества? 

7. Правомерно ли утверждение, что услуга как экономическое благо 

является редким и ограниченным благом?  

8. Является ли информация ресурсом для производства услуг? Ответ 

аргументируйте.  

9. Можно ли произвести что-либо, вообще не используя никакие ресурсы?  

10. Может ли услуга иметь потребительную стоимость (полезность) и не 

иметь стоимости? И наоборот, иметь стоимость, но не иметь потребительной 

стоимости. Ответ аргументируйте.  

11. Объясните, как каждый фактор производства участвует в выпуске какой-

нибудь распространенной услуги. 

12. Процесс обмена услугами – это процесс непрерывного приспособления к 

изменениям в выгоде, возникающих в результате их взаимодействия. 

Правомерно ли данное утверждение? Ответ аргументируйте.  

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (учебная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Анализ нормативных документов деятельности гостиницы, регламентирующих 

работу горничной.  

2. Анализ профессиональных требований работников Службы номерного фонда 

(должностные обязанности; основные необходимые навыки; необходимые 

знания).  

3. Инструктаж по аспектам безопасности гостей, сохранности их имущества и 

имущества гостиничного предприятия.  

4. Определение оснащенности номеров (оборудования, бытовой техники и 

комплектующих предметов) различных типов.  

5. Анализ ассортимента и характеристики моющих и чистящих средств.  

6. Анализ уборочного инвентаря и освоение его эксплуатации.  



7. Анализ различных видов покрытий и типы загрязнения.  

8. Виды и технологии уборочных работ.  

9. Процедура подготовки и организация разных видов уборочных работ, метод 

комплектование тележки горничной.  

10. Процедура завершения уборки.  

11. Освоение навыков пользования телефоном и другими видами связи.  

12. Участие в тренинге операционных навыков.  

13. Участие в тренинге поведенческих навыков.  

14. Навыки межличностного общения, ведение стандартных диалогов с гостем. 

15. Освоение словарного запаса иностранного языка по профессиональной 

тематике  

16. Документальное оформление передачи вещей гостя в прачечную и химчистку 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (производственная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Работа с униформой  

2. Работа с техническими средствами  

3. Работа с бельем  

4. Работа с гостевыми принадлежностями  

5. Работа с чистящими средствами  

6. Поиск и найм персонала для работы в хозяйственной службе  

7. Внутрипроизводственная переподготовка в хозяйственной службе  

8. Пожарная безопасность в гостинице  

9. Химические факторы риска при работе  

10. Профилактика производственного травматизма  

11. Прием заявок на предоставление питания в номере гостиницы  

12. Составление необходимой документации при приеме одежды гостя в чистку 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – зачет 

(МДК.03.02). 

Задания 1 типа 

1. Отличие непосредственной и опосредованной форм самопрезентации. 

Приведите примеры. 

2.  Какие реквизиты обязательно должны быть указаны на визитной карточке 

сотрудника отеля?  

3.  Какие реквизиты должны быть на визитной карточке отеля? В чем отличия 

от личной визитной карточки сотрудника? 

4.  Правила этикета при вручении визитной карточки. 

5.  Перечислите обязательные данные, которые должны содержаться в такой 

форме самопрезентации, как резюме. 



6.  Назовите три вида вопросов, применяемых при общении с клиентами во 

время оформления бронирования. Приведите пример вопроса каждого вида. 

7.  Какие барьеры в общении с клиентом могут возникать при оформлении 

бронирования номера отеля. 

8.  Пресс-конференция как форма самопрезентации. Назовите особенности 

данной формы. 

9.  Назовите признаки некорректного вопроса. 

10.  Перечислите приемы нейтрализации некорректных вопросов. 

11. Что понимается под гостиничной индустрией, дайте характеристику 

составляющим ее элементов.  

12. Какую роль играет в туристском комплексе гостиничная индустрия? В чем 

заключается сущность гостиничной деятельности?  

13. Раскройте понятие гостиницы. Изобразите схематически признаки 

гостиницы.  

14. Каким образом классифицируются средства размещения? Дайте 

характеристику основных групп. 

Задания 2 типа 

1. Какие виды вопросов наиболее предпочтительны в ситуации, когда клиент, 

бронирующий номер в отеле, не может сориентироваться в выборе категории 

номера. Приведите примеры таких вопросов. 

2.  При разговоре с потенциальным клиентом, сотрудник отдела 

бронирования использует альтернативные вопросы. К каким негативным 

последствиям это может привести? Раскройте на примере. 

3.  Приведите примеры невербальных сигналов, свидетельствующих о 

неуверенности клиента. 

4.  В каких ситуациях рекомендуется применять нерефлексивное слушание? 

Приведите примеры. 

5.  С помощью каких приемов осуществляется активное рефлексивное 

слушание? Приведите примеры. 

6.  В чем особенности использования эмпатического слушания? В каких 

ситуациях оно не желательно? Может ли сотрудник отдела бронирования 

использовать эмпатическое слушание при разговоре с клиентом (в ситуациях 

непосредственного общения)? Приведите примеры. 

7.  Может ли сотрудник отдела бронирования использовать эмпатическое 

слушание при разговоре с клиентом (в ситуациях опосредованного общения)? 

Раскройте на примерах. 

8.  Какие невербальные и вербальные сигналы помогут сотруднику отдела 

бронирования показать заинтересованность и давать обратную связь клиенту в 

процессе делового взаимодействия? Приведите примеры. 

9. Сравните номера гостиничного предприятия разной категории: 1 вариант – 

Сюит, студия, номер первой категории. 2 вариант – Апартамент, студия, номер 

второй категории 3 вариант – Сюит, люкс, студия 4 вариант – Апартамент, люкс, 

номер третей категории 5 вариант – Номер первой категории, второй категории, 

номер пятой категории.  

10. Какова роль, функции и задачи службы управления персоналом в 



гостиничном предприятии  

11. Какие факторы определяют структуру службы управления персоналом в 

гостиничном предприятии  

12. В чем заключается сущность планирования персонала на предприятии  

13. Какие вопросы необходимо решать при планировании персонала 

14. Какова последовательность кадрового планирования 

 

Задания 3 типа 

1. Listen to the conversation and complete the dialogue.  
Housekeeping : Housekeeping. May I ………1………… you?  

Guest : Yes. This is Mrs. Jones ………2…… 2011. Did you make the  

bouquet in my room?  

Housekeeping : Yes, madam. The bouquet is made in the ………3………. room.  

This is a complementary for the ………4…………. guest.  

Guest : It’s really …………5………. Thank you very much.  

Housekeeping : You’re ………6…….., madam.  

Guest : Well, tomorrow is my husband’s ………7…….. and we’re having a  

party under the candles. Could you arrange some flowers in our room?  

Housekeeping : In this case we have a flower shop in our hotel. I will ask …8……..  

to call you and discuss about the matter.  

Guest : That’s good ……9…….. Thank you very much.  

Housekeeping : With pleasure, madam. 

2. Read and translate the text: 

Classification of Cleaning Equipment 

As the name suggests, they are used manually to keep the surfaces clean. Some 

commonly used manual equipment are − 

 Abrasives − They are the sharpening stones or grit papers used to polish metal or 

wooden surfaces. There are various abrasives depending upon the size of grit and 

adhesion of grit particles on the paper. 

 Brushes − They are handheld flat brushes with bristles to dust the plain surfaces 

as well as the corners. They come with non-slip handles and stiff scratch-free 

bristles. They help removing stubborn dust. 

 Chambermaid’s Trolley/Housekeeping Trolley − This trolley is large enough 

to keep all the guest room and guest bathroom supplies in an organized manner. It 

makes the housekeeping staff to move it around and carry large number of items 

in one go while keeping and cleaning the guest rooms. 

 Dustbins − They are used to collect daily garbage produced in the hotel. 

 Dusting Cloths − They are soft cloths used for wiping the surface dust. 

 Dustpans − They are used to collect dust and garbage from the floor and putting 

it into the dustbin. 

 Janitor’s trolley − It is a trolley that stores cleaning supplies such as detergents, 

spray bottles, dustbin, mop, and dusting cloths, all in a compact manner. It can be 



moved around easily. It fulfills the challenge of modern day housekeeping in 

hotels. 

 Mops − There are various types of mops such as string mops, flat mops, dust 

mops, and synthetic mops. Mops are generally made of flat cotton strings or 

heavy-duty sponges fixed on the metal frames. The cotton mops have high 

absorbing ability but need more care unlike the synthetic mops that offer almost 

zero absorbing ability and very less maintenance. 

 Mop Wringer trolley − A mop bucket cart (or mop trolley) is a wheeled bucket 

that allows its user to wring out a wet mop without getting the hands dirty. The 

mops are squeezed between two surfaces to remove dirty water from it. 

 Scarifying machine − It is used for keeping gardens, golf courts, and lawn in the 

hotel premises. It cuts through the turf, and removes moss and dead grass. It helps 

grow spongy lawn. Scarifiers have fixed knife blades attached to the rotary 

cylinder. They cut through the grass by which the offshoots are separated into lots 

of individual plants. This helps to thicken up the turf and improve its health. 

 Spray Bottles − They are used to spray water or chemical solutions on the 

surface that needs cleaning. They are also used to spray water on the delicate 

flowers or leaves of flower arrangement. 

Make up 5 multiple choice questions on the content of the text. 

 

З. Answer the hotel guest's question by letting him or her know what you're going to do:  

fresh 

come back 

empty 

bring 

mop 

vacuum 

tomorrow 

sweep 

make sure 

sheets 



 
 

1. Guest: The carpet is dirty. 

You: I will __________ the carpet.  

2. Guest: The trash can is full. 

You: I will ___________the trash.  

3. Guest: The bed linen has not been changed for two days. 

You: I will change your __________.  

4. Guest: The floor has dirty stains on it. 

You: I will __________the floor.  

5. Guest: I'm a little busy right now. 

You: I will __________later.  

6. Guest: There are leaves in the corridor outside my door. 

You: I will ____________the corridor. (= to clean, using a broom)  

7. Guest: There is no more coffee. 

You: I will _________you some more coffee.  

8. Guest: Can we get some new towels? 

You: I will get you some ___________ones right away.  

9. Guest: Can you leave some more soap for us? 

You: I will __________to leave some after I'm done cleaning.  

10. Guest: When will my laundry be ready? 

You: I will bring it to you ___________.  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.03 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 
 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.03  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в организационном собрании 

по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц или 

подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для оформления 

допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку (медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) немедленно 

связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале по 

технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей практики от 

Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от Образовательной 

организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной 

безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в производственных 

совещаниях, планерках и других административных мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по месту 

прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие разделы этих 

документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам практики с 

учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами 

соответствующей организации. 



 
 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И ПРОТИВОПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 
 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 
 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором работал 

практикант в общей структуре организации, объем выполняемых подразделением работ и 

услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по соответствующему 

профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения по 

усовершенствованию организации работы базы практики в рамках соответствующего 

профессионального модуля, что, по сути, становится итогом пройденной практики. При этом 

сравниваются результаты теоретического обучения с наблюдениями и выводами по работе в 

конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета (заполненные 

формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные пособия, 

учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 

 

 

 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 
 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося во 

время практики по освоению профессиональных компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, отделу, 

организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов 

выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное 

подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность за 

них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК _______________________________________) 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________



 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные 

материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период _______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 
 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 



 
 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 
 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к самостоятельной 

профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во внешнем 

сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________-

_____________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) ________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / производственную 

практику (по профилю специальности) в  

_________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности _______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики проявил(а) себя 

_____________________________________________________________________________. 

Место проведения практики посещал(а) __________________________________________, 

трудовую дисциплину _________________________________________________________, 

придерживался(ась) __________________________________________________________, 

соблюдал(а) ___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на обучающегося(уюся) были 

возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял __________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных им 

практических навыков: 

Обучающийся(аяся) обладает ___________________________________________ 

теоретическими знаниями, необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики обучающимся 

сформированы общие (____________) и профессиональные компетенции (____________), 

приобретен практический опыт по профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики обучающийся 

на___________________________ уровне продемонстрировал:  

                                                           
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике отмечается уровень 

теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении обязанностей на практикуемой 

должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 
 

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) (нужное 

отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с «___»______________ 

г. по «___»______________ г. на «__________________________», все поставленные задачи 

были им(ею) _______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики __________________________________. 
 

Руководитель практики 

от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
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КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Формы и методы оценки 

иметь практический опыт в: 

 разработке операционных 

процедур и стандартов службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда; 

 планировании, организации, 

стимулировании и контроле 

деятельности персонала службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда; 

уметь: 

 планировать работу службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда; 

 организовывать выполнение и 

контролировать соблюдение 

стандартов качества оказываемых 

услуг сотрудниками службы; 

 рассчитывать нормативы 

работы горничных; 

 контролировать состояние 

номерного фонда, ведение 

документации службы, работу 

обслуживающего персонала по 

соблюдению техники 

безопасности на рабочем месте, 

оказанию первой помощи и 

действий в экстремальной 

ситуации 

знать: 

 структуру службы 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда, ее цели, задачи, 

значение в общей структуре 

гостиницы; 

 принципы взаимодействия с 

другими службами отеля; 

 сервисные стандарты 

housekeeping; 

 санитарно-гигиенические 

мероприятия по обеспечению 

чистоты, порядка, комфорта 

пребывания гостей; 

 порядок материально-

технического обеспечения 

гостиницы и контроля за 

соблюдением норм и стандартов 

оснащения номерного фонда; 

– точность расчетов 

производственных показателей, 

правильный выбор методик 

расчета; 

– правильность выбора, 

оформления бланков; 

правильность, точность расчетов 

потребности в инвентаре, 

расходных материалах; 

– правильность расчета 

потребности в трудовых ресурсах;   

– правильность составления 

графика выхода на работу; 

– адекватность распределения 

производственных заданий уровню 

квалификации персонала; 

– правильность составления 

должностной инструкции; 

– адекватность предложений по 

выходу из конфликтных ситуаций; 

– адекватность предложений по 

стимулированию подчиненного 

персонала; 

– правильность выбора способов 

и форм инструктирования 

персонала; 

– адекватность, оптимальность 

выбора способов действий, 

методов, техник, 

последовательностей действий при 

проведении обучения на рабочем 

месте, проведении мастер-классов, 

тренингов; 

– точность, адекватность выбора 

форм и методов контроля качества 

выполнения работ персоналом; 

– адекватность предложений по 

предупреждению воровства в 

гостинице; 

– соответствие порядка 

проведения инвентаризации 

действующим правилам; 

– адекватность поведения при 

возникновении чрезвычайных 

ситуаций; 

- адекватность использования 

профессиональной терминологии 

на иностранном языке; 

- владение лексическим и 

Текущий контроль: 
экспертное наблюдение и 

оценка в процессе 

выполнения: 

-  заданий для практических 

занятий; 

- заданий по учебной и 

производственной 

практикам; 

- заданий для 

самостоятельной работы. 

Экспертная оценка защиты 

курсовой работы. 

Промежуточная 

аттестация: 

экспертное наблюдение и 

оценка выполнения:  

- практических заданий на 

зачете/экзамене по МДК; 

- выполнения заданий 

экзамена по модулю; 

- экспертная оценка защиты 

отчетов по учебной и 

производственной 

практикам. 

 



 принципы управления 

материально-производственными 

запасами; 

 методы оценки уровня 

предоставляемого гостям сервиса; 

 требования охраны труда, 

техники безопасности и правил 

противопожарной безопасности; 

  систему отчетности в службе 

обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда 

 

грамматическим минимумом; 

- логичность построения 

диалогического общения в 

соответствии с коммуникативной 

задачей;  

- демонстрация умения речевого 

взаимодействия с партнёром: 

способность начать, поддержать и 

закончить разговор; 

- соответствие лексических единиц 

и грамматических структур 

поставленной коммуникативной 

задаче; 

- логичное построение 

монологического высказывания в 

соответствии с коммуникативной 

задачей, сформулированной в 

задании; 

– Уместное использование 

лексических единиц и 

грамматических структур. 

– точность распознавания 

сложных проблемных ситуаций в 

различных контекстах; 

– адекватность анализа сложных 

ситуаций при решении задач 

профессиональной деятельности; 

– оптимальность определения 

этапов решения задачи; 

– адекватность определения 

потребности в информации; 

– эффективность поиска; 

– адекватность определения 

источников нужных ресурсов; 

– разработка детального плана 

действий; 

– правильность оценки рисков на 

каждом шагу; 

точность оценки плюсов и 

минусов полученного результата, 

своего плана и его реализации, 

предложение критериев оценки и 

рекомендаций по улучшению 

плана 

– оптимальность планирования 

информационного поиска из 

широкого набора источников, 

необходимого для выполнения 

профессиональных задач; 

– адекватность анализа 

полученной информации, точность 

выделения в ней главных аспектов; 

– точность структурирования 

отобранной информации в 

соответствии с параметрами 

поиска; 

адекватность интерпретации 



полученной информации в 

контексте профессиональной 

деятельности; 

– актуальность используемой 

нормативно-правовой 

документации по профессии; 

точность, адекватность 

применения современной научной 

профессиональной терминологии 

– эффективность участия в  

деловом общении для решения 

деловых задач; 

оптимальность планирования 

профессиональной деятельность 

– грамотность устного и 

письменного изложения своих       

мыслей по профессиональной 

тематике на государственном 

языке; 

толерантность поведения в 

рабочем коллективе 

понимание значимости своей 

профессии 

– точность соблюдения правил 

экологической безопасности при 

ведении профессиональной 

деятельности; 

эффективность обеспечения 

ресурсосбережения на рабочем 

месте 

адекватность, применения средств 

информатизации и 

информационных технологий для 

реализации профессиональной 

деятельности 

– адекватность понимания 

общего смысла четко 

произнесенных высказываний на 

известные профессиональные 

темы); 

– адекватность применения 

нормативной документации в 

профессиональной деятельности; 

– точно, адекватно ситуации 

обосновывать и объяснить свои 

действия (текущие и 

планируемые); 

правильно писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы 

– актуальность используемой 

нормативно-правовой 

документации по профессии; 

точность, адекватность 

применения современной научной 

профессиональной терминологии 



 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.03 проводится в форме: зачета по 

МДК.03.02; дифференцированного зачета по МДК.03.01; дифференцированного 

зачета по учебной и производственной практикам; экзамена по модулю. 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 3.1 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-3 типа): 

 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на анализ 

ситуации из предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный результат.  

Задания практики полностью выполнены, 

отчет предоставлен в срок. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная лексика. 

Ход выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

-50 и более (удовлетворительно)– ответ 

в основном правильный, логически 

выстроен, приведены не все необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. Практическое 

задание выполнено частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задние по практике выполнено мене, чем 

на 60%, отчет непредставление. 

Зачет (МДК.03.02) 

ОК 01 

ОК 02 

Зачет представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, включающего в 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  



Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 3.1 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

себя. 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из предметной 

области дисциплины и 

выявление способности 

обучающегося выбирать и 

применять соответствующие 

принципы и методы решения 

практических проблем, близких 

к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный результат. 

– 70-89 – ответ в целом правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. Ход 

выполнения практического задания 

правильный, ответ неверный. 

Обучающийся в целом правильно 

интерпретирует полученный результат. 

– 50-69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на теоретическую 

часть неправильные или неполные. 

Практические задания не выполнены. 

Дифференцированный 

зачет (МДК.03.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 3.1 

ПК 3.2 

ПК 3.3 

Дифференцированный зачет 

представляет собой выполнение 

обучающимся заданий билета, 

включающего в себя. 

 Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из предметной 

области дисциплины и 

выявление способности 

обучающегося выбирать и 

применять соответствующие 

принципы и методы решения 

практических проблем, близких 

к профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Обучающийся правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует полученный 

результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – ответ в 

основном правильный, логически 

выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) – 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 



Промежуточная аттестация по учебной и производственной практике 

проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за представленные 

материалы с практики и ответы на контрольные вопросы. Оценка выставляется по 

100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно ответил 

на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными 

недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

«удовлетворительно» 



Критерии оценки Оценка 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который включает 

в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно

» 

 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

  

Типовые задания при проведении промежуточной аттестации – экзамен по 

модулю. 

 

 Задания 1 типа 

1. Организация и деятельность службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в гостинице. 

2. Роль дополнительных услуг в формировании рыночной привлекательности 

гостиничного предприятия. 

3. Персонал как ключевой фактор предоставления качественных гостиничных 

услуг. 

4. Организация и технология проведения инвентаризации имущества 

гостиницы. 

5. Использование информационно-коммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности персонала гостиницы при обслуживании 

гостей  

6. Современные направления обеспечения безопасности проживающих в 

гостинице. 

7. Организация работы горничной. 

8. Организация индивидуальных услуг в гостинице. 

9. Организация обслуживания VIP гостей в гостинице. 

10. Организация работы прачечной-химчистки в гостинице. 



11. Содержание бельевого хозяйства гостиницы. 

12. Управление качеством гостиничных услуг. 

13. Организация рекламной деятельности на предприятиях гостиничного 

сервиса. 

14. Профессиональная этика работников гостиничных предприятий. 

15. Подбор и подготовка гостиничного персонала. 

16. Функциональные обязанности работников службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда. 

17. Психология обслуживания в индустрии гостеприимства. 

18. Организация и технология проведения инвентаризации имущества 

гостиницы. 

19. Управление мотивацией персонала в гостинице. 

20. Охрана труда и техника безопасности с гостиницы. 

21. Стандарты обслуживания в службе обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда: проблемы и пути их решения. 

     22.Проблемы службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда и 

пути их решения. Анализ работы службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда (на примере конкретной гостиницы).  

     23. Роль профессионального обучения персонала в повышении качества 

обслуживания в индустрии гостеприимства. 

 

Задания 2 типа 

1. Характеристика основных гостиничных служб: состав, организационная 

структура, категории персонала 

2. Роль службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда в 

гостиничном хозяйстве. Структура и функции службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда 

3. Организация работы поэтажного персонала: задачи, квалификационные 

требования, ответственность за качество выполняемых работ 

4. Порядок распределения обязанностей и определение степени 

ответственности персонала службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда гостиницы  

5.Правила оперативного планирования работы службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда 

6.Методика определения потребностей службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в материальных ресурсах и персонале 

7.Виды и формы стимулирования труда. Основные принципы 

стимулирования. Особенности системы стимулирования сотрудников службы 

обслуживания и эксплуатации номерного фонда 

8.Виды гостиничных помещений 

9.Уборочные материалы, техника, инвентарь. Правила техники безопасности 

при работе с уборочным оборудованием и инвентарем 

10.Подготовка горничной к работе. Комплектация тележки горничной 

11.Технология выполнения различных уборочных работ в номерах 



12.Технология выполнения различных уборочных работ служебных 

помещений  

13.Технология выполнения различных уборочных работ в местах общего 

пользования 

14.Правила техники безопасности при проведении уборочных работ в 

номерах, в служебных помещениях, в помещениях общего пользования 

15.Контроль качества уборки номеров, служебных помещений и мест общего 

пользования 

16.Оказание персональных услуг гостю. Виды «комплиментов» 

17.Технология предоставления услуги «побудка» 

18.Правила заполнения актов, при порче проживающим: мебели, белья, 

посуды, стен, пола, окон, дверей, стекол, мягкого инвентаря.  

19.Задачи учета и оценки основных средств и материальных ценностей  

20.Инвентаризация: сущность, значение, виды, порядок проведения, 

документальное оформление 

 

Задания 3 типа 

1.Распределение обязанностей между работниками службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда гостиницы 

2.Оцените потребность службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в материальных ресурсах и персонале (на примере) 

3.Составление графика выхода на работу персонала службы обслуживания и 

эксплуатации номерного фонда в материальных ресурсах и персонале 

4.Разработка инструкций для проведения вводного и текущего инструктажа 

5.Проведение вводного инструктажа  

6.Проведение текущего инструктажа 

7.Действия работников службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в экстремальных ситуациях 

8.Расчет нормы расхода чистящих и моющих средств на уборку номера 

9.Моделирование ситуации: «Подготовка горничной к работе. Комплектация 

тележки горничной» 

10. Моделирование ситуации: «Текущая уборка номера. Контроль качества 

уборки номера» 

11,Моделирование ситуации: «Уборка номера после выезда гостя. Контроль 

качества уборки номера» 

12.Моделирование ситуации: «Генеральная уборка номера Контроль качества 

уборки номера» 

13.Моделирование ситуации: «Уборка служебных помещений. Контроль 

качества уборки» 

14.Моделирование ситуации: «Уборка помещений общего пользования. 

Контроль качества уборки» 

15.Моделирование ситуации: «Учет банного, постельного и ресторанного 

белья» 



Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК.03.01) 

 

Задания 1 типа 

1. Правила заполнения актов на проживающего при порче или утере имущества 

гостиницы 

2. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных ситуациях 

3. Правила обращения с магнитными ключами 

4. Проведение инвентаризации сохранности оборудования гостиницы 

5. Заполнение инвентаризационной ведомости 

6. Составление актов на списание инвентаря и оборудования 

7. Обеспечение соблюдения техники безопасности и охраны труда при работе 

8. Правила организации хранения ценностей проживающих 

9. Правила заполнения документации на хранение личных вещей, проживающих 

в гостинице 

10. Порядок возмещения ущерба при порче личных вещей проживающих 

11. Правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных вещей 

гостей 

12. Услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и депозитные 

ячейки) для обеспечения безопасности проживающих. 

 

Задания 2 типа 

1. Охарактеризуйте службу приема и размещения, требования к работникам 

данной службы. 

2. Охарактеризуйте службу предварительного бронирования. Дайте 

характеристику ее деятельности. 

3.  Представьте основные виды расчетов за оказанные услуги в гостиничных 

предприятиях. 

4. Дайте характеристику службы эксплуатации номерного фонда. 

5. Охарактеризуйте дополнительные услуги: бесплатные, платные, 

обязательные, дополнительные, посреднические, приведите примеры. 

6.  Назовите основные требования должностной инструкции горничной 

Гостиничного предприятия. 

7.  Каковы основные требования к оборудованию и содержанию служб и 

номеров гостиниц. 

8.  Охарактеризуйте услуги по обеспечению безопасности проживающих в 

гостинице. 

9.  Каковы действия обслуживающего персонала при обнаружении забытых 

вещей клиентами гостиницы, приведите примеры. 

10.  Какие современные пути повышения качества обслуживания в гостиничных 

предприятиях вы можете предложить. 

 

Задания 3 типа 

1. Как соотносятся понятия «благо», «экономическое благо», «свободное 

благо», «товар», «услуга». Составьте и объясните логическую схему 



взаимозависимости этих понятий.  

