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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Учебная практика, производственная практика (по профилю специаль-

ности) и производственная практика (преддипломная) являются составной 

обязательной частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности среднего профессионального образования 43.02.16 Туризм и 

гостеприимство и представляет собой вид учебных занятий, обеспечивающих 

практико-ориентированную подготовку обучающихся. 

Учебная практика по специальности направлена на формирование у 

обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и 

реализуется в рамках профессиональных модулей ОПОП СПО по основным 

видам профессиональной деятельности для последующего освоения ими об-

щих и профессиональных компетенций по избранной специальности. 

Практика по профилю специальности направлена на формирование у 

обучающегося общих и профессиональных компетенций, приобретение 

практического опыта и реализуется в рамках профессиональных модулей 

ОПОП СПО по каждому из видов профессиональной деятельности, преду-

смотренных ФГОС СПО по специальности.  

Преддипломная практика направлена на углубление первоначального 

практического опыта обучающегося, развитие общих и профессиональных 

компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятель-

ности, а также на подготовку к выполнению выпускной квалификационной 

работы в организациях различных организационно-правовых форм. 

Сроки проведения практики определяются утвержденным учебным 

планом и календарным учебным графиком.  

Учебная практика в МФЮА проводится преподавателями дисциплин 

профессионального цикла.  

Производственная практика проводится в организациях на основе до-

говоров, заключаемых между МФЮА и организациями. 
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Организацию и руководство практикой по профилю специальности и 

преддипломной практикой осуществляют руководители практики от 

МФЮА и организации. 

Направление на практику оформляется приказом ректора МФЮА с 

указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, а также с 

указанием вида и сроков прохождения практики. 

Распределение и направление студентов по местам практики берет на 

себя Отдел практики Университета. 

Студент может самостоятельно определить место прохождения прак-

тики. В этом случае, необходимо не позднее, чем за месяц до ее начала пред-

ставить в отдел практики письменное заявление о месте прохождения прак-

тики. 

Обучающиеся, осваивающие ОПОП СПО в период прохождения прак-

тики в организациях обязаны: 

- явиться на собрание, проводимое руководителем практики совместно 

с сотрудниками Отдела практики и трудоустройства;  

- детально ознакомиться с программой практики;  

- своевременно прибыть на место прохождения практики;  

- соблюдать режим работы и выполнять указания руководителя прак-

тики;  

- своевременно подготовить отчет о прохождении практики; 

- выполнять задания, предусмотренные программами практики; 

- соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудо-

вого распорядка; 

- соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 
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2.Требования к результатам освоения программы подготовки специали-

стов среднего звена 

 

Виды деятельности выпускника: 

 Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий 

туризма и гостеприимства; 

 Предоставление туроператорских и турагентских услуг; 

 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

следующими общими компетенциями (далее - ОК): 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельно-

сти применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпре-

тации информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональ-

ной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и ко-

манде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государ-

ственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 

культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстриро-

вать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональ-

ных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупцион-

ного поведения; 
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ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбереже-

нию, применять знания об изменении климата, принципы бережливого про-

изводства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддер-

жания необходимого уровня физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государ-

ственном и иностранном языках. 

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен обладать 

профессиональными компетенциями (далее - ПК), соответствующими вы-

бранным видам деятельности: 

1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприя-

тий туризма и гостеприимства: 

ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб пред-

приятий туризма и гостеприимства. 

ПК 1.2. Организовывать текущую деятельность сотрудников служб 

предприятий туризма и гостеприимства. 

ПК 1.3. Координировать и контролировать деятельность сотрудников 

служб предприятий туризма и гостеприимства. 

ПК 1.4. Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные 

услуги. 

2. Предоставление туроператорских и турагентских услуг: 

ПК 2.1. Оформлять и обрабатывать заказы клиентов. 

ПК 2.2. Координировать работу по реализации заказа. 

3. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих. 

ПК 3.1. Встреча, регистрация и размещение гостей при заселении в гос-

тиничный комплекс или иное средство размещения. 

