ЧОУ ПО «КЕМЕРОВСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ТЕХНИКУМ»

  ДНЕВНИК-ОТЧЕТ

ПО ПРАКТИКЕ
 ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ

ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ

«Прием, размещение и выписка гостей»
СТУДЕНТА ДНЕВНОГО ОТДЕЛЕНИЯ

2 – ГО КУРСА
 СПЕЦИАЛЬНОСТИ

43.02.11Гостиничный сервис

по программе базовой подготовки

ГРУППЫ №

ФИО
г. Кемерово, 2015-2016 учебный год
Календарно – тематический план практики по профилю специальности 

по профессиональному модулю  «Прием, размещение и выписка гостей»

	Виды работ

	1.
	Охарактеризовать организационно правовую форму организации.

	2.
	Проанализировать структурную схему управления.

	3.
	Проанализировать техническое оснащение службы приема и размещения гостиницы.

	4.
	Проанализировать программное обеспечение службы приема и размещения гостиницы.

	5.
	Проанализировать эффективность взаимодействия службы приема и размещения с другими службами гостиницы.

	6.
	Участвовать в приеме, регистрации и размещении гостей.

	7.
	Участвовать в приеме, регистрации и размещении групп туристов.

	8.
	Принимать участие в приеме, регистрации и размещении VIP – клиентов, корпоративных клиентов.

	9.
	Принимать участие в приеме, регистрации и размещении иностранных граждан.

	10
	Участвовать в составлении отчетных документов по приему и размещению гостей.

	11.
	Принимать участие в расчете за проживания.

	12.
	Принимать участие в расчете за дополнительные услуги гостиницы.

	13.
	Принимать участие при оформлении возврата денежных средств.

	14.
	Участвовать в ночном аудите.

	15.
	Участвовать в составлении отчетных документов перед выездом гостей.

	16.
	Участвовать в организации отъезда гостей.

	17.
	Сделать выводы о организации обслуживания в гостинице. 

	18.
	Разработать предложения по оптимизации работы организации.

	
	Всего:                         36 часов


СОДЕРЖАНИЕ ДНЕВНИКА-ОТЧЕТА

	№ п/п

Дата 
	Содержание темы 

и работы
	Подпись непосредственного руководителя

	
	
	


Руководитель практики

от предприятия                    ______________________        __________________________

                                                      (подпись)                                                       И.О.Фамилия

________________2016 год    МП

ЗАЧЁТ ПО ПРАКТИКЕ

Руководитель практики от техникума   ________________      _____________

                                                                                                                     Подпись                                    И.О. Фамилия

__________________ 2016
ЗАМЕЧАНИЯ ПО ПРАКТИКЕ
	№

п/п
	Дата
	Содержание замечания
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


МЕСТО ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

СРОКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ:

С _______________2016  ПО _________________2016
РУКОВОДИТЕЛИ ПРАКТИКИ ОТ ПРЕДПРИЯТИЯ:

ОБЩИЙ РУКОВОДИТЕЛЬ

____________________________________________________________________________________________________________________________________

НЕПОСРЕДСТВЕННЫЙ РУКОВОДИТЕЛЬ

____________________________________________________________________________________________________________________________________

указать: фамилию, имя, отчество, должность

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРАКТИКИ ОТ ТЕХНИКУМА

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Список используемой литературы

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Порядок классификации объектов  туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи. Утвержден приказом Министерства спорта и туризма РФ от 25.01.2011. № 35

2. Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации. Утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.11.2015 № 1085.

3. Приказ Министерства культуры РФ от 11.07.2014 № 1215 « Об утверждении порядка классификации объектов  туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи.

4. Можаева Н.Г., Рыбачек Г.В. Гостиничный сервис [Текст]: учебник для студ. сред. Учебных заведений, обучающихся по специальности Гостиничный сервис/

     Н.Г.Можаева, Г.В.Рыбачек – М: АЛЬФА  – М  ИНФРА  - М,  2013. – 238с.

5.  Ляпина, И. Ю. Материально-техническая база и оформление гостиниц и туркомплексов [Текст]: учебник для студ. сред. проф. образования, обуч. по спец. "Гостиничный сервис" / И. Ю. Ляпина, Т. Л. Игнатьева, С. В. Безрукова. - 2-е изд., испр. - М.: Академия, 2015. - 256 с.

6. Ехина, М. А. Организация обслуживания в гостиницах [Текст]: учеб. пособие для сред. проф. образования / М. А. Ехина. - М: Академия, 2013. - 208 с.
7. Сорокина, А. В. Организация обслуживания в гостиницах и туристских комплексах [Текст]: учеб. пособие для студ., обуч. по спец. "Гостиничный сервис" / А. В. Сорокина. - М: ИНФРА-М, 2011. - 304 с.
Дополнительные источники:

1. Саак, А. Э. Менеджмент в индустрии гостеприимства (гостиницы и рестораны) [Текст]: учеб. пособие для студ. вузов, обуч. по спец. 100103 "Социально-культурный сервис и туризм" / А. Э. Саак, М. В. Якименко. - СПб. : Питер, 2012. - 432 с
2.  Скараманга В.П. Фирменный стиль в гостеприимстве. М.: Финансы и статистика, 2013. 192с.

Периодические издания (журналы):
1. Гостиничное дело
2. Гостиничный и ресторанный бизнес
3. Отель
4. Современный отель
5. Спрос
6. PRO отель

Интернет-ресурсы:
1. PROHOTEL.RU – Портал про гостиничный бизнес;
2. Frontdesk.ru – Сообщество профессионалов гостиничного бизнеса;
3. Top HOTELS.ru – рейтинг отелей и гостиниц мира;
4. http://citforum.ru/ - компьютерная безопасность;
5. http://www.twirpx.com/ - информационные технологии, работа в Интернет;
6. info@profinfotech.ru -  программное обеспечение информационных технологий;

7. www.npp-itb.spb.ru/publications - компьютерная безопасность, сайт информационные технологии в бизнесе;

8. www.sofss.ru- -защите информации;

9. www.softportal.com – интернет -  браузеры;

10. www.pravoteka.ru – техническое обеспечение информационных технологий;

11. http://rarus.ru/ - программное обепечение гостиниц;

12. www.econcept.ru/index. системы Intellect Style - «Русский Отель»;

13. www.soft-sib.ru/articles - система комплексной автоматизации предприятий гостиничного типа SERVIO Hotel;
14. http://mits.mosreg.ru/ - программное обеспечение. Сайт министерства Москвы и Московской области по теле- и компьютерным коммуникациям;

15. computer.damotvet.ru/search/2610/index.htm – компьютерные сети.

Аттестационный лист

1. 
(ФИО обучающегося)

5ГС,  43.02.11Гостиничный сервис Менеджер

2.ПМ 02. «Прием, размещение и выписка гостей» 

3. Место проведения практики (организация), наименование, юридический адрес, телефон
4. Время проведения практики  с                                   2016 г.  по                                        2016 г.

 Виды и объем работ, выполненные обучающимися во время производственной практики:

организовывать рабочее место службы приема и размещения;

регистрировать гостей (VIP – гостей, групп корпоративных гостей, иностранных граждан);

информировать потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время проживания в гостинице;

готовить проекты договоров в соответствии с принятыми соглашениями и заключать их с турагентствами, туроператорами и иными сторонними организациями;

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

оформлять и подготавливать счета гостей и производить расчеты с ними;

поддерживать информационную базу данных о наличии занятых, свободных мест, о гостях (проживающих, выписавшихся, отъезжающих);

составлять и обрабатывать необходимую документацию (по загрузке номеров, ожидаемому заезду, выезду, состоянию номера, начислению на счета гостей за дополнительные услуги);

выполнять обязанности ночного портье.

5.Получен практический опыт:

приема, регистрации и размещения гостей;

предоставления информации гостям об услугах гостиницы;

участия в заключении договоров об оказании услуг гостиницы;

контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в гостинице (по договору);

подготовки счетов и организации отъезда гостей;

проведения ночного аудита и передачи дел по окончании смены.
6.Качество выполнения работ в соответствии с требованиями НТД __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________7.Вид профессиональной деятельности «Прием, размещение и выписка гостей» _______________________  (освоен/не освоен)      

ФИО ________________________________________________________                        

Должность____________________________________________________   Подпись________________

                    (руководитель практики от предприятия)                                                                                                               

Дата                                                                 МП

ФИО ________________________________________________________                        

Должность____________________________________________________ Подпись________________

                   (руководитель практики от техникума)

Дата   