2. Специалисты сферы гостеприимства отмечают, что тот, кто приобрел 

услугу, в руках ничего не уносит, но в памяти удерживает многое. 

Прокомментируйте это высказывание.  

3. Существует точка зрения, что услуга – «скоропортящийся» товар. 

Правомерно ли это утверждение? Можно ли в этом случае комнаты в гостинице 

отнести к категории «скоропортящихся» продуктов?  

4. Утверждается, что служащие, оказывающие услуги, являются частью 

продаваемой услуги. Объясните, может ли официант считаться частью «товара».  

5. Услуга неосязаема. Предприятия индустрии гостеприимства проводят 

материализацию неосязаемого «товара». Какие мероприятия необходимы для 

материализации услуг? Какими средствами пользуются рестораны и гостиницы 

вашего города, чтобы сделать услуги «осязаемыми» для потенциальной 

клиентуры?  

6. Зарубежные ученые, изучая роль сферы обслуживания в развитии 

мирового хозяйства, отметили, что экономическая деятельность общества 

начинается от сельского хозяйства и далее через индустриализацию движется в 

сторону экономики обслуживания. Правомерно ли это утверждение. Какие 

ресурсы приоритетны для каждого периода экономического развития общества? 

7. Правомерно ли утверждение, что услуга как экономическое благо 

является редким и ограниченным благом?  

8. Является ли информация ресурсом для производства услуг? Ответ 

аргументируйте.  

9. Можно ли произвести что-либо, вообще не используя никакие ресурсы?  

10. Может ли услуга иметь потребительную стоимость (полезность) и не 

иметь стоимости? И наоборот, иметь стоимость, но не иметь потребительной 

стоимости. Ответ аргументируйте.  

11. Объясните, как каждый фактор производства участвует в выпуске какой-

нибудь распространенной услуги. 

12. Процесс обмена услугами – это процесс непрерывного приспособления к 

изменениям в выгоде, возникающих в результате их взаимодействия. 

Правомерно ли данное утверждение? Ответ аргументируйте.  

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (учебная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Анализ нормативных документов деятельности гостиницы, регламентирующих 

работу горничной.  

2. Анализ профессиональных требований работников Службы номерного фонда 

(должностные обязанности; основные необходимые навыки; необходимые 

знания).  

3. Инструктаж по аспектам безопасности гостей, сохранности их имущества и 



имущества гостиничного предприятия.  

4. Определение оснащенности номеров (оборудования, бытовой техники и 

комплектующих предметов) различных типов.  

5. Анализ ассортимента и характеристики моющих и чистящих средств.  

6. Анализ уборочного инвентаря и освоение его эксплуатации.  

7. Анализ различных видов покрытий и типы загрязнения.  

8. Виды и технологии уборочных работ.  

9. Процедура подготовки и организация разных видов уборочных работ, метод 

комплектование тележки горничной.  

10. Процедура завершения уборки.  

11. Освоение навыков пользования телефоном и другими видами связи.  

12. Участие в тренинге операционных навыков.  

13. Участие в тренинге поведенческих навыков.  

14. Навыки межличностного общения, ведение стандартных диалогов с гостем. 

15. Освоение словарного запаса иностранного языка по профессиональной 

тематике  

16. Документальное оформление передачи вещей гостя в прачечную и химчистку 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (производственная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Работа с униформой  

2. Работа с техническими средствами  

3. Работа с бельем  

4. Работа с гостевыми принадлежностями  

5. Работа с чистящими средствами  

6. Поиск и найм персонала для работы в хозяйственной службе  

7. Внутрипроизводственная переподготовка в хозяйственной службе  

8. Пожарная безопасность в гостинице  

9. Химические факторы риска при работе  

10. Профилактика производственного травматизма  

11. Прием заявок на предоставление питания в номере гостиницы  

12. Составление необходимой документации при приеме одежды гостя в чистку 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – зачет 

(МДК.03.02). 

Задания 1 типа 

1. Отличие непосредственной и опосредованной форм самопрезентации. 

Приведите примеры. 

2.  Какие реквизиты обязательно должны быть указаны на визитной карточке 

сотрудника отеля?  



3.  Какие реквизиты должны быть на визитной карточке отеля? В чем отличия 

от личной визитной карточки сотрудника? 

4.  Правила этикета при вручении визитной карточки. 

5.  Перечислите обязательные данные, которые должны содержаться в такой 

форме самопрезентации, как резюме. 

6.  Назовите три вида вопросов, применяемых при общении с клиентами во 

время оформления бронирования. Приведите пример вопроса каждого вида. 

7.  Какие барьеры в общении с клиентом могут возникать при оформлении 

бронирования номера отеля. 

8.  Пресс-конференция как форма самопрезентации. Назовите особенности 

данной формы. 

9.  Назовите признаки некорректного вопроса. 

10.  Перечислите приемы нейтрализации некорректных вопросов. 

11. Что понимается под гостиничной индустрией, дайте характеристику 

составляющим ее элементов.  

12. Какую роль играет в туристском комплексе гостиничная индустрия? В чем 

заключается сущность гостиничной деятельности?  

13. Раскройте понятие гостиницы. Изобразите схематически признаки 

гостиницы.  

14. Каким образом классифицируются средства размещения? Дайте 

характеристику основных групп. 

Задания 2 типа 

1. Какие виды вопросов наиболее предпочтительны в ситуации, когда клиент, 

бронирующий номер в отеле, не может сориентироваться в выборе категории 

номера. Приведите примеры таких вопросов. 

2.  При разговоре с потенциальным клиентом, сотрудник отдела 

бронирования использует альтернативные вопросы. К каким негативным 

последствиям это может привести? Раскройте на примере. 

3.  Приведите примеры невербальных сигналов, свидетельствующих о 

неуверенности клиента. 

4.  В каких ситуациях рекомендуется применять нерефлексивное слушание? 

Приведите примеры. 

5.  С помощью каких приемов осуществляется активное рефлексивное 

слушание? Приведите примеры. 

6.  В чем особенности использования эмпатического слушания? В каких 

ситуациях оно не желательно? Может ли сотрудник отдела бронирования 

использовать эмпатическое слушание при разговоре с клиентом (в ситуациях 

непосредственного общения)? Приведите примеры. 

7.  Может ли сотрудник отдела бронирования использовать эмпатическое 

слушание при разговоре с клиентом (в ситуациях опосредованного общения)? 

Раскройте на примерах. 

8.  Какие невербальные и вербальные сигналы помогут сотруднику отдела 

бронирования показать заинтересованность и давать обратную связь клиенту в 

процессе делового взаимодействия? Приведите примеры. 

9. Сравните номера гостиничного предприятия разной категории: 1 вариант – 



Сюит, студия, номер первой категории. 2 вариант – Апартамент, студия, номер 

второй категории 3 вариант – Сюит, люкс, студия 4 вариант – Апартамент, люкс, 

номер третей категории 5 вариант – Номер первой категории, второй категории, 

номер пятой категории.  

10. Какова роль, функции и задачи службы управления персоналом в 

гостиничном предприятии  

11. Какие факторы определяют структуру службы управления персоналом в 

гостиничном предприятии  

12. В чем заключается сущность планирования персонала на предприятии  

13. Какие вопросы необходимо решать при планировании персонала 

14. Какова последовательность кадрового планирования 

 

Задания 3 типа 

1. Listen to the conversation and complete the dialogue.  
Housekeeping : Housekeeping. May I ………1………… you?  

Guest : Yes. This is Mrs. Jones ………2…… 2011. Did you make the  

bouquet in my room?  

Housekeeping : Yes, madam. The bouquet is made in the ………3………. room.  

This is a complementary for the ………4…………. guest.  

Guest : It’s really …………5………. Thank you very much.  

Housekeeping : You’re ………6…….., madam.  

Guest : Well, tomorrow is my husband’s ………7…….. and we’re having a  

party under the candles. Could you arrange some flowers in our room?  

Housekeeping : In this case we have a flower shop in our hotel. I will ask …8……..  

to call you and discuss about the matter.  

Guest : That’s good ……9…….. Thank you very much.  

Housekeeping : With pleasure, madam. 

2. Read and translate the text: 

Classification of Cleaning Equipment 

As the name suggests, they are used manually to keep the surfaces clean. Some 

commonly used manual equipment are − 

 Abrasives − They are the sharpening stones or grit papers used to polish metal or 

wooden surfaces. There are various abrasives depending upon the size of grit and 

adhesion of grit particles on the paper. 

 Brushes − They are handheld flat brushes with bristles to dust the plain surfaces 

as well as the corners. They come with non-slip handles and stiff scratch-free 

bristles. They help removing stubborn dust. 

 Chambermaid’s Trolley/Housekeeping Trolley − This trolley is large enough 

to keep all the guest room and guest bathroom supplies in an organized manner. It 

makes the housekeeping staff to move it around and carry large number of items 

in one go while keeping and cleaning the guest rooms. 

 Dustbins − They are used to collect daily garbage produced in the hotel. 



 Dusting Cloths − They are soft cloths used for wiping the surface dust. 

 Dustpans − They are used to collect dust and garbage from the floor and putting 

it into the dustbin. 

 Janitor’s trolley − It is a trolley that stores cleaning supplies such as detergents, 

spray bottles, dustbin, mop, and dusting cloths, all in a compact manner. It can be 

moved around easily. It fulfills the challenge of modern day housekeeping in 

hotels. 

 Mops − There are various types of mops such as string mops, flat mops, dust 

mops, and synthetic mops. Mops are generally made of flat cotton strings or 

heavy-duty sponges fixed on the metal frames. The cotton mops have high 

absorbing ability but need more care unlike the synthetic mops that offer almost 

zero absorbing ability and very less maintenance. 

 Mop Wringer trolley − A mop bucket cart (or mop trolley) is a wheeled bucket 

that allows its user to wring out a wet mop without getting the hands dirty. The 

mops are squeezed between two surfaces to remove dirty water from it. 

 Scarifying machine − It is used for keeping gardens, golf courts, and lawn in the 

hotel premises. It cuts through the turf, and removes moss and dead grass. It helps 

grow spongy lawn. Scarifiers have fixed knife blades attached to the rotary 

cylinder. They cut through the grass by which the offshoots are separated into lots 

of individual plants. This helps to thicken up the turf and improve its health. 

 Spray Bottles − They are used to spray water or chemical solutions on the 

surface that needs cleaning. They are also used to spray water on the delicate 

flowers or leaves of flower arrangement. 

Make up 5 multiple choice questions on the content of the text. 

 

З. Answer the hotel guest's question by letting him or her know what you're going to do:  

fresh 

come back 

empty 

bring 

mop 

vacuum 

tomorrow 

sweep 

make sure 

sheets 



 

 

1. Guest: The carpet is dirty. 

You: I will __________ the carpet.  

2. Guest: The trash can is full. 

You: I will ___________the trash.  

3. Guest: The bed linen has not been changed for two days. 

You: I will change your __________.  

4. Guest: The floor has dirty stains on it. 

You: I will __________the floor.  

5. Guest: I'm a little busy right now. 

You: I will __________later.  

6. Guest: There are leaves in the corridor outside my door. 

You: I will ____________the corridor. (= to clean, using a broom)  

7. Guest: There is no more coffee. 

You: I will _________you some more coffee.  

8. Guest: Can we get some new towels? 

You: I will get you some ___________ones right away.  

9. Guest: Can you leave some more soap for us? 

You: I will __________to leave some after I'm done cleaning.  

10. Guest: When will my laundry be ready? 

You: I will bring it to you ___________.  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.03 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 

 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.03  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

____________________________________________________________________________

_ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в 

производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики 

по месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все 

соответствующие разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



 

 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И 

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором 

работал практикант в общей структуре организации, объем выполняемых 

подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения 

по усовершенствованию организации работы базы практики в рамках 

соответствующего профессионального модуля, что, по сути, становится итогом 

пройденной практики. При этом сравниваются результаты теоретического 

обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее).  

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по 

специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в 

организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 

 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных 

компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду 

практики, отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и 

способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и 

ответственность за них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК 

_______________________________________) (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_____ 

1.2.10. Другое:  

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________



 

 

_________________________________________________________________________

_____



 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

частично могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или 

данные материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена 

(квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ 

практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики 

материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период 

_______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 

 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 



 

 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных 

ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся 

нуждается во внешнем сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 

 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) 

________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / 

производственную практику (по профилю специальности) в  

____________________________________________________________________

_____ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности 

_______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики 

проявил(а) себя 

_________________________________________________________________________

____. Место проведения практики посещал(а) 

__________________________________________, трудовую дисциплину 

_________________________________________________________, 

придерживался(ась) 

__________________________________________________________, соблюдал(а) 

___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на 

обучающегося(уюся) были возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял 

__________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных 

им практических навыков: 

                                                 
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике 

отмечается уровень теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении 

обязанностей на практикуемой должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая 

дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 

 

Обучающийся(аяся) обладает 

___________________________________________ теоретическими знаниями, 

необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики 

обучающимся сформированы общие (____________) и профессиональные 

компетенции (____________), приобретен практический опыт по 

профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики 

обучающийся на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) 

(нужное отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

____. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, 

стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с 



 

 

«___»______________ г. по «___»______________ г. на 

«__________________________», все поставленные задачи были им(ею) 

_______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики 

__________________________________. 
 

Руководитель 

практики от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

Профессионального модуля 

ПМ.04 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников 

службы бронирования и продаж 

 

Область применения программы  

Программа профессионального модуля разработана в соответствии 

с федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации № 1552 от 

09.12.2016 г. и является частью основной профессиональной 

образовательной программы по специальности 43.02.14 Гостиничное 

дело в части освоения основного вида профессиональной деятельности: 

«Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы 

бронирования и продаж» и соответствующих профессиональных 

компетенций: 

ПК 4.1. Планировать потребности службы бронирования и продаж в материальных 

ресурсах и персонале 

ПК 4.2. Организовывать деятельность сотрудников службы бронирования и продаж 

в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 4.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы бронирования 

и продаж для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей 

  

Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения 

модуля  

В результате изучения профессионального модуля 

обучающийся должен:  

иметь практический опыт в: 

 планировании, организации, стимулировании и контроле 

деятельности сотрудников службы бронирования и продаж; 

 разработке практических рекомендаций по формированию спроса 

и стимулированию сбыта гостиничного продукта для различных 

целевых сегментов; 

 выявлении конкурентоспособности гостиничного продукта; 

 определении эффективности мероприятий по стимулированию 

сбыта гостиничного продукта. 

Уметь: 

 осуществлять мониторинг рынка гостиничных услуг; 

 выделять целевой сегмент клиентской базы; 

 собирать и анализировать информацию о потребностях целевого 

рынка; 

 ориентироваться в номенклатуре основных и дополнительных 

услуг отеля; 

 разрабатывать мероприятия по повышению лояльности гостей; 



 
 

 выявлять конкурентоспособность гостиничного продукта и 

разрабатывать мероприятия по ее повышению; 

 планировать и прогнозировать продажи; 

 проводить обучение, персонала службы бронирования и продаж 

приемам эффективных продаж. 

знать: 

 структуру и место службы бронирования и продаж в системе 

управления гостиничным предприятием и взаимосвязи с другими 

подразделениями гостиницы; 

 способы управления доходами гостиницы; 

 особенности спроса и предложения в гостиничном бизнесе; 

 особенности работы с различными категориями гостей; 

 методы управления продажами с учётом сегментации; 

 способы позиционирования гостиницы и выделения ее 

конкурентных преимуществ; 

 особенности продаж номерного фонда и дополнительных услуг 

гостиницы; 

 каналы и технологии продаж гостиничного продукта; 

 ценообразование, виды тарифных планов и тарифную политику 

гостиничного предприятия; 

 принципы создания системы «лояльности» работы с гостями; 

 методы максимизации доходов гостиницы; 

 критерии эффективности работы персонала гостиницы по 

продажам; 

 виды отчетности по продажам. 

 

Результаты освоения профессионального модуля 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 



 
 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 4.1. Планировать потребности службы бронирования и продаж в 

материальных ресурсах и персонале 

ПК 4.2. Организовывать деятельность сотрудников службы бронирования и 

продаж в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы 

ПК 4.3. Контролировать текущую деятельность сотрудников службы 

бронирования и продаж для поддержания требуемого уровня качества 

обслуживания гостей 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ 

 

2.1. Объем профессионального модуля 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем профессионального модуля 394 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем  
336 

в том числе (без учета практик): 

- лекции, уроки 64 

- практические занятия, семинар 128 

Самостоятельная работа 46 

Учебная практика 72 

Производственная практика 72 

Экзамен по модулю  12 

Промежуточная аттестация – зачет; дифф. зачет 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

2.2. Структура профессионального модуля 
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Объем времени, отведенный на освоение 

междисциплинарного курса (курсов) 

Обязательные 

аудиторные учебные 

занятия с преподавателем 

внеаудиторная 

(самостоятельная) 

учебная работа / 

консультации 
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ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

МДК.04.01 Организация и 

контроль текущей 

деятельности сотрудников 

службы бронирования и 

продаж гостиничного 

продукта 

150 128 64 64 - 22 - - 

МДК.04.02 Иностранный 

язык в сфере 

профессиональной 

коммуникации для службы 

бронирования и продаж 

88 64 - 64 - 24 - - 

Всего часов 238 192 64 128 - 46 - - 

Учебная практика, часов 72  

Производственная практика, 

часов 
72  

Экзамен по модулю 12  

ИТОГО объем ОП (часов) 394 

 

2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля 

(ПМ) 
 

Наименование 

разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, 

внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 

часов 

Раздел 1. Организация и технология работы службы бронирования и продаж   

МДК 04.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников  



 
 

службы бронирования и продаж гостиничиого продукта 

Тема 04.01.1. 

Организация и 

технология работы 

службы бронирования 

и продаж с клиентами 

Содержание  6 

Роль и место знаний по дисциплине в процессе освоения 

основной профессиональной образовательной 

программы по специальности в сфере профессиональной 

деятельности. Роль службы бронирования и продаж в 

цикле обслуживания гостей. Службы бронирования и 

продаж: цели, основные функции, состав персонала. 

Каналы продаж гостиничного продукта. Показатели 

оценки деятельности гостиницы.  

Сотрудники службы бронирования и продаж: подбор, 

требования, профессиональные компетенции, качества, 

необходимые успешному продавцу. Функции 

сотрудников в соответствии с направлениями работы 

службы. Ознакомление с организацией рабочего места 

службы бронирования и продаж. 

Тема 04.01.2. 

Технология 

взаимодействия 

сотрудников службы 

бронирования и 

продаж с гостями.  

Содержание  10 

Речевые стандарты при бронировании и продажах. 

Организация и ведение переговорного процесса. 

Понятие, цели, виды переговоров. Особенности 

переговоров по телефону, этикет телефонных 

переговоров. Письменная коммуникация. 

 
Модели кросс-культурного поведения в бизнесе. 

Правила поведения в конфликтных ситуациях с 

потребителями. Понятие клиентоориентированности. 

Создание благорасположения (гудвилл). Работа с 

рекламациями и отзывами потребителей. 

Психологические модели потребительских мотиваций. 

Типы покупательских мотиваций и решений. 

МДК 04.02 Иностранный язык в профессиональной коммуникации для  

службы бронирования и продаж 
 

Тема 04.02.1 

Организация и 

технология работы 

службы бронирования 

и продаж с гостями на 

английском языке 

Содержание  20 

Служба бронирования. Структура. Персонал. 

 

Процедура бронирования. Отработка лексики в процессе 

ведения диалогов, связанных с процедурой 

бронирования:  

иностранный гость хочет индивидуально забронировать 

себе номер;  

иностранный гость хочет забронировать несколько 

номеров для себя и своих друзей в процессе 

осуществления экскурсионной поездки;  

представитель иностранной компании хочет 

забронировать номер категории VIP для своего 

руководителя;  

представитель иностранной компании хочет 

забронировать несколько номеров для своих 

сотрудников на время их командировки;  

представитель иностранного туристического агентства 

хочет забронировать номер для своего клиента;  

представитель иностранного туристического агентства 

хочет забронировать несколько номеров для своих 

клиентов. 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 1  



 
 

1. Составление требований к обслуживающему персоналу службы бронирования 

и продаж 

2. Составление перечня оборудования службы бронирования и продаж. 

3. Составление алгоритма работы с гостем по телефону. 

4. Составление алгоритма поведения в конфликтных ситуациях с потребителями. 

5. Выбор оптимального для данного рынка канала/системы сбыта  

6. Определение задач управления каналами продаж (сбыта) 

7. Определение критериев оценки каналов сбыта гостиничных услуг 

8. Техники, повышающие эффективность телефонного разговора 

9. Особенности проведение переговоров с представителями разных стран 

10. Рекламации, жалобы, претензии в сфере гостеприимства: алгоритм и правила 

работы 

Раздел 2. Технология взаимодействия сотрудников с клиентами при 

бронировании и продажах. 
 

МДК 04.01 Организация и контроль текущей деятельности сотрудников 

службы бронирования и продаж гостиничного продукта 
 

Тема 04.01.3. 

Технологический 

цикл обслуживания 

гостей при 

бронировании и 

продажах  

Содержание  12 

Технологический цикл обслуживания гостей. 

Бронирование. Определение и показатели бронирования. 

Виды бронирования: гарантированное, 

негарантированное и двойное. Изучение способов 

гарантирования бронирования.  

 

Способы бронирования мест в гостиницах. 

Индивидуальное, групповое, коллективное 

бронирование и их особенности. Ознакомление с 

последовательностью и технологию резервирования 

мест в гостинице. 

Оформление заказов на бронирование номеров. 

Алгоритм рассмотрения заявок. Виды заявок и действия 

по ним. Формы, бланки заявок на бронирование.  

Подтверждения при гарантированном и 

негарантированном бронировании. Виды отказов от 

бронирования. Аннуляция при гарантированном и 

негарантированном бронировании. Виды оплаты 

бронирования 

Автоматизированные системы управления в гостиницах. 

Рынок автоматизированных систем управления. Состав, 

функции и возможности информационных и 

телекоммуникационных технологий для обеспечения 

процесса бронирования и продаж.  

Ознакомление с технологией on-line бронирования. 

Виды и технологию использования пакетов 

современных прикладных программ 

Тема 04.01.4 

Особенности работы с 

клиентами 

Содержание  10 

Сегментирование клиентов. Формирование и ведение 

базы данных. Определение целевых групп клиентов. 

Программы лояльности; клиентские мероприятия. 

 

Схема работы специалистов службы бронирования и 

продаж с туроператорами; корпоративными клиентами, 

по продаже конференц-услуг. Пакеты услуг. 

Виды договоров (соглашений) на бронирование: о квоте 

мест с гарантией заполнения, о квоте мест без гарантии 

заполнения, о текущем бронировании, агентский. 



 
 

Прямые и непрямые каналы бронирования 

Презентация услуг гостиницы. Методология построения 

и проведения презентации услуг гостиницы. Продажи на 

выставках, проведение рекламных акций. 

Тематика практических занятий и лабораторных 

работ 
22 

1. Анализ бронирования с использованием телефона, 

Интернета и туроператора. 
 

2. Анализ бронирования через сайты отелей и системы 

интернет-бронирования. 
 

3. Анализ бронирования через центральную систему 

бронирования и GDS и при непосредственном общении 

с гостем 

 

4. Индивидуальное бронирование с использованием 

профессиональных программ  
 

5. Групповое бронирование с использованием 

профессиональных программ  
 

6. Коллективное бронирование с использованием 

профессиональных программ  
 

7. Бронирование от компаний с использованием 

профессиональных программ  
 

8. Составление алгоритма построения и проведения 

презентации услуг гостиничного предприятия 
 

9. Формирование пакетов услуг гостиницы  

10. Клиентоориентированность в гостиничной сфере: 

формирование и развитие 
 

11. Формирование программ лояльности клиентов  

Тема. 04.01.5 

Документация 

службы бронирования 

и продаж. 

Содержание  8 

Виды и формы документации в деятельности службы 

бронирования и продаж. Изучение правил заполнения 

бланков бронирования.  

 

Виды заявок и действия с ними. Этапы работы с 

заявками. Отчеты по бронированию (о выплате 

комиссий, по отказам в предоставлении номеров, по 

совершившимся сделкам). 

Состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий 

для обеспечения процесса бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Тематика практических занятий и лабораторных 

работ 

18 

Профессиональная автоматизированная программа. 

Заполнение бланков. Внесение изменений в бланки при 

неявке и аннуляции бронирования  

 

Профессиональная автоматизированная программа. 

Создание отчетов по бронированию и аннуляции. 

Формирование плана загрузки номерного фонда на день, 

составление графиков заезда гостей.  

 

Виды и формы документации в деятельности службы 

бронирования и продаж в зависимости от уровня 

 



 
 

автоматизации гостиницы. 

Тема. 04.01.6 

Ценообразование и 

ценовая политика 

гостиничного 

предприятия  

Содержание  10 

Ценообразование: расчет цены услуг. Методы расчета 

цены гостиничных услуг; управление доходами: 

оптимизация цены; Перебронирование (овербукинг): 

оптимизация объема. 

 

Цена и тариф управление доходами (revenue 

management). Понятие тарифа; варианты тарифов.  

Цена от стойки (фиксированная цена, гибкий тариф). 

Понятие revenue management; задачи и инструменты 

revenue management; прогнозирование. 

Тематика практических занятий и лабораторных 

работ 

8 

Факторы, влияющие на ценообразование гостиничного 

предприятия. 

 

Основные методы ценообразования, использующиеся 

при определении цены гостиничных услуг 

Виды скидок с цены, применяемые в гостиничном 

бизнесе. 

Неценовые маркетинговые решения, применяемые в 

гостиничном бизнесе 

Подходы к определению тарифа гостиничного 

предприятия. 

МДК 04.02 Иностранный язык в профессиональной коммуникации для  

службы бронирования и продаж 

 

Тема. 04.02.2. 

Организация 

взаимодействия 

сотрудников с 

гостями при приеме, 

регистрации, 

размещении и 

выписки на 

английском языке 

Содержание  22 

Заполнение бланков бронирования на иностранном 

языке. Профессиональные термины и аббревиатуры, 

принятые в гостиничной и туристской индустрии. 

Коммуникация с гостями в процессе приема, 

регистрации, размещении и выписки на английском 

языке 

 

Диалоги с гостями при приеме, регистрации, 

размещении и выписки на английском языке. 

Рассматриваются следующие ситуации:  

заезжает иностранный гость, который бронировал себе 

номер индивидуально;  

заезжает группа иностранных гостей, которые 

бронировали себе номера самостоятельно;  

заезжает руководитель иностранной компании, для 

которого организация забронировала номер категории 

VIP;  

заезжает группа сотрудников иностранной компании, 

для которых организация забронировала номера на 

время их командировки;  

заезжает клиент иностранного туристического агентства, 

для которого турфирма бронировала номер; заезжает 

группа иностранных туристов, для которых турфирма 

заранее бронировала номера.  

выезжает иностранный гость, который бронировал себе 

номер индивидуально;  

выезжает группа иностранных гостей, которые 



 
 

бронировали себе номера самостоятельно;  

выезжает руководитель иностранной компании, для 

которого организация забронировала номер категории 

VIP;  

выезжает группа сотрудников иностранной компании, 

для которых организация забронировала номера на 

время их командировки;  

выезжает клиент иностранного туристического 

агентства, для которого турфирма бронировала номер;  

выезжает группа иностранных туристов, для которых 

турфирма заранее бронировала номера. 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 2 

1. Проработка конспектов занятий и учебной литературы. 

2. Подготовка к практическим занятиям 

3. Подготовить аналитическую справку о перспективах развития гостиничного 

бизнеса 

4. Подготовить реферат на тему: «История гостиничного бизнеса в России» 

5. Выполнение домашнего задания по теме: «Составление организационной структуры 

управления службы бронирования или приема и размещения в крупной гостинице» 

6. Подготовка ответов на контрольные вопросы 

7. Выполнение домашнего задания по теме: «Решение ситуационных задач по 

приему заявки на бронирование мест в отеле» 

8. Выполнение домашнего задания по теме: «Решение ситуационных задач по 

продаже гостям незабронированных мест в отеле» 

9. Подготовить сообщение об альтернативных способах бронирования мест в 

отеле 

10. Подготовить аналитическую справку о возможностях бронирования мест 

через сайты гостиниц различных категорий 

11. Подготовить аналитическую справку о возможностях бронирования мест 

через туроператора 

12. Подготовить аналитическую справку о возможностях бронирования мест 

через центральную систему бронирования  

13. Подготовить реферат на тему: «Рынок автоматизированных систем 

управления» 

14. Презентация службы бронирования на иностранном языке 

15. Подготовить сообщение о стандартах качества обслуживания в службах 

гостиницы 

16. Выполнение домашнего задания по теме: «Расчет коэффициентов 

деятельности гостиницы». 

17. Выполнение домашнего задания по теме: «Аннуляция и отказы от 

бронирования» 

18. Выполнение домашнего задания по теме: «Алгоритм рассмотрения заявок. 

Виды заявок и действия по ним». 

19. Разработка бланка бронирования гостиницы на иностранном языке. 

20. Составление алгоритма работы специалистов службы бронирования и продаж 

с разными сегментами клиентов 

21. Разработка презентации гостиничного продукта 

22. Составление программы лояльности клиентов 

 

Раздел 3. Стандарты качества обслуживания гостей в процессе бронирования 

и продаж 

 

МДК 04.01 Организация деятельности сотрудников службы бронирования и 

продаж гостиничного продукта 

 

Тема 04.01.7. 

Взаимодействие 

службы бронирования 

Содержание  8 

Принципы взаимодействия службы бронирования и 

продаж с другими отделами гостиницы. Взаимодействие 

 



 
 

и продаж с другими 

службами гостиницы. 

службы бронирования с потребителями. Виды 

передаваемой информации и каналы связи.  

Информационные потоки и документооборот между 

службой бронирования и продаж и другими отделами 

гостиницы. 

Правила поведения в конфликтных ситуациях с 

потребителями при бронировании. Ошибки оператора 

по бронированию. 

Тематика практических занятий и лабораторных 

работ 

16 

Профессиональная автоматизированная программа. 

Проверка обновляющейся информации по 

бронированию мест и специальным заказам на услуги и 

состоянию номерного фонд. 

 

Профессиональная автоматизированная программа. 

Передача информации соответствующим службам отеля 

об особых или дополнительных требованиях гостей к 

номерам (дополнительная кровать, букет цветов, 

иностранная пресса и прочее) и заказанным услугам. 

 

МДК 04.02 Иностранный язык в профессиональной коммуникации для  

службы бронирования и продаж 

 

Тема 04.02.3.    

Речевые стандарты, 

используемые при 

бронировании и 

продажах на 

иностранном языке 

Содержание  22 

Ведение переписки, служебной документации и 

коммуникаций на иностранном языке при 

взаимодействии с иностранными гостями. 

 

Ведение переписки, служебной документации и 

коммуникаций на иностранном языке при 

взаимодействии с руководством и коллегами из других 

гостиниц международной гостиничной цепи. 

Тематика практических занятий и лабораторных 

работ 

Составление ответов на письменные запросы 

иностранных гостей в ситуациях: 

иностранный гость пишет, что хочет индивидуально 

забронировать себе номер;  

иностранный гость пишет, что хочет забронировать 

несколько номеров для себя и своих друзей в процессе 

осуществления экскурсионной поездки;  

представитель пишет, что иностранной компании хочет 

забронировать номер категории VIP для своего 

руководителя;  

представитель пишет, что иностранной компании хочет 

забронировать несколько номеров для своих 

сотрудников на время их командировки;  

представитель иностранного туристического агентства 

пишет, что хочет забронировать номер для своего 

клиента;  

представитель иностранного туристического агентства 

пишет, что хочет забронировать несколько номеров для 

своих клиентов. 

Составление ответов на письменные запросы 

иностранного руководства ситуациях, связанных с 

бронированием и продажами. 



 
 

Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа при изучении раздела 3 

1. Проработка конспектов занятий и учебной литературы. 

2. Подготовка к практическим занятиям 

3. Подготовка ответов на контрольные вопросы 

4. Подготовить сообщение о правилах ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с гостями при бронировании 

5. Мини-исследование: «Выявление ошибок оператора по бронированию» 

6. Выполнение домашнего задания по теме: «Информирование потребителя о 

бронировании» 

7. Составление схемы взаимодействия службы бронирования и продаж с другими 

отделами гостиницы. 

8. Принципы построения внутренней коммуникации в гостинице 

 

Учебная практика 

Виды работ 

1. Организация рабочего места 

2. Изучение интерфейса и порядка использования специализированного 

программного обеспечения для гостиничного предприятия 

3. Использование технических, телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ для приема заказа и обеспечения бронирования; 

4. Оформление бронирования с использованием телефона 

5. Оформление бронирования с использованием Интернета и туроператора 

6. Оформление бронирования через сайты отелей и системы интернет-

бронирования. 

7. Оформление индивидуального бронирования 

8. Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров 

запрошенной категории на требуемый период и их стоимости 

9. Оформление группового, от компаний и коллективного бронирования 

10. Внесений изменений в листы ожидания и оформление заявок на 

резервирование номеров 

11. Предоставление гостям информации об условиях аннуляции бронирования и 

возможных штрафных санкциях 

12. Внесение дополнительной информации в заказ на бронирование 

13. Оформление счетов на полную или частичную предоплату и подтверждение о 

резервировании номеров 

14. Оформление бланков, внесение изменений в бланки при неявке, отмене и 

аннуляции бронирования 

15. Отслеживать и проверять обновляющуюся информацию по бронированию 

мест и специальным заказам на услуги и состоянию номерного фонда. 

16. Передавать информацию соответствующим службам отеля об особых или 

дополнительных требованиях гостей к номерам и заказанным услугам 

17. Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу 

приема и размещения 

18. Создание отчетов по бронированию 

19. Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб отеля. 

72 

Производственная практика  

Виды работ  

1. Отработка навыков работы с профессиональными программами и их 

модулями; 

2. Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время проживания в гостинице 

3. Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для 

потребителей 

4. Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию номеров, начислениям.  

5. Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с 

контрагентами и потребителями 
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6. Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями 

7. Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми 

соглашениями. 

8. Прием заявки на резервирование номеров (по телефону, факсу, Интернету, 

через центральную систему бронирования и GDS, при непосредственном общении 

с гостем) на русском и иностранном языке 

9. Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров 

запрошенной категории на требуемый период и их стоимости 

10. Предоставление гостям информации об особенностях различных категорий 

номеров и условиях резервирования номеров в отеле 

11. Информирование гостя об условиях аннуляции бронирования и возможных 

штрафных санкциях 

12. Оформление принятых заявок на резервирование номеров 

13. Оформление визовой поддержке и заявок на подтверждение и аннуляцию 

бронирования 

14. Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение о 

резервировании номеров 

15. Внесение изменений в заказ на бронирование 

16. Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в службу 

приема и размещения 

17. Отработка навыков использования технических, телекоммуникационных 

средства и профессиональных программ для расчета и выписки гостей  

18. Отработка навыков начисления и осуществления расчетов с гостями  

19. Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям. 

20. Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с 

гостями, деловыми партнерами и коллегами с использованием приемов 

саморегуляции поведения в процессе межличностного общения. 

Самостоятельная работа МДК.01.01 22 

Самостоятельная работа МДК 01.02 24 

Промежуточная аттестация МДК.01.01 Дифф. 

зачет; 

Промежуточная аттестация МДК 01.02 зачет 

Учебная практика 72 

Производственная практика 72 

Экзамен по модулю 12 

Всего 394 
 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

 
Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных образовательной программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации 

Оборудование: специализированная мебель (мебель аудиторная 

(столы, стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул 

преподавателя. 

Технические средства обучения: персональный компьютер; 

мультимедийное оборудование (проектор, экран)). 



 
 

 
Лаборатория организации бронирования 

Специализированная мебель: мебель, ПК, телефонная связь 

технические средства обучения: планшеты  

материалы, учитывающие требования международных стандартов 

WS (буклеты, планшеты) 
 

Лаборатория иностранного языка в профессиональной 

деятельности 

Специализированная мебель и технические средства обучения, 

служащие для представления учебной информации большой аудитории: 

мебель аудиторная (столы, стулья, доска аудиторная), стол 

преподавателя, стул преподавателя, персональный компьютер, 

наушники, сетевое оборудование для практических занятий, 

видеопроекционная техника для теоретических занятий; 

технические средства обучения: проектор и экран;  

материалы, учитывающие требования международных стандартов 

WS (лингафонное оборудование) 
 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, стулья, 

доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, 

персональный компьютер; компьютерная техника с возможностью 

подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду Академии 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

1. Никольская, Е.Ю. Стандартизация и контроль качества 

гостиничных услуг : учебник / Никольская Е.Ю., Попов Л.А., Ковальчук 

А.П. — Москва : КноРус, 2019. — 343 с. — ISBN 978-5-406-06681-2. — 

URL: https://book.ru/book/929951 

2. Брель, Н.М. Английский язык для гостиничного дела : учебник / 

Брель Н.М., Пославская Н.А. — Москва : КноРус, 2020. — 280 с. — 

ISBN 978-5-406-07609-5. — URL: https://book.ru/book/936526 

3. Никольская, Е.Ю. Проектирование гостиничной деятельности : 

учебное пособие / Никольская Е.Ю., Попов Л.А. — Москва : КноРус, 

2019. — 229 с. — ISBN 978-5-406-06564-8. — URL: 

https://book.ru/book/929667 

4. Ковальчук, А.П. Предпринимательская деятельность в сфере 

гостиничного бизнеса : учебное пособие / Ковальчук А.П. — Москва : 

КноРус, 2020. — 172 с. — ISBN 978-5-406-07576-0. — URL: 

https://book.ru/book/935931 

Дополнительная литература: 

https://book.ru/book/929951
https://book.ru/book/936526
https://book.ru/book/929667
https://book.ru/book/935931


 
 

1. Черникова, Л.И. Организация гостиничного дела : учебное 

пособие / Черникова Л.И. — Москва : КноРус, 2019. — 192 с. — ISBN 

978-5-406-06698-0. — URL: https://book.ru/book/930205 

2. Организация гостиничного бизнеса : учебное пособие / 

В.С. Варивода, Ю.М. Елфимова, К.Ю. Михайлова, Я.А. Карнаухова ; 

Министерство сельского хозяйства Российской Федерации, 

Ставропольский государственный аграрный университет. – Ставрополь : 

Ставропольский государственный аграрный университет, 2015. – 167 с. : 

табл., граф., схем. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/ 

3. Гостиничный менеджмент : учебное пособие / Федулин А.А., под 

ред. и др. — Москва : КноРус, 2019. — 426 с. — ISBN 978-5-406-07299-

8. — URL: https://book.ru/book/932515 

Периодические издания: 

1. Российская газета. Ежедневное государственное издание 

(официальный публикатор государственных документов). 

2. Газета Известия. Ежедневное издание 

Современные профессиональные базы данных и информационные 

ресурсы сети Интернет: 

№ Наименование портала 

 (издания, курса, документа) 

Ссылка 

1. Сайт Hotel report https://hotel.report/ 

2. Сайт Hotelier.pro https://hotelier.pro/  

3. Журнал «Pro Hotelia» http://prohotelia.com/magazine/ 

4. Журнал «Гостиничное дело» http://panor.ru/magazines/gostinic

hnoe-delo.html 

 

При проведении образовательного процесса по дисциплине 

необходимо наличие: 

лицензионное программное обеспечение: 

 Microsoft Windows 7 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16; 

 Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total 

Security для бизнеса Russian Edition.  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной 

ответственности преподавателя и учащихся, строгое и систематическое 

планирование занятий, своевременное их проведение на должном 

педагогическом уровне. 

https://book.ru/book/930205
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438785
https://book.ru/book/932515
https://hotel.report/
https://hotelier.pro/
http://prohotelia.com/magazine/
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html


 
 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – 

вместе лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных 

направлений современной социальной политики. Доступное 

профессиональное образование для лиц с ОВЗ – одно из направлений 

социальной интеграции данной категории граждан в общество, 

поскольку образование – наиболее действенный социальный ресурс. 

Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия 

организации обучения по данной рабочей программе дисциплины для 

инвалидов определяются в том числе в соответствии с индивидуальной 

программой реабилитации инвалида (при наличии), для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья - на основе образовательных 

программ, адаптированных при необходимости для обучения указанных 

обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 Федерального закона от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» с учетом особенностей 

психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 

здоровья таких обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, 

уровнем профессиональной подготовки научно-педагогических 

работников ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА», методического и материально-

технического обеспечения, особенностями восприятия учебной 

информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в 

установлении полноценных межличностных отношений с другими 

обучающимися, создании комфортного психологического климата в 

студенческой группе. Технологии, используемые в работе с 

обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные особенности лиц с 

ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с 

использованием универсальных, так и специальных информационных и 

коммуникационных средств, в зависимости от вида и характера 

ограниченных возможностей здоровья данной категории обучающихся. 



 
 

При наличии в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» лиц с ОВЗ образовательная деятельность 

по данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с 

педагогическими работниками ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и (или) лицами, привлекаемыми ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» к 

реализации на данной дисциплины на иных условиях (далее – 

контактная работа). Контактная работа может быть аудиторной, 

внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в соответствии с его 

локальным нормативным актом, содержащим нормы, регулирующие 

образовательные отношения в части установления порядка организации 

контактной работы преподавателя с обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с 

ОВЗ устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов 

самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом 

их способностей, особенностей восприятия и готовности к освоению 

учебного материала. Формы самостоятельной работы устанавливаются с 

учетом индивидуальных психофизических особенностей (устно, 

письменно на бумаге или на компьютере, в форме тестирования и т.п.). 

При необходимости обучающимся с ОВЗ предоставляется 

дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья может быть организовано как совместно с другими 

обучающимися, так и в отдельных группах или в отдельных 

образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с 

ограниченными возможностями здоровья предоставляются бесплатно 

специальные учебники и учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» созданы 

фонды оценочных средств, адаптированные для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить 

достижение ими запланированных в ОПОП результатов обучения и 

уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем 

и/или обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья в процессе проведения практических занятий и 

лабораторных работ, а также при выполнении индивидуальных работ и 



 
 

домашних заданий, или в режиме тренировочного тестирования в целях 

получения информации о выполнении обучаемым требуемых действий в 

процессе учебной деятельности; правильности выполнения требуемых 

действий; соответствии формы действия данному этапу усвоения 

учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты 

выполнения) и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся 

инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

имеет большое значение, поскольку позволяет своевременно выявить 

затруднения и отставание в обучении и внести коррективы в учебную 

деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для 

студентов-инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно 

на компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необходимости 

студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для 

подготовки ответа на мероприятиях промежуточной аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 

1309 «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для 

инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере образования, а 

также оказания им при этом необходимой помощи», от 02.12.2015 № 

1399 «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») 

Министерства образования и науки Российской Федерации по 

повышению значений показателей доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении 

условий доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере 

образования» проведены обследование объектов ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и услуг в 

сфере образования, оказываемых ему, на предмет их доступности для 

лиц с ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и 

предоставляемых на нем услуг в сфере образования, разработанного по 

форме согласно письму Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-

270/07, согласованного с общественной организацией Всероссийского 

общества инвалидов, утверждён план действий ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» по повышению значений 

показателей доступности для инвалидов его объектов и услуг в сфере 

образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период до 2030 г. По 

итогам проведённой паспортизации ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» признан условно 

доступным для лиц с ограниченными возможностями здоровья, что 

является достаточным основанием для возможности пребывания 

указанных категорий граждан в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 



 
 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и предоставления им образовательных 

услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его доступности на 

основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» учитывает потребности 

следующих категорий инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности прилегающей к ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» территории, входных 

путей, путей перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» соответствует условиям 

беспрепятственного, безопасного и удобного передвижения 

маломобильных студентов, обеспечения доступа к зданиям и 

сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено доступность путей 

движения, наличие средств информационно-навигационной поддержки, 

дублирование лестниц подъемными устройствами, оборудование 

лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение 

мест для парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» обеспечен один вход, доступный для лиц 

с нарушением опорно-двигательного аппарата. Помещения, где могут 

находиться люди на креслах-колясках, размещены на уровне доступного 

входа. При ином размещении помещений по высоте здания, кроме 

лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей с 

ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» включает 

визуальную, звуковую и тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для 

студентов различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других 

санитарно-бытовых помещениях, предназначенных для пользования 

всеми категориями студентов с ограниченными возможностями, 

установлены откидные опорные поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для 

проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, 



 
 

курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и 

помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного 

оборудования) предусмотрена возможность оборудования по 1 - 2 места 

для студентов-инвалидов по каждому виду нарушений здоровья - 

опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем 

ряду предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а 

для обучаемых, передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 

первых стола в ряду у дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических 

средств является средством оптимизации учебного процесса, средством 

компенсации, утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением 

слуха, оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, 

аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой 

(мультимедийный проектор, экран), мультимедийной системой. Особую 

роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в наличии брайлевская компьютерная 

техника, программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе 

аппаратных и программных средств, обеспечивающих преобразование 

компьютерной информации в доступные для незрячей и слабовидящей 

формы (звуковое воспроизведение, рельефно-точечный или 

укрупненный текст), и позволяют обучающимся с нарушением зрения 

самостоятельно работать на обычном персональном компьютере с 

программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе 

студентов с нарушениями зрения: средства для усиления остаточного 

зрения и средства преобразования визуальной информации в аудио и 

тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, 

текста на доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей 

для удаленного просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата 

используются альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются 

специальные возможности операционной системы Windows, такие как 



 
 

экранная клавиатура, с помощью которой можно вводить текст, 

настройка действий Windows при вводе с помощью клавиатуры или 

мыши. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых 

в рамках модуля 

Критерии оценки 
Формы и методы 

оценки 

иметь практический опыт 

в: 

 планировании, организации, 

стимулировании и контроле 

деятельности сотрудников 

службы бронирования и 

продаж; 

 разработке практических 

рекомендаций по 

формированию спроса и 

стимулированию сбыта 

гостиничного продукта для 

различных целевых 

сегментов; 

 выявлении 

конкурентоспособности 

гостиничного продукта; 

 определении эффективности 

мероприятий по 

стимулированию сбыта 

гостиничного продукта. 

Уметь: 

 осуществлять мониторинг 

рынка гостиничных услуг; 

 выделять целевой сегмент 

клиентской базы; 

 собирать и анализировать 

информацию о потребностях 

целевого рынка; 

 ориентироваться в 

номенклатуре основных и 

дополнительных услуг отеля; 

 разрабатывать мероприятия 

по повышению лояльности 

гостей; 

 выявлять 

конкурентоспособность 

гостиничного продукта и 

разрабатывать мероприятия 

по ее повышению; 

 планировать и 

прогнозировать продажи; 

 проводить обучение, 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса Оценка 

результатов 

Экспертное наблюдение 

Оценка результата 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Ролевая игра 

Практическая работа 

Практическая работа 



 
 

персонала службы 

бронирования и продаж 

приемам эффективных 

продаж. 

знать: 

 структуру и место службы 

бронирования и продаж в 

системе управления 

гостиничным предприятием и 

взаимосвязи с другими 

подразделениями гостиницы; 

 способы управления 

доходами гостиницы; 

 особенности спроса и 

предложения в гостиничном 

бизнесе; 

 особенности работы с 

различными категориями 

гостей; 

 методы управления 

продажами с учётом 

сегментации; 

 способы позиционирования 

гостиницы и выделения ее 

конкурентных преимуществ; 

 особенности продаж 

номерного фонда и 

дополнительных услуг 

гостиницы; 

 каналы и технологии продаж 

гостиничного продукта; 

 ценообразование, виды 

тарифных планов и тарифную 

политику гостиничного 

предприятия; 

 принципы создания системы 

«лояльности» работы с 

гостями; 

 методы максимизации 

доходов гостиницы; 

 критерии эффективности 

работы персонала гостиницы 

по продажам; 

 виды отчетности по 

продажам. 

 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.04 проводится в форме: зачета 

по МДК.04.02; дифференцированного зачета по МДК.04.01; 

дифференцированного зачета по учебной практике; экзамена по модулю, 



 
 

который включает в себя: выполнение заданий 1 и 2 типа по МДК.04.01 

и МДК.04.02, задания 3 типа - защита отчета по производственной 

практике.  

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-2 типа 

по МДК.04.01 и МДК.04.02, 

задания 3 типа - защита отчета 

по производственной 

практике): 

 

Задание №1 – теоретический 

вопрос на знание базовых 

понятий предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающимся 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

прохождения практики 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) –  

Задания 1, 2 - ответ правильный, 

логически выстроен, приведены 

необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат.  

Задание 3:  

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

в полной мере соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по 

существу; 

 правильно оформил дневник и 

отчет о прохождении практики; 

 имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-70 и более (хорошо)–  

Задания 1,2 -ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задание 3: 

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

в основном соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по 

существу; 

 оформил дневник и отчет о 

прохождении практики с 

незначительными недостатками; 

 имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-50 и более (удовлетворительно) 
Задание 1, 2– ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

приведены не все необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание 3: 

  выполнил индивидуальный план 

прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил 

подборку необходимых 

нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области 

профессиональной деятельности; 



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

 во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил дневник и отчет о 

прохождении практики с 

недостатками; 

 имеет характеристику по 

освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения 

практики от Организации с 

указанием отдельных недостатков; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 
Задание 1, 2 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практическое 

задание не выполнено. 

Задание 3: 

 не выполнил индивидуальный 

план прохождения практики; 

 не осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

не соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

 неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении практики; 

 имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет отрицательное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

Зачет (МДК.04.02) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

Зачет представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, включающего 

в себя. 

 Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

Выполнение обучающимся 

заданий билета оценивается по 

следующей балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

 

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 70-89 – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат. 

– 50-69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практические задания 

не выполнены. 

 

 

Дифференцированный 

зачет (МДК.04.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

Дифференцированный зачет 

представляет собой 

выполнение обучающимся 

заданий билета, включающего 

в себя. 

 Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить степень 

владения обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности обучающегося 

выбирать и применять 

соответствующие принципы и 

методы решения практических 

проблем, близких к 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 



 
 

Форма контроля Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания на 

проверку умений и навыков, 

полученных в результате 

освоения дисциплины  

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

 

Промежуточная аттестация по учебной практике проводится в 

форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за 

представленные материалы с практики и ответы на контрольные 

вопросы. Оценка выставляется по 100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, 

которые в полной мере соответствуют области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает 

в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, 

которые в основном соответствуют области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по 

существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными 

недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: «удовлетворительно» 



 
 

Критерии оценки Оценка 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

не соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК 

и ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

 

 Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

– экзамена по модулю, который включает в себя: выполнение 

заданий 1 и 2 типа по МДК.04.01 и МДК.04.02, задания 3 типа - 

защита отчета по производственной практике. 

 

Задания 1 типа 

1. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской 

Федерации. 

2. Расчетный час в гостинице 

3. Взаимодействия гостиниц с туристическими фирмами, групповое 

бронирование 

4. Принципы автоматизации управления технологическими 



 
 

процессами в гостиницах. 

5. Комплексные автоматизированные системы в гостиничном 

бизнесе 

6. Понятие «качество» относительно гостиничной услуги. 

7. Виды бронирования. Гарантированное бронирование. 

8. Порядок осуществления наличных денежных расчетов в 

гостиницах. 

9. Аннуляция гарантированного бронирования. 

10. Характеристика основных служб гостиницы. 

11. Функции службы бронирования в гостиницах. Положение об 

отделе бронирования 

12. Охарактеризуйте этапы гостевого цикла. Технологический цикл 

взаимодействий службы бронирования со службами гостиницы 

13. Информация об услугах, которая доводится до сведения 

потребителя в соответствии с «Правилами предоставления гостиничных 

услуг РФ». 

14. Принципы и тенденции повышения качества обслуживания в 

российских гостиницах 

15. Принципы автоматизации управления технологическими 

процессами в гостиницах 

16. Опишите особенности корпоративных скидок, льготных 

категорий потребителей. 

17. Объясните профессиональную компетентность и 

профессионализм работника службы бронирования гостиничных услуг. 

18. Процесс обработки письма-заявки на размещение в гостинице. 

19. Человеческий фактор в гостиничном бизнесе 

20. Система бронирования гостиниц и авиарейсов в сети Интернет: 

поиск, формирование запроса, бронирование 

21. Культура речи и стандарт телефонного этикета. 

22. Создание собственной информационной web-страницы 

23. Измерение качества услуг в гостинице. Степень 

удовлетворенности и оценка потребителя 

24. Человеческий фактор в гостиничном бизнесе 

25. Должностные обязанности работников службы бронирования. 

26. Правовое регулирование гостиничной деятельности. 

27. Международные гостиничные цепи, приведите примеры. 

28. Основные модели организации гостиничного дела, приведите 

примеры. 

29. Охарактеризуйте порядок расчета оплаты за проживание в 

гостинице, опишите сопроводительные документы. 

30. Разъясните в соответствии с действующими Правилами 

предоставления гостиничных услуг в РФ порядок заключения договора 

на бронирование мест в гостинице и формы подачи заявок; недостатки и 

преимущества каждого из способов подачи заявок. 



 
 

31. Назовите основные сведения, которые должна содержать заявка 

и как исключить фактор ошибок и неполноты сведений в заявке, 

полученной по телефону? 

32. Дайте характеристику основных служб гостиницы. 

33. Опишите технологический цикл взаимодействий службы 

бронирования со службами гостиницы 

34. Перечислите категории лиц, которым предоставляются скидки 

на услуги и назовите основные документы, регламентирующие порядок 

их применения. 

35. Какой порядок оплаты за услуги проживания установлен 

Правилами предоставления гостиничных услуг в РФ? 

 

Задания 2 типа 

1. Назовите формы оплаты за услуги гостиниц и какой документ 

установленной формы подтверждает факт состоявшегося публичного 

договора между гостиницей как исполнителем услуг и потребителем 

гостиничных услуг? 

2. Назовите документы, на основании которых осуществляется 

поселение в гостиницу и оформляется договор на проживание. 

3. Какие виды бронирования действуют на практике в гостиницах, 

какие преимущества имеет гость или гостиница в каждом случае 

бронирования? 

4. Поясните порядок оформления проживания в гостинице, выдачи 

ключа от номера и возврата неиспользованной суммы аванса за услуги 

проживания. 

5. Каковы мотивы выбора гостиницы потенциальными клиентами? 

6. Поясните назначение перечисленных ниже форм и назовите 

основные сведения, которые в них содержатся: - заявка на бронирование 

номера (места) в гостинице; - анкета гостя. 

7. Как автоматизация процессов управления приема и размещения 

гостей влияет на формирование внутренней среды гостиницы и уровень 

требований, предъявляемых к персоналу? 

8. По каким качествам оценивается претендент на занятие 

вакантной должности при подборе и отборе? Назовите каналы побора 

претендентов. 

9. Централизованная система бронирования (присоединенная и не 

присоединенная), приведите примеры. 

10. Опишите технологию обработки данных и оперативного учета 

заявок при Интернет-бронировании. 

11. Профессиональный риск при работе в контактных службах 

гостиниц, приведите примеры. 

12. Двойное бронирование, приведите примеры. 

13. Виды резервирования в гостинице, приведите примеры. 

14. Охарактеризуйте способ перевода негарантированного 



 
 

бронирования в гарантированное. 

15. Охарактеризуйте штрафные санкции к гостю за опоздание 

и(или) неприбытие в отель 

16. Сформулируйте порядок применения льготных тарифов на 

услуги 

17. Сформулируйте правила, порядок и формы оплаты услуг 

бронирования 

18. Процесс бронирования мест в гостиницах. 

19. Аннуляция негарантированного бронирования. 

20. Кодекс взаимоотношений между гостиницами и турбюро 

21. Покупка блока мест на условиях комитмента. 

22. Покупка блока мест на условиях элотмента. 

23. Работа на условиях приоритетного бронирования. 

24. Основные формы сотрудничества гостиницы и туроператора 

25. В каком случае отель имеет право аннулировать договор и какой 

порядок расчетов за услуги бронирования. 

26. Технология резервирования дополнительных услуг. 

27. Аннуляция бронирования 

28. Схемы взаимодействия современного отеля и туроператора: 

агентский договор. 

29. Виды тарифов. Системы скидок. 

30. Перечислить составляющие документооборота в службе 

бронирования. 

31. Процесс бронирования мест в гостиницах. 

32. Источники и каналы получения запросов на бронирование 

номеров и мест в гостинице. 

33. Рассчитайте размер комиссионного вознаграждения 

туроператора 

34. Работа на условиях приоритетного бронирования. 

35. Опишите рисковые и безрисковые формы взаимодействия 

Гостиниц и Туроператоров. 

 

Задание 3 типа – производственная практика 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Отработка навыков работы с профессиональными программами и 

их модулями. Опишите работу. 

2. Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и 

правилах безопасности во время проживания в гостинице. Опишите 

работу. 

3. Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного 

предприятия для потребителей. Опишите работу. 



 
 

4. Составление и обработка документации по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислениям. Опишите работу.  

5. Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей 

договора с контрагентами и потребителями. Опишите работу. 

6. Составление проекта договоров в соответствии с принятыми 

соглашениями. Опишите работу. 

7. Отработка навыков заключения договоров в соответствии с 

принятыми соглашениями. Опишите работу. 

8. Прием заявки на резервирование номеров (по телефону, факсу, 

Интернету, через центральную систему бронирования и GDS, при 

непосредственном общении с гостем) на русском и иностранном языке. 

Опишите работу. 

9. Предоставление гостям информации о наличии свободных 

номеров запрошенной категории на требуемый период и их стоимости. 

Опишите работу. 

10. Предоставление гостям информации об особенностях различных 

категорий номеров и условиях резервирования номеров в отеле. 

Опишите работу. 

11. Информирование гостя об условиях аннуляции бронирования и 

возможных штрафных санкциях. Опишите работу. 

12. Оформление принятых заявок на резервирование номеров. 

Опишите работу. 

13. Оформление визовой поддержке и заявок на подтверждение и 

аннуляцию бронирования. Опишите работу. 

14. Оформление счетов на полную/частичную предоплату и 

подтверждение о резервировании номеров. Опишите работу. 

15. Внесение изменений в заказ на бронирование. Опишите работу. 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК.04.01) 

 

Задания 1 типа 

1. Порядок и процедура отправки одежды в стирку и чистку, и 

получения готовых заказов 

2. Организовывать оказание персональных и дополнительных услуг 

3. Принципы и технологии организации досуга и отдыха 

4. Контроль соблюдение персоналом требований к стандартам и 

качеству обслуживания гостей 

5. Правила сервировки столов 

6. Приемы подачи блюд и напитков 

7. Особенности обслуживания ROOM-SERVICE 

8. Комплектовать сервировочную тележку ROOM-SERVICE 

9. Производить сервировку столов 

10. Осуществление различных приемов подачи блюд и напитков, сбор 

использованной посуды 



 
 

11. Составление счета за обслуживание 

12. Правила проверки наличия и актирования утерянной или 

испорченной гостиничной собственности 

13. Правила безопасной работы оборудования для доставки и раздачи 

готовых блюд 

14. Правила заполнения актов на проживающего при порче или утере 

имущества гостиницы 

15. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных 

ситуациях 

16. Правила обращения с магнитными ключами 

17. Проведение инвентаризации сохранности оборудования гостиницы 

18. Заполнение инвентаризационной ведомости 

19. Составление актов на списание инвентаря и оборудования 

20. Обеспечение соблюдения техники безопасности и охраны труда при 

работе 

21. Правила организации хранения ценностей проживающих 

22. Правила заполнения документации на хранение личных вещей, 

проживающих в гостинице 

23. Порядок возмещения ущерба при порче личных вещей 

проживающих 

24. Правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных 

вещей гостей 

25. Услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и 

депозитные ячейки) для обеспечения безопасности проживающих 
 

Задания 2 типа 

1. В каком порядке взимается плата за проживание с гостя согласно 

Правилам предоставления гостиничных услуг, в случае задержки выезда 

гостя? 

2. Укажите основание для заключения договора на бронирование. 

3. Какими качествами должен обладать сотрудник сферы 

гостеприимства? 

4. Какому типу гостя скорее удастся продать дополнительные 

услуги? 

5. Что из нижеперечисленного является обязательным стандартом 

внешнего вида у женщин? 

6. В чем отличия между категориями номеров «Студио» и 

«Апартаменты»? 

7.К какому типу отеля относится гостиница на колесах?  

8.В какой из категории стандартных номеров санузел расположен вне 

номера?  

9.Укажите достоинства бронирования через Интернет. 

10. Гостиница по просьбе гостя обязана без дополнительной оплаты 

обеспечить следующие виды услуг: 

11. В организационную структуру службы бронирования входят? 



 
 

12.Если бронирование произведено через турагенство, то … 

13. Дайте определение аббревиатуре GDS. 

14.Этапы успешного бронирования включают в себя. 

15. Гость выбирает, бронирует и оплачивает бронирование, получает 

ваучер, подтверждающий бронь –это? 

16. Правила предоставления гостиничных услуг в РФ регламентирует? 

17. Цикл обслуживания гостя включает в себя?  

18. «Незаезд» гостя это?  

19. Укажите, какая национальная система лежит в основе европейской 

системы категоризации средств размещения.  

20. Гостиничные услуги делятся на? 

21. Численность персона для обеспечения непрерывного 

обслуживания гостей в отеле «4» звезды на 10 номеров составляет? 

22. Укажите пример слаженной командной работы. 

23. К какому типу относятся гости, которые требуют серьезного 

отношения к себе и, как правило, не любят, когда им задают одни и те 

же вопросы? 

24. АСУ гостиницы это? 

25. Укажите программу, с помощью которой проверяют сотрудников 

службы бронирования. 

26. Согласно классификации по типу питания «HB» означает? 

27. Дайте определение аббревиатуре (IDS). 

28. Гарантированное бронирование –это? 

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитайте коэффициент загрузки гостиницы за 14 дней, при 

номерном фонде в 120 номеров и фактической продаже 1100 номеров за 

данный период. 

2. Рассчитайте стоимость проживания в одноместном стандартном 

номере с 18.02 (18-00)по 20.02(15-00), при стоимости 4200 рублей за 

номер в сутки. 

3. Индивидуальным гостем был забронирован номер на период с 

21.05.2017 по 25.05.2017. Через некоторое время он меняет даты 

пребывания в гостинице на период с 27.05.2017 по 02.06.2017. Каковы 

действия сотрудника отдела бронирования в этой ситуации? 

4.Рассчитайте стоимость проживания: 

Номер Люкс 2 взрослых + 2 детей (12 лет, 2 года).  

По условиям отеля дети до 6 лет проживают бесплатно, дети с 06 до 12 

лет – 50% от стоимости дополнительного места на взрослого. 

Люкс – 5400 руб.\сут., Доп.место на взрослого– 1500 руб. /сутки 

Заезд (с 03.10.17 (с 14.00) до 11.10.17 (18.00)) 

5.Рассчитайте лимит OVERBOOKING  
Гостиница «Заря» с количеством номеров 200 имеет: 

75 негарантированных бронирований с 5% No show фактор в данной 



 
 

категории 

100 гарантированных бронирований с No show фактором 2 %. 

Гостей stayovers - 4 номера (основано на статистике за прошедшее время 

при учете времени года, сезона, проходящих выставок) 

understays – 5 номеров 

walk - ins – 8 номеров  

6.Разработайте свадебное специальное предложение для конкретной 

известной гостиницы. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (учебная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Организация рабочего места 

2. Изучение интерфейса и порядка использования специализированного 

программного обеспечения для гостиничного предприятия 

3. Использование технических, телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ для приема заказа и обеспечения 

бронирования; 

4. Оформление бронирования с использованием телефона 

5. Оформление бронирования с использованием Интернета и 

туроператора 

6. Оформление бронирования через сайты отелей и системы интернет-

бронирования. 

7. Оформление индивидуального бронирования 

8. Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров 

запрошенной категории на требуемый период и их стоимости 

9. Оформление группового, от компаний и коллективного бронирования 

10. Внесений изменений в листы ожидания и оформление заявок на 

резервирование номеров 

11. Предоставление гостям информации об условиях аннуляции 

бронирования и возможных штрафных санкциях 

12. Внесение дополнительной информации в заказ на бронирование 

13. Оформление счетов на полную или частичную предоплату и 

подтверждение о резервировании номеров 

14. Оформление бланков, внесение изменений в бланки при неявке, 

отмене и аннуляции бронирования 

15. Отслеживать и проверять обновляющуюся информацию по 

бронированию мест и специальным заказам на услуги и состоянию 

номерного фонда. 

16. Передавать информацию соответствующим службам отеля об 



 
 

особых или дополнительных требованиях гостей к номерам и 

заказанным услугам 

17. Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в 

службу приема и размещения 

18. Создание отчетов по бронированию 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации –

зачет (МДК.04.02) 

 

Задания 1 типа 

1. Служба бронирования.  

2. Процедура бронирования номеров. 

3. Персонал: требования и профессиональные навыки. 

4. Документация службы бронирования и продаж. 

5.  Коммуникация с гостями в процессе приема, регистрации, 

размещении и выписки. 

6. Виды бронирования.  

7. Работа с клиентами.  

8. Услуги гостиницы. 

9. Деловая коммуникация при бронировании и продажах на 

иностранном языке 

10. Ведение переписки, служебной документации и деловой 

коммуникации. 

11. Виды заявок и действия с ними.  

12. Этапы работы с заявками.  

13. Отчеты по бронированию (о выплате комиссий, по отказам в 

предоставлении номеров, по совершившимся сделкам). 

14. Профессиональная автоматизированная программа.  

15. Создание отчетов по бронированию и аннуляции. 

16.  Формирование плана загрузки номерного фонда на день, 

составление графиков заезда гостей. 

17. Заполнение бланков бронирования на иностранном языке. 

18.  Профессиональные термины и аббревиатуры, принятые в 

гостиничной и туристской индустрии. 

19.  Коммуникация с гостями в процессе приема, регистрации, 

размещении и выписки на английском языке. 

20. Состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

 

Задания 2 типа 

1. Согласно Правилам предоставления гостиничных услуг «малое 

средство размещения» - это гостиница с номерным фондом в? 



 
 

2. Walk-ins- это? 

3. Разница в соответствии с ППГУ между временем выезда 

потребителя из номера и заезда потребителя в номер не может 

составлять более?  

4. Дайте определение термину «Extra bed»?  

5. Что такое Channel-manager –это? 

6. Характерные особенности гостиничной услуги. 

7. Способы гарантирования бронирования.  

8. Согласно международной гостиничной конвенции «депозит» - 

это? 

9. Крупный отель на воде – это? 

10. Каковы ожидания гостей? 

11. В каком объеме гостиница имеет право взимать штраф за 

фактический простой номера за неявку гостя в отель? 

12. Пре-авторизация по кредитной карте это? 

13. Виды оплаты брони при негарантированном бронировании?  

14. Основными документами службы бронирования являются? 

15. Сервис с «психологической точки зрения» - это? 

16. Основные функции службы бронирования являются?  

17. К видам бронирования относятся? 

18. Гостиничное предприятие, популярное среди студентов и 

молодежи? 

19. Выберете типы гостей, которые обслуживаются в приоритете?  

20. По истечении какого срока согласно Международной 

Конвенции гостиница может применять новые цены (с момента их 

изменения)? 

21. Сверхбронирование – это? 

22. Официально опубликованный тариф в гостинице –это?  

23. К номерам высшей категории относятся? 

24. Поведение сотрудника гостиницы при общении с застенчивым 

гостем должно быть?  

25. В организационную структуру службы бронирования 

входит…?  

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитайте стоимость проживания для туристской группы (30 

человек), размещенной в двухместных стандартных номерах, 

стоимостью 3500 рублей за сутки с 17.04.(14-00) по 19.04(12-00), со 

скидкой в 5% .  

2. Найти ОСС. 

Всего в отеле 90 номеров. 

Продано 115 гостям, которых разместили: 

61– в двухместных, 35 – в трехместных, 10 – в одноместных, и 7 – в 

12-местный коттедж. 



 
 

3. В гостиницу «Турист» поступил факс с запросом на 

бронирование номеров для группы туристов от турфирмы «Лана» на 

период с 13.06.2017 по 25.06. 2017. На указанный период мест 

свободных в гостинице нет. Каков порядок действий работников 

отдела бронирования в этой ситуации? 

4. Рассчитайте стоимость проживания для одного гостя в 

двухместном стандартном номере с 21.03 (10-00) по 25.03(17-00), при 

стоимости за номер в сутки 4200 рублей. 

5. Найти ОСС. Всего в отеле 350 номеров. Продано: 30 – 

одноместных, 80 –двухместных, 15 – трехместных, 1 – именной люкс. 

6. В гостиницу «Апарт» поступил телефонный запрос от клиента 

Петрова А.И. с просьбой забронировать номер «люкс» на период с 22. 

06.2017 по 29.06. 2017 под гарантию кредитной карты. Каковы 

действия сотрудника отдела бронирования гостиницы? 

 

 



 
 

 

Приложение № 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.04 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 
 

Приложение № 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.04  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

гостинице. 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 
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СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

____________________________________________________________________________

_ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 
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ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в организационном 

собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в 

производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по 

месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие 

разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



 
 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И 

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 
 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 
 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором 

работал практикант в общей структуре организации, объем выполняемых 

подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения 

по усовершенствованию организации работы базы практики в рамках 

соответствующего профессионального модуля, что, по сути, становится итогом 

пройденной практики. При этом сравниваются результаты теоретического 

обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по 

специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в 

организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 
 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных 

компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду 

практики, отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и 

способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и 

ответственность за них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК 

_______________________________________) (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________



 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

частично могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или 

данные материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена 

(квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ 

практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики 

материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период 

_______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 

 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 



 
 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  
 высокий 



 
 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных 

ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся 

нуждается во внешнем сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) 

________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / 

производственную практику (по профилю специальности) в  

____________________________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности 

_______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики 

проявил(а) себя 

________________________________________________________________________. 

Место проведения практики посещал(а) 

__________________________________________, трудовую дисциплину 

_________________________________________________________, 

придерживался(ась) 

__________________________________________________________, соблюдал(а) 

___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на 

обучающегося(уюся) были возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял 

__________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных 

им практических навыков: 

                                                           
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике 

отмечается уровень теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении 

обязанностей на практикуемой должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая 

дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 
 

Обучающийся(аяся) обладает 

___________________________________________ теоретическими знаниями, 

необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики 

обучающимся сформированы общие (____________) и профессиональные 

компетенции (____________), приобретен практический опыт по 

профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики 

обучающийся на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) 

(нужное отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет____________________________________________________________

_________________________________________________________________________

___. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, 

стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с 



 
 

«___»______________ г. по «___»______________ г. на 

«__________________________», все поставленные задачи были им(ею) 

_______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики 

__________________________________. 
 

Руководитель 

практики от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
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КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых 

в рамках модуля 

Критерии оценки 
Формы и методы 

оценки 

иметь практический опыт 

в: 

 планировании, организации, 

стимулировании и контроле 

деятельности сотрудников 

службы бронирования и 

продаж; 

 разработке практических 

рекомендаций по 

формированию спроса и 

стимулированию сбыта 

гостиничного продукта для 

различных целевых 

сегментов; 

 выявлении 

конкурентоспособности 

гостиничного продукта; 

 определении эффективности 

мероприятий по 

стимулированию сбыта 

гостиничного продукта. 

Уметь: 

 осуществлять мониторинг 

рынка гостиничных услуг; 

 выделять целевой сегмент 

клиентской базы; 

 собирать и анализировать 

информацию о потребностях 

целевого рынка; 

 ориентироваться в 

номенклатуре основных и 

дополнительных услуг отеля; 

 разрабатывать мероприятия 

по повышению лояльности 

гостей; 

 выявлять 

конкурентоспособность 

гостиничного продукта и 

разрабатывать мероприятия 

по ее повышению; 

 планировать и 

прогнозировать продажи; 

 проводить обучение, 

персонала службы 

бронирования и продаж 

приемам эффективных 

продаж. 

знать: 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса Оценка 

результатов 

Экспертное наблюдение 

Оценка результата 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Ролевая игра 

Практическая работа 

Практическая работа 



 

 

 структуру и место службы 

бронирования и продаж в 

системе управления 

гостиничным предприятием и 

взаимосвязи с другими 

подразделениями гостиницы; 

 способы управления 

доходами гостиницы; 

 особенности спроса и 

предложения в гостиничном 

бизнесе; 

 особенности работы с 

различными категориями 

гостей; 

 методы управления 

продажами с учётом 

сегментации; 

 способы позиционирования 

гостиницы и выделения ее 

конкурентных преимуществ; 

 особенности продаж 

номерного фонда и 

дополнительных услуг 

гостиницы; 

 каналы и технологии 

продаж гостиничного 

продукта; 

 ценообразование, виды 

тарифных планов и тарифную 

политику гостиничного 

предприятия; 

 принципы создания системы 

«лояльности» работы с 

гостями; 

 методы максимизации 

доходов гостиницы; 

 критерии эффективности 

работы персонала гостиницы 

по продажам; 

 виды отчетности по 

продажам. 

 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по профессиональному модулю 

 

Промежуточная аттестация по ПМ.04 проводится в форме: зачета 

по МДК.04.02; дифференцированного зачета по МДК.04.01; 

дифференцированного зачета по учебной практике; экзамена по модулю, 

который включает в себя: выполнение заданий 1 и 2 типа по МДК.04.01 

и МДК.04.02, задания 3 типа - защита отчета по производственной 

практике.  
 



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен по модулю 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-2 

типа по МДК.04.01 и 

МДК.04.02), задания 3 

типа защита отчета по 

производственной 
практике: 

 

Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающимся 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности 

обучающегося выбирать и 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате прохождения 

практики 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) –  

Задания 1, 2 - ответ правильный, 

логически выстроен, приведены 

необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. 

Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат.  

Задание 3:  

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

в полной мере соответствуют 

области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты свободно, 

исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по 

существу; 

 правильно оформил дневник и 

отчет о прохождении практики; 

 имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-70 и более (хорошо)–  

Задания 1,2 -ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задание 3: 

 выполнил индивидуальный план 

прохождения практики; 

 осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

в основном соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе 

ответил на все вопросы по 

существу; 

 оформил дневник и отчет о 

прохождении практики с 

незначительными недостатками; 

 имеет положительную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

-50 и более (удовлетворительно) 
Задание 1, 2– ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

приведены не все необходимые 

выкладки, использована 

профессиональная лексика. 

Практическое задание выполнено 

частично. 

Задание 3: 

  выполнил индивидуальный план 

прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил 

подборку необходимых 

нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на 

вопросы по существу без должной 



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

аргументации; 

 оформил дневник и отчет о 

прохождении практики с 

недостатками; 

 имеет характеристику по 

освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения 

практики от Организации с 

указанием отдельных недостатков; 

 имеет положительное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе. 

-Менее 50 (неудовлетворительно) 
Задание 1, 2 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практическое 

задание не выполнено. 

Задание 3: 

 не выполнил индивидуальный 

план прохождения практики; 

 не осуществил подборку 

необходимых нормативных 

правовых документов в 

соответствии с объектом 

исследования; 

 в период прохождения практики 

выполнил спектр функций, которые 

не соответствуют области 

профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на 

заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

 неправильно оформил дневник и 

отчет о прохождении практики; 

 имеет отрицательную 

характеристику по освоению 

профессиональных компетенций в 

период прохождения практики от 

Организации; 

 имеет отрицательное заключение 

об уровне освоения обучающимся 

профессиональных компетенций, 

содержащееся в аттестационном 

листе 

Зачет (МДК.04.02) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

Зачет представляет 

собой выполнение 

обучающимся заданий 

билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

Выполнение обучающимся 

заданий билета оценивается по 

следующей балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание 

на анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности 

обучающегося выбирать и 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания 

на проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате освоения 

дисциплины  

«Зачтено» 

– 90-100 – ответ правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология. 

Практическое задание выполнены 

правильно. Обучающийся правильно 

интерпретирует полученный 

результат. 

– 70-89 – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат. 

– 50-69 – ответ в основном 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Практическое задание 

выполнено частично. 

 

«Не зачтено» 

– менее 50 – ответы на 

теоретическую часть неправильные 

или неполные. Практические задания 

не выполнены. 

 

 

Дифференцированный 

зачет (МДК.04.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 4.1 

ПК 4.2 

ПК 4.3 

Дифференцированный 

зачет представляет собой 

выполнение 

обучающимся заданий 

билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание 

на анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности 

обучающегося выбирать и 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания 

на проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате освоения 

дисциплины  

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

 

Промежуточная аттестация по учебной практике проводится в 

форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за 

представленные материалы с практики и ответы на контрольные 

вопросы. Оценка выставляется по 100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, 

которые в полной мере соответствуют области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно 

ответил на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает 

в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, 

которые в основном соответствуют области профессиональной 

деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по 

существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными 

недостатками, который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

«хорошо» 



 

 

Критерии оценки Оценка 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«удовлетворительно» 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

не соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил 

неверно, не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК 

и ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

 

 Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

– экзамена по модулю, который включает в себя: выполнение 

заданий 1 и 2 типа по МДК.04.01 и МДК.04.02, задания 3 типа - 

защита отчета по производственной практике. 

 

Задания 1 типа 

1. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской 



 

 

Федерации. 

2. Расчетный час в гостинице 

3. Взаимодействия гостиниц с туристическими фирмами, групповое 

бронирование 

4. Принципы автоматизации управления технологическими 

процессами в гостиницах. 

5. Комплексные автоматизированные системы в гостиничном 

бизнесе 

6. Понятие «качество» относительно гостиничной услуги. 

7. Виды бронирования. Гарантированное бронирование. 

8. Порядок осуществления наличных денежных расчетов в 

гостиницах. 

9. Аннуляция гарантированного бронирования. 

10. Характеристика основных служб гостиницы. 

11. Функции службы бронирования в гостиницах. Положение об 

отделе бронирования 

12. Охарактеризуйте этапы гостевого цикла. Технологический цикл 

взаимодействий службы бронирования со службами гостиницы 

13. Информация об услугах, которая доводится до сведения 

потребителя в соответствии с «Правилами предоставления гостиничных 

услуг РФ». 

14. Принципы и тенденции повышения качества обслуживания в 

российских гостиницах 

15. Принципы автоматизации управления технологическими 

процессами в гостиницах 

16. Опишите особенности корпоративных скидок, льготных 

категорий потребителей. 

17. Объясните профессиональную компетентность и 

профессионализм работника службы бронирования гостиничных услуг. 

18. Процесс обработки письма-заявки на размещение в гостинице. 

19. Человеческий фактор в гостиничном бизнесе 

20. Система бронирования гостиниц и авиарейсов в сети Интернет: 

поиск, формирование запроса, бронирование 

21. Культура речи и стандарт телефонного этикета. 

22. Создание собственной информационной web-страницы 

23. Измерение качества услуг в гостинице. Степень 

удовлетворенности и оценка потребителя 

24. Человеческий фактор в гостиничном бизнесе 

25. Должностные обязанности работников службы бронирования. 

26. Правовое регулирование гостиничной деятельности. 

27. Международные гостиничные цепи, приведите примеры. 

28. Основные модели организации гостиничного дела, приведите 

примеры. 

29. Охарактеризуйте порядок расчета оплаты за проживание в 

гостинице, опишите сопроводительные документы. 



 

 

30. Разъясните в соответствии с действующими Правилами 

предоставления гостиничных услуг в РФ порядок заключения договора 

на бронирование мест в гостинице и формы подачи заявок; недостатки и 

преимущества каждого из способов подачи заявок. 

31. Назовите основные сведения, которые должна содержать заявка 

и как исключить фактор ошибок и неполноты сведений в заявке, 

полученной по телефону? 

32. Дайте характеристику основных служб гостиницы. 

33. Опишите технологический цикл взаимодействий службы 

бронирования со службами гостиницы 

34. Перечислите категории лиц, которым предоставляются скидки 

на услуги и назовите основные документы, регламентирующие порядок 

их применения. 

35. Какой порядок оплаты за услуги проживания установлен 

Правилами предоставления гостиничных услуг в РФ? 

 

Задания 2 типа 

1. Назовите формы оплаты за услуги гостиниц и какой документ 

установленной формы подтверждает факт состоявшегося публичного 

договора между гостиницей как исполнителем услуг и потребителем 

гостиничных услуг? 

2. Назовите документы, на основании которых осуществляется 

поселение в гостиницу и оформляется договор на проживание. 

3. Какие виды бронирования действуют на практике в гостиницах, 

какие преимущества имеет гость или гостиница в каждом случае 

бронирования? 

4. Поясните порядок оформления проживания в гостинице, выдачи 

ключа от номера и возврата неиспользованной суммы аванса за услуги 

проживания. 

5. Каковы мотивы выбора гостиницы потенциальными клиентами? 

6. Поясните назначение перечисленных ниже форм и назовите 

основные сведения, которые в них содержатся: - заявка на бронирование 

номера (места) в гостинице; - анкета гостя. 

7. Как автоматизация процессов управления приема и размещения 

гостей влияет на формирование внутренней среды гостиницы и уровень 

требований, предъявляемых к персоналу? 

8. По каким качествам оценивается претендент на занятие 

вакантной должности при подборе и отборе? Назовите каналы побора 

претендентов. 

9. Централизованная система бронирования (присоединенная и не 

присоединенная), приведите примеры. 

10. Опишите технологию обработки данных и оперативного учета 

заявок при Интернет-бронировании. 

11. Профессиональный риск при работе в контактных службах 

гостиниц, приведите примеры. 



 

 

12. Двойное бронирование, приведите примеры. 

13. Виды резервирования в гостинице, приведите примеры. 

14. Охарактеризуйте способ перевода негарантированного 

бронирования в гарантированное. 

15. Охарактеризуйте штрафные санкции к гостю за опоздание 

и(или) неприбытие в отель 

16. Сформулируйте порядок применения льготных тарифов на 

услуги 

17. Сформулируйте правила, порядок и формы оплаты услуг 

бронирования 

18. Процесс бронирования мест в гостиницах. 

19. Аннуляция негарантированного бронирования. 

20. Кодекс взаимоотношений между гостиницами и турбюро 

21. Покупка блока мест на условиях комитмента. 

22. Покупка блока мест на условиях элотмента. 

23. Работа на условиях приоритетного бронирования. 

24. Основные формы сотрудничества гостиницы и туроператора 

25. В каком случае отель имеет право аннулировать договор и какой 

порядок расчетов за услуги бронирования. 

26. Технология резервирования дополнительных услуг. 

27. Аннуляция бронирования 

28. Схемы взаимодействия современного отеля и туроператора: 

агентский договор. 

29. Виды тарифов. Системы скидок. 

30. Перечислить составляющие документооборота в службе 

бронирования. 

31. Процесс бронирования мест в гостиницах. 

32. Источники и каналы получения запросов на бронирование 

номеров и мест в гостинице. 

33. Рассчитайте размер комиссионного вознаграждения 

туроператора 

34. Работа на условиях приоритетного бронирования. 

35. Опишите рисковые и безрисковые формы взаимодействия 

Гостиниц и Туроператоров. 

 

Задание 3 типа – производственная практика 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Отработка навыков работы с профессиональными программами и 

их модулями. Опишите работу. 

2. Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и 

правилах безопасности во время проживания в гостинице. Опишите 

работу. 



 

 

3. Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного 

предприятия для потребителей. Опишите работу. 

4. Составление и обработка документации по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, состоянию номеров, начислениям. Опишите работу.  

5. Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей 

договора с контрагентами и потребителями. Опишите работу. 

6. Составление проекта договоров в соответствии с принятыми 

соглашениями. Опишите работу. 

7. Отработка навыков заключения договоров в соответствии с 

принятыми соглашениями. Опишите работу. 

8. Прием заявки на резервирование номеров (по телефону, факсу, 

Интернету, через центральную систему бронирования и GDS, при 

непосредственном общении с гостем) на русском и иностранном языке. 

Опишите работу. 

9. Предоставление гостям информации о наличии свободных 

номеров запрошенной категории на требуемый период и их стоимости. 

Опишите работу. 

10. Предоставление гостям информации об особенностях 

различных категорий номеров и условиях резервирования номеров в 

отеле. Опишите работу. 

11. Информирование гостя об условиях аннуляции бронирования и 

возможных штрафных санкциях. Опишите работу. 

12. Оформление принятых заявок на резервирование номеров. 

Опишите работу. 

13. Оформление визовой поддержке и заявок на подтверждение и 

аннуляцию бронирования. Опишите работу. 

14. Оформление счетов на полную/частичную предоплату и 

подтверждение о резервировании номеров. Опишите работу. 

15. Внесение изменений в заказ на бронирование. Опишите работу. 

 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (МДК.04.01) 

 

Задания 1 типа 

1. Порядок и процедура отправки одежды в стирку и чистку, и 

получения готовых заказов 

2. Организовывать оказание персональных и дополнительных услуг 

3. Принципы и технологии организации досуга и отдыха 

4. Контроль соблюдение персоналом требований к стандартам и 

качеству обслуживания гостей 

5. Правила сервировки столов 

6. Приемы подачи блюд и напитков 

7. Особенности обслуживания ROOM-SERVICE 

8. Комплектовать сервировочную тележку ROOM-SERVICE 



 

 

9. Производить сервировку столов 

10. Осуществление различных приемов подачи блюд и напитков, сбор 

использованной посуды 

11. Составление счета за обслуживание 

12. Правила проверки наличия и актирования утерянной или 

испорченной гостиничной собственности 

13. Правила безопасной работы оборудования для доставки и раздачи 

готовых блюд 

14. Правила заполнения актов на проживающего при порче или утере 

имущества гостиницы 

15. Правила поведения сотрудников на жилых этажах в экстремальных 

ситуациях 

16. Правила обращения с магнитными ключами 

17. Проведение инвентаризации сохранности оборудования гостиницы 

18. Заполнение инвентаризационной ведомости 

19. Составление актов на списание инвентаря и оборудования 

20. Обеспечение соблюдения техники безопасности и охраны труда при 

работе 

21. Правила организации хранения ценностей проживающих 

22. Правила заполнения документации на хранение личных вещей, 

проживающих в гостинице 

23. Порядок возмещения ущерба при порче личных вещей 

проживающих 

24. Правила заполнения актов при возмещении ущерба и порче личных 

вещей гостей 

25. Услуги хранения ценных вещей (камеры хранения, сейфы и 

депозитные ячейки) для обеспечения безопасности проживающих 
 

Задания 2 типа 

1. В каком порядке взимается плата за проживание с гостя согласно 

Правилам предоставления гостиничных услуг, в случае задержки выезда 

гостя? 

2. Укажите основание для заключения договора на бронирование. 

3. Какими качествами должен обладать сотрудник сферы 

гостеприимства? 

4. Какому типу гостя скорее удастся продать дополнительные 

услуги? 

5. Что из нижеперечисленного является обязательным стандартом 

внешнего вида у женщин? 

6. В чем отличия между категориями номеров «Студио» и 

«Апартаменты»? 

7.К какому типу отеля относится гостиница на колесах?  

8.В какой из категории стандартных номеров санузел расположен вне 

номера?  

9.Укажите достоинства бронирования через Интернет. 



 

 

10. Гостиница по просьбе гостя обязана без дополнительной оплаты 

обеспечить следующие виды услуг: 

11. В организационную структуру службы бронирования входят? 

12.Если бронирование произведено через турагенство, то … 

13. Дайте определение аббревиатуре GDS. 

14.Этапы успешного бронирования включают в себя. 

15. Гость выбирает, бронирует и оплачивает бронирование, получает 

ваучер, подтверждающий бронь –это? 

16. Правила предоставления гостиничных услуг в РФ 

регламентирует? 

17. Цикл обслуживания гостя включает в себя?  

18. «Незаезд» гостя это?  

19. Укажите, какая национальная система лежит в основе европейской 

системы категоризации средств размещения.  

20. Гостиничные услуги делятся на? 

21. Численность персона для обеспечения непрерывного 

обслуживания гостей в отеле «4» звезды на 10 номеров составляет? 

22. Укажите пример слаженной командной работы. 

23. К какому типу относятся гости, которые требуют серьезного 

отношения к себе и, как правило, не любят, когда им задают одни и те 

же вопросы? 

24. АСУ гостиницы это? 

25. Укажите программу, с помощью которой проверяют сотрудников 

службы бронирования. 

26. Согласно классификации по типу питания «HB» означает? 

27. Дайте определение аббревиатуре (IDS). 

28. Гарантированное бронирование –это? 

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитайте коэффициент загрузки гостиницы за 14 дней, при 

номерном фонде в 120 номеров и фактической продаже 1100 номеров за 

данный период. 

2. Рассчитайте стоимость проживания в одноместном стандартном 

номере с 18.02 (18-00)по 20.02(15-00), при стоимости 4200 рублей за 

номер в сутки. 

3. Индивидуальным гостем был забронирован номер на период с 

21.05.2017 по 25.05.2017. Через некоторое время он меняет даты 

пребывания в гостинице на период с 27.05.2017 по 02.06.2017. Каковы 

действия сотрудника отдела бронирования в этой ситуации? 

4.Рассчитайте стоимость проживания: 

Номер Люкс 2 взрослых + 2 детей (12 лет, 2 года).  

По условиям отеля дети до 6 лет проживают бесплатно, дети с 06 до 12 

лет – 50% от стоимости дополнительного места на взрослого. 

Люкс – 5400 руб.\сут., Доп.место на взрослого– 1500 руб. /сутки 

Заезд (с 03.10.17 (с 14.00) до 11.10.17 (18.00)) 



 

 

5.Рассчитайте лимит OVERBOOKING  

Гостиница «Заря» с количеством номеров 200 имеет: 

75 негарантированных бронирований с 5% No show фактор в данной 

категории 

100 гарантированных бронирований с No show фактором 2 %. 

Гостей stayovers - 4 номера (основано на статистике за прошедшее время 

при учете времени года, сезона, проходящих выставок) 

understays – 5 номеров 

walk - ins – 8 номеров  

6.Разработайте свадебное специальное предложение для конкретной 

известной гостиницы. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации – 

дифференцированный зачет (учебная практика) 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Организация рабочего места 

2. Изучение интерфейса и порядка использования специализированного 

программного обеспечения для гостиничного предприятия 

3. Использование технических, телекоммуникационных средств и 

профессиональных программ для приема заказа и обеспечения 

бронирования; 

4. Оформление бронирования с использованием телефона 

5. Оформление бронирования с использованием Интернета и 

туроператора 

6. Оформление бронирования через сайты отелей и системы интернет-

бронирования. 

7. Оформление индивидуального бронирования 

8. Предоставление гостям информации о наличии свободных номеров 

запрошенной категории на требуемый период и их стоимости 

9. Оформление группового, от компаний и коллективного бронирования 

10. Внесений изменений в листы ожидания и оформление заявок на 

резервирование номеров 

11. Предоставление гостям информации об условиях аннуляции 

бронирования и возможных штрафных санкциях 

12. Внесение дополнительной информации в заказ на бронирование 

13. Оформление счетов на полную или частичную предоплату и 

подтверждение о резервировании номеров 

14. Оформление бланков, внесение изменений в бланки при неявке, 

отмене и аннуляции бронирования 

15. Отслеживать и проверять обновляющуюся информацию по 

бронированию мест и специальным заказам на услуги и состоянию 



 

 

номерного фонда. 

16. Передавать информацию соответствующим службам отеля об 

особых или дополнительных требованиях гостей к номерам и 

заказанным услугам 

17. Контроль над передачей незабронированных номеров для продажи в 

службу приема и размещения 

18. Создание отчетов по бронированию 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации –

зачет (МДК.04.02) 

 

Задания 1 типа 

1. Служба бронирования.  

2. Процедура бронирования номеров. 

3. Персонал: требования и профессиональные навыки. 

4. Документация службы бронирования и продаж. 

5.  Коммуникация с гостями в процессе приема, регистрации, 

размещении и выписки. 

6. Виды бронирования.  

7. Работа с клиентами.  

8. Услуги гостиницы. 

9. Деловая коммуникация при бронировании и продажах на 

иностранном языке 

10. Ведение переписки, служебной документации и деловой 

коммуникации. 

11. Виды заявок и действия с ними.  

12. Этапы работы с заявками.  

13. Отчеты по бронированию (о выплате комиссий, по отказам в 

предоставлении номеров, по совершившимся сделкам). 

14. Профессиональная автоматизированная программа.  

15. Создание отчетов по бронированию и аннуляции. 

16.  Формирование плана загрузки номерного фонда на день, 

составление графиков заезда гостей. 

17. Заполнение бланков бронирования на иностранном языке. 

18.  Профессиональные термины и аббревиатуры, принятые в 

гостиничной и туристской индустрии. 

19.  Коммуникация с гостями в процессе приема, регистрации, 

размещении и выписки на английском языке. 

20. Состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

 

Задания 2 типа 

 



 

 

1. Согласно Правилам предоставления гостиничных услуг «малое 

средство размещения» - это гостиница с номерным фондом в? 

2. Walk-ins- это? 

3. Разница в соответствии с ППГУ между временем выезда 

потребителя из номера и заезда потребителя в номер не может 

составлять более?  

4. Дайте определение термину «Extra bed»?  

5. Что такое Channel-manager –это? 

6. Характерные особенности гостиничной услуги. 

7. Способы гарантирования бронирования.  

8. Согласно международной гостиничной конвенции «депозит» - 

это? 

9. Крупный отель на воде – это? 

10. Каковы ожидания гостей? 

11. В каком объеме гостиница имеет право взимать штраф за 

фактический простой номера за неявку гостя в отель? 

12. Пре-авторизация по кредитной карте это? 

13. Виды оплаты брони при негарантированном бронировании?  

14. Основными документами службы бронирования являются? 

15. Сервис с «психологической точки зрения» - это? 

16. Основные функции службы бронирования являются?  

17. К видам бронирования относятся? 

18. Гостиничное предприятие, популярное среди студентов и 

молодежи? 

19. Выберете типы гостей, которые обслуживаются в приоритете?  

20. По истечении какого срока согласно Международной 

Конвенции гостиница может применять новые цены (с момента их 

изменения)? 

21. Сверхбронирование – это? 

22. Официально опубликованный тариф в гостинице –это?  

23. К номерам высшей категории относятся? 

24. Поведение сотрудника гостиницы при общении с застенчивым 

гостем должно быть?  

25. В организационную структуру службы бронирования 

входит…?  

 

Задания 3 типа 

1. Рассчитайте стоимость проживания для туристской группы (30 

человек), размещенной в двухместных стандартных номерах, 

стоимостью 3500 рублей за сутки с 17.04.(14-00) по 19.04(12-00), со 

скидкой в 5% .  

2. Найти ОСС. 

Всего в отеле 90 номеров. 

Продано 115 гостям, которых разместили: 

61– в двухместных, 35 – в трехместных, 10 – в одноместных, и 7 – в 



 

 

12-местный коттедж. 

3. В гостиницу «Турист» поступил факс с запросом на 

бронирование номеров для группы туристов от турфирмы «Лана» на 

период с 13.06.2017 по 25.06. 2017. На указанный период мест 

свободных в гостинице нет. Каков порядок действий работников 

отдела бронирования в этой ситуации? 

4. Рассчитайте стоимость проживания для одного гостя в 

двухместном стандартном номере с 21.03 (10-00) по 25.03(17-00), при 

стоимости за номер в сутки 4200 рублей. 

5. Найти ОСС. Всего в отеле 350 номеров. Продано: 30 – 

одноместных, 80 –двухместных, 15 – трехместных, 1 – именной люкс. 

6. В гостиницу «Апарт» поступил телефонный запрос от клиента 

Петрова А.И. с просьбой забронировать номер «люкс» на период с 22. 

06.2017 по 29.06. 2017 под гарантию кредитной карты. Каковы 

действия сотрудника отдела бронирования гостиницы? 

 

 



 

 

 

Приложение № 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.04 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 

 

Приложение № 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.04  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 
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СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

____________________________________________________________________________

_ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 
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ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в 

производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики 

по месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все 

соответствующие разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



 

 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И 

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором 

работал практикант в общей структуре организации, объем выполняемых 

подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения 

по усовершенствованию организации работы базы практики в рамках 

соответствующего профессионального модуля, что, по сути, становится итогом 

пройденной практики. При этом сравниваются результаты теоретического 

обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 
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Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по 

специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в 

организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 

 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных 

компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду 

практики, отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и 

способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и 

ответственность за них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК 

_______________________________________) (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________



 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

частично могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или 

данные материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена 

(квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ 

практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики 

материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период 

_______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 

 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 



 

 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных 

ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся 

нуждается во внешнем сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 

 
Руководитель практики  

от Образовательной организации 
 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 
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ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) 

________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / 

производственную практику (по профилю специальности) в  

____________________________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности 

_______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики 

проявил(а) себя 

________________________________________________________________________. 

Место проведения практики посещал(а) 

__________________________________________, трудовую дисциплину 

_________________________________________________________, 

придерживался(ась) 

__________________________________________________________, соблюдал(а) 

___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на 

обучающегося(уюся) были возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял 

__________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных 

им практических навыков: 

                                                 
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике 

отмечается уровень теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении 

обязанностей на практикуемой должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая 

дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 

 

Обучающийся(аяся) обладает 

___________________________________________ теоретическими знаниями, 

необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики 

обучающимся сформированы общие (____________) и профессиональные 

компетенции (____________), приобретен практический опыт по 

профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики 

обучающийся на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) 

(нужное отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

____. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, 

стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с 



 

 

«___»______________ г. по «___»______________ г. на 

«__________________________», все поставленные задачи были им(ею) 

_______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики 

__________________________________. 
 

Руководитель 

практики от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

профессионального модуля  

ПМ.05 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

 

Область применения программы  

Программа профессионального модуля разработана в соответствии с 

федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации № 1552 от 09.12.2016 г. и является 

частью основной профессиональной образовательной программы по 

специальности 43.02.14 Гостиничное дело  
ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в материальных 

ресурсах и персонале. 

ПК 2.1 Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и 

персонале 

ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации номерного 

фонда в материальных ресурсах и персонале 

ПК 4.1 Планировать потребности службы бронирования и продаж в материальных 

ресурсах и персонале. 

  

Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся 

должен:  
иметь практический опыт: 

 определения или ведения переговоров об условиях договора, ожидаемых 

поставках или рекомендуемых контрактах на закупку оборудования, сырья, 

продукции, услуг и приобретение товаров для перепродажи; 

 получения информации о потребностях и запасах, разработка требований 

по количеству и качеству приобретаемых товаров, стоимости, сроках поставки и 

других условиях договора; 

 приобретения общего и специализированного оборудования, материалов 

или бизнес-услуг для использования или для дальнейшей обработки по 

назначению; 

 принятия участия в тендерах, консультации с поставщиками и анализ 

котировок; 

 приобретения товаров для перепродажи в розничной или оптовой 

торговле; 

 изучения состояния рынка, торговых периодических изданий и 

материалов, посещение торговых выставок, салонов продаж, фабрик и 

дизайнерских учреждений; 

 выбора товаров или продуктов, которые лучше всего соответствуют 

предъявляемым требованиям; 

 опроса поставщиков и ведение переговоров о ценах, скидках, условиях 

кредитования и транспортировки; 

 контроля за распределением товаров для торговых точек и поддержанием 



 
 

адекватного уровня запасов; 
 установления графиков поставок, мониторинг выполнения договоров и 

связь с клиентами и поставщиками для решения возникающих проблем. 
знать: 
 Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие 

руководящие материалы и документы, касающиеся порядка заключения 

договоров с поставщиками. 
 Основы рыночной экономики. 
 Основы трудового, финансового и хозяйственного законодательства. 
 Методы делового общения. 
 Методы и средства определения качества закупаемой продукции. 
 Организацию погрузочно-разгрузочных работ. 
 Правила и порядок приемки, отправки и сдачи продукции, заказа 

контейнеров и транспортных средств. 
 Условия хранения и перевозки закупаемой продукции. 
 Формы и порядок оформления приемосдаточных документов. 
 Основы организации труда. 
уметь: 
 Осуществлять работу по закупке продукции в соответствии 

с заключаемыми договорами, определяющими характер и объем поставок, а также 

их оплату. 
 Осуществлять контроль качества приобретаемой продукции. 
 Оформлять в соответствии с установленным порядком документацию 

на продукцию, заказывает контейнеры и транспортные средства для ее перевозки. 
 Контролировать наличие необходимых приспособлений и санитарное 

состояние транспортных средств, предназначенных для перевозки, правильность 

проведения погрузочно-разгрузочных работ и рациональное размещение 

продукции. 
 Отправлять закупленную продукцию в адрес поручителя, сопровождает 

грузы в пути следования, соблюдая санитарные требования и правила хранения 

продукции при транспортировке, содействует их своевременной доставке. 
 Осуществлять контроль за соблюдением требований охраны труда при 

проведении погрузочно-разгрузочных работ. 
 Оформлять доставленную продукцию, установленную приемосдаточную 

документации 
Результаты освоения профессионального модуля 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 



 
 

Код 

 
Наименование результата обучения 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке с учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.1. Планировать потребности службы приема и размещения в 

материальных ресурсах и персонале. 

ПК 2.1 Планировать потребности службы питания в материальных ресурсах и 

персонале 

ПК 3.1. Планировать потребности службы обслуживания и эксплуатации 

номерного фонда в материальных ресурсах и персонале 

ПК 4.1 Планировать потребности службы бронирования и продаж в 

материальных ресурсах и персонале. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

2.1. Объем профессионального модуля 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем профессионального модуля 354 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем  321 

в том числе (без учета практик): 

- лекции, уроки 42 

- практические занятия, семинар 63 

Самостоятельная работа 21 

Учебная практика 72 

Производственная практика 144 

Экзамен квалификационный 12 

Промежуточная аттестация –дифф. зачет 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

2.2. Структура профессионального модуля 
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ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ОК 11 

ПК 1.1 

ПК 2.1 

ПК 3.1 

ПК 4.1 

МДК.05.01 Выполнение работ 

по профессии «Агент по 

закупкам» 

126 105 42 63 - 21 - - 

Всего часов 126 105 42 63 - 21 - - 

Учебная практика, часов 72  

Производственная практика, 

часов 
144  

Экзамен квалификационный 12  

ИТОГО объем ОП (часов) 354 

 

2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 
 

Наименование разделов и 

тем профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, 

внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) (если 

предусмотрены) 

Объем 

часов 

Раздел 1. Введение в профессиональную деятельность   

МДК 05.01 Выполнение работ по профессии «Агент по закупкам»   

Тема 05.01.1.  
Общее представление о 

профессии Агент по 

закупкам 
 

Содержание  3 

Общее представление о профессии Агент по закупкам 
Факторы, определяющие работу успешных торговых агентов. 

Преимущества и недостатки профессии торгового агента 
Субъекты коммерческой деятельности: юридические лица - 

организации- 
изготовители, продавцы-посредники, индивидуальные 

предприниматели, их 

 



 
 

назначение и место в организации доведения объектов 

деятельности до конечного потребителя 
Субъекты коммерческой деятельности: юридические лица - 

организации- 
изготовители, продавцы-посредники, индивидуальные 

предприниматели, их 
назначение и место в организации доведения объектов 

деятельности до конечного потребителя 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ  
1.Составить должностную инструкцию по профессии «Агент 

по закупкам» 

5 

Тема 05.01.2.  

Основы технологии 

торговли 
 

Содержание  3 

Понятие и сущность процесса товародвижения. Принципы и 

условия рационального построения процесса товародвижения 

 

Прогрессивные методы и формы торговли 

Товароснабжение: понятие, цели и задачи. Рациональная 

организация 
товароснабжения. Размер поставки, частота завоза. 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ  
1.Решение практически задач по теме: «Рациональное 

товароснабжение» 
2.Методы расчета в потребностях товара 

5 

Тема 05.01.3 
Виды рынков. Рыночная 

конъюнктура 
 

Содержание  
1Рынок: понятие, виды. Рыночная конъюнктура: понятие, 

факторы ее определяющие. 
2Изучение и поиск коммерческих партнеров по закупке 

товаров. Источники закупки и поставщики товаров. Виды 

поставщиков. 

3 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ  
1Решение задач по теме «Рынок. Основные рыночные 

показатели» 
2Методы выбора поставщиков и коммерческих партнеров. 

Составление реестра недобросовестных поставщиков. 

5 

Тема 05.01.4 

Конкурентоспособность 

товаров и организаций 
 

Содержание учебного материала: 
1Конкуренция на рынке: понятие, виды. Понятие о 

конкурентоспособности предприятия и товара. 
2Связь качества (показателей качества) и 

конкурентоспособности. 
3Методы, применяемые в оценке конкурентоспособности 

товара 

3 

 Тематика практических занятий и лабораторных работ  
1Решение задач по теме: «Конкуренция. 

Конкурентоспособность товара и организации» 

5 

Раздел 2. Организация закупки товаров  

Тема 05.01.5 
Основные виды договоров, 

применяемых в торговле 
 

Содержание  3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1Нормативная база РФ, регулирующая потребительское 

законодательство. Организация государственного контроля в 

торговле 
ФЗ «О государственном регулировании торговой 

деятельности»: объекты, основные положения 
Понятие и правовое регулирование договоров. 

Классификация договоров. Договоры, применяемые в 

торговле. Обеспечение сохранности оформляемой 

документации 



 
 

Правовые основы заключения договора купли-продажи, их 

особенности. 
Порядок заключения и исполнения договоров. 

Ответственность за нарушение договорных обязательств. 

Изменение и расторжение договоров. 
Основные положения ФЗ 44 
Порядок заключения агентских соглашений. Особенности 

франчайзинговых контрактов 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 Тематика практических занятий и лабораторных работ  
Партнерские договорные обязательства. Защита от 

неисполнения партнером договорных обязательств 
Составление договоров на поставку товаров 

Тема 05.01.6 
Формы и методы торговой 

деятельности 
 

Содержание  4 

1Формы коммерческой деятельности: с сотрудничеством 

(совместная), без сотрудничества (самостоятельная), 

индивидуальная и др. Методы коммерческой деятельности: 

организационные, экономические (материального 

стимулирования, система скидок и т.п.), инновационные. 

Формы сотрудничества в финансовой сфере: факторинг, 

коммерческий трансферт 
Понятие оптовой торговли. 
Организация работы по оптовой продаже товаров. Договор 

купли-продажи 
Понятие розничной торговли. 
Организация розничной продажи товаров. 
Организация работы оптовых ярмарок . Основные этапы 

проведения ярмарочной торговли. 
Франчайзинг: понятие, объекты, субъекты, франшиза, их 

классификация. Характерные признаки, организация, 

преимущества и недостатки, направления развития. 
Сущность лизинга, его формы, типы и виды. Преимущества и 

недостатки лизинга. 
Лизинговый контракт 
Понятие биржи. Товарная биржа. Электронные торговые 

площадки 
Организация работы брокеров, маклеров, дилеров, трейдеров, 

их виды и функции 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  
Организация и технология работы электронных торговых 

площадках. 
Организация и технология работы на товарных биржах 

Организация и технология работы на оптовых ярмарках 

6 

Тема 05.01.7 
Организация расчетов с 

контрагентами 
 

Содержание  
Основные виды расчетов между хозяйствующими 

субъектами. 
Коммерческое кредитование, его виды 

3 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  
Наличные расчеты. Безналичные расчеты. Платежные 

требования. Инкассо. Требования к заполнению. 
Аккредитив, его виды. Чеки, виды чеков. Требования к 

заполнению. 

6 

Тема 05.01.8 
Предоставление 
гарантий и страхование 
коммерческих сделок 

Содержание  
1Страхование и его основные виды. Основные виды 

снижения коммерческих рисков. 
2Страхование торговых сделок и договоров. 

4 



 
 

 3Гарантии товаропроизводителей. Правовое обоснование 

предъявления претензий за некачественное обслуживание и 

некачественный товар 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  
Обязанности отправителя груза. Ответственность сторон. 

Порядок предъявления претензий. 

5 

Тема 05.01.9 
Выполнение 
таможенных формальностей 

при 
совершении торгово- 
посреднических операций 
 

Содержание  
1Таможенное декларирование и его особенности. Разрешения 

государственных органов. 
2Таможенное оформление (таможенная очистка, 

декларирование груза), их основные этапы. Подготовка 

документов для таможенного оформления. Пакет документов 

для таможенного оформления партии товара 

4 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 
Порядок таможенного декларирования товаров 

5 

Раздел 3 Информационное и транспортное обеспечение закупочной деятельности  

Тема 05.01.10 
Товарная информация 
 

Содержание  4 

1Общие требования к информации о товарах. 
2Виды, структура и назначение штрихового кода 
3Назначение, виды, порядок регистрации и использования 

товарных знаков. Защита товарных знаков. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 5 

Анализ маркировки товаров, структуры товарной 

информации и расшифровка информационных знаков 

 

Тема 05.01.11 
Транспортировка грузов 
 

Содержание  4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1Основные юридические условия транспортировки товаров. 

Транспортное обеспечение: критерии выбора, особенности. 
2Ответственность органов транспорта. Порядок приёма 

претензий 
3Фасовочно–упаковочное и измельчительно– режущее 

оборудование. Оборудование для маркирования упакованных 

товаров и печати этикеток со штриховым кодом. 
4Подъемно–транспортное оборудование: назначение, 

классификация. Автоматические подъемно–транспортные 

комплексы: типы, техническая характеристика и правила 

эксплуатации 
3Организация авиаперевозок грузов, правила перевозки. 

Прием груза от транспортных организаций. 
4Организация перевозок грузов железнодорожным 

транспортом, правила перевозки. Прием груза от 

транспортных организаций. 
5Организация перевозок грузов автомобильным транспортом, 

правила перевозки. Прием груза от транспортных 

организаций. 

Тематика практических занятий и лабораторных работ 

1Основные виды транспортных документов при различных 

видах 
перевозок. 
2Обязанности отправителя груза. Ответственность сторон. 

Порядок 
предъявления претензий. 
3Изучение правил сдачи-приемки товаров по количеству и 

качеству (решение ситуационных задач) 



 
 

6 

Раздел 4 Организация охраны труда в торговых предприятиях 
 

 

Тема 05.01.12 
Правовые и 
организационные основы 

охраны труда 
 

Содержание  
1Организация охраны труда на торговых предприятиях: 

понятие, назначение. 
Обязанности работодателя по обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. Виды инструктажей по охране 

труда. 
2Техника безопасности при эксплуатации оборудования. 

Опасные зоны торгового 
оборудования: понятие, средства индивидуальной и 

коллективной защиты. 

Электробезопасность. Организационные мероприятия по 

обеспечению электробезопасности 

4 

Тематика практических занятий и лабораторных работ  
Техника безопасности при эксплуатации 

оборудования. Обеспечение электробезопасности 

5 

Учебная практика 
Виды работ: 
 Изучение личностных и профессиональных требований к коммерческим работникам; 
Организация работы по ведению деловых переговоров; 
Овладение методами закупки товаров. 
Составление договора поставки. 
Составление спецификаций на поставку товаров и других сопроводительных документов. 
Отслеживание и контроль оплаты груза 
Организация отправки груза 
Овладение методами приемки товаров. 
Обеспечение техники безопасности при проведении профессиональной деятельности 

72 

Производственная практика 
Виды работ: 
Ознакомление с деятельностью предприятия 
Анализ организации торгово-коммерческой деятельности предприятия 
Анализ конъюнктуры рынка 
Изучение ассортиментной политики предприятия 
Участие в договорной работе с поставщиками товаров 
Порядок оформления результатов торгово-хозяйственной деятельности 

144 

Самостоятельная работа 21 

Промежуточная аттестация Дифф. 

зачет 

Учебная практика 72 

Производственная практика 144 

Экзамен квалификационный 12 

Всего 354 
 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Учебная аудитория для проведения занятий всех видов, 

предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации 



 
 

Оборудование: специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, 

стулья, доска аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя. 

Технические средства обучения: персональный компьютер; мультимедийное 

оборудование (проектор, экран)). 

 
Лаборатория организации бронирования 

Специализированная мебель: мебель, ПК, телефонная связь 

технические средства обучения: планшеты  

материалы, учитывающие требования международных стандартов WS 

(буклеты, планшеты) 
 

Помещение для самостоятельной работы обучающихся 

Специализированная мебель (мебель аудиторная (столы, стулья, доска 

аудиторная), стол преподавателя, стул преподавателя, персональный компьютер; 

компьютерная техника с возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду 

Академии 

 
3.2. Информационное обеспечение обучения 

Основные источники: 

1. Никольская, Е.Ю. Стандартизация и контроль качества гостиничных услуг 

: учебник / Никольская Е.Ю., Попов Л.А., Ковальчук А.П. — Москва : КноРус, 

2019. — 343 с. — ISBN 978-5-406-06681-2. — URL: https://book.ru/book/929951 

2. Ковальчук, А.П. Предпринимательская деятельность в сфере гостиничного 

бизнеса : учебное пособие / Ковальчук А.П. — Москва : КноРус, 2020. — 172 с. — 

ISBN 978-5-406-07576-0. — URL: https://book.ru/book/935931 

3. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под 

ред. и др. — Москва : КноРус, 2020. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-05649-

3. — URL: https://book.ru/book/932895 

4. Кабушкин, Н.И. Менеджмент гостиниц и ресторанов : учебное пособие / 

Кабушкин Н.И. — Москва : КноРус, 2017. — 413 с. — (для бакалавров). — ISBN 

978-5-406-05959-3. — URL: https://book.ru/book/927908 

Дополнительная литература: 

1. Черникова, Л.И. Организация гостиничного дела : учебное пособие / 

Черникова Л.И. — Москва : КноРус, 2019. — 192 с. — ISBN 978-5-406-06698-0. 

— URL: https://book.ru/book/930205 

2. Сулоева, А.А. Управление закупками в процессе принятия управленческих 

решений : учебное пособие / Сулоева А.А. — Москва : Русайнс, 2017. — 102 с. — 

ISBN 978-5-4365-2173-2. — URL: https://book.ru/book/927764  

3. Организация гостиничного бизнеса : учебное пособие / В.С. Варивода, 

Ю.М. Елфимова, К.Ю. Михайлова, Я.А. Карнаухова ; Министерство сельского 

хозяйства Российской Федерации, Ставропольский государственный аграрный 

университет. – Ставрополь : Ставропольский государственный аграрный 

университет, 2015. – 167 с. : табл., граф., схем. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/ 

https://book.ru/book/929951
https://book.ru/book/935931
https://book.ru/book/932895
https://book.ru/book/927908
https://book.ru/book/930205
https://book.ru/book/927764
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=438785


 
 

Периодические издания: 

1. Российская газета. Ежедневное государственное издание (официальный 

публикатор государственных документов). 

2. Газета Известия. Ежедневное издание 

Современные профессиональные базы данных и информационные ресурсы 

сети Интернет: 

№ Наименование портала 

 (издания, курса, документа) 

Ссылка 

1. Сайт Hotel report https://hotel.report/ 

2. Сайт Hotelier.pro https://hotelier.pro/  

3. Журнал «Pro Hotelia» http://prohotelia.com/magazine/ 

4. Журнал «Гостиничное дело» http://panor.ru/magazines/gostinic

hnoe-delo.html 

 

При проведении образовательного процесса по дисциплине необходимо 

наличие: 

лицензионное программное обеспечение: 

 Microsoft Windows 7 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows 10 pro; 

 Операционная система Microsoft Windows Server 2012 R2; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 13; 

 Программное обеспечение Microsoft Office Professional 16; 

 Комплексная Система Антивирусной Защиты Kaspersky Total Security для 

бизнеса Russian Edition.  

 

3.3. Организация образовательного процесса 

Организации образовательного процесса должны способствовать 

применяемые в учебных заведениях методы дисциплинарной ответственности 

преподавателя и учащихся, строгое и систематическое планирование занятий, 

своевременное их проведение на должном педагогическом уровне. 

 

Порядок проведения учебных занятий по дисциплине при освоении 

образовательной программы инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Создание доступной среды для инвалидов и лиц с ОВЗ (далее – вместе 

лица/обучающиеся с ОВЗ) является одним из приоритетных направлений 

современной социальной политики. Доступное профессиональное образование 

для лиц с ОВЗ – одно из направлений социальной интеграции данной категории 

граждан в общество, поскольку образование – наиболее действенный социальный 

ресурс. Профессиональное образование позволяет лицам с ОВЗ повысить 

конкурентоспособность на рынке труда, создает основу для равных 

возможностей, повышает личностный статус. 

Содержание рабочей программы дисциплины и условия организации 

обучения по данной рабочей программе дисциплины для инвалидов определяются 

в том числе в соответствии с индивидуальной программой реабилитации 

https://hotel.report/
https://hotelier.pro/
http://prohotelia.com/magazine/
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html
http://panor.ru/magazines/gostinichnoe-delo.html


 
 

инвалида (при наличии), для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья - на основе образовательных программ, адаптированных при 

необходимости для обучения указанных обучающихся (части 1 и 8 статьи 79 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»). 

Обучение по данной дисциплине обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья осуществляется ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» с учетом особенностей психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких 

обучающихся. 

Выбор методов обучения определяется содержанием обучения, уровнем 

профессиональной подготовки научно-педагогических работников ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА», методического и 

материально-технического обеспечения, особенностями восприятия учебной 

информации обучающихся с ОВЗ и т.д.  

В образовательном процессе по данной дисциплине используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений с другими обучающимися, создании 

комфортного психологического климата в студенческой группе. Технологии, 

используемые в работе с обучающимися с ОВЗ, учитывают индивидуальные 

особенности лиц с ОВЗ. 

Все образовательные технологии применяются как с использованием 

универсальных, так и специальных информационных и коммуникационных 

средств, в зависимости от вида и характера ограниченных возможностей здоровья 

данной категории обучающихся. 

При наличии в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» лиц с ОВЗ образовательная деятельность по 

данной дисциплине проводится: 

• в форме контактной работы обучающихся с ОВЗ с педагогическими 

работниками ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и (или) лицами, привлекаемыми ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» к реализации на 

данной дисциплины на иных условиях (далее – контактная работа). Контактная 

работа может быть аудиторной, внеаудиторной; 

• в форме самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ; 

• в иных формах, определяемых ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в соответствии с его локальным нормативным 

актом, содержащим нормы, регулирующие образовательные отношения в части 

установления порядка организации контактной работы преподавателя с 

обучающимися. 

Конкретные формы и виды самостоятельной работы обучающихся с ОВЗ 

устанавливаются преподавателем. Выбор форм и видов самостоятельной работы 

обучающихся с ОВЗ осуществляется с учетом их способностей, особенностей 

восприятия и готовности к освоению учебного материала. Формы 



 
 

самостоятельной работы устанавливаются с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге или на компьютере, 

в форме тестирования и т.п.). При необходимости обучающимся с ОВЗ 

предоставляется дополнительное время для консультаций и выполнения заданий. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья может 

быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных 

группах или в отдельных образовательных организациях  

При обучении по данной дисциплине обучающимся с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются бесплатно специальные учебники и 

учебные пособия, иная учебная литература. 

Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации, обучающихся с ОВЗ в ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» созданы фонды оценочных средств, 

адаптированные для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 

и позволяющие оценить достижение ими запланированных в ОПОП результатов 

обучения и уровень сформированности всех компетенций, заявленных в 

образовательной программе. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем и/или 

обучающимся инвалидом или обучающимся с ограниченными возможностями 

здоровья в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а 

также при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; правильности 

выполнения требуемых действий; соответствии формы действия данному этапу 

усвоения учебного материала; формировании действия с должной мерой 

обобщения, освоения (в том числе автоматизированности, быстроты выполнения) 

и т.д. Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое 

значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в 

обучении и внести коррективы в учебную деятельность. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для студентов-

инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.). При необходимости студенту-инвалиду предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на мероприятиях промежуточной 

аттестации. 

Во исполнение приказов Минобрнауки России от 09.11.2015 № 1309 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

и предоставляемых услуг в сфере образования, а также оказания им при этом 

необходимой помощи», от 02.12.2015 № 1399 «Об утверждении Плана 

мероприятий («дорожной карты») Министерства образования и науки Российской 

Федерации по повышению значений показателей доступности для инвалидов 

объектов и предоставляемых на них услуг в сфере образования»), письма 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07 «Об обеспечении условий 

доступности для инвалидов объектов и услуг в сфере образования» проведены 



 
 

обследование объектов ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и услуг в сфере образования, оказываемых ему, на 

предмет их доступности для лиц с ОВЗ, и паспортизация его зданий. 

На основе Паспорта доступности для инвалидов объекта и предоставляемых 

на нем услуг в сфере образования, разработанного по форме согласно письму 

Минобрнауки России от 12.02.2016 № ВК-270/07, согласованного с общественной 

организацией Всероссийского общества инвалидов, утверждён план действий 

ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» по 

повышению значений показателей доступности для инвалидов его объектов и 

услуг в сфере образования, оказываемых им (Дорожная карта), на период до 2030 

г. По итогам проведённой паспортизации ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» признан условно доступным для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья, что является достаточным основанием 

для возможности пребывания указанных категорий граждан в ЧУВО 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» и предоставления 

им образовательных услуг с учетом дальнейшего увеличения степени его 

доступности на основе реализации мероприятий Дорожной карты. 

Создание безбарьерной среды ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» учитывает потребности следующих категорий 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

• с нарушениями зрения; 

• с нарушениями слуха; 

• с ограничением двигательных функций. 

Обеспечение доступности прилегающей к ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» территории, входных путей, путей 

перемещения внутри здания для различных нозологий. 

Территория ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ 

ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» соответствует условиям беспрепятственного, 

безопасного и удобного передвижения маломобильных студентов, обеспечения 

доступа к зданиям и сооружениям, расположенным на нем. Обеспечено 

доступность путей движения, наличие средств информационно-навигационной 

поддержки, дублирование лестниц подъемными устройствами, оборудование 

лестниц поручнями, контрастная окраска дверей и лестниц, выделение мест для 

парковки автотранспортных средств инвалидов и лиц с ОВЗ. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

обеспечен один вход, доступный для лиц с нарушением опорно-двигательного 

аппарата. Помещения, где могут находиться люди на креслах-колясках, 

размещены на уровне доступного входа. При ином размещении помещений по 

высоте здания, кроме лестниц, предусмотрены, подъемные платформы для людей 

с ограниченными возможностями и лифт. 

Комплексная информационная система для ориентации и навигации 

инвалидов и лиц с ОВЗ в архитектурном пространстве ЧУВО «МОСКОВСКАЯ 

АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» включает визуальную, звуковую и 

тактильную информацию. 

Наличие оборудованных санитарно-гигиенических помещений для студентов 



 
 

различных нозологий. 

На каждом этаже обустроена одна туалетная кабина, доступная для 

маломобильных обучающихся. В универсальной кабине и других санитарно-

бытовых помещениях, предназначенных для пользования всеми категориями 

студентов с ограниченными возможностями, установлены откидные опорные 

поручни, откидные сидения. 

Наличие специальных мест в аудиториях для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья. 

В каждом специальном помещении (учебные аудитории для проведения 

занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования 

(выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы и помещения для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования) предусмотрена возможность 

оборудования по 1 - 2 места для студентов-инвалидов по каждому виду 

нарушений здоровья - опорно-двигательного аппарата, слуха и зрения. 

В стандартной аудитории первые столы в ряду у окна и в среднем ряду 

предусмотрены для обучаемых с нарушениями зрения и слуха, а для обучаемых, 

передвигающихся в кресле-коляске, - выделено 1 - 2 первых стола в ряду у 

дверного проема. 

Для слабослышащих студентов использование сурдотехнических средств 

является средством оптимизации учебного процесса, средством компенсации, 

утраченной или нарушенной слуховой функции. 

Технологии беспроводной передачи звука (FM-системы) являются 

эффективным средством для улучшения разборчивости речи в условиях 

профессионального обучения. 

Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, 

оборудована радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой 

(акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор, 

экран), мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих 

также играют видеоматериалы. 

В ЧУВО «МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» в 

наличии брайлевская компьютерная техника, программы-синтезаторы речи. 

Компьютерные тифлотехнологии базируются на комплексе аппаратных и 

программных средств, обеспечивающих преобразование компьютерной 

информации в доступные для незрячей и слабовидящей формы (звуковое 

воспроизведение, рельефно-точечный или укрупненный текст), и позволяют 

обучающимся с нарушением зрения самостоятельно работать на обычном 

персональном компьютере с программами общего назначения. 

Тифлотехнические средства, используемые в учебном процессе студентов с 

нарушениями зрения: средства для усиления остаточного зрения и средства 

преобразования визуальной информации в аудио и тактильные сигналы. 

Для слабовидящих студентов в лекционных и учебных аудиториях 

предусмотрена возможность просмотра удаленных объектов (например, текста на 

доске или слайда на экране) при помощи видеоувеличителей для удаленного 



 
 

просмотра. 

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата используются 

альтернативных устройств ввода информации. 

При процессе обучения по данной дисциплине используются специальные 

возможности операционной системы Windows, такие как экранная клавиатура, с 

помощью которой можно вводить текст, настройка действий Windows при вводе с 

помощью клавиатуры или мыши. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых в 

рамках модуля 

Критерии оценки Формы и методы оценки 

иметь практический опыт: 

 определения или ведения 

переговоров об условиях 

договора, ожидаемых поставках 

или рекомендуемых контрактах на 

закупку оборудования, сырья, 

продукции, услуг и приобретение 

товаров для перепродажи; 

 получения информации о 

потребностях и запасах, 

разработка требований по 

количеству и качеству 

приобретаемых товаров, 

стоимости, сроках поставки и 

других условиях договора; 

 приобретения общего и 

специализированного 

оборудования, материалов или 

бизнес-услуг для использования 

или для дальнейшей обработки по 

назначению; 

 принятия участия в тендерах, 

консультации с поставщиками и 

анализ котировок; 

 приобретения товаров для 

перепродажи в розничной или 

оптовой торговле; 

 изучения состояния рынка, 

торговых периодических изданий 

и материалов, посещение 

торговых выставок, салонов 

продаж, фабрик и дизайнерских 

учреждений; 

 выбора товаров или продуктов, 

которые лучше всего 

соответствуют предъявляемым 

требованиям; 

 опроса поставщиков и ведение 

переговоров о ценах, скидках, 

условиях кредитования и 

транспортировки; 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса Оценка 

результатов 

Экспертное наблюдение 

Оценка результата 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Ролевая игра 

Практическая работа 

Практическая работа 



 
 

 контроля за распределением 

товаров для торговых точек и 

поддержанием адекватного 

уровня запасов; 

 установления графиков 

поставок, мониторинг выполнения 

договоров и связь с клиентами и 

поставщиками для решения 

возникающих проблем. 

знать: 
 Нормативные правовые акты, 

положения, инструкции, другие 

руководящие материалы 

и документы, касающиеся 

порядка заключения договоров 

с поставщиками. 

 Основы рыночной экономики. 

 Основы трудового, финансового 

и хозяйственного 

законодательства. 

 Методы делового общения. 

 Методы и средства определения 

качества закупаемой продукции. 

 Организацию погрузочно-

разгрузочных работ. 

 Правила и порядок приемки, 

отправки и сдачи продукции, 

заказа контейнеров 

и транспортных средств. 

 Условия хранения и перевозки 

закупаемой продукции. 

 Формы и порядок оформления 

приемосдаточных документов. 

 Основы организации труда. 

уметь: 
 Осуществлять работу по закупке 

продукции в соответствии 

с заключаемыми договорами, 

определяющими характер и объем 

поставок, а также их оплату. 

 Осуществлять контроль качества 

приобретаемой продукции. 

 Оформлять в соответствии 

с установленным порядком 

документацию на продукцию, 

заказывает контейнеры 

и транспортные средства для 

ее перевозки. 

 Контролировать наличие 

необходимых приспособлений 

и санитарное состояние 

транспортных средств, 

предназначенных для перевозки, 

правильность проведения 

погрузочно-разгрузочных работ 

и рациональное размещение 

продукции. 



 
 

 Отправлять закупленную 

продукцию в адрес поручителя, 

сопровождает грузы в пути 

следования, соблюдая санитарные 

требования и правила хранения 

продукции при транспортировке, 

содействует их своевременной 

доставке. 

 Осуществлять контроль 

за соблюдением требований 

охраны труда при проведении 

погрузочно-разгрузочных работ. 

 Оформлять доставленную 

продукцию, установленную 

приемосдаточную документации 

 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.05 проводится в форме 

дифференцированного зачета по МДК.05.01; дифференцированного зачета по 

учебной и производственной практике; экзамена квалификационного.  

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен 

квалификационный 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

ПК 2.1 

ПК 3.1 

ПК 4.1 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-3 

типа): 

 

Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающимся 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности 

обучающегося выбирать и 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания практики полностью 

выполнены, отчет предоставлен в 

срок. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 



 
 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате освоения 

дисциплины  

-50 и более (удовлетворительно)– 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, приведены не 

все необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задние по практике выполнено мене, 

чем на 60%, отчет непредставление. 

Дифференцированный 

зачет (МДК.05.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

ПК 2.1 

ПК 3.1 

ПК 4.1 

Дифференцированный 

зачет представляет собой 

выполнение 

обучающимся заданий 

билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание 

на анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности 

обучающегося выбирать и 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания 

на проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате освоения 

дисциплины  

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

 



 
 

Промежуточная аттестация по учебной практике и по производственной 

практике проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за представленные 

материалы с практики и ответы на контрольные вопросы. Оценка выставляется по 

100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно ответил 

на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными недостатками, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«хорошо» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

«удовлетворительно» 



 
 

Критерии оценки Оценка 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

 

 Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  

дифференцированный зачет (МДК.05.01). 

 

Задания 1 типа 

1. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации. 

2. Взаимодействия гостиниц с туристическими фирмами, групповое 

бронирование 

3. Принципы автоматизации управления технологическими процессами в 

гостиницах. 

4. Комплексные автоматизированные системы в гостиничном бизнесе 

5. Понятие «качество» относительно гостиничной услуги. 

6. Принципы автоматизации управления технологическими процессами в 

гостиницах 

7. Степень удовлетворенности и оценка потребителя 

8. Должностные обязанности агента по закупкам 

9. Способы управления доходами гостиницы; 

10. Особенности спроса и предложения в гостиничном деле; 

11. Каналы и технологии продаж гостиничного продукта 

12. Ценообразование, виды тарифных планов и тарифную политику 

гостиницы 

13. Методы максимизации доходов гостиницы; 

14. Критерии эффективности работы персонала гостиницы по продажам; 



 
 

15. Виды отчетности по продажам. 

16. Факторы, определяющие работу успешных агентов 

17. Субъекты коммерческой деятельности: юридические лица - организации-

изготовители, продавцы-посредники, индивидуальные предприниматели, их 

назначение и место в организации доведения объектов деятельности до конечного 

потребителя 

18. Физические лица - менеджеры по закупкам и/или продажам, торговые 

представители, коммерческие и торговые агенты, их характерные признаки 
19. Товароснабжение: понятие, цели и задачи. Рациональная организация 

товароснабжения. Размер поставки, частота завоза. 
20. Изучение и поиск коммерческих партнеров по закупке товаров. 

Источники закупки и поставщики товаров. Виды поставщиков. 

21. Алгоритм проведения закупок. 

22. Методы осуществления операций по закупке. 

23. Оферта, виды оферты 

24. Отдел закупок. Функции отдела. Персонал отдел 

25. Требования законодательства Российской Федерации и нормативных 

правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок 

 

Задания 2 типа 

1. Правовое регулирование гостиничной деятельности. 

2. Международные гостиничные цепи, приведите примеры. 

3. Основные модели организации гостиничного дела, приведите примеры. 

4. Дайте характеристику основных служб гостиницы. 

5. Что необходимо учитывать при разработке практических рекомендаций по 

формированию спроса и   стимулированию сбыта гостиничного продукта (для 

различных целевых    сегментов) 

6. Что учитывается при выявлении конкурентоспособности гостиничного 

продукта; 

7. Что необходимо учесть при определении эффективности мероприятий по 

стимулированию сбыта гостиничного продукта 

8. Методы расчета в потребности товара 

9. Методы выбора поставщиков и коммерческих партнеров. 

10. Методы, применяемые в оценке конкурентоспособности товара 

11. Порядок заключения агентских соглашений. Особенности 

франчайзинговых контрактов 

12. Анализ конкуренции на рынках сбыта продукции 

13. План продаж 

14. Стратегия маркетинга 

15. Разработка противокоррупционных мероприятий при применении 

инвестиционно-налогового кредита 

16. Учёт фактора риска в бизнес-планировании.  Виды рисков. Оценка рисков 

и страхования 

17. Сущность и значение материально-технического обеспечения в 

современных условиях. 



 
 

18. Основные группы товаров для нужд гостиницы. Сбор и анализ 

поступивших заявок на закупку, в соответствии с нуждами гостиницы 

19. Разработка плана закупок и осуществление подготовки изменений для 

внесения в план закупок 

20. Организация и проведение договорной работы с поставщиками 

21. Основы стратегических закупок 

22. Факторы выбора поставщиков. Хозяйственные связи между 

предприятиями: прямые и опосредованные (косвенные), длительные, и 

краткосрочные 

23. Хозяйственные связи между предприятиями: прямые и опосредованные 

(косвенные), длительные, и краткосрочные 

24. Договоры с ценовой спецификацией и фиксированной ценой. Отбор 

контрагентов-поставщиков 

25. Оценка эффективности закупочной деятельности 

 

 Задания 3 типа 

1. Осуществить мониторинг рынка гостиничных услуг 

2.  Выделять целевой сегмент клиентской базы 

3.  Проанализировать информацию о потребностях целевого рынка (на 

примере) 

4.  Описать номенклатуру основных и дополнительных услуг гостиницы 

5.  Составить договор на поставку товара 

6. Планирование деятельности службы МТО гостиничного предприятия 

7. Расчет потребностей в материально - техническом обеспечении 

8. Оформление договора купли – продажи в соответствии с ФЗ 

9. Оформление претензии в соответствии с ФЗ 

10. Определение оптимального размера закупки (решение задач) в 

соответствии с ФЗ 

11. Оформление документов по подготовке товара к продаже, транспортных 

документов в соответствии 

12. Контракт, договор купли – продажи, содержание договора купли-продажи 

в соответствии с ФЗ 

13. Обработка и анализ информации о ценах на товары, работы, услуги 

14. Подготовка и направление приглашений к определению поставщиков 

(подрядчиков, исполнителей) различными способами 

15. Обработка, формирование и хранение данных, информации, документов, в 

том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей) 

16. Виды и характеристики транспортно – складской тары и упаковки 

материальных потока 

17. Идентификационная маркировка продукции 

18. Формирование обобщённой схемы движения материальных потоков 

19. Порядок изменений, расторжения контрактов 

20. Порядок составления документа в виде заключения по результатам 

проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации 

21. Методы проверки соответствия результатов, предусмотренных 



 
 

контрактом, условиям контракта 

22. Стратегические принципы в управлении поставщиками 

23. Этика делового общения и правила проведения переговоров 

24. Ведение переговоров о ходе выполнения условий контракта 

25. Проверка соблюдений условий контракта 
 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  

дифференцированный зачет (учебная практика). 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Факторы, определяющие работу успешных торговых агентов.  

2. Преимущества и недостатки профессии торгового агента 

3. Понятие и сущность процесса товародвижения.  

4. Принципы и условия рационального построения процесса товародвижения. 

5. Товароснабжение: понятие, цели и задачи.  

6. Рациональная организация 

7. товароснабжения.  

8. Размер поставки, частота завоза. 

9. Рынок: понятие, виды. Рыночная конъюнктура: понятие, факторы ее 

определяющие. 

10. Изучение и поиск коммерческих партнеров по закупке товаров.  

11. Источники закупки и поставщики товаров. Виды поставщиков. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  

дифференцированный зачет (производственная практика). 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики навыков, 

ответить на следующие вопросы: 

1. Порядок заключения и исполнения договоров.  

2. Ответственность за нарушение договорных обязательств.  

3. Изменение и расторжение договоров. 

4. Порядок заключения агентских соглашений.  

5. Особенности франчайзинговых контрактов 

6. Партнерские договорные обязательства.  

7. Защита от неисполнения партнером договорных обязательств 

8. Составление договоров на поставку товаров 

9. Организация работы по оптовой продаже товаров.  

10. Договор купли-продажи 

11. Организация работы оптовых ярмарок. 

12. Основные этапы проведения ярмарочной торговли. 

13. Организация работы брокеров, маклеров, дилеров, трейдеров, их виды и 

функции 



 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  экзамен 

квалификационный. 

 

Задания 1 типа 

1. Стандарты качества обслуживания в гостинце.  

2. Стандарты внешнего вида.  

3. Стандарты поведения обслуживающего персонала.  

4. Международные стандарты обслуживания в гостинце  

5. Организационная структура гостиничного предприятия.  

6. Отделение обслуживания номерного фонда.  

7. Служба хозяйственного обеспечения и обслуживания отеля.  

8. Жилая часть гостиницы и ее обслуживание. Структура номерного фонда.  

9. Технология работы поэтажного персонала.  

10. Графики выхода на работу персонала АХС.  

11. Офис АХМ гостиницы.  

12. Прием на работу в АХС гостиницы новых сотрудников  

13. Основные технологические документы АХС гостиницы. Отчет о занятости 

номерного фонда  

14. Ключевое хозяйство АХС.  

15. Методы предотвращения гостиничных краж. Контроль за служебными 

ключами  

16. Технология уборки номерного фонда. Последовательность уборки номеров, 

виды уборки номеров, этапы в процессе уборки номера.  

17. Процесс уборки номера. Последовательность в процессе уборки номера. 

График смены постельного белья  

18. Продукция индивидуального пользования в гостиницах. Должностные 

обязанности и схемы работы горничных и уборщиков служебных помещений в 

различных сменах (утренней, вечерней, ночной)  

19. Информационные таблички в гостиничных номерах. Уборочные материалы, 

техника, инвентарь Журнал движения инвентаря.  

20. Информационная папка для гостей  

21. Контроль качества уборки номеров  

22. Порядок бронирования номеров в гостинице. Технология передачи брони в 

другие отделы гостиницы  

23. Встреча, приветствие гостя. Регистрация и размещение гостей. Организация 

сопровождения гостей к их номерам при заезде.  

24. Организация хранения ценных вещей.  

25. Типы и системы ключей. Выдача ключей от номеров  

26. Организация оказания платных услуг, предоставляемых гостиницей. 

Информация гостей о предоставляемых гостиницей дополнительных платных 

услугах  

27. Первая помощь в экстремальных ситуациях. Жалобы гостей.  

28. Получение почты, ее проверка, сортировка, организация доставки гостям в 

номера  

29. Инновационные приемы в организации обслуживания постоянных гостей и 



 
 

вип-гостей. Особенности организации випобслуживания  

30. Отъезд и проводы гостей. Правила расчета с гостями при отъезде.  

31. Прием и передача смены. Книга приема и сдачи дежурства 

 

Задания 2 типа 

1. Формы коммерческой деятельности: с сотрудничеством (совместная), без 

сотрудничества (самостоятельная), индивидуальная и др. Методы коммерческой 

деятельности: организационные, экономические (материального стимулирования, 

система скидок и т.п.), инновационные. Формы сотрудничества в финансовой 

сфере: факторинг, коммерческий трансферт 
2. Понятие оптовой торговли. 
3. Организация работы по оптовой продаже товаров. Договор купли-продажи 
4. Понятие розничной торговли. 
5. Организация розничной продажи товаров. 
6. Организация работы оптовых ярмарок. Основные этапы проведения 

ярмарочной торговли. 
7. Франчайзинг: понятие, объекты, субъекты, франшиза, их классификация. 

Характерные признаки, организация, преимущества и недостатки, направления 

развития. 
8. Сущность лизинга, его формы, типы и виды. Преимущества и недостатки 

лизинга. 
9. Лизинговый контракт 
10. Понятие биржи. Товарная биржа. Электронные торговые площадки 
11. Организация работы брокеров, маклеров, дилеров, трейдеров, их виды и 

функции 

12. Основные виды расчетов между хозяйствующими субъектами. 

13. Коммерческое кредитование, его виды 

14. Страхование и его основные виды. Основные виды снижения коммерческих 

рисков. 

15. Страхование торговых сделок и договоров. 

16. Гарантии товаропроизводителей. Правовое обоснование предъявления 

претензий за некачественное обслуживание и некачественный товар 

17. Таможенное декларирование и его особенности. Разрешения 

государственных органов. 

18. Таможенное оформление (таможенная очистка, декларирование груза), их 

основные этапы. Подготовка документов для таможенного оформления. Пакет 

документов для таможенного оформления партии товара 

19. Общие требования к информации о товарах. 

20. Виды, структура и назначение штрихового кода 

21. Назначение, виды, порядок регистрации и использования товарных знаков. 

Защита товарных знаков. 

22. Подъемно–транспортное оборудование: назначение, классификация. 

Автоматические подъемно–транспортные комплексы: типы, техническая 

характеристика и правила эксплуатации 

23. Организация авиаперевозок грузов, правила перевозки. Прием груза от 



 
 

транспортных организаций. 

24. Организация перевозок грузов железнодорожным транспортом, правила 

перевозки. Прием груза от транспортных организаций. 

25. Организация перевозок грузов автомобильным транспортом, правила 

перевозки. Прием груза от транспортных организаций. 

 

Задания 3 типа 

1. Сформировать проект организация работы на электронных торговых 

площадках. 

2. Сформировать проект организации работы на товарных биржах 

3. Сформировать проект организации работы на оптовых ярмарках 

4. Расписать порядок предъявления претензий 

5. Расписать порядок таможенного декларирования товаров 

 



 
 

 Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.05 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 
 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.05  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 
 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в организационном собрании 

по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц или 

подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для оформления 

допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку (медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) немедленно 

связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале по 

технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей практики от 

Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от Образовательной 

организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, пожарной 

безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в производственных 

совещаниях, планерках и других административных мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики по месту 

прохождения практики, заверить подписями и печатями все соответствующие разделы этих 

документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам практики с 

учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых документами 

соответствующей организации. 



 
 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И ПРОТИВОПОЖАРНОЙ 

БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 
 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 
 
 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором работал 

практикант в общей структуре организации, объем выполняемых подразделением работ и 

услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по соответствующему 

профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения по 

усовершенствованию организации работы базы практики в рамках соответствующего 

профессионального модуля, что, по сути, становится итогом пройденной практики. При этом 

сравниваются результаты теоретического обучения с наблюдениями и выводами по работе в 

конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета (заполненные 

формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее). 

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные пособия, 

учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 

 

 

 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 
 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности обучающегося во 

время практики по освоению профессиональных компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду практики, отделу, 

организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и способов 

выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества (нужное 

подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и ответственность за 

них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК _______________________________________) 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________ 

1.2.10. Другое:  

______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________



 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые могут быть 

использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые частично 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или данные 

материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период _______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 
 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 



 
 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 
 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к самостоятельной 

профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в стандартных 

ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся нуждается во внешнем 

сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________-

_____________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) ________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / производственную 

практику (по профилю специальности) в  

_________________________________________________________________________ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности _______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики проявил(а) себя 

_____________________________________________________________________________. 

Место проведения практики посещал(а) __________________________________________, 

трудовую дисциплину _________________________________________________________, 

придерживался(ась) __________________________________________________________, 

соблюдал(а) ___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на обучающегося(уюся) были 

возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял __________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных им 

практических навыков: 

Обучающийся(аяся) обладает ___________________________________________ 

теоретическими знаниями, необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики обучающимся 

сформированы общие (____________) и профессиональные компетенции (____________), 

приобретен практический опыт по профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики обучающийся 

на___________________________ уровне продемонстрировал:  

                                                           
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике отмечается уровень 

теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении обязанностей на практикуемой 

должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 
 

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) (нужное 

отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) ___________________________________________________________  
                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет_____________________________________________________________________

___________________________________________________________________. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с «___»______________ 

г. по «___»______________ г. на «__________________________», все поставленные задачи 

были им(ею) _______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики __________________________________. 
 

Руководитель практики 

от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
 
 



 
 
 
 
 



 

 

ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МОСКОВСКАЯ АКАДЕМИЯ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА» 

_____________________________________________________________ 

 

АКТУАЛИЗИРОВАНА 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

по программе 

профессионального модуля ПМ.05 

«Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих» 
 

Специальность:  

43.02.14 Гостиничное дело 

 

Квалификация выпускника:  

Специалист по гостеприимству 

 

Форма обучения:  
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КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых 

в рамках модуля 

Критерии оценки 
Формы и методы 

оценки 

иметь практический опыт: 

 определения или ведения 

переговоров об условиях 

договора, ожидаемых 

поставках или 

рекомендуемых контрактах на 

закупку оборудования, сырья, 

продукции, услуг и 

приобретение товаров для 

перепродажи; 

 получения информации о 

потребностях и запасах, 

разработка требований по 

количеству и качеству 

приобретаемых товаров, 

стоимости, сроках поставки и 

других условиях договора; 

 приобретения общего и 

специализированного 

оборудования, материалов 

или бизнес-услуг для 

использования или для 

дальнейшей обработки по 

назначению; 

 принятия участия в 

тендерах, консультации с 

поставщиками и анализ 

котировок; 

 приобретения товаров для 

перепродажи в розничной или 

оптовой торговле; 

 изучения состояния рынка, 

торговых периодических 

изданий и материалов, 

посещение торговых 

выставок, салонов продаж, 

фабрик и дизайнерских 

учреждений; 

 выбора товаров или 

продуктов, которые лучше 

всего соответствуют 

предъявляемым требованиям; 

 опроса поставщиков и 

ведение переговоров о ценах, 

скидках, условиях 

кредитования и 

транспортировки; 

 контроля за распределением 

товаров для торговых точек и 

75% правильных ответов 

Оценка процесса 

Оценка результатов  

Экспертное наблюдение 

Оценка процесса Оценка 

результатов 

Экспертное наблюдение 

Оценка результата 

Тестирование 

Собеседование 

Экзамен 

Ролевая игра 

Практическая работа 

Практическая работа 



 

 

поддержанием адекватного 

уровня запасов; 

 установления графиков 

поставок, мониторинг 

выполнения договоров и связь 

с клиентами и поставщиками 

для решения возникающих 

проблем. 

знать: 
 Нормативные правовые 

акты, положения, инструкции, 

другие руководящие 

материалы и документы, 

касающиеся порядка 

заключения договоров 

с поставщиками. 

 Основы рыночной 

экономики. 

 Основы трудового, 

финансового 

и хозяйственного 

законодательства. 

 Методы делового общения. 

 Методы и средства 

определения качества 

закупаемой продукции. 

 Организацию погрузочно-

разгрузочных работ. 

 Правила и порядок приемки, 

отправки и сдачи продукции, 

заказа контейнеров 

и транспортных средств. 

 Условия хранения 

и перевозки закупаемой 

продукции. 

 Формы и порядок 

оформления 

приемосдаточных 

документов. 

 Основы организации труда. 

уметь: 
 Осуществлять работу 

по закупке продукции 

в соответствии 

с заключаемыми договорами, 

определяющими характер 

и объем поставок, а также 

их оплату. 

 Осуществлять контроль 

качества приобретаемой 

продукции. 

 Оформлять в соответствии 

с установленным порядком 

документацию на продукцию, 

заказывает контейнеры 

и транспортные средства для 

ее перевозки. 



 

 

 Контролировать наличие 

необходимых 

приспособлений и санитарное 

состояние транспортных 

средств, предназначенных для 

перевозки, правильность 

проведения погрузочно-

разгрузочных работ 

и рациональное размещение 

продукции. 

 Отправлять закупленную 

продукцию в адрес 

поручителя, сопровождает 

грузы в пути следования, 

соблюдая санитарные 

требования и правила 

хранения продукции при 

транспортировке, содействует 

их своевременной доставке. 

 Осуществлять контроль 

за соблюдением требований 

охраны труда при проведении 

погрузочно-разгрузочных 

работ. 

 Оформлять доставленную 

продукцию, установленную 

приемосдаточную 

документации 

 

 

Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации обучающихся по профессиональному модулю 
 

Промежуточная аттестация по ПМ.05 проводится в форме 

дифференцированного зачета по МДК.05.01; дифференцированного 

зачета по учебной и производственной практике; экзамена 

квалификационного.  

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

Экзамен 

квалификационный 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

Экзамен включает в себя: 

выполнение заданий (1-3 

типа): 

 

Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающимся 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

Выполнение обучающимся заданий 

оценивается по следующей балльной 

шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

-90 и более (отлично) – ответ 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено правильно. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат.  



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

ПК 2.1 

ПК 3.1 

ПК 4.1 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание на 

анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

способности 

обучающегося выбирать и 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задание №3 – задание на 

проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате освоения 

дисциплины  

Задания практики полностью 

выполнены, отчет предоставлен в 

срок. 

-70 и более (хорошо)– ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

приведены необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Ход выполнения 

практического задания правильный, 

ответ неверный. Обучающийся в 

целом правильно интерпретирует 

полученный результат.  

Задания по практике полностью 

выполнены, отчет содержит 

незначительные ошибки и неполон. 

-50 и более (удовлетворительно)– 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, приведены не 

все необходимые выкладки, 

использована профессиональная 

лексика. Практическое задание 

выполнено частично. 

Задание по практике выполнено 

частично, представленный отчет 

содержит ошибки. 

-Менее 50 (неудовлетворительно)– 

ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные. 

Практическое задание не выполнено. 

Задние по практике выполнено мене, 

чем на 60%, отчет непредставление. 

Дифференцированный 

зачет (МДК.05.01) 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 07 

ОК 08 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

ПК 2.1 

ПК 3.1 

ПК 4.1 

Дифференцированный 

зачет представляет собой 

выполнение 

обучающимся заданий 

билета, включающего в 

себя. 

 Задание №1 – 

теоретический вопрос на 

знание базовых понятий 

предметной области 

дисциплины, а также 

позволяющий оценить 

степень владения 

обучающегося 

принципами предметной 

области дисциплины, 

понимание их 

особенностей и 

взаимосвязи между ними; 

Задание №2 – задание 

на анализ ситуации из 

предметной области 

дисциплины и выявление 

Выполнение обучающимся заданий 

билета оценивается по следующей 

балльной шкале:  

Задание 1: 0-30 баллов 

Задание 2: 0-30 баллов 

Задание 3: 0-40 баллов  

 

«Зачтено» 

 — 90-100 (отлично)– ответ 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 70 -89 (хорошо) – ответ в целом 

правильный, логически выстроен, 

использована профессиональная 

терминология. Обучающийся в целом 

правильно интерпретирует 

полученный результат. 

— 50-69 (удовлетворительно) – 

ответ в основном правильный, 

логически выстроен, использована 



 

 

Форма контроля Процедура 

оценивания 

Шкала и критерии оценки, балл 

способности 

обучающегося выбирать и 

применять 

соответствующие 

принципы и методы 

решения практических 

проблем, близких к 

профессиональной 

деятельности; 

Задания №3 – задания 

на проверку умений и 

навыков, полученных в 

результате освоения 

дисциплины  

профессиональная терминология.  

 «Не зачтено» 

— менее 50 (неудовлетворительно) 
– ответы на теоретическую часть 

неправильные или неполные.  

 

 

Промежуточная аттестация по учебной практике и по 

производственной практике проводится в форме 

дифференцированного зачета. 

 

Оценка по практике определяется как средний балл за 

представленные материалы с практики и ответы на контрольные 

вопросы. Оценка выставляется по 100 балльной шкале. 

Критерии оценки Оценка 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

полной мере соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты свободно, исчерпывающе и аргументированно ответил 

на все вопросы по существу; 

 правильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

o имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«отлично» 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 осуществил подборку необходимых нормативных правовых документов 

в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые в 

основном соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты исчерпывающе ответил на все вопросы по существу; 

 оформил отчет о прохождении практики с незначительными недостатками, 

который включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

«хорошо» 



 

 

Критерии оценки Оценка 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет положительное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет положительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК по 

практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

Выставляется, если обучающийся: 

 выполнил индивидуальный план прохождения практики не в полном 

объеме; 

 не в полной мере осуществил подборку необходимых нормативных 

правовых документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые 

частично соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты ответил на вопросы по существу без должной 

аргументации; 

 оформил отчет о прохождении практики с недостатками, который 

включает в себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет заключение руководителя практики (*характеристику) от 

Организации в отчете о прохождении практики с указанием отдельных 

недостатков; 

 имеет удовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и ПК 

по практике, содержащуюся в аттестационном листе. 

«удовлетворительно» 

Выставляется, если обучающийся: 

 не выполнил индивидуальный план прохождения практики; 

 не осуществил подборку необходимых нормативных правовых 

документов в соответствии с объектом исследования; 

 в период прохождения практики выполнил спектр функций, которые не 

соответствуют области профессиональной деятельности; 

 во время защиты не ответил на заданные вопросы или ответил неверно, 

не по существу; 

 неправильно оформил отчет о прохождении практики, который включает в 

себя: 

o индивидуальный план работы по практике; 

o дневник практики; 

o краткий отчет по практике; 

 имеет отрицательное заключение руководителя практики 

(*характеристику) от Организации в отчете о прохождении практики; 

 имеет неудовлетворительную оценку по результатам освоенных ОК и 

ПК по практике, содержащуюся в аттестационном листе.  

«неудовлетворительно» 

 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

 

 Типовые задания для проведения промежуточной аттестации 

-  дифференцированный зачет (МДК.05.01). 

 

Задания 1 типа 

1. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской 

Федерации. 



 

 

2. Взаимодействия гостиниц с туристическими фирмами, групповое 

бронирование 

3. Принципы автоматизации управления технологическими 

процессами в гостиницах. 

4. Комплексные автоматизированные системы в гостиничном 

бизнесе 

5. Понятие «качество» относительно гостиничной услуги. 

6. Принципы автоматизации управления технологическими 

процессами в гостиницах 

7. Степень удовлетворенности и оценка потребителя 

8. Должностные обязанности агента по закупкам 

9. Способы управления доходами гостиницы; 

10. Особенности спроса и предложения в гостиничном деле; 

11. Каналы и технологии продаж гостиничного продукта 

12. Ценообразование, виды тарифных планов и тарифную политику 

гостиницы 

13. Методы максимизации доходов гостиницы; 

14. Критерии эффективности работы персонала гостиницы по 

продажам; 

15. Виды отчетности по продажам. 

16. Факторы, определяющие работу успешных агентов 

17. Субъекты коммерческой деятельности: юридические лица - 

организации-изготовители, продавцы-посредники, индивидуальные 

предприниматели, их назначение и место в организации доведения 

объектов деятельности до конечного потребителя 

18. Физические лица - менеджеры по закупкам и/или продажам, 

торговые представители, коммерческие и торговые агенты, их 

характерные признаки 
19. Товароснабжение: понятие, цели и задачи. Рациональная 

организация товароснабжения. Размер поставки, частота завоза. 
20. Изучение и поиск коммерческих партнеров по закупке товаров. 

Источники закупки и поставщики товаров. Виды поставщиков. 

21. Алгоритм проведения закупок. 

22. Методы осуществления операций по закупке. 

23. Оферта, виды оферты 

24. Отдел закупок. Функции отдела. Персонал отдел 

25. Требования законодательства Российской Федерации и 

нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере 

закупок 

 

Задания 2 типа 

1. Правовое регулирование гостиничной деятельности. 

2. Международные гостиничные цепи, приведите примеры. 

3. Основные модели организации гостиничного дела, приведите 

примеры. 



 

 

4. Дайте характеристику основных служб гостиницы. 

5. Что необходимо учитывать при разработке практических 

рекомендаций по формированию спроса и   стимулированию сбыта 

гостиничного продукта (для различных целевых    сегментов) 

6. Что учитывается при выявлении конкурентоспособности 

гостиничного продукта; 

7. Что необходимо учесть при определении эффективности 

мероприятий по стимулированию сбыта гостиничного продукта 

8. Методы расчета в потребности товара 

9. Методы выбора поставщиков и коммерческих партнеров. 

10. Методы, применяемые в оценке конкурентоспособности товара 

11. Порядок заключения агентских соглашений. Особенности 

франчайзинговых контрактов 

12. Анализ конкуренции на рынках сбыта продукции 

13. План продаж 

14. Стратегия маркетинга 

15. Разработка противокоррупционных мероприятий при 

применении инвестиционно-налогового кредита 

16. Учёт фактора риска в бизнес-планировании.  Виды рисков. 

Оценка рисков и страхования 

17. Сущность и значение материально-технического обеспечения в 

современных условиях. 

18. Основные группы товаров для нужд гостиницы. Сбор и анализ 

поступивших заявок на закупку, в соответствии с нуждами гостиницы 

19. Разработка плана закупок и осуществление подготовки 

изменений для внесения в план закупок 

20. Организация и проведение договорной работы с поставщиками 

21. Основы стратегических закупок 

22. Факторы выбора поставщиков. Хозяйственные связи между 

предприятиями: прямые и опосредованные (косвенные), длительные, и 

краткосрочные 

23. Хозяйственные связи между предприятиями: прямые и 

опосредованные (косвенные), длительные, и краткосрочные 

24. Договоры с ценовой спецификацией и фиксированной ценой. 

Отбор контрагентов-поставщиков 

25. Оценка эффективности закупочной деятельности 

 

 Задания 3 типа 

1. Осуществить мониторинг рынка гостиничных услуг 

2.  Выделять целевой сегмент клиентской базы 

3.  Проанализировать информацию о потребностях целевого рынка 

(на примере) 

4.  Описать номенклатуру основных и дополнительных услуг 

гостиницы 

5.  Составить договор на поставку товара 



 

 

6. Планирование деятельности службы МТО гостиничного 

предприятия 

7. Расчет потребностей в материально - техническом обеспечении 

8. Оформление договора купли – продажи в соответствии с ФЗ 

9. Оформление претензии в соответствии с ФЗ 

10. Определение оптимального размера закупки (решение задач) в 

соответствии с ФЗ 

11. Оформление документов по подготовке товара к продаже, 

транспортных документов в соответствии 

12. Контракт, договор купли – продажи, содержание договора купли-

продажи в соответствии с ФЗ 

13. Обработка и анализ информации о ценах на товары, работы, 

услуги 

14. Подготовка и направление приглашений к определению 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей) различными способами 

15. Обработка, формирование и хранение данных, информации, 

документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, 

исполнителей) 

16. Виды и характеристики транспортно – складской тары и 

упаковки материальных потока 

17. Идентификационная маркировка продукции 

18. Формирование обобщённой схемы движения материальных 

потоков 

19. Порядок изменений, расторжения контрактов 

20. Порядок составления документа в виде заключения по 

результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и 

документации 

21. Методы проверки соответствия результатов, предусмотренных 

контрактом, условиям контракта 

22. Стратегические принципы в управлении поставщиками 

23. Этика делового общения и правила проведения переговоров 

24. Ведение переговоров о ходе выполнения условий контракта 

25. Проверка соблюдений условий контракта 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  

дифференцированный зачет (учебная практика). 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Факторы, определяющие работу успешных торговых агентов.  

2. Преимущества и недостатки профессии торгового агента 

3. Понятие и сущность процесса товародвижения.  

4. Принципы и условия рационального построения процесса 



 

 

товародвижения. 

5. Товароснабжение: понятие, цели и задачи.  

6. Рациональная организация 

7. товароснабжения.  

8. Размер поставки, частота завоза. 

9. Рынок: понятие, виды. Рыночная конъюнктура: понятие, факторы 

ее определяющие. 

10. Изучение и поиск коммерческих партнеров по закупке товаров.  

11. Источники закупки и поставщики товаров. Виды поставщиков. 

 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  

дифференцированный зачет (производственная практика). 

 

Предоставить отчет, дневник практики, аттестационный 

лист. 

На основе полученных в результате прохождения практики 

навыков, ответить на следующие вопросы: 

1. Порядок заключения и исполнения договоров.  

2. Ответственность за нарушение договорных обязательств.  

3. Изменение и расторжение договоров. 

4. Порядок заключения агентских соглашений.  

5. Особенности франчайзинговых контрактов 

6. Партнерские договорные обязательства.  

7. Защита от неисполнения партнером договорных обязательств 

8. Составление договоров на поставку товаров 

9. Организация работы по оптовой продаже товаров.  

10. Договор купли-продажи 

11. Организация работы оптовых ярмарок. 

12. Основные этапы проведения ярмарочной торговли. 

13. Организация работы брокеров, маклеров, дилеров, трейдеров, их 

виды и функции 
 

Типовые задания для проведения промежуточной аттестации -  

экзамен квалификационный. 

 

Задания 1 типа 

1. Стандарты качества обслуживания в гостинце.  

2. Стандарты внешнего вида.  

3. Стандарты поведения обслуживающего персонала.  

4. Международные стандарты обслуживания в гостинце  

5. Организационная структура гостиничного предприятия.  

6. Отделение обслуживания номерного фонда.  

7. Служба хозяйственного обеспечения и обслуживания отеля.  

8. Жилая часть гостиницы и ее обслуживание. Структура номерного 

фонда.  



 

 

9. Технология работы поэтажного персонала.  

10. Графики выхода на работу персонала АХС.  

11. Офис АХМ гостиницы.  

12. Прием на работу в АХС гостиницы новых сотрудников  

13. Основные технологические документы АХС гостиницы. Отчет о 

занятости номерного фонда  

14. Ключевое хозяйство АХС.  

15. Методы предотвращения гостиничных краж. Контроль за 

служебными ключами  

16. Технология уборки номерного фонда. Последовательность уборки 

номеров, виды уборки номеров, этапы в процессе уборки номера.  

17. Процесс уборки номера. Последовательность в процессе уборки 

номера. График смены постельного белья  

18. Продукция индивидуального пользования в гостиницах. 

Должностные обязанности и схемы работы горничных и уборщиков 

служебных помещений в различных сменах (утренней, вечерней, 

ночной)  

19. Информационные таблички в гостиничных номерах. Уборочные 

материалы, техника, инвентарь Журнал движения инвентаря.  

20. Информационная папка для гостей  

21. Контроль качества уборки номеров  

22. Порядок бронирования номеров в гостинице. Технология передачи 

брони в другие отделы гостиницы  

23. Встреча, приветствие гостя. Регистрация и размещение гостей. 

Организация сопровождения гостей к их номерам при заезде.  

24. Организация хранения ценных вещей.  

25. Типы и системы ключей. Выдача ключей от номеров  

26. Организация оказания платных услуг, предоставляемых 

гостиницей. Информация гостей о предоставляемых гостиницей 

дополнительных платных услугах  

27. Первая помощь в экстремальных ситуациях. Жалобы гостей.  

28. Получение почты, ее проверка, сортировка, организация доставки 

гостям в номера  

29. Инновационные приемы в организации обслуживания постоянных 

гостей и вип-гостей. Особенности организации випобслуживания  

30. Отъезд и проводы гостей. Правила расчета с гостями при отъезде.  

31. Прием и передача смены. Книга приема и сдачи дежурства 

 

Задания 2 типа 

1. Формы коммерческой деятельности: с сотрудничеством 

(совместная), без сотрудничества (самостоятельная), индивидуальная и 

др. Методы коммерческой деятельности: организационные, 

экономические (материального стимулирования, система скидок и т.п.), 

инновационные. Формы сотрудничества в финансовой сфере: 

факторинг, коммерческий трансферт 



 

 

2. Понятие оптовой торговли. 
3. Организация работы по оптовой продаже товаров. Договор купли-

продажи 
4. Понятие розничной торговли. 
5. Организация розничной продажи товаров. 
6. Организация работы оптовых ярмарок. Основные этапы проведения 

ярмарочной торговли. 
7. Франчайзинг: понятие, объекты, субъекты, франшиза, их 

классификация. Характерные признаки, организация, преимущества и 

недостатки, направления развития. 
8. Сущность лизинга, его формы, типы и виды. Преимущества и 

недостатки лизинга. 
9. Лизинговый контракт 
10. Понятие биржи. Товарная биржа. Электронные торговые 

площадки 
11. Организация работы брокеров, маклеров, дилеров, трейдеров, их 

виды и функции 

12. Основные виды расчетов между хозяйствующими субъектами. 

13. Коммерческое кредитование, его виды 

14. Страхование и его основные виды. Основные виды снижения 

коммерческих рисков. 

15. Страхование торговых сделок и договоров. 

16. Гарантии товаропроизводителей. Правовое обоснование 

предъявления претензий за некачественное обслуживание и 

некачественный товар 

17. Таможенное декларирование и его особенности. Разрешения 

государственных органов. 

18. Таможенное оформление (таможенная очистка, декларирование 

груза), их основные этапы. Подготовка документов для таможенного 

оформления. Пакет документов для таможенного оформления партии 

товара 

19. Общие требования к информации о товарах. 

20. Виды, структура и назначение штрихового кода 

21. Назначение, виды, порядок регистрации и использования 

товарных знаков. Защита товарных знаков. 

22. Подъемно–транспортное оборудование: назначение, 

классификация. Автоматические подъемно–транспортные комплексы: 

типы, техническая характеристика и правила эксплуатации 

23. Организация авиаперевозок грузов, правила перевозки. Прием 

груза от транспортных организаций. 

24. Организация перевозок грузов железнодорожным транспортом, 

правила перевозки. Прием груза от транспортных организаций. 

25. Организация перевозок грузов автомобильным транспортом, 

правила перевозки. Прием груза от транспортных организаций. 

 



 

 

Задания 3 типа 

1. Сформировать проект организация работы на электронных 

торговых площадках. 

2. Сформировать проект организации работы на товарных биржах 

3. Сформировать проект организации работы на оптовых ярмарках 

4. Расписать порядок предъявления претензий 

5. Расписать порядок таможенного декларирования товаров 

 



 

 

 Приложение 1 

 

Примерные виды работ 

по учебной практике по профессиональному модулю ПМ.05 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительна

я лекция, 

включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти инструктивное совещание с руководителем практики и 

уточнить контакты линейного руководителя практики от 

организации, а также правила в отношении субординации, 

внешнего вида, графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению определенных 

видов деятельности – принести подтверждающую справку из 

медицинского учреждения). 

Обсудить требования и достичь договоренностей с линейными 

руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения обучающихся (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который обучающийся распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительн

ый этап 

Собрать общую информацию о гостинице. Проанализировать 

организационную структуру гостиничного предприятия. Описать 

место, функции и задачи основных служб в организационной 

структуре предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные документы, 

приказы, договоры и др.), регламентирующие работу и 

определяющие особенности гостиничного предприятия, 

функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру гостиничного 

подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к сотрудникам 

подразделения (должностные инструкции, требования к 

внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте 

практики и 

анализ 

источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4. Этап 4. 

Подготовка 

отчета о 

практике 

Оформить отчет по практике. Для достижения этой цели 

обобщить полученную информацию, сформулировать 

закрепленные и приобретенные знания, навыки и умения и 

представить это в соответствующей форме. 

Подготовить фотоотчет (минимум 10 слайдов), включая: 

экстерьер, интерьер (служебные и гостевые зоны), свои 

фотографии (в процессе выполнения работы), свои 

фотографии в униформе (в той или иной зоне: в тренинг-

руме, столовой, офисе отдела и так далее). Процесс 

фотографирования может быть проведен только с 

одобрения линейного руководителя и соответствовать 

правилам поведения практиканта в отеле. 

 



 

 

Приложение 2 

 

Примерные виды работ 

по производственной практике по профессиональному модулю ПМ.05  

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

1.  Этап 1. 

Ознакомительная 

лекция, включая 

инструктаж по 

технике 

безопасности 

Пройти ориентацию и уточнить контакты менеджеров, а 

также правила в отношении субординации, внешнего вида, 

графика работы, техники безопасности (в случае 

медицинских противопоказаний к выполнению 

определенных видов деятельности – принести 

подтверждающую справку из медицинского учреждения).  

Обсудить требования и достичь договоренностей с 

линейными руководителями по вопросам, связанным с: 

o правилами поведения студентов (практикантов) в 

гостинице и отделе, в который студент распределен на 

практику, 

o внешним видом, 

o кругом обязанностей, 

o наличием медицинской книжки, 

o графиком работы и выходными, 

o пропусками, 

o доступом к данным, 

o возрастом практикантов (ограничением выполнения ряда 

работ). 

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

Собрать общую информацию о гостинице. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного предприятия. Описать место, функции и 

задачи основных служб в организационной структуре 

предприятия. Изучить систему жизнеобеспечения 

гостиницы.  

Определить ценовую категорию гостиничного предприятия. 

Проанализировать внутренние и внешние информационные 

источники (законодательные акты, учредительные 

документы, приказы, договоры и др.), регламентирующие 

работу и определяющие особенности гостиничного 

предприятия, функционирования основных служб. 

Проанализировать организационную структуру 

гостиничного подразделения. 

Описать место, функции и задачи службы бронирования в 

гостинице. Изучить организацию рабочего места сотрудника 

службы бронирования. 

Охарактеризовать порядок взаимодействия данной службы с 

другими отделами и подразделениями гостиничного 

предприятия. 

Изучить стандарты работы и сервиса, требования к 

сотрудникам подразделения (должностные инструкции, 

требования к внешнему виду и прочее).  

Изучить правила приема заказов на бронирование от 

потребителей. 

Изучить процесс выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения. 

Изучить виды и способы бронирования, применяемые в 

гостинице. 



 

 

№ 

п/п 
Этап практики Виды работ 

Изучить формы информирования потребителя о 

бронировании. 

3.  Этап 3. Сбор 

информации об 

объекте практики и 

анализ источников 

Выяснить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

приема заказов в гостинице. 

Изучить правила заполнения бланков бронирования для 

индивидуалов, компаний, турагентств и операторов. 

Выяснить особенности и методы гарантированного и 

негарантированного бронирования в гостинице. 

Изучить правила аннулирования бронирования. 

Разобрать стандарты ведения телефонных переговоров и 

поведения в конфликтных ситуациях с потребителями при 

бронировании, изучить технологию ведения телефонных 

переговоров, в отделе бронирования разобрать пример 

консультации потребителей о применяемых способах 

бронирования. 

4.  Этап 4. 

Экспериментально-

практическая работа 

Изучить состав, функции и возможности использования 

информационных и телекоммуникационных технологий для 

обеспечения процесса бронирования. 

Получить практический опыт: 

 приема заказов на бронирование от потребителей; 

 выполнения бронирования и ведения его 

документационного обеспечения; 

 информирования потребителя о бронировании. 

5.  Этап 5. Обработка и 

анализ полученной 

информации 

Осуществить комплексный анализ полученной 

информации, разработать свои предложения и 

рекомендации на основе сравнения с пройденным по 

профессиональному модулю ПМ.01 Бронирование 

гостиничных услуг теоретическим материалом. 

 Этап 6. Подготовка 

отчета о практике 
Оформить отчет по практике. Для достижения этой 

цели обобщить полученную информацию, 

сформулировать закрепленные и приобретенные 

знания, навыки и умения и представить это в 

соответствующей форме. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 3 

 
СОГЛАСОВАНО 

Руководитель практики  

от Организации 

 

_____________________ 

(ФИО, подпись) 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

УТВЕРЖДАЮ 

Ректор ЧУВО «МАП» 

 

_____________________ 

 

МП 

"___" ____________ 20__ г. 

 

Индивидуальный план работы 
по профессиональному модулю 

____________________________________________________________________________

_ 
(наименование профессионального модуля) 

обучающегося группы __________________ 
   (шифр и номер группы) 

___________________________________ 
(Ф.И.О.) 

№ 

п/

п 

Этап практики Виды работ Период 

выполнения 

работ 

1.  Этап 1. 

Организационный 

этап 

  

2.  Этап 2. 

Подготовительный 

этап 

  

3.  Этап 3. 

Исследовательский 

этап 

  

4.  Этап 4. Проектный 

этап 

  

5.  Этап 5. 

Аналитический этап 

  

6.  Этап 6. Отчетный 

этап 

  

 
Руководитель от Образовательной организации:                                                                        

___________  __________________ 
Подпись                           расшифровка 

 

Обучающийся индивидуальный план работы получил: «___» _____________ 20___ г. 

 

Обучающийся: __________________________ _____________________ 
подпись     расшифровка 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4 

 

ДНЕВНИК 

_____________________________ практики 
(наименование вида практики) 

 

________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 
(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

От Образовательной организации ________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

ПАМЯТКА 

обучающемуся, убывающему на практику 

 
ПЕРЕД НАЧАЛОМ ПРАКТИКИ 

1. Студент перед началом практики обязан принять участие в 

организационном собрании по практике. 

2. Получить дневник, отчет, индивидуальный план работы и направление на 

практику. 

3. Выяснить адрес и маршрут следования к месту практики и должностных лиц 

или подразделение, к которому должен обратиться по прибытию на практику. 

4. Иметь при себе документы, подтверждающие личность (паспорт), для 

оформления допуска к месту практики, при необходимости – медкнижку 

(медсправку). 

5. В случае отказа в оформлении на практику (по любым спорным вопросам) 

немедленно связаться с руководителем практики от Образовательной организации.  

 

ПРИ ОФОРМЛЕНИИ НА РАБОЧЕЕ МЕСТО 
1. Изучить инструкцию и получить зачет по технике безопасности и пожарной 

безопасности, заполнить соответствующий раздел дневника и расписаться в журнале 

по технике безопасности по месту практики. 

2. Вести ежедневные записи в дневнике в соответствии с памяткой. 

3. Постоянно иметь дневник на рабочем месте и предъявлять его для проверки 

ответственным лицам. 

4. Выполнять индивидуальный план работы под контролем руководителей 

практики от Организации и от Образовательной организации. 

5. Посещать консультации, проводимые руководителем практики от 

Образовательной организации. 

6. Строго соблюдать трудовую дисциплину, правила техники безопасности, 

пожарной безопасности, производственной санитарии. 

7. Выполнять требования внутреннего распорядка предприятия (организации). 

8. С разрешения руководителя практики от Организации участвовать в 

производственных совещаниях, планерках и других административных 

мероприятиях. 

 

ПО ОКОНЧАНИИ ПРАКТИКИ 

1. Предъявить дневник, отчет, аттестационный лист руководителю практики 

по месту прохождения практики, заверить подписями и печатями все 

соответствующие разделы этих документов. 

2. Прибыть в образовательную организацию и пройти аттестацию по итогам 

практики с учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующей организации. 



 

 

 

1. ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА ИНСТРУКТАЖА 

ПО БЕЗОПАСНЫМ МЕТОДАМ РАБОТЫ, ПРОМСАНИТАРИИ И 

ПРОТИВОПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

 

I. Вводный инструктаж 
Провел инженер по охране труда и технике безопасности _____________________ 

(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 

 

Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                             _____________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________20____г. 
 

II. Первичный инструктаж на рабочем месте 
Переведен на ____________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 
(наименование участка, отдела и т.д.) 

 

А. Инструктаж провел (а)  

_________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Подпись ___________ Дата ___________________ 20 ___ г. 

 

Б. Инструктаж получил (а) и усвоил (а)                       _____________________ 
                                                                                                                   (Ф.И.О.) 

Подпись ___________                                             Дата ___________________ 20 ___ г. 



 

 

КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН 
ПРОХОЖДЕНИЯ ____________________________ ПРАКТИКИ  

(наименование вида практики) 

 

Дата Выполняемая работа 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
Дата: ____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5 

 

ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ  

_____________________________ практики  
(наименование вида практики) 

 
 

________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента) 

 

Место прохождения практики: 

 

____________________________________________________________ 

(наименование организации) 

 

Руководитель практики: 

 

 

 

От Образовательной организации _________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

От Организации ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, подпись) 

 

 

МП 



 

 

 

Примерное содержание отчета о прохождении практики 

 
Введение 
1. Характеристика базы практики, роль и место подразделения, в котором 

работал практикант в общей структуре организации, объем выполняемых 

подразделением работ и услуг в общем объеме операций и т.д. 

2. Основная часть  

Выполняется в соответствии с индивидуальным планом работы по 

соответствующему профессиональному модулю. 

3. Заключение 

Выводы и предложения. Необходимо разработать конкретные предложения 

по усовершенствованию организации работы базы практики в рамках 

соответствующего профессионального модуля, что, по сути, становится итогом 

пройденной практики. При этом сравниваются результаты теоретического 

обучения с наблюдениями и выводами по работе в конкретной организации. 

4. Приложения 
Документальное подтверждение отдельных разделов, положений отчета 

(заполненные формы отчетности, документы, схемы, графики и прочее).  

5. Литература 

Законодательная база, №№ инструкций, приказов, распоряжений, учебные 

пособия, учебники и другая литература. 
 

 

 
Дата: _____________ _________________________________ 

                         (Подпись, инициалы студента) 

 

 

 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 

Аттестационный лист 
 

________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. обучающегося) 

обучающий(ая)ся _________________ курса группы _________________ по 

специальности 

_______________________________________________________________________,  
(наименование специальности) 

успешно прошел(ла)_______________________________________________ практику                     
(наименование вида практики) 

по профессиональному модулю _____________________________________________ 
(наименование профессионального модуля) 

в объеме _____ часов с «____» __________ года по «____» __________ года в 

организации: 

________________________________________________________________________, 
(наименование организации) 

________________________________________________________________________. 
(юридический адрес) 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1.1 Виды работ, выполненные обучающимся по программе практики: 

 

№ 

п/

п 

Код 

компетенции 

Виды работ, выполненные обучающимся  Оценка качества 

выполнения 

каждого вида работ 

руководителем 

практики от 

Организации 

(отлично/ хорошо/ 

удовлетворительно) 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     



 

 

 

1.1. Характеристика учебной и профессиональной деятельности 

обучающегося во время практики по освоению профессиональных 

компетенций от Организации: 

1.2.1. Мотивация обучающегося – интерес к данному конкретному виду 

практики, отделу, организации (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.2. Организация собственной деятельности, выбор типовых методов и 

способов выполнения профессиональных задач, оценка их эффективности и качества 

(нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.3. Принятие решений в стандартных/нестандартных ситуациях и 

ответственность за них (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.4. Сформированность профессиональных умений в соответствии с 

профессиональными компетенциями (ПК 

_______________________________________) (нужное подчеркнуть): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

1.2.5. Программу практики выполнил (нужное подчеркнуть): 

 полностью; 

 в основном; 

 не выполнил. 

1.2.6. Замечания по трудовой дисциплине (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.7. Замечания по технике безопасности (нужное подчеркнуть): 

 имеет; 

 не имеет. 

1.2.8. Поощрения, высказывания (нужное дополнить): 

 имеет за «…»; 

 не имеет. 

1.2.9. Особые показатели и характеристики: 

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_____ 

1.2.10. Другое:  

____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________



 

 

_________________________________________________________________________

_____



 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 
Индивидуальный план работы по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

обучающимся (нужное отметить ): 
 выполнен; 

 выполнен не в полном объеме; 

 не выполнен; 

 

Работа с источниками информации (нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, которые 

частично могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена (квалификационного);  

 не осуществил подборку необходимых документов и статистических данных, или 

данные материалы не могут быть использованы при подготовке к сдаче экзамена 

(квалификационного); 

 

Владение материалом по ______________________________________ 

практике  

                     (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 умело анализирует полученный во время практики материал; 

 анализирует полученный во время практики материал; 

 недостаточно четко и правильно анализирует полученный во время практики 

материал; 

 неправильно анализирует полученный во время практики материал; 

 

Задачи, поставленные на период 

_______________________________практики,  

                                       (наименование вида практики) 

обучающимся (нужное отметить ): 

 решены в полном объеме; 

 решены в полном объеме, но не полностью раскрыты; 

 решены частично, нет четкого обоснования и детализации; 

 не решены; 

 

Спектр выполняемых обучающимся функций в период прохождения 

_______________________________________________________________ практики  

 (наименование вида практики) 

области профессиональной деятельности по профессиональному модулю 

_________________________________________________________________________  

(наименование профессионального модуля) 

(нужное отметить ): 

 соответствует; 

 в основном соответствует; 

 частично соответствует; 



 

 

 не соответствует; 

 

Ответы на вопросы по _________________________________________ практике  

                                       (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 

Обучающийся: 
 дает аргументированные ответы на вопросы; 

 дает ответы на вопросы по существу; 

 дает ответы на вопросы не по существу; 

 не может ответить на вопросы; 

 

Оформление обучающимся отчета по ____________________________практике  

                                                      (наименование вида практики) 

(нужное отметить ): 
 отчет о прохождении практики оформлен правильно; 

 отчет о прохождении практики оформлен с незначительными недостатками; 

 отчет о прохождении практики оформлен с недостатками;  

 отчет о прохождении практики оформлен неверно; 

 

Результаты освоения программы _______________________________ практики: 

                                                      (наименование вида практики) 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 



 

 

Код 

компетенции 

Содержание компетенции Уровень освоения 

обучающимся  

(нужное отметить 

)* 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

  

 высокий 

 средний 

 низкий 

*Примечание: 
 Высокий уровень – обучающийся уверенно демонстрирует готовность и способность к 

самостоятельной профессиональной деятельности не только в стандартных, но и во внештатных 

ситуациях.  

 Средний уровень – обучающийся выполняет все виды профессиональной деятельности в 

стандартных ситуациях уверенно, добросовестно, эффективно.  

 Низкий уровень – при выполнении профессиональной деятельности обучающийся 

нуждается во внешнем сопровождении и контроле. 

 

Замечания руководителя практики от Образовательной организации: 

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ 

 
Руководитель практики от 

Организации 

М.П. 

 

_____________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 

 

 
 

 

Руководитель практики  

от Образовательной организации 

 

 

______________________________________ 
                       (Ф.И.О.)                                                  (подпись) 



 

 

ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА1  

 

1. Информация о сроках прохождения практики: 

Дана обучающемуся(ейся) 

________________________________________________  
(Ф.И.О. полностью)  

в том, что он(а) действительно проходил(а) учебную практику / 

производственную практику (по профилю специальности) в  

____________________________________________________________________

_____ 
(полное наименование организации) 

 

с «___» ___________ 2020 г. по «___» ___________ 2020 г. в должности 

_______________. 

2. Оценка трудовой дисциплины практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

(Ф.И.О. полностью)  

за время прохождения ___________________________________ практики 

проявил(а) себя 

_________________________________________________________________________

____. Место проведения практики посещал(а) 

__________________________________________, трудовую дисциплину 

_________________________________________________________, 

придерживался(ась) 

__________________________________________________________, соблюдал(а) 

___________________________. Опозданий ____________________________. 

3. Описание должностных обязанностей практиканта: 

За время _________________________________ практики на 

обучающегося(уюся) были возложены следующие обязанности: 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________ 

 _______________________________________________________________. 

К должностным обязанностям и поставленным задачам практикант относился 

________________________________________________________________________. 

Порученные задания выполнял 

__________________________________________________.  

4. Характеристика теоретических знаний практиканта и приобретенных 

им практических навыков: 

                                                 
1 Оформляется на фирменном бланке организации 

Характеристику дает руководитель практики от организации. В заключении-характеристике 

отмечается уровень теоретической и практической подготовки обучающегося при выполнении 

обязанностей на практикуемой должности, степень проявления инициативы и творчества, трудовая 

дисциплина, упущения и недостатки. 

 



 

 

Обучающийся(аяся) обладает 

___________________________________________ теоретическими знаниями, 

необходимыми для формирования профессиональных качеств. 

По результатам __________________________________ практики 

обучающимся сформированы общие (____________) и профессиональные 

компетенции (____________), приобретен практический опыт по 

профессиональному модулю 

________________________________________________________________________. 

В период прохождения ___________________________________ практики 

обучающийся на___________________________ уровне продемонстрировал:  

(высоком, среднем, низком)  (нужное отметить ) 

способность: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

умение: 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________; 

 _____________________________________________________. 

 

Уровень освоения профессиональных компетенций (ПК _________________) 

(нужное отметить ): 

 высокий; 

 средний; 

 низкий. 

5. Характеристика профессиональных качеств практиканта: 

Обучающийся(аяся) 
___________________________________________________________  

                                                                                   (Ф.И.О. полностью)  

проявляет___________________________________________________________

_________________________________________________________________________

____. 

6. Оценка личных качеств практиканта: 

В коллективе___________________________________________________, 

стремится 

____________________________________________________________________. 

7. Оценка выполненной практикантом работы: 

Руководство организации оценивает работу практиканта в период с 



 

 

«___»______________ г. по «___»______________ г. на 

«__________________________», все поставленные задачи были им(ею) 

_______________________________, требования к качеству исполнения 

_________________________. 

Замечаний в ходе прохождения практики 

__________________________________. 
 

Руководитель 

практики от Организации 

М.П. 

 

_________________                  

________________ 
(Ф.И.О.)                                                                   (подпись) 

 

«____» ___________ 
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