ПК 3.2. Учет заказов гостей гостиничного комплекса или иного средства 

размещения. 
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ПК 3.3. Регистрация выезда гостей гостиничного комплекса или иного 

средства размещения. 

 
  

Виды деятельности Код и наименование 

компетенции 

Показатели освоения компетенции 

ВД 01. Организация  

и контроль текущей 

деятельности служб 

предприятий туризма  

и гостеприимства 

ПК 1.1. Планиро-

вать текущую дея-

тельность сотруд-

ников служб пред-

приятий туризма  

и гостеприимства 

 

Навыки: 

Производить координацию работы сотрудников 

службы предприятия туризма и гостеприимства 

Использовать технику переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

Умения: 

Владеть технологией делопроизводства (веде-

ние документации, хранение и извлечение ин-

формации) 

Владеть техникой переговоров, устного обще-

ния, включая телефонные переговоры 

Владеть культурой межличностного общения 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма и гостеприимства 

Основы трудового законодательства Российской 

Федерации 

Основы организации, планирования и контроля 

деятельности сотрудников 

Теория межличностного и делового общения, 

переговоров, конфликтологии 

Оказывать первую помощь 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

ПК 1.2. Организо-

вывать текущую 

деятельность со-

трудников служб 

предприятий ту-

ризма  

и гостеприимства 
 

Навыки: 

Осуществлять организацию и контроль работы 

сотрудников службы предприятия туризма и 

гостеприимства 

Умения: 

Взаимодействовать с туроператорами, экскур-

сионными бюро, кассами продажи билетов 

Знания: 

Основы трудового законодательства Российской 

Федерации 

Основы организации, планирования и контроля 

деятельности сотрудников 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Основы делопроизводства 

ПК 1.3. Координи-

ровать 

и контролировать 

деятельность со-

трудников служб 

предприятий ту-

Навыки: 

Производить координацию работы сотрудников 

службы предприятия туризма и гостеприимства 

Умения: 

Владеть технологией делопроизводства (веде-

ние документации, хранение и извлечение ин-

формации) 
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ризма  

и гостеприимства 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма и гостеприимства 

Основы трудового законодательства Российской 

Федерации 

Основы организации, планирования и контроля 

деятельности сотрудников 

Теория межличностного и делового общения, 

переговоров, конфликтологии 

Оказывать первую помощь 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

ПК 1.4. Осуществлять 

расчеты с потребите-

лями  

за предоставленные 

услуги 

Навыки: 

Использовать технику переговоров, устного 

общения, включая телефонные переговоры 

Умения: 

Владеть техникой переговоров, устного обще-

ния, включая телефонные переговоры 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма и гостеприимства 

Основы трудового законодательства Российской 

Федерации 

Основы организации, планирования и контроля 

деятельности сотрудников 

Теория межличностного и делового общения, 

переговоров, конфликтологии 

Оказывать первую помощь 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских услуг 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

Предоставление туропе-

раторских и турагентских 

услуг  

ПК 2.1. Оформлять 

и обрабатывать за-

казы клиентов 
 

Навыки:  
Консультирование туристов по правилам и 

предмету заказа (оформление, цена, параметры, 

сроки и место выполнения заказа) 

Осуществление приема заказов от туристов 

Проверка наличия всех реквизитов заказа 

Идентификация вида заказа 

Направление заказа в соответствующее подраз-

деление туроператора и его контроль 

Корректировка сроков и условий выполнения 

заказов и в случае необходимости информиро-

вание заказчиков (туристов) об изменении па-

раметров заказа 

Умения: 

Взаимодействовать с туроператорами, экскур-

сионными бюро, кассами продажи билетов, 

транспортными компаниями, meet-компаниями 

Владеть культурой межличностного общения 

Владеть техникой переговоров, устного обще-

ния с клиентом, включая телефонные перегово-

ры 

Владеть техникой количественной оценки и 
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анализа информации 

Владеть методикой хранения и поиска инфор-

мации 

Вести документацию, хранение и извлечение 

информации 

Пользоваться компьютерными программами 

бронирования туров 

Осуществлять контроль за своевременным вы-

полнением заказа 

Собирать, обрабатывать и анализировать стати-

стические данные 

Формировать банки данных 

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма 

Нормативные документы, регламентирующие 

организацию туроператорской и турагентской 

деятельности 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских продуктов 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Системы бронирования услуг 

Организацию работы с запросами туристов 

Требования к оформлению и учету заказов 

Порядок контроля за прохождением и выполне-

нием заказов 

Виды технических средств сбора и обработки 

информации, связи и коммуникаций 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

Правила внутреннего трудового распорядка 

Правила по охране труда и пожарной безопас-

ности 

ПК 2.2. Координиро-

вать работу по реали-

зации заказа 

Навыки: 

Координация работы подразделений туропера-

тора, задействованных в реализации заказа 

Умения: 

Координировать работу подразделений туропе-

ратора, задействованных в реализации заказа  

Знания: Законодательство Российской Федера-

ции в сфере туризма 

Нормативные документы, регламентирующие 

организацию туроператорской и турагентской 

деятельности 

Ассортимент и характеристики предлагаемых 

туристских продуктов 

Цены на туристские продукты и отдельные ту-

ристские и дополнительные услуги 

Системы бронирования услуг 

Организацию работы с запросами туристов 

Требования к оформлению и учету заказов 

Порядок контроля за прохождением и выполне-

нием заказов 

Виды технических средств сбора и обработки 

информации, связи и коммуникаций 

Программное обеспечение деятельности ту-

ристских организаций 

Этику делового общения 

Основы делопроизводства 

Правила внутреннего трудового распорядка 
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Правила по охране труда и пожарной безопас-

ности 

Выполнение работ по 

одной или нескольким 

профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПК.3.1. Встреча, ре-

гистрация и разме-

щение гостей при 

заселении в гости-

ничный комплекс или 

иное средство разме-

щения 

Навыки 
Встречи и регистрации гостей гостиничного 

комплекса или иного средства размещения 

Ввода данных о гостях в информационную си-

стему управления гостиничным комплексом или 

иным средством размещения 

Выдачи зарегистрированным гостям ключей от 

номера гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

Информирования гостей гостиничного ком-

плекса или иного средства размещения об ос-

новных и дополнительных услугах гостинично-

го комплекса или иного средства размещения 

Уметь 

Осуществлять регистрацию российских и ино-

странных гостей гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Обрабатывать информацию о гостях гостинич-

ного комплекса или иного средства размещения 

с использованием специализированных про-

граммных комплексов 

Осуществлять расчеты с гостями во время их 

размещения в гостиничном комплексе или ином 

средстве размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных си-

туациях, в том числе при эвакуации из гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения 

Информировать о деятельности служб и услугах 

гостиничного комплекса или иного средства 

размещения 

Знать 

Правила проведения расчетов с гостями гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных про-

граммных комплексов, используемых в гости-

ницах и иных средствах размещения 

Правила бронирования номеров в гостиницах и 

иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслужи-

вания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и 

безопасности гостей 

ПК.3.2. Учет заказов 

гостей гостиничного 

комплекса или иного 

средства размещения 

Иметь практический опыт в 

Выдача и хранение ключей от номеров гости-

ничных комплексов или иных средств размеще-

ния 

Прием и передача информации, корреспонден-

ции для гостей гостиничных комплексов или 

иных средств размещения 

Прием на хранение ценностей гостей гостинич-

ных комплексов или иных средств размещения 

Внесение данных по заказам гостей в информа-

ционную систему гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 
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Прием заказов гостей на основные и дополни-

тельные услуги гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Выполнение услуг гостиницы, закрепленных за 

сотрудниками службы приема и размещения 

гостиничного комплекса или иного средства 

размещения 

Проведение расчетов с гостями во время их 

нахождения в гостиничном комплексе или ином 

средстве размещения 

Проведение текущего аудита службы приема и 

размещения гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

Передача дел и отчетов по окончании смены 

дежурному администратору службы приема и 

размещения 

Уметь 

Хранить ключи и ценности гостей в соответ-

ствии с правилами гостиничного комплекса или 

иного средства размещения 

Осуществлять расчеты с гостями во время их 

нахождения в гостиничном комплексе или ином 

средстве размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оказывать помощь гостям в чрезвычайных си-

туациях, в том числе при эвакуации из гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения 

Осуществлять текущий аудит службы приема и 

размещения гостиничного комплекса или иного 

средства размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения в наличной и безналичной форме 

Правила регистрации и размещения гостей в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслужи-

вания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и 

безопасности гостей 

ПК.3.3. Регистрация 

выезда гостей гости-

ничного комплекса 

или иного средства 

размещения 

Иметь практический опыт в  
Проведение расчетных операций при отъезде 

гостей из гостиничного комплекса или иного 

средства размещения Хранение и выдача багажа 

гостей гостиничных комплексов и иных средств 

размещения 

Уметь 

Осуществлять расчеты с гостями во время их 

выезда из гостиничного комплекса или иного 

средства размещения в наличной и безналичной 

форме 

Оформлять документы, подтверждающие пре-

бывание гостя в гостиничном комплексе или 

ином средстве размещения 

Знать 

Нормативные правовые акты Российской Феде-

рации, регулирующие деятельность средств 

размещения 

Правила обслуживания в гостиницах и иных 
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средствах размещения 

Правила регистрации, размещения и выезда 

российских и зарубежных гостей в гостиницах и 

иных средствах размещения 

Правила проведения расчетов с гостями гости-

ничного комплекса или иного средства разме-

щения в наличной и безналичной форме 

Принципы работы специализированных про-

граммных комплексов, используемых в гости-

ницах и иных средствах размещения 

Правила хранения и выдачи багажа гостей в 

гостиницах и иных средствах размещения 

Основы этики, этикета и психологии обслужи-

вания гостей в гостиницах и иных средствах 

размещения 

Требования охраны труда 

Основы охраны здоровья, санитарии и гигиены 

Правила антитеррористической безопасности и 

безопасности гостей 

 

3.Аттестация по итогам практики 

Аттестация по итогам каждого вида и этапа практики проводится с 

учетом (или на основании) результатов ее прохождения, подтверждаемых 

документами соответствующих организаций. 

По результатам каждого вида и этапа практики руководителями прак-

тики от организации и МФЮА формируется характеристика на обучающего-

ся по освоению профессиональных компетенций в период прохождения 

практики. 

В период прохождения практики обучающимся ведется дневник прак-

тики. В качестве приложения к дневнику практики обучающийся оформляет 

графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, 

подтверждающие практический опыт, полученный на практике. 

По результатам практики обучающимся составляется отчет, который 

утверждается организацией.  

Отчет о прохождении практики должен включать описание проделан-

ной работы. В отчете должны быть освещены основные вопросы, предусмот-

ренные программой практики, а также сформулированы выводы, к которым 

пришел практикант, и его предложения. Общий объем Отчета должен со-

ставлять не менее 6-10 страниц, без учета приложений и списка используе-

мых источников. 
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Во вводной части Отчета по практике обучающийся должен указать 

период (даты), цель и задачи практики (на основании задания практики), ме-

сто прохождения практики, структуру организации (подразделения, филиалы 

и т.п.), нормативно-правовые акты, регулирующие деятельность данной ор-

ганизации. 

В основной части Отчета по практике обучающийся должен привести 

описание этапов выполнения задания практики (указанных пунктов). 

В заключение отчета формулируются выводы по итогам практики, ука-

зываются основные обязанности практиканта на период практики, виды ра-

бот, выполняемых на предприятии. 

Структура отчета по практике: 

- титульный лист (Приложение 1); 

- задание на практику (Приложение 2); 

- дневник практики (Приложение 3); 

- характеристика на обучающегося (Приложение 5); 

- оглавление; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- список используемых источников; 

- приложения (графики, схемы, таблицы, алгоритмы, иллюстрации и 

т.п.). 

Практика завершается дифференцированным зачетом при условии 

наличия положительной характеристики организации на обучающегося по 

освоению общих компетенций в период прохождения практики; полноты и 

своевременности представления дневника практики и отчета о практике в со-

ответствии с заданием на практику. Проведение дифференцированного заче-

та по практике планируется в последний день практики. 
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Промежуточная аттестация практики состоит из публичной защиты 

обучаемого выполненной работы и оценки Отчета на соответствие установ-

ленным требованиям.  

По результатам защиты студентами отчетов выставляется зачет по 

практике. Результаты защиты практики вносятся в ведомости, зачетные 

книжки и приложение к диплому. 

После зачета по практике студент сдает экзамен по профессиональному 

модулю. Обучающиеся, не прошедшие практику или получившие отрица-

тельную оценку за практику, не допускаются к экзамену по профессиональ-

ному модулю. 

Если у студента в характеристике не освоена хотя бы одна компетен-

ция, предусмотренная программой практики, то студент не допускается к за-

щите, и оценка «неудовлетворительно» выставляется за всю практику в це-

лом. 

Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по 

практике или неявка на промежуточную аттестацию по практике без уважи-

тельных причин признаются академической задолженностью.  

Обучающиеся, не ликвидировавшие академическую задолженность по 

практике, подлежат отчислению в установленном порядке.  

Обучающимся, не прошедшим практику по уважительным причинам, 

предоставляется возможность пройти практику в свободное от учебы время. 

Индивидуальный перенос сроков практики по уважительным причинам осу-

ществляется в соответствии с приказом ректора. Основанием для приказа о 

переносе является заявление обучающегося, согласованное с заведующим 

кафедрой/председателем предметно-цикловой комиссии и документы, обос-

новывающие причины необходимости переноса сроков практики. Приказом 

определяется место и время повторного прохождения практики.  

Результаты прохождения практики представляются обучающимся в 

МФЮА и учитываются при прохождении государственной итоговой атте-

стации. 
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Обучающиеся, не прошедшие практику или получившие отрицатель-

ную оценку, не допускаются к прохождению государственной итоговой атте-

стации. 

4.Требования к оформлению отчета о прохождении практики 

Отчет по прохождению практики выполняется на компьютере в одном 

экземпляре и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги, объем 

отчета должен составлять 15-20 страниц печатного текста (без учета прило-

жений): 

- стандартный формат документа А4 (210 х 297 мм); 

- поля каждого листа документа: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое 

– 10 мм, нижнее – 20 мм; 

- ориентация: книжная; 

- шрифт: Times New Roman; 

- кегль: - 14 пт в основном тексте, при составлении таблиц могут ис-

пользоваться шрифты меньших размеров, рекомендуемый – 12 пт; 

- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный 

в подстрочных ссылках; 

- расстановка переносов – автоматическая; 

- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ши-

рине»; 

- цвет шрифта – черный; 

- абзацный отступ основного текста (красная строка) – 1,25 см. 

Заголовки структурных элементов (главы) центрируются по ширине 

текста. В конце заголовков точка не ставится. При написании использовать 

только заглавные буквы: ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ. 

Каждый заголовок структурных единиц начинаются с новой страницы. 

Заголовки не переносят. 

Заголовки разделов и подразделов основной части отчета следует 

начинать с абзацного отступа и размещать после порядкового номера, печа-
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тать с прописной буквы, полужирным шрифтом, не подчеркивать, без точки 

в конце. 

От заголовка главы или параграфа до текста должен следовать полу-

торный интервал. 

Номера страниц проставляются посередине верхнего поля документа 

на расстоянии 10 мм от верхнего края листа, последовательно. 

Титульный лист включают в общую нумерацию страниц отчета. Номер 

страницы на титульном листе не проставляют. 

Нумерация проставляется начиная с 3-й страницы (введение), т.е. после 

титульного листа, задания и содержания отчