
 



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Практика студентов (учебная и производственная) Колледжа ФГБОУ ВО «Бурятского 

государственного университета» является обязательным разделом программы подготовки 

студентов среднего звена (ППССЗ) по специальности «43.02.11 Гостиничный сервис». Она 

представляет собой вид учебной деятельности, направленной на формирование, закрепление, 

развитие практических навыков и компетенции в процессе выполнения определенных видов 

работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.  

Практика организуется в соответствии с: 

-   Федеральным законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 г. N 

273-ФЗ; 

-  Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования по специальности 43.02.11 «Гостиничный сервис», утвержденного Приказом 

Министерства образования и науки РФ от 7 мая 2014 г. N 475 (ФГОС СПО); 

-    Положением о практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные  

образовательные программы среднего профессионального образования, утв. Приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 18 апреля 

2013 г. N 291 (Положение N291). 

Согласно Положению N291 и ФГОС СПО видами практики являются:  

1. Учебная практика, 

2. Производственная практика, которая состоит из двух этапов: 

❖ практики по профилю специальности, 

❖ преддипломной практики. 

Учебная практика по специальности направлена на формирование у обучающихся 

умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках 

профессиональных модулей ППССЗ по основным видам профессиональной деятельности для 

последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной 

специальности. 

При реализации ППССЗ по специальности производственная практика включает в себя 

следующие этапы: практика по профилю специальности и преддипломная практика. 

Практика по профилю специальности направлена на формирование у обучающегося 

общих и профессиональных компетенций, приобретение практического опыта и реализуется в 

рамках профессиональных модулей ППССЗ по каждому из видов профессиональной 

деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности. 

Преддипломная практика направлена на углубление первоначального практического 

опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его 

готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению 

выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-правовых 

форм. 
 

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ 

Рабочая программа производственной (преддипломной) практики - является частью 

ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.11 Гостиничный сервис в части 

освоения видов профессиональной деятельности (ВПД) специальности: 

❖ Бронирование гостиничных услуг. 

❖ Прием, размещение и выписка гостей. 

❖ Организация обслуживания гостей в процессе проживания. 

❖ Продажи гостиничного продукта 

❖ Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

 

 

 

 

 



1. Цели производственной (преддипломной) практики  является углубление первоначального 

практического опыта обучающихся, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку 

его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению 

выпускной квалификационной работы в организациях различных организационно-правовых 

форм. 

2. Задачи производственной (преддипломной) практики  

• конкретизация результатов теоретического обучения, формирование профессиональных 

практических знаний, умений и навыков, необходимых для будущей работы на 

предприятии;  

• овладение практическими навыками в организации предоставления гостиничных услуг; 

• приобретение навыков работы с отраслевыми документами в рамках профессиональной 

деятельности;  

• закрепление навыков использования информационных технологий при осуществлении 

всех видов производственной деятельности;  

• сбор, обобщение и анализ полученных в ходе практики материалов для подготовки отчета 

по практике и использование результатов при написании выпускной квалификационной 

работы. 

3. Вид практики, способ и форма (формы) проведения практики   

❖ Вид практики – производственная (преддипломная); 

❖ способ проведения практики – стационарная; 

❖ форма проведения практики - дискретная (по периодам проведения путем чередования в       

календарном учебном графике периодов проведения практики с периодами учебного 

времени для проведения теоретических занятий). 

4. Перечень планируемых результатов обучения при прохождении практики, соотнесенных 

с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

В результате прохождения данной практики обучающийся должен приобрести следующие 

практические навыки, умения, общие и профессиональные компетенции: 

Общие компетенции: 
№ 

п/п 

Индекс 

компетенции 

Содержание компетенции 

 (или ее части) 

Планируемые результаты обучения  

(умения, навыки) 

1.  ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

Демонстрация интереса к будущей профессии 

2.  ОК 2. Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество. 

Выбор и применение методов и способов 

решения профессиональных задач. 

Оценка эффективности и качества 

выполнения. 

3.  ОК 3. Принимать решения в стандартных 

и нестандартных ситуациях и нести 

за них ответственность. 

Безошибочность решения стандартных и 

нестандартных профессиональных задач. 

4.  ОК 4.  Осуществлять поиск и 

использование информации, 

необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития. 

 

Быстрый и точный поиск необходимой 

информации. 

5.  ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

Соблюдение мер конфиденциальности и 

информационной безопасности. 



6.  ОК 6. Работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

Использование приемов корректного 

межличностного общения. 

7.  ОК 7. Брать на себя ответственность за 

работу членов команды 

(подчиненных), результат 

выполнения заданий. 

Организация работы команды при изучении 

профессиональных знаний. 

8.  ОК 8. Самостоятельно определять задачи 

профессионального и личностного 

развития, заниматься 

самообразованием, осознанно 

планировать повышение 

квалификации. 

 

Организация самостоятельных занятий при 

изучении профессиональных знаний из 

отечественного и зарубежного опыта. 

9.  ОК 9. Ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

Анализ и использование инноваций в области 

профессиональной деятельности. 

Решение ситуативных задач, связанных с 

использованием профессиональных 

компетенций. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Профессиональные компетенции: 
№ Индекс 

компе- 

тенции 

Содержание 

компетенции                    

(или ее части) 

Раздел 

практики, 

обеспечиваю-

щий этапы 

формирования 

компетенции 

(или ее части) 

В результате прохождения раздела практики, 

обеспечивающего формирование компетенции 

(или ее части) обучающийся должен: 

Знать Уметь Владеть 

1.  ПК 1.1. Принимать 

заказ 

от 

потребителей и 

оформлять его. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- правила 
предоставления 
гостиничных услуг 
в Российской 

Федерации; 
- организацию 

службы 
бронирования;  

- виды и способы 
бронирования;  

- виды заявок по 
бронированию и 
действия по ним;  

- состав, функции и 
возможности 
использования 

информационных 
и 
телекоммуникацио
нных технологий 
для приема 
заказов;  

- правила 
заполнения 
бланков 
бронирования для 
индивидуалов, 
компаний, 

турагентств и 
операторов; 

- организовывать 

рабочее место 

службы 

бронирования; 

оформлять и 

составлять 

различные виды 

заявок и бланков; 

- приемами 

заказов на 

бронирование 

от 

потребителей; 



2.  ПК 1.2. Бронировать и 

вести 

документацию. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- последовательност
ь и технологию 
резервирования 
мест в гостинице;  

- особенности и 

методы 
   гарантированного 

и 
негарантированног
о бронирования; 

- вести учет и 
хранение 
отчетных 
данных; 

- владеть 

технологией 
ведения 
телефонных 
переговоров; 

- аннулировать 
бронирование; 

- осуществлять 
гарантирование 
бронирования 
различными 
методами; 

- использовать 

технические, 
телекоммуникац
ионные средства 
и 
профессиональн
ые программы 

для приема 
заказа и 
обеспечения 
бронирования; 

- выполнения 

бронирования 

и ведения его 

документацио

нного 

обеспечения; 

3.  ПК 1.3. Информировать 

потребителя о 

бронировании. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- правила ведения 

телефонных 
переговоров и 
поведения в 
конфликтных 
ситуациях с 
потребителями 

при бронировании; 
- состав, функции и 

возможности 
использования 
информационных 
и 

телекоммуникацио
н ных технологий 
для обеспечения 
процесса 
бронирования; 

- консультировать 

потребителей о 
применяемых 
способах 
бронирования; 

- информирова

ния 

потребителя о 

бронировании; 



4.  ПК 2.1. Принимать, 

регистрировать 

и 

размещать 

гостей. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- нормативную 
документацию, 
регламентирующу
ю деятельность 
гостиниц при 

приеме, 
регистрации и 
размещении 
гостей; 

- организацию 
службы приема и 

размещения; 
- стандарты 

качества 
обслуживания при 
приеме и выписке 
гостей; 

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

- юридические 
аспекты и правила 
регистрации 
иностранных 
гостей; 

- организовывать 
рабочее место 
службы приема и 
размещения; 
регистрировать 

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

- приемами 

регистрации и 

размещения 

гостей; 

5.  ПК 2.2. Предоставлять 

гостю 

информацию о 

гостиничных 

услугах. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- основные и 
дополнительные 
услуги, 
предоставляемые 

гостиницей; 

- информировать 
потребителя о 
видах услуг и 
правилах 

безопасности во 
время 
проживания в 
гостинице; 

- предоставлен

ия 

информации 

гостям об 

услугах в 

гостинице; 

6.  ПК 2.3. Принимать 

участие в 

заключении 

договоров об 

оказании 

гостиничных 

услуг. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

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

подписания; 

- готовить 
проекты 
договоров в 
соответствии с 
принятыми 
соглашениями и 

заключать их с 
турагентствами, 

   туроператорами 
и иными 
сторонними 
организациями; 

- участия в 

заключении 

договоров об 

оказании 

гостиничных 

услуг; 

7.  ПК 2.4. Обеспечивать 

выполнение 

договоров об 

оказании 

гостиничных 

услуг. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- виды соглашений 

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

- контролировать 

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

- контроля 

оказания 

перечня 

услуг, 

предоставляе

мых в 

гостиницах               

(по договору); 



8.  ПК 2.5. Производить 

расчеты с 

гостями, 

организовывать 

отъезд и 

проводы 

гостей. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- правила 
оформления 
счетов за 
проживание и 
дополнительные 

услуги; 
- виды отчетной 

документации, 
порядок возврата 
денежных сумм 
гостям; 

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

- поддерживать 
информационну
ю базу данных о 
наличии занятых, 
свободных мест, 
о гостях  

(проживающих, 
выписавшихся, 
отъезжающих); 

- составлять и 
обрабатывать 
необходимую 

документацию 
(по загрузке 
номеров, 
ожидаемому 
заезду, выезду, 
состоянию 

номеров, 
начислению на 
счета гостей за 
дополнительные 
услуги); 

- подготовки 

счетов и 

организации 

отъезда 

гостей; 

9.  ПК 2.6. Координировать 

процесс ночного 

аудита и 

передачи дел по 

окончании 

смены. 

Технология 

выполнения 

работ по 

профессии 

Администратор 

гостиницы 

- основные функции 
службы ночного 

портье и правила 
выполнения 
ночного аудита; 

- принципы 
взаимодействия 
службы приема и 

размещения с 
другими отделами 
гостиницы; 

- правила работы с 
информационной 
базой данных 

гостиницы; 

- выполнять 
обязанности 

ночного портье; 

- проведения 

ночного 

аудита и 

передачи дел 

по окончании 

смены; 



10.  ПК 3.1. Организовывать 

и 

контролировать 

работу 

обслуживающег

о и 

технического 

персонала 

хозяйственной 

службы при 

предоставлении 

услуги 

размещения, 

дополнительных 

услуг,  

уборке 

номеров и 

служебных 

помещений. 

Организация 

обслуживания 

гостей в 

процессе 

проживания 

- порядок 
организации 
уборки номеров и 
требования к 
качеству 

проведения 
уборочных работ; 

- правила техники 
безопасности и 
противопожарной 
безопасности при 

проведении 
уборочных работ в 
номерах, 
служебных 
помещениях и 
помещениях 

общего 
пользования, в т.ч. 
при работе с 
моющими и 
чистящими 
средствами;  

- виды 
«комплиментов», 
персональных и 
дополнительных 
услуг и порядок их 
оказания;  

- порядок и 
процедуру 
отправки одежды в 
стирку и чистку, и 
получения 
готовых заказов;  

- принципы и 
технологии 
организации 
досуга и отдыха;  

- правила поведения 
сотрудников на 

жилых этажах в 
экстремальных 
ситуациях; 

- организовывать и 
контролировать 
уборку номеров, 
служебных 
помещений и 

помещений 
общего 
пользования; 

- оформлять 
документы по 
приемке номеров 

и переводу 
гостей из одного 
номера в другой; 

- организовывать 
оказание 
персональных и 

дополнительных 
услуг по стирке и 
чистке одежды, 
питанию в 
номерах, 
предоставлению 

бизнес-услуг, 
SРА- услуг, 
туристическо-
экскурсионного 
обслуживания, 
транспортного 

обслуживания, 
- обеспечивать 

хранение 
ценностей 
проживающих; 

- контролировать 

соблюдение 
персоналом 
требований к 
стандартам и 
качеству 
обслуживания 

гостей; 

- организовыва

ть  и 

контролирова

ть работу 

персонала 

хозяйственно

й службы; 



11.  ПК 3.2. Организовывать 

и выполнять 

работу по 

предоставлению 

услуги питания 

в номерах 

 (гооm- service). 

Организация 

обслуживания 

гостей в 

процессе 

проживания 

- правила 
сервировки 
столов, приемы 
подачи блюд и 
напитков; 

- особенности 
обслуживания 
гооm- service; 

- правила 
безопасной работы 
оборудования для 

доставки и раздачи 
готовых блюд; 

- правила 
заполнения актов 
на проживающего 
при порче или 

утере имущества 
гостиницы; 

- комплектовать 
сервировочную 
тележку гооm- 
service, 
производить 

сервировку 
столов;  

- осуществлять 
различные 
приемы подачи 
блюд и напитков, 

собирать 
использованную 
посуду; 

- составлять счет 
за обслуживание; 

- предоставлять 

услуги 

питания в 

номерах; 

12.  ПК 3.3. Вести учет 

оборудования и 

инвентаря 

гостиницы. 

Организация 

обслуживания 

гостей в 

процессе 

проживания 

- порядок 
возмещения 
ущерба при порче 
личных вещей 

проживающих; 
- правила проверки 

наличия и 
актирования 
утерянной или 
испорченной 

гостиничной 
собственности; 

- проводить 
инвентаризацию 
сохранности 
оборудования 

гостиницы и 
заполнять 
инвентаризацион
ные ведомости; 

- составлять акты 
на списание 

инвентаря и 
оборудование и 
обеспечивать 
соблюдение 
техники 
безопасности и 

охраны труда 
при работе с 
ним; 

- оформлять и 

вести 

документаци

ю по учету 

оборудования 

и инвентаря 

гостиницы; 

13.  ПК 3.4. Создавать 

условия для 

обеспечения 

сохранности 

вещей и 

ценностей 

проживающих. 

Организация 

обслуживания 

гостей в 

процессе 

проживания 

- правила 
обращения с 
магнитными 
ключами; 

- правила 
организации 

хранения 
ценностей 
проживающих;  

- правила 
заполнения 
документации на 

хранение личных 
вещей 
проживающих в 
гостинице;  

- правила 
заполнения актов 

при возмещении 
ущерба и порче 
личных вещей 
гостей; 

- предоставлять 
услуги хранения 
ценных вещей 
(камеры 
хранения, сейфы 
и депозитные 

ячейки) для 
обеспечения 
безопасности 
проживающих; 

- оформлять и 
вести  
документаци
ю на хранение 
личных вещей 
проживающи

х в гостинице;  

- оформлять  

акты  при 

возмещении 

ущерба и 

порче личных 

вещей гостей; 

-  



14.  ПК 4.1. Выявлять спрос 

на гостиничные 

услуги. 

Продажи 

гостиничного 

продукта. 

- состояние и 
перспективы 
развития рынка 
гостиничных 
услуг; 

- гостиничный 
продукт: 
характерные 
особенности, 
методы 
формирования; 

- особенности 
жизненного цикла 
гостиничного 
продукта: этапы, 
маркетинговые 
мероприятия; 

- потребности, 
удовлетворяемые 
гостиничным 
продуктом; 

- методы изучения и 
анализа 

предпочтений 
потребителя; 

- потребителей 
гостиничного 
продукта, 
особенности их 

поведения; 

- выявлять, 
анализировать и 
формировать 
спрос на 
гостиничные 

услуги; 

- изучение и 

анализ 

- потребностей 

- потребителей 

- гостиничного 

- продукта, 

- подбор 

- соответствую

щего им 

- гостиничного 

- продукта; 

15.  ПК 4.2. Формировать 
спрос и 
стимулировать 
сбыт. 

Продажи 
гостиничного 
продукта. 

- последовательност
ь 
маркетинговых 
мероприятий при 
освоении сегмента 
рынка и 
позиционировании 
гостиничного 
продукта; 

- формирование и 
управление 
номенклатурой 
услуг в гостинице; 

- проводить 
сегментацию, 
рынка; 
разрабатывать 
гостиничный 
продукт в 
соответствии с 
запросами 
потребителей; 

- определять его 
характеристики и 
оптимальную 
номенклатуру 
услуг; 

- разработка 
практических 
рекомендаций 
по 
формировани
ю 
спроса и 
стимулирован
ию 
сбыта 
гостиничного 
продукта для 
различных 
целевых 
сегментов; 

16.  ПК 4.3. Оценивать 
конкурентоспо- 
собность 
оказываемых 
гостиничных 
услуг. 

Продажи 
гостиничного 
продукта. 

- особенности 
продаж 
номерного фонда и 
дополнительных 
услуг гостиницы; 

- оценивать 
эффективность 
сбытовой 
политики; 

- выявление 
конкурентосп
особности 
гостиничного 
продукта и 
организации; 

17.  ПК 4.4. Принимать 
участие в 
разработке 
комплекса 

маркетинга. 

Продажи 
гостиничного 

продукта. 

- специфику 
ценовой 
политики 
гостиницы, 
факторы, 
влияющие 
на ее 
формирование, 
систему скидок и 
надбавок; 

- специфику 
рекламы 
услуг гостиниц и 
гостиничного 
продукта. 

- выбирать 
средства 
распространения 
рекламы и 
определять их 
эффективность; 

- формулировать 
содержание 
рекламных 
материалов; 

- собирать и 
анализировать 
информацию о  
ценах; 

- участие в 
разработке 
комплекса 
маркетинга; 



5. Место практики в структуре образовательной программы 
Программа производственной (преддипломной) практики является частью ППССЗ по 

специальности 43.02.11 «Гостиничный сервис» в части освоения основных видов профессиональной 

деятельности: 

1. Бронирование гостиничных услуг. 

2. Прием, размещение и выписка гостей. 

3. Организация обслуживания  гостей в процессе проживания. 

4. Продажи гостиничного продукта.  

5. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих   

 и соответствующих профессиональных компетенций (ПК1.1. – ПК 4.4.)  и  общих компетенций 

(ОК 1. – ОК 9).  

6. Место и сроки проведения практики  

Место проведения практики: Производственная (преддипломная) практика обучающихся 

проводится в гостиницах, туристских комплексах и других средствах размещения, способных 

обеспечить условия проведения практики в соответствии с требованиями программы.   

Сроки проведения практики: Производственная (преддипломная) практика проводится на 3 

курсе в конце 5 семестра в соответствии с учебным планом и календарным графиком. 
 

Курс Семестр Продолжительность Количество часов 

3 5 4 144 

 

7. Объем и содержание практики  

Общая трудоемкость практики составляет 4 зачетных единиц 144 академических часов (4 недели). 

 
№ 

п/п 

Разделы (этапы) практики Виды учебной работы, 

включая самостоятельную работу 

студентов 

Формы текущего 

контроля 

1.  Подготовительный 

этап 

- участие в организационном собрании;  

- инструктаж по технике безопасности; 

- ознакомление с целями, задачами практики, 

программой, планом и сроками прохождения 

практики; 

- изучение по разным источникам  информации о 

гостиничных предприятиях; 

- консультация руководителя практики от 

кафедры по ведению  дневника; 

---------------------------------------------------- 

-  прибытие на место практики, 

инструктирование; 

- ознакомление с техникой безопасности и охраной 

труда в организации, правилами внутреннего 

распорядка. 

-  особенности  организации работы со служебными  

документами. информационная безопасность; 

- изучение  организационной  структуры 

организации, учреждения, предприятия;  

- взаимосвязь в служебной деятельности; 

- информационно-коммуникационные технологии, 

применяемые в работе организации.  

 

 

- инструктаж                   

по технике 

безопасности,  

- запись в 

дневнике 

практики;  

-   отчет практики; 

 

печатные материалы;  

 



2.  Основной этап - организация работы по месту практики; 

- изучение  нормативных, правовых, 

информационных, аналитических документов 

гостиничных предприятий; 

- участие в ведении делопроизводства; 

- изучение документов, регламентирующих 

деятельность организации, анализ 

организационной структуры; 

- составление внутригостиничной документации; 

- планировать работу основной и дополнительной 

службы гостиницы; 

- сбор материала для выпускной квалификационной 

работы; 

- сбор материалов для составления отчета по 

практике;  

- выполнение индивидуального задания. 

 

- Фото-, аудио-, видео- 

материалы; 

- печатная информация; 

образцы документов; 

- -заполненные 

дневники 

-  отчет практики; 

 

3.  Заключительный этап - оформление отчета о практике; 

- обработка и анализ правовых, информационных, 

аналитических документов; 

- обобщение практического опыта работы со 

служебными документами; 

- сдача отчета о практике, дневника и отзыва-

характеристики на кафедру;  

- устранение замечаний руководителя практики от 

кафедры; 

- защита отчета о практике. 

 

 

 

- оформленный 

дневник 

практики; 

- отчет практики с 

фотографиями,  

- подготовка презентации 

в PowerPoint 

 

 

 

Основной этап практики:  
№ 

п/п 

Наименование 

раздела 

Содержание раздела Форма отчета по 

результатам 

завершения раздела 

Сроки 

предоставления 

отчетных 

материалов 

1. Организация 

деятельности служб 

бронирования 

гостиничных услуг 

Прием заказа на 

бронирование от клиента 

по Интернету. 

Прием заказа на 

бронирование от клиента 

по телефону.  

Оформление заявки на 

групповое бронирование. 

Оформление заявки на 

трансфер.  

Оформление письма-ответа 

на бронирование в 

электронном виде. 

Информирование клиентов 

о бронировании по 

телефону.  

Аннуляция бронирования. 

Отчет по 

преддипломной 

практике;  

Дневник практики; 

Аттестационный 

лист;  

Характеристика 

Не позднее 5 дней со 

дня завершения 

практики 



2. Организация 

деятельности 

службы приема, 

размещения и 

выписки гостей 

Анализ службы приема, 

размещения и выписки 

гостей, включающий 

количество персонала, 

объемы выполняемых 

работ, порядок 

выполняемых работ. 

Анализ принципов 

взаимодействия службы 

приема, размещения и 

выписки гостей с другими 

подразделениями 

гостиницы. 

Составление счетов за 

проживание и 

дополнительные услуги и 

оформление документации 

(по загрузке номеров, 

ожидаемому заезду, выезду 

и т.д.).  

Анализ функций ночного 

портье и организации 

ночного аудита. 

Отчет по 

преддипломной 

практике;  

Дневник практики; 

Аттестационный 

лист; 

Характеристика 

Не позднее 5 дней со 

дня завершения 

практики 



3. Организация 

обслуживания 

гостей в процессе 

проживания 

Работа с униформой  

Работа с техническими 

средствами. 

Работа с бельем. 

Работа с гостевыми 

принадлежностями. 

Работа с чистящими 

средствами. 

Поиск и найм персонала 

для работы в хозяйственной 

службе. 

Внутрипроизводственная 

переподготовка в 

хозяйственной службе 

Пожарная безопасность в 

гостинице. 

Химические факторы риска 

при работе. 

Профилактика 

производственного 

травматизма. 

Прием заявок на 

предоставление питания в 

номере гостиницы. 

Составление необходимой 

документации при приеме 

одежды гостя в чистку. 

Составление необходимой 

документации при выдаче 

белья. 

Отчет по 

преддипломной 

практике;  

Дневник практики; 

Аттестационный 

лист;  

Характеристика 

Не позднее 5 дней со 

дня завершения 

практики 

4. Организация 

продаж 

гостиничного 

продукта 

Параметры сегментации 

целевого рынка.  

Анализ возможности 

освоения новых сегментов 

рынка.  

Оценка эффективности 

сбытовой политики. 

Конъюнктура рынка 

гостиничных услуг. 

Оценка 

конкурентоспособности 

гостиничного предприятия 

и продукта. 

Оценка качества 

гостиничного продукта и 

оформление документов по 

качеству. 

Формирование комплекса 

дополнительных услуг 

гостиничного 

предприятия. 

Составление и разработка 

Отчет по 

преддипломной 

практике;  

Дневник практики; 

Аттестационный 

лист;  

Характеристика 

Не позднее 5 дней со 

дня завершения 

практики 



предложений по 

совершенствованию 

маркетинговой 

деятельности гостиничного 

предприятия. 

5. Технология 

выполнения работ 

по профессии 

«Администратор 

гостиницы» 

Должностные обязанности 

администратора гостиницы. 

Особенности профессии. 

Взаимодействие с другими 

подразделениями 

гостиницы.  

Услуги гостиницы. 

Функция контроля.  

Деловое общение 

Рассмотрение претензий. 

Отчет по 

преддипломной 

практике;  

Дневник практики; 

Аттестационный 

лист;  

Характеристика 

Не позднее 5 дней со 

дня завершения 

практики 

 

 

8. Формы отчетности по практике 

По результатам каждого вида и этапа практики студент должен составить отчет. Отчет 

должен состоять из письменного отчета о выполнении работ и приложений к отчету, 

свидетельствующих о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, 

формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля. 

К отчету прилагается дневник, отражающий ежедневный объем выполненных работ и  

характеристика от руководителя организации, участвующей в проведении практики.  

Аттестация по итогам практики проводится с учетом (или на основании) результатов, 

подтвержденных документами соответствующих организаций. 

Результатом прохождения производственной (преддипломной) практики является: 

❖  заполнение дневников практики,  

❖  составление и защита отчетов по практике,  

❖  собеседование при защите отчетов по практике. 

Руководитель практики от образовательного учреждения проверяет, рецензирует работу и 

допускает студента к заключительному этапу - защите отчета:  

- полнота раскрытия вопросов программы практики; 

- грамотность написания и оформления работы (отсутствие орфографических, синтаксических и 

стилистических ошибок); 

- оформление отчета, качество имеющегося иллюстративного материала; 

- обоснованность и правильность выводов по исследуемым вопросам; 

- наличие выводов, анализа проблемных вопросов, и собственного подхода для их решения. 
Работа оценивается по совокупности результатов защиты, содержания и оформления 

работы. По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет 

по практике. 

Для проведения зачета по практике создается экзаменационная комиссия из не менее трех 

человек: руководитель практики от образовательного учреждения, заведующий  выпускающей 

кафедры туризма  сервиса, преподаватели междисциплинарных курсов данного 

профессионального модуля и представитель организации, в которой студент проходил 

практику.  

 

 

 

 



Студент должен представить отчет о прохождении практики в соответствии с требованиями, 

установленными данными указаниями. 

Оформление и защита отчета по практике 

Отчет по преддипломной практике составляется индивидуально каждым студентом и 

должен отражать его производственную и научную работу. Отчет составляется по основным 

разделам программы с учетом индивидуального задания. 

Методические указания по оформлению отчета о практике. 

Объем отчета должен составлять от 20-35 страниц печатного текста (без приложений) и 

должен быть написан на листах формата А4. Текст необходимо сопровождать рисунками, 

собранные данные, по возможности, должны быть сведены в таблицы. 

Структура отчета по практике: 

- титульный лист; 

- задание на практику; 

- содержание.  

Содержание состоит из разделов и подразделов, а также страниц, на которые они 

начинаются; 

- введение. Введение должно содержать оценку состояния вопроса, актуальность работы, 

описание задач, которые решаются, указание на области применения предвиденных результатов; 

- основная часть, которая включает в себя аналитическую записку по содержательной части 

преддипломной практики, и раскрывает, в том числе, теоретические аспекты задач, которые 

решаются на туристском или гостиничном предприятии. 

- заключение. В заключении приводятся общие выводы о деятельности туристического или 

гостиничного предприятия и делаются практические рекомендации по совершенствованию 

системы управления предприятия; 

- список использованных источников. В перечне использованной литературы приводится список 

литературы, которая использовалась студентом при изучении отдельных вопросов, 

предусмотренных программой практики. 

- приложения. Материалы, которые дополняют содержание отчета, но разрывают логическую 

нить изложения, выносятся в приложения (образцы документов, рекламных проспектов, брошюр 

и пр.). 

По окончании практики, студенты в установленный срок, предусмотренный программой 

практики и учебным планом, сдают на проверку отчетную документацию, защищают ее при 

собеседовании. На защите отчета по практике студент должен показать знания и опыт, 

приобретенные в сфере туризма и гостиничного бизнеса, сделать сопоставление теории и 

практики предприятия. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся на 

практике 

Результаты прохождения практики каждого вида определяются путем проведения 

промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета. В ходе зачета обучающиеся 

защищают отчет о практике. Дата и время зачета с оценкой устанавливаются в соответствии с 

календарным графиком учебного процесса.   

По завершении преддипломной практики проводится заключительная конференции с 

анализом итогов работы обучающихся. 

Оценка знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности обучающихся 

осуществляется на основании: 

- отчета по производственной (преддипломной) практике; 

- защиты отчета при собеседовании; 

- характеристики руководителя практики от организации; 

- аттестационного листа. 

 

Итоговая оценка по результатам прохождения практики («отлично», «хорошо»,  

«удовлетворительно», «неудовлетворительно») выставляется руководителем практики от 

Университета с учетом критериев оценивания. 

 

Описание показателей и критериев оценивания результатов практики на разных этапах                    

их формирования, описание шкал оценивания  

 
Результаты 

(освоенные общие 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

ОК 1.Понимать сущность и 

социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

Проявление интереса к 

деятельности  в  профессиональной 

области: внутренняя мотивация. 

Наблюдение, беседа с 

обучающимся, характеристика 

ОК 2.Организовывать собственную 

деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество. 

 

Выбор и применение методов и 

способов решения профессио-

нальных задач в области 

документоведения: оптимальность, 

эффективность, целесообразность. 

 

Применение методов и способов 

решения профессиональных задач в 

области документоведения: 

грамотность, организованность. 

 

Оценка качества и эффективности 

их применения: объективность. 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, отметка в характеристике 

ОК 3. Принимать решения в 

стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них 

ответственность. 

 

Решение стандартных и 

нестандартных профессиональных 

задач в области предоставления 

услуг: самостоятельность, 

ответственность, 

дисциплинированность 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, отметка в характеристике 

ОК 4.Осуществлять поиск и 

использование информации, 

необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития. 

Поиск необходимой информации: 

актуальность информации, 

скорость выполнения поиска, 

использование различных ис-

точников, включая электронные 

ресурсы. 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, отметка в характеристике 



ОК5.Использовать информационно-

коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

 

Применение навыков пользования 

ИКТ в профессиональной 

деятельности: работа в 

профессиональных программах и 

справочно-правовых системах. 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики 

ОК 6. Работать в коллективе и в 

команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, 

потребителями. 

 

Установление делового  стиля 

общения: позитивный настрой, 

грамотная речь. 

 

Владение диалоговыми формами 

общения: аргументирование, 

обоснование своей точки зрения. 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, характеристика 

ОК 7. Брать на себя ответственность 

за работу членов команды 

(подчиненных), за результат 

выполнения заданий. 

 

Взаимодействие с коллегами: 

ответственное отношение к 

поручениям, взаимовыручка, 

самоанализ и коррекция 

результатов собственной 

деятельности в соответствии с 

принципами корпоративной этики. 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, отметка в характеристике 

ОК 8.Самостоятельно определять 

задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознанно 

планировать повышение 

квалификации. 

Самообразование: осознанность, 

наличие цели в профессиональном 

развитии, 

самостоятельная 

исследовательская деятельность. 

 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, отметка в характеристике 

ОК 9.Ориентироваться в условиях 

частой смены технологий 

в профессиональной деятельности. 

 

Применение инноваций 

в области оказания услуг 

гостиничного сервиса и продажи 

гостиничного продукта: 

технологичность, эффективность, 

качество. 

Интерпретация результатов 

наблюдений за деятельностью 

обучающегося в процессе 

выполнения работ  в период 

практики, отметка в характеристике 

 

 
Результаты  

(профессиональные  

компетенции)  

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы контроля и 

оценки  

Бронирование гостиничных услуг 

 

ПК 1.1. Принимать заказ от 

потребителей и оформлять его. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 1.2. Бронировать и вести 

документацию. 

 

 

 

 

 

Оформление различных видов 

заявок и бланков в соответствии с 

нормативными документами:  

грамотность, соответствие 

требованиям.   

 

Ведение телефонных 

переговоров: 

эффективность ведения 

телефонных переговоров; 

корректность. 

   

Консультирование 

потребителей о применяемых 

способах бронирования: 

корректность, грамотность, 

информативность 

 

 Организация рабочего  места 

службы бронирования: соответствие 

стандартам, аккуратность, 

грамотность 

 

Проверка документации 

 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

Наблюдение, беседа 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 1.3. Информировать потребителя 

о бронировании. 

 

Ведение учета и хранения 

отчетных данных: системность, 

аккуратность 

 

Выбор форм и методов по 

осуществлению гарантированного 

бронирования: обоснованность, 

оптимальность, соответствие 

требованиям 

 

Аннулирование бронирования: 

корректность,  соответствие 

требованиям. 

 

Выбор форм и методов 

информирования потребителя о 

бронировании обоснованность, 

оптимальность; своевременность. 

 

Использование технических, 

телекоммуникационных средств 

 и профессиональных программ 

для приема заказа и обеспечения 

бронирования: корректность, 

целесообразность, обоснованность. 

Проверка документации 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

Проверка документации 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

Прием, размещение и выписка 

гостей 

ПК 2.1. Принимать, регистрировать 

и размещать гостей. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 2.2. Предоставлять гостю 

информацию о гостиничных 

услугах. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК 2.3. Принимать участие в 

заключении  договоров об оказании 

гостиничных услуг. 

 

 

ПК 2.4. Обеспечивать выполнение 

договоров об оказании гостиничных 

услуг. 

 

 

Организация  рабочего места 

службы приема и размещения 

согласно стандартам и правилам. 

 

Выбор  формы регистрации 

гостей: соответствие  нормативно-

правовым документам. 

 

Оперативность: время, 

затраченное на процедуру приема и 

размещения. 

 

Поддержка информационной 

базы данных о наличии занятых, 

свободных мест, о гостях: 

оперативность и точность. 

 

Информирование клиента о 

видах услуг и правилах 

безопасности во время проживания 

в гостинице: своевременность, 

корректность, целесообразность. 

 

Подготовка проектов договоров 

в соответствии с нормативно-

правовой базой: грамотность, 

точность.  

 

Соблюдение нормативных 

требований при заключении 

договоров с турагентствами, 

туроператорами.  

 

  Выполнение обязанностей по 

договорам: ответственность, 

аккуратность, своевременность. 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

Проверка документации 

 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

Проверка документации 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 



 

ПК 2.5. Производить расчеты с 

гостями, организовывать отъезд и 

проводы гостей. 

 

 

 

 

 

 

ПК 2.6. Координировать процесс 

ночного аудита и передачи дел 

по окончании смены. 

 

 

Оформление и подготовка  

счета: грамотность, соблюдение 

нормативных требований.  

 

 Выполнение  должностных 

обязанностей по организации 

отъезда гостей: ответственность, 

аккуратность, своевременность. 

 

Составление и обработка 

необходимой документации: 

ответственность, аккуратность, 

своевременность. 

 

Выполнение обязанностей  

ночного портье: соответствие  

должностным инструкциям. 

 

Выполнения должностных 

инструкций по организации 

проводов гостей: точность, 

аккуратность, своевременность. 

 

 

Проверка отчетной 

документации 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

Проверка отчетной 

документации 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

Организация обслуживания 

гостей в процессе проживания 

 

ПК 3.1. Организовывать и 

контролировать работу 

обслуживающего и технического 

персонала хозяйственной службы 

при предоставлении услуги 

размещения, дополнительных услуг, 

уборке номеров и служебных 

помещений. 

 

 

 

ПК 3.2. Организовывать и 

выполнять работу по 

предоставлению услуги питания в 

номерах (room-service). 

 

 

ПК 3.3. Вести учет оборудования и 

инвентаря гостиницы. 

 

 

 

ПК 3.4. Создавать условия для 

обеспечения сохранности вещей и 

ценностей проживающих. 

 

 

 

 

 

Организация  рабочего места 

обслуживающего и технического 

персонала: соответствие 

нормативным требованиям. 

 

Контроль работы 

обслуживающего и технического 

персонала хозяйственной службы: 

корректность, 

целесообразность, объективность. 

 

Организация  питания в 

номерах:   своевременность, 

соответствие требованиям, точность 

соблюдения правил и норм при 

организации питания. 

 

Ведение  учета   

оборудования и инвентаря 

гостиницы: аккуратность, 

системность, своевременность. 

 

 Выполнения должностных 

обязанностей по обеспечению 

сохранности вещей и ценностей 

проживающих: ответственность, 

аккуратность. 

  

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

 

Проверка отчетной 

документации 

 

 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика 

 

 

Продажи гостиничного 

продукта. 

ПК 4.1. Выявлять спрос на 

гостиничные услуги. 

 

 

 

ПК 4.2. Формировать спрос и 

 

 Проведение анкетирования и 

опроса с целью анализа 

потребностей потребителей: 

целесообразность, корректность, 

ответственное отношение. 

 

Создание  практических 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика. 

Проверка отчетной 

документации. 

 

 Практическая часть ВКР  

 



стимулировать сбыт. 

 

 

 

 

 

 

ПК 4.3. Оценивать 

конкурентоспособность 

оказываемых гостиничных услуг. 

 

 

 

ПК 4.4. Принимать участие в 

разработке комплекса маркетинга. 

 

рекомендаций по формированию 

спроса и стимулированию сбыта 

гостиничного продукта для 

различных целевых сегментов: 

эффективность, целесообразность. 

 

 Оценка  сильных и слабых сторон 

организации гостиничного сервиса: 

объективность, точность, полнота. 

 

 

Сбор маркетинговой  

информации: актуальность, 

лаконичность. 

 

Исследование  

рынка гостиничных услуг:  

актуальность, объективность. 

  

Участие в разработке 

комплекса маркетинга: мотивация, 

информированность, 

эффективность. 

 

Проверка отчетной 

документации 

 

 

Практическая часть ВКР  

  

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика. 

Проверка отчетной 

документации. 

Практическая часть ВКР  

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика, проверка 

документации. 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика. 

 

 

Наблюдение, беседа, анализ, 

характеристика. 

Практическая часть ВКР  

 

 

 

Критерии оценки уровня и качества подготовки выпускников 

По итогам аттестации выставляется оценка по пятибалльная системе (отлично, хорошо, 

удовлетворительно, неудовлетворительно). 

 

К
р

и
т
ер

и
и

 

Показатели (шкала оценивания) 

Соотношение  пятибалльной и стобалльной (рейтинговой) систем оценки качества обучения 
студентов 

«2» 

 

«3» «4» «5» 

D  /1/ 40-59 С+ / 2,3 /  67-69                                           
С   / 2,0 /  64-66                                     
С-  / 1,7 /  60-63 

 В+ / 3,3 /  80-84                                        
В   / 3,0 /  75-79                                  
В-  / 2,7 /  70-74 

  А+ / 5,0 /  95-100                                       
А  / 4,0 /  90-94                                            
А- / 3,7 /  85-89 

Л
о
ги

к
а
 о

т
ч

ет
а
 

Содержание и задание на 

производственную 

практику плохо 

согласуются между 

собой. 

Содержание и задание на 
производственную 
практику не всегда 
согласуются между 

собой. Некоторые части 

отчета не связаны с 
целью и задачами 

работы. 

Содержание, как целой 
работы, так и ее частей 
связано с заданием на 

производственную 
практику, имеются 

небольшие отклонения. 
Логика изложения, в 

общем и целом, 
присутствует, одно 

положение вытекает из 
другого. 

Содержание, как целой 
работы, так и ее частей 
связано с заданием на 

производственную 
практику. В каждой 

части (разделе) 
присутствует 

обоснование, почему эта 
часть рассматривается в 
рамках данного раздела. 



О
ф

о
р

м
л

ен
и

е 

о
т
ч

ет
а
 

Много нарушений правил 

оформления и низкая 

культура ссылок 

Представленный отчет 

имеет отклонения и не во 

всем соответствует 

требованиям, 

предъявляемым к такого 

рода работам 

Есть некоторые недочеты 

в оформлении работы, в 

оформлении ссылок 

Соблюдены все правила 

оформления работы 

С
р

о
к

и
 Отчет сдан с опозданием 

(более 3-х дней задержки) 
Отчет сдан с опозданием 

(более 3-х дней 
задержки) 

Отчет сдан в срок (либо с 
опозданием в 2-3 дня) 

Отчет сдан с 
соблюдением всех сроков 

С
а
м

о
ст

о
я

т
ел

ь
н

о
ст

ь
  
  в

  о
т
ч

ет
е 

Большая часть отчета 
списана из одного 
источника, либо 

заимствована из сети 

Интернет. Авторский 
текст почти отсутствует 

(или присутствует только 
авторский текст.) 

Руководитель практики от 
университета не знает 

ничего о процессе 
написания студентом 

отчета, студент 
отказывается показать 
черновики, конспекты. 

Самостоятельные 
выводы либо 

отсутствуют, либо 
присутствуют только 

формально. Студент 
недостаточно хорошо 

ориентируется в 
тематике, путается в 

изложении содержания. 
Слишком большие 

отрывки (более двух 
абзацев) переписаны из 

источников. 

После каждого раздела, 

параграфа автор отчета 

делает выводы. Выводы 

порой слишком 

расплывчаты, иногда не 

связаны с содержанием 

параграфа, раздела 

Студент не всегда 

обоснованно и конкретно 

выражает свое мнение по 

поводу основных 

аспектов содержания 

отчета. 

После каждого раздела, 
параграфа автор отчета 
делает самостоятельные 
выводы. Студент четко, 

обоснованно и конкретно 
выражает свое мнение по 

поводу основных 
аспектов содержания 

отчета. Из разговора со 
студентом руководитель 

практики от 
университета делает 

вывод о том, что студент 
свободно ориентируется 

в терминологии, 
используемой в отчете. 

Л
и

т
ер

а
т
у
р

а
 

Студент совсем не 
ориентируется в 

тематике, не может 
назвать и кратко 

изложить содержание 
используемых книг. 

Изучено менее 5 
источников. 

Изучено менее десяти 
источников. Студент 

слабо ориентируется в 
тематике, путается в 

содержании 
используемых книг. 

Изучено более десяти 

источников. Студент 

ориентируется в 

тематике, может 

перечислить и кратко 

изложить содержание 

используемых книг. 

Количество источников 
более 20. Все источники, 

представленные в 
библиографии, 

использованы в работе. 
Студент легко 

ориентируется в 
тематике, может 

перечислить и кратко 
изложить содержание 
используемых книг. 



С
о
б
ес

ед
о
в

а
н

и
е 

п
р

и
 з

а
щ

и
т
е 

п
р

а
к

т
и

к
е 

Студент совсем не 
ориентируется в 

терминологии отчета. 

Студент, в целом, владеет 
содержанием отчета, но 
при этом затрудняется в 

ответах на вопросы 
руководителя практики 

от университета. 
Допускает неточности и 
ошибки при толковании 
основных положений и 
результатов отчета, не 

имеет собственной точки 

зрения на проблему 
исследования. Студент 

показал слабую 
ориентировку в тех 
понятиях, терминах, 

которые она (он) 

использует в своем 
отчете. Защита, по 

мнению руководителя 
практики от 

университета, прошла 
сбивчиво, неуверенно и 

нечетко. 

Студент достаточно 

уверенно владеет 

содержанием отчета, в 

основном, отвечает на 

поставленные вопросы, 

но допускает 

незначительные 

неточности при ответах. 

Использует наглядный 

материал. 

Защита прошла, по 

мнению руководителя 

практики от 

университета, хорошо 

(оценивается логика 

изложения, уместность 

использования 

наглядности, владение 

терминологией и др.) 

Студент уверенно 
владеет содержанием 

отчета, показывает свою 
точку зрения, опираясь 

на соответствующие 

теоретические 
положения, грамотно и 
содержательно отвечает 

на поставленные 
вопросы. Использует 
наглядный материал: 

презентации, схемы, 
таблицы и др. 

Защита прошла успешно 
с точки зрения 

руководителя практики 
от университета 

(оценивается логика 
изложения, уместность 

использования 
наглядности, владение 
терминологией и др.) 

О
б
щ

и
е 

п
о
к

а
за

т
ел

и
 

Оценка «2» ставится, если 

студент обнаруживает 
непонимание 

содержательных основ 
проведенного 

исследования и неумение 
применять полученные 

знания на практике, 
защиту на собеседовании 

строит не связно, 
допускает существенные 
ошибки, в теоретическом 
обосновании, которые не 

может исправить даже с 
помощью преподавателя, 
практическая часть отчета 

не выполнена. 

Оценка «3» ставится, 

если студент на низком 
уровне владеет 

содержательных основ 
проведенного 

исследования, допускает 
неточности при 

формулировке 
теоретических 

положений отчета, 
материал излагается не 
связно, практическая 

часть отчета выполнена 

некачественно. 

Оценка «4» ставится, 

если студент на 

достаточно высоком 

уровне овладел 

содержательными 

основами проведенного 

исследования, 

осуществляет 

содержательный анализ 

теоретических 

источников, но допускает 

отдельные неточности в 

теоретическом 

обосновании или 

допущены отступления в 

практической части от 

законов 

композиционного 

решения. 

Оценка «5» ставится, 

если студент на высоком 
уровне владеет 

содержательными 
основами проведенного 

исследования, 
осуществляет 

сравнительно-
сопоставительный анализ 

разных теоретических 
подходов, практическая 
часть отчета выполнена 

качественно и на 

высоком уровне. 

 

Задание на практику студентам по специальности 

43.02.11 «Гостиничный сервис» 

В ходе прохождения практики необходимо изучить и подготовить отчет по следующим 

вопросам: 

1. Общая характеристика организации, где проходили практику, анализ ее деятельности: 

- организационно-правовая форма; 

- сфера деятельности; 

- характер услуг, работ; 

- общая характеристика деятельности; 

- организационная структура; 

- функции организации. 

2. Анализ работы отдела, где проходили практику, или организации. 



3. Функциональные обязанности должностного лица, в должности которого студент 

проходил практику. 

4. Содержание выполненных практикантом видов работ по программе практики. 

5. Выводы и рекомендации. 

6. Предложения по улучшению организации практики. 

В течение недели после окончания практики студенты должны представить на кафедру отчет 

о прохождении практики. Отчет о практике включает: 

1. Заполненный по всем разделам дневник практики. В нем должны быть отражены 

основные виды выполняемых студентом работ с указанием времени. 

Выполнение работ подтверждается подписью руководителя практики от предприятия. 

2. Характеристику с места практики, заверенную руководителем организации (включена в 

дневник о прохождении практики). 

3. Аттестационный лист по преддипломной практике заверенный руководителем от 

организации и от университета. 

4. Письменный отчет о практике. Отчет о практике должен отражать выполнение заданий 

практики, а также общий анализ работы организации, пожелания и инновации в деятельности 

предприятия гостеприимства, предлагаемые студентом, содержание и анализ работ, выполненных 

студентом по разделам практики, выводы о выполнении основных задач и программы практики. 

Отчёт о практике должен содержать также литературу, используемую студентом в процессе 

овладения теоретическим базисом практики. 

10. Перечень учебной литературы и ресурсов сети «Интернет», необходимых для проведения 

практики: 

а) основная литература:  

     Нормативно-правовые источники: 

1. Гражданский кодекс РФ. 

2. Трудовой кодекс РФ. 

3. Налоговый кодекс РФ. 

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях. 

5. Федеральный закон от 24.11.1996 N 132-ФЗ «Об основах туристской деятельности в 

Российской Федерации» (с изм. и доп., вступающими в силу с 01.11.2012). 

Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53803 

6. Закон РФ «О защите прав потребителей» (в редакции Федерального закона от 9 января 

1996 года N 2-ФЗ) (с изменениями на 13 июля 2015 года). 

7. Приказ Министерства культуры РФ от 11 июля 2014 г. N 1215 «Об утверждении порядка 

классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства 

размещения, горнолыжные трассы и пляжи, осуществляемой аккредитованными 

организациями» 

8.  «Правила предоставления гостиничных услуг в РФ» (утв. постановлением Правительства 

РФ от 09 октября 2015 г.  г. N 1085)  

9. ГОСТ Р 50644—2009 Туристские услуги. Требования по обеспечению безопасности 

туристов.  

10. ГОСТ Р 53423—2009 (ИСО 18513:2003) Туристские услуги. Гостиницы и другие средства 

размещения туристов. Термины и определения 

11. ГОСТ Р 53097—2010 Туристские услуги. Информация для потребителей. Общие 

требования  

12. ГОСТ Р 54590—2011 Услуги средств размещения. Общие требования и услугам 

санаториев, пансионатов центров отдыха 

13. ГОСТ Р 54603—2011 Услуги средства размещения. Общие требования и обслуживающему 

персоналу 

14. ГОСТ Р 54606—2011 Услуги малых средств размещения. Общие требования ГОСТ Р 

55319—2012 Услуги средств размещения. Общие требования к специализированным 

средствам размещения 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53803
http://base.garant.ru/70843354/#text
http://base.garant.ru/70843354/#text
http://base.garant.ru/70843354/#text
http://base.garant.ru/70843354/#text


15. ГОСТ Р 55699—2013 Доступные средства размещения для туристов с ограниченными 

физическими: возможностями. Общие требования 

16. ГОСТ Р 55317—2013 Услуги средств размещения. Общие требования к индивидуальным 

средствам размещения 

17. ГОСТ Р 56134—2014 Услуги средств размещения. Общие требования к хостелам. 

 

     Учебная литература 

1. Гостиничный сервис: Учебник/Тимохина Т.Л.. —М.: Издательство Юрайт, 2016. —331 с. 

Режим доступа: http://www.biblio-online.ru/book/BAAAB999-1817-409C-AED8-

2507DAD68BA6 

2. Гостиничная индустрия: Учебник/Тимохина Т.Л.. —М.: Издательство Юрайт, 2016. —336 

с. Режим доступа: http://www.biblio-online.ru/book/0F4BEE53-6C8B-4866-A750-

22A675238DCA 

3. Организация обслуживания в гостиницах: учебное пособие [ для студ. учреждений ср. 

проф. образования]/М. А. Ёхина. —Москва: Академия, 2013. —240 с. с. 

Режим доступа: http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=53965  

4. Бронирование гостиничных услуг: учебник для студентов средних учебных заведений, 

обучающихся по специальности "Гостиничный сервис"/М. А. Ёхина. —Москва: Академия, 

2016. —235, [1] с. 

5. Администратор гостиницы: учебное пособие [ для студ. учреждений ср. проф. 

образования]/Н. В. Павлова. —Москва: Академия, 2014. —80 с. с. 

б) дополнительная литература: 

1. Правовые основы гостиничного и туристского бизнеса/Д. П. Стригунова. —Москва: 

КноРус, 2015. —227 с. 

Режим доступа: http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53303 

2. Организация туристской индустрии: учебник [для студ. средних учебных заведений, 

обучающихся по специальности "Туризм"]/С. И. Акентьева, В. В. Игнатьева, Г. В. Петрова. 

—Москва: Академия, 2014. —320 с. с. 

Режим доступа: http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=81446 

3. Организация обслуживания на предприятиях общественного питания: Учебник/Сологубова 

Г.С.. —М.: Издательство Юрайт, 2016. —379 с.Основы туризма: учебник/А. С. Кусков, Ю. 

А. Джаладян. —Москва: КноРус, 2015. —388 с. 

4. ОСНОВЫ МАРКЕТИНГА: Учебник/Карпова С.В. - Отв. ред.. —М.: Издательство Юрайт, 

2016. —408 с. 

5. Практикум по организации и менеджменту туризма и гостиничного хозяйства/А.Б. 

Косолапов, Т.Т. Елисеева. —Москва: КноРус, 2015. —201 с. 

6. Маркетинг гостиничных услуг: учебно-методическое пособие/М. Турковский ; [пер. с пол. 

И. И. Иванюка]. —Москва: Финансы и статистика, 2014. —295 с. 

7. Маркетинговые исследования: Учебник/Божук С.Г.. —М.: Издательство Юрайт, 2016. —

280 с. 

8. Управление персоналом в гостиничном сервисе: учебник [ для студ. учреждений ср. проф. 

образования по специальности "Гостиничный сервис"]/М. В. Полевая, А. Н. Третьякова. —

Москва: Академия, 2014. —208 с. с. 

9. Безопасность жизнедеятельности: Учебник и практикум/Каракеян В.И., Никулина И.М.. —

М.: Издательство Юрайт, 2016. —330 с. 

10. Энциклопедия туризма: справочник/И. В. Зорин, В. А. Квартальнов. —Москва: Финансы и 

статистика, 2014. —368 с.  

11. Иностранные термины в турбизнесе. Краткий толковый словарь/И. В. Простаков; Рос. союз 

туриндустрии. —Москва: Финансы и статистика, 2014. —128 с. 

 

в) интернет-ресурсы:     

http://www.biblio-online.ru/book/BAAAB999-1817-409C-AED8-2507DAD68BA6
http://www.biblio-online.ru/book/0F4BEE53-6C8B-4866-A750-22A675238DCA
http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=53965
http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=105535&demo=Y
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53303
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53303
http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=81446
http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=81446
http://www.biblio-online.ru/book/B4DB8291-1EC1-47CC-9BDD-EEA9FBF0C417
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53304
http://www.biblio-online.ru/book/63F64611-8C81-4CE6-BD65-51F5E585EF39
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53306
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=69231
http://www.biblio-online.ru/book/D41FDD7F-38BD-4B9E-B454-A526BDA29A55
http://www.academia-moscow.ru/reader/?id=81422&demo=Y
http://www.biblio-online.ru/book/1614CD99-3034-467D-832F-8BA75023F432
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=69240
http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=53819


1. http://rha.ru/  - Официальный сайт Российской Гостиничной Ассоциации; 

2. http://www.frio.ru – Федерация Рестораторов и Отельеров России; 

3. http://classification-tourism.ru/  Классификация-туризм.рф.; 

4. http://www.frio.ru  - Федерация Рестораторов и Отельеров России [Электронный ресурс]; 

5. http://www.socmart.com.ua. - Классификация гостиниц и особенности предоставления 

гостиничных услуг; 

6. http://all-hotels.ru - Все отели России;  

7. http: //www.prohotel.ru.  – Должностная инструкция управляющего гостиницей (отелем); 

8. http: //www.wttc.org  - Официальный сайт Всемирного Совета по путешествиям и туризму;  

9. http: //www.world-tourism.org - Официальный сайт Всемирной туристской организации; 

10. http: //www.russiatourism.ru - Официальный сайт Федерального Агентства по туризму; 

11. http://www.rostourunion.ru - Сайт Российского союза туриндустрии; 

12. http://tourlib.net/ - Туристическая библиотека: Все о туризме;  

13. http://www.garant.ru/ - Информационно-правовой портал «Гарант»;  

14. http://www.consultant.ru/ - Компания «КонсультантПлюс»; 

15. http: //www.turnovosti.com.ua. - Колмовская, Н. Подводные камни отельного бизнеса; 

16. http://www.amadeus.ru - AMADEUS Russia; 

17. http://www.travelmole.com. – TravelMole; 

18. http: //www.wise-travel.ru /news. - Новости туризма;  

19. http://www.ratanews.ru/about/ - Ежедневная электронная газета RATA-news–Российского 

союза туриндустрии; 

20. http://www.tourinfo.ru/news.php - Газета Туринфо;  

21. www.baikaltravel.ru - Официальный сайт Республиканского Агентства по туризму;  

22. www.uutravel.ru - Официальный сайт Администрации г.Улан-Удэ; 
 

11. Перечень информационных технологий, используемых при проведении практики, 

включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при 

необходимости)  

Информационные технологии, используемые при проведении практики, должны быть 

достаточными для достижения целей практики.      

При проведении практики обучающиеся используют следующие информационные 

технологии: 
➢ Система Интернет (работа с заявками, поступающими через сайт гостиницы); 

➢ Программное обеспечение для автоматизации деятельности отеля (PMS «Intellect Style» - 

«Отель», HotelCloud, Эдельвейс и др.), используемое на предприятиях, предоставляющем базу 

практики. 

12. Описание материально-технической базы, необходимой для проведения практики 

Материально-техническое обеспечение практики должно быть достаточным для достижения 

целей практики и должно соответствовать действующим санитарным и противопожарным нормам, 

а также требованиям техники безопасности при проведении учебных и научно-производственных 

работ. 
Реализация практики предполагает наличие базы производственной практики в 

гостиничных предприятиях различных организационно-правовых форм с рабочими местами по 

количеству обучающихся и наличие учебного кабинета. 

Оборудование базы производственной практики: подразделения гостиничного 

предприятия, выполняющие деятельность по предоставлению гостиничных услуг, оснащенные 

современным оборудованием и имеющие высококвалифицированный персонал.  

Оборудование учебного кабинета: инструктивный материал, бланковый материал, 

комплект учебно-методической документации. 

Технические средства обучения: компьютер, принтер, сканер, интерактивное 

оборудование, информационно-справочные программы «Консультант», «Гарант», Интернет-

ресурсы. 

http://rha.ru/
http://www.frio.ru/
http://classification-tourism.ru/
http://www.frio.ru/
http://www.socmart.com.ua/
http://all-hotels.ru/
http://www.prohotel.ru/
http://www.wttc.org/
http://www.world-tourism.org/
http://www.russiatourism.ru/
http://www.rostourunion.ru/
http://tourlib.net/
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.turnovosti.com.ua/
http://www.amadeus.ru/
http://www.travelmole.com/
http://www.ratanews.ru/about/
http://www.tourinfo.ru/news.php
http://www.baikaltravel.ru/
http://www.uutravel.ru/
http://www.livebusiness.ru/tool/2025/
http://www.livebusiness.ru/tool/2313/


 



ПРИЛОЖЕНИЯ 

Приложение 1. Образец заявления 

 

Директору Колледжа  

__________________________________________  

обучающегося ____курса ________ группы  

(очной / заочной / очно-заочной) формы обучения  

по направлению подготовки / специальности 

__.__.__ - «___________________________»  

____________________________________  

(Фамилия, имя, отчество обучающегося)  

Тел.:_______________________________  

e-mail:_____________________________  

 

 

 

 

Заявление 

 

 

 

Прошу направить меня для прохождения ______________________ (указать вид практики) 

практики в период с _____________ г. по ______________г. в:  

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

(наименование организации, с которой заключен договор о прохождении практики 

обучающихся) 

 

С реестром основных договоров о прохождении практики обучающихся ознакомлен.  

 

Судимости/ь (не имею/имею)______________________.  

«____» __________________ 20__ г.  

____________________________  

(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2. Образец типового договора о прохождении практики 

 
ДОГОВОР № _____ 

о прохождении практики обучающихся ФГБОУ ВО «БГУ» 

г. Улан-Удэ                                                                                    «___» ________________ 20___ г.  

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего 

образования «Бурятский государственный университет», далее именуемое «Университет», в лице 

ректора Мошкина Николая Ильича, действующего на основании Устава, с одной стороны, и 

_______________________________________________________ в лице 

_____________________________________________________, действующего на основании 

_______________________, далее именуемый(ое, ая) «Организация», с другой стороны, заключили 

настоящий договор о прохождении практики обучающихся ФГБОУ ВО «Бурятский государственный 

университет» на следующих условиях.  

 

1. Предмет договора. 

1.1. Университет направляет в Организацию обучающихся (студентов, обучающихся по 

программам бакалавриата, специалитета, магистратуры, а также аспирантов, ординаторов), 

осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего образования, а 

также обучающихся (студентов), осваивающих основные профессиональные образовательные 

программы среднего профессионального образования, (далее - обучающиеся) для прохождения ими 

учебной, производственной, в т.ч. преддипломной практик, применения теоретических знаний, 

полученных в Университете, в соответствии с требованиями Федерального государственного 

образовательного стандарта высшего образования, Федерального государственного образовательного 

стандарта среднего профессионального образования.  

 

2. Обязанности сторон. 

2.1. Университет обязан: 

2.1.1. Назначать руководителя практики обучающихся от Университета, который обязан 

установить связь с руководителями практики от Организации, совместно с ними составить рабочий 

график (план) проведения практики, тематику индивидуальных заданий для обучающихся, 

выполняемых в период практики.  

2.1.2. Обеспечивать предварительную профессиональную подготовку обучающихся, изучение и 

соблюдение ими правил техники безопасности, охраны труда на рабочем месте и других правил.  

2.1.3. Принимать участие в распределении обучающихся по рабочим местам или в перемещении 

их по видам работ.  

2.1.4. Осуществлять контроль через руководителей практики от Организации за соблюдением 

сроков практики и ее содержанием.  

2.1.5. Оказывать методическую помощь обучающимся при выполнении ими индивидуальных 

заданий, а также при сборе материалов к выпускной квалификационной работе в ходе преддипломной 

практики.  

2.1.6. Оценивать результаты выполнения обучающимися программы практики.  

2.2. Организация обязана:  

2.2.1. Назначать руководителя практики от Организации, который совместно с руководителем 

практики от Университета, должен осуществлять контроль за организацией практики.  

2.2.2. Ознакомить обучающихся с правилами внутреннего трудового распорядка, 

противопожарной безопасности и другими правилами, действующими в Организации, и обеспечить 

их соблюдение обучающимися.  

2.2.3. Обеспечивать распределение обучающихся по рабочим местам или обеспечивать 

перемещение их по видам работ через руководителя практики от Организации.  

2.2.4. Оценивать результаты выполнения обучающимися программы практики и выдать отчетные 

документы, заверенные печатью Организации.  

2.2.5. Обеспечивать безопасные условия прохождения практики для обучающихся, отвечающие 

санитарным правилам и требованиям охраны труда, предоставить средства индивидуальной защиты.  

 



3. Ответственность сторон. 

 

3.1. Меры ответственности сторон применяются в соответствии с нормами гражданского, 

трудового законодательства, действующего на территории Российской Федерации и Республики 

Бурятия.  

4. Особые условия. 

 

4.1. При наличии в Организации вакантной должности, работа на которой соответствует 

требованиям к содержанию практики, с обучающимся может быть заключен срочный трудовой 

договор о замещении такой должности.  

4.2. При согласовании сторон допускается проведение практики в составе специализированных 

сезонных или студенческих отрядов, и в порядке индивидуальной подготовки у специалистов и 

рабочих, имеющих соответствующую квалификацию.  

4.3. Сроки проведения практики устанавливаются Университетом с учетом теоретической 

подготовленности обучающихся, возможностей учебно-производственной базы Университета и 

Организации и в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса.  

4.4. Учебная и производственная практики могут осуществляться как в непрерывной и дискретной 

формах, так и в форме практики с теоретическим обучением.  

4.5. Обучающимся, имеющим стаж практической работы по профилю образовательной 

программы, по решению соответствующих кафедр на основе промежуточной аттестации могут быть 

зачтены учебная и производственная (за исключением преддипломной) практики.  

4.6. Продолжительность рабочего дня для обучающихся при прохождении практики в 

Организации составляет для обучающихся в возрасте от 16 до 18 лет не более 35 часов в неделю (ст. 

92 ТК РФ), в возрасте от 18 и старше не более 40 часов в неделю (ст. 91 ТК РФ). Для обучающихся в 

возрасте до 16 лет продолжительность рабочего дня при прохождении практики составляет не более 

24 часов в неделю (ст. 92 ТК РФ).  

4.7. С момента зачисления обучающихся на практику в качестве практикантов на рабочие места на 

период практики на них распространяются правила охраны труда и правила внутреннего трудового 

распорядка, действующие в Организации.  

4.8. Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и 

состояния здоровья.  

4.9. Обучающиеся, не выполнившие программы практик по уважительной причине, направляются 

на практику вторично, в свободное от занятий время. Обучающиеся, не выполнившие программы 

практик или получившие отрицательную оценку, могут быть отчислены из Университета как 

имеющие академическую задолженность в порядке, предусмотренном Уставом Университета.  

4.10. При прохождении практик, предусматривающих выполнение работ, при выполнении 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские осмотры 

(обследования), обучающиеся проходят соответствующие медицинские осмотры (обследования) в 

соответствии с Порядком проведения обязательных предварительных и периодических медицинских 

осмотров (обследований) работников, занятых на тяжелых работах и на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда, утвержденным приказом Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 12 апреля 2011 г. № 302н (зарегистрирован Министерством 

юстиции Российской Федерации 21 октября 2011 г., регистрационный №22111), с изменениями, 

внесенными приказами Министерства здравоохранения Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 

296н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 3 июля 2013 г., 

регистрационный № 28970) и от 5 декабря 2014 г. № 801н (зарегистрирован Министерством юстиции 

Российской Федерации 3 февраля 2015 г., регистрационный № 35848).  

 

5. Порядок разрешения споров. 

 

5.1. Университет и Организация должны приложить все усилия, чтобы разрешить все 

противоречия или спорные вопросы, возникающие между сторонами в рамках настоящего договора 

путем прямых переговоров к обоюдному удовлетворению сторон.  

 



6. Прочие условия. 

 

6.1. Сроки действия настоящего договора составляют: с «___»____________ 20___ г. по 

«____»_____________ 20___ г.  

6.2. Настоящий Договор вступает в силу с даты его подписания сторонами.  

6.3. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны лишь при условии, 

что они совершены в письменной форме и подписаны уполномоченными на то представителями 

сторон. Приложения к настоящему договору составляют его неотъемлемую часть.  

6.4. Настоящий договор составлен в 2 (двух) экземплярах на русском языке. Оба экземпляра 

обладают равной юридической силой. У каждой из сторон находится один экземпляр настоящего 

договора.  

7. Юридические адреса и подписи сторон. 

 

УНИВЕРСИТЕТ  

ФГБОУ ВО «Бурятский государственный 

университет»  

Юридический и фактический адрес:  

Республика Бурятия, 670000,  

г. Улан-Удэ, ул. Смолина, 24а  

ИНН 0323085259 КПП 032601001  

ОКПО 42760089 ОКВЭД 80.30.1  

УФК по РБ  

(ФГБОУ ВО БГУ л/с 20026Х19150)  

р/с 40501810700002000002  

в Отделение – НБ Республика Бурятия  

БИК 048142001  

Тел.: (3012) 297-170, факс: (3012) 297-140  

Ректор  

______________________ Н.И. Мошкин  

м.п.  

ОРГАНИЗАЦИЯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

_______________(__________________)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3. Дневник практики 

 

Министерство образования и науки Российской Федерации 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования 

 

          БУРЯТСКИЙ                                                   BURYAT 

       ГОСУДАРСТВЕННЫЙ                                                   STATE 

      УНИВЕРСИТЕТ                                                  UNIVERSITY 

 

 

 

                         

 

 

 

 

 

ДНЕВНИК ПРАКТИКИ 
 

обучающегося ____ курса ________группы _________формы обучения  

программы среднего профессионального образования – 

программы подготовки специалистов среднего звена 

43.02.11 «Гостиничный сервис» 

 

 

________________________________________ 
ФИО обучающегося 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Улан-Удэ 

201__ 

670000, Республика Бурятия, г. Улан-Удэ, ул. 

Смолина, 24-а  

Тел.: (301-2) 29-71-70, факс: (301-2) 29-71-40 

E-mail:  univer@bsu.ru 

670000, Russia, Buryatia, Ulan-Ude, 24 a 

Smolin St.  

Phone (301-2) 29-71-70, fax: (301-2) 29-71-40 

E-mail: univer@bsu.ru 

mailto:univer@bsu.ru
mailto:univer@bsu.ru


НАПРАВЛЕНИЕ НА ПРАКТИКУ 

 
Руководителю__________________________________ 

(Наименование организации) 

 ______________________________________________ 

(ФИО руководителя) 

 

 

Уважаемый(ая)________________________________! 

 

В соответствии с договором от «___»____________20___г. №_____________ Бурятский 

государственный университет направляет Вам для 

прохождения___________________________________ практики               в  

                                            (Указать вид практики)  

структурных подразделениях Вашей организации с «___»____________20___г. по 

«___»___________20____г. обучающегося ___ курса____________ формы обучения по 

специальности / направлению 

подготовки________________________________________________________: 

                              (шифр/код, наименование специальности / направления подготовки) 

__________________________________________________________________ 

                                                                              (ФИО обучающегося) 

Практика проводится в соответствии с Положением о порядке проведения практики 

обучающихся в ФГБОУ ВО «Бурятский государственный университет». 

Просим Вас обеспечить руководство практикой и оказать содействие в сборе 

необходимого информационного материала. 

По окончании практики просим представить на обучающегося отзыв – характеристику о 

качестве выполненных им работ за время прохождения практики. 

 

 

 

     

Директор колледжа            __________________________   _________________ 

                                                                           ( подпись)                                        (расшифровка 

подписи) 

 

М.П.                                                                     «___»_____________201_ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Порядок заполнения и ведения дневника 

 

1. Дневник заполняется обучающимся и регулярно ведется в течение всей практики. Получив 

дневник, обучающийся заполняет обложку и разделы:  

a) «Общие сведения» (раздел 1),  

b) «Дата выезда из университета» (раздел 2), 

c) «Индивидуальное задание» по всем пунктам (раздел 3).  

Эти разделы должны быть подписаны указанными в дневнике лицами, а в соответствующих 

местах проставлена печать университета (факультета/института/колледжа) или организации. 

Прибыв на место практики, обучающийся обязан зарегистрировать факт прибытия (раздел 2). 

2. Записи в разделе 4 дают краткие сведения о видах работ, которые обучающийся выполнил при 

прохождении практики. По окончании практики обучающийся пишет отчет, который 

подписывается руководителями практики от организации и от БГУ. 

3. Руководитель практики от организации заполняет в дневнике характеристику на 

обучающегося и выставляет оценку за практику (раздел 5,8). 

4. Руководитель практики от БГУ заполняет в дневнике характеристику на обучающегося и 

выставляет оценку за практику (раздел 6,8). 

5. Комиссия кафедры по результатам защиты отчета по практике дает итоговое заключение 

кафедры, выставляется итоговая оценка за практику (раздел 7,8). 

6. По окончании практики обучающийся регистрирует факт выезда с организации и прибытия в 

БГУ (раздел 2). 

7. Дневник хранится в университете (на кафедре) в течение 5 лет. 

 

Примечание: в случае полевой (учебно-выездной, производственно-выездной) практики 

(учебно-тренировочных сборов) и практики, проходящей внутри университета при заполнении 

дневника практики необходимо обратить внимание на следующее:  

• руководителем практики от организации считать руководителя практики от БГУ; 

• в разделе 1 пункты 6 и 10 не заполняются; 

• раздел 2 не заполняется. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Раздел первый 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

1. Фамилия ______________________________________________________________________ 

2. Имя, Отчество _________________________________________________________________ 

3. Курс   ________________________________________________________________________ 

4. Подразделение  Колледж   

5. Форма обучения  _______________________________________________________________ 

6. Группа _______________________________________________________________________ 

7. Направление подготовки 43.02.11 Гостиничный сервис 

8. Организация __________________________________________________________________ 

9. Местонахождение практики _____________________________________________________ 

10. Вид практики производственная (преддипломная) 

11.  Руководитель практики от БГУ – _________________________________________________ 

                                                           должность, ФИО  

12. Руководитель практики от организации - ___________________________________________ 

                                        должность, ФИО 

13.  Сроки практики по учебному плану с  «___»____201__ г. по  «___»____201_ г. 

 

    Директор Колледжа   _________________________ /______________________________  
                                                              подпись                                       (расшифровка подписи) 

 

                   М.П.                                                       «___»_____________201__ г. 

 

Раздел второй 

ДАТА ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

1.  Дата выезда из университета  

«___» _______________   201_  г. 

   

    

Печать  _____________/___________________/ 

                       подпись               расшифровка подписи  

2.  Дата прибытия на место   

 «____» ______________   201_  г. 

 

    

Печать  _____________/___________________/ 

                       подпись                 расшифровка подписи 

3.  Дата выезда с места работы    

«____» ______________   201_  г. 

 

   

Печать  _____________/___________________/ 

                      подпись                  расшифровка подписи 

4.  Дата прибытия в университет 

«___» _______________   201_  г. 

 

    

Печать  _____________/___________________/ 

                       подпись                  расшифровка подписи 

 

 

 



Раздел третий 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ ЗАДАНИЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО ПРАКТИКЕ 

(заполняется обучающимся по согласованию с руководителями практики от БГУ 

и от организации) 

 

1. Планируемое содержание работы на практике (в т.ч. по теме курсовой (выпускной 

квалификационной) работы): 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

 

2. Ориентировочная тема курсовой (выпускной квалификационной) работы*:  

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

3. Рекомендации по сбору материала для курсовой (выпускной квалификационной) работы*: 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

4. Оценка состояния выполнения курсовой (выпускной квалификационной) работы к 

моменту окончания практики*: 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

 

Обучающийся___________           Руководитель практики от БГУ__________/____________ 
                                     подпись                                                                                      подпись 
 

                                                            Согласовано: 

 

                                                           Руководитель практики  

                                                           от организации ________________/_________________ 
                                                                                                                                        подпись  

 

* – данные пункты заполняются при необходимости 



Раздел четвертый 

РАБОЧИЙ ГРАФИК (ПЛАН) ПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

 

Число, 

месяц, 

год 

Краткое содержание выполняемых работ 

Выполнено /  

не выполнено 

   

1я НЕДЕЛЯ  

   

   

   

   

   

   

   

2-я НЕДЕЛЯ  

   

   

   

   

   

   

   

3-я НЕДЕЛЯ  

   

   

   

   

   

   

   

4-я НЕДЕЛЯ  

   

   

   

   

   

   

   

   

 

Руководитель практики от БГУ_______________________/ _____________________ 
                                                                                         подпись  
Согласовано: 

 

Руководитель практики от организации ________________/_____________________ 
                                                                           подпись 

 



Раздел пятый 

ХАРАКТЕРИСТИКА НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от организации________________/_______________________ 
                                                                                               подпись 

                                               «___»_____________201__ г. 

 
Раздел шестой 

ХАРАКТЕРИСТИКА НА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики от Университета ____________________/________________________ 
                                                                                подпись 
                                                               «___»_____________201_ г. 

 

 

 



Раздел седьмой 

ИТОГОВОЕ ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОМИССИИ КАФЕДРЫ  

ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ЗАЩИТЫ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ 

 

обучающегося________________________________________________________________ 
                                                                                               (ФИО) 

 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

    

Председатель комиссии ____________________/___________________________ 
                                                              подпись 
                                                                             «___»_____________201_ г. 

 

 

 

 

Раздел восьмой 

ИТОГОВЫЕ ОЦЕНКИ ЗА ПРАКТИКУ 

 

 

 

 

Оценка Подпись Расшифровка 

подписи цифрой прописью 

Руководитель    практики                                 

от организации 

    

Руководитель практики от БГУ     

 

Итоговая оценка за 

практику 

    

 

 

 



Приложение 4. Образец титульного листа отчета 

 

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«БУРЯТСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

(ФГБОУ ВО «БГУ») 
 

КОЛЛЕДЖ 
 

 

 

 

                                                      

О Т Ч Е Т 

о прохождении производственной (преддипломной) практики 

обучающегося ___ курса ______ группы _________ формы обучения  

программы среднего профессионального образования – 

программы подготовки специалистов среднего звена 

43.02.11 «Гостиничный сервис» 

 

ФИО обучающегося 

 

Место прохождения практики: «……………………………………………………………..» 

                                                              полное наименование организации, адрес, телефон 

Время прохождения практики с «___» ____ 201_ г. по  «___» ______ 201_ г. 

 

Практикант:  _____________________ / ______________ 

 

 

 

 

 

Согласовано: 

 

Руководитель практики 

от профильной организации 

 

должность 

 

М.П. 

 

______________________ 

подпись 

 

 

______________________ 

расшифровка подписи 

Руководитель практики 

от Университета 

 

должность 

 

 

М.П. 

______________________ 

подпись 

 

 

______________________ 

расшифровка подписи 

 

Улан-Удэ 

201_ 



ОГЛАВЛЕНИЕ 

                                                                             

 

Текст отчета: 

Отчет по практике должен содержать сведения о выполненной обучающимся работе в 

период практики (отчет о выполнении индивидуального задания), краткое описание 

структуры и деятельности базы практики. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ВВЕДЕНИЕ ………………………………………………………….……   

1. Общие сведения о гостинице «……………….»  ….………………..  

   

   

   

   

   

   

2. Результаты выполнения индивидуальных заданий по практике  

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

ЗАКЛЮЧЕНИЕ …………………………………………………………….  

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ ………………….....  

ПРИЛОЖЕНИЯ ……………………………………………………………. 

 

 



Приложение 5.  Аттестационный лист по практике 

 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ 

 

_____________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

 

обучающий(-ая)ся на ___ курсе по специальности (СПО)____________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(шифр и наименование специальности) 

успешно прошел(ла) ______________________________________________практику        в  
                                                                     (вид практики) 

объеме ____ недель (____часов)  с «___» _____________ 20___г. по «___» _____________  

20___г. в профильной организации_______________________________________________ 

 

(название базы практики) 

 

ВИДЫ И КАЧЕСТВО ВЫПОЛНЕНИЯ РАБОТ 

Виды и объем работ, выполненных обучающимся в 

период прохождения практики 

Качество выполнения работ в 

соответствии с технологией и / 

или требованиями профильной 

организации, в которой 

проходила практика (выполнил / 

не выполнил) 

  

  

  

  

  

  

 

ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ И ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ В ПЕРИОД ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ  

(умение организовать собственную деятельность; осуществлять поиск, анализ и оценку 

информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач; использовать 

информационно-коммуникационные технологии; работать в коллективе и команде и др. в 

соответствии с формируемыми компетенциями) 

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________ 

 

Все компетенции, предусмотренные программой практики, освоены. 

Оценка _________ 

 

 
Руководитель практики от Университета ___________/______________________________ 
                                                                                                                      (Подпись, ФИО) 
Руководитель практики от профильной организации ___________/_____________________ 
                                                                                                                                 (Подпись, ФИО) 
«___»_____________20___ г. 

 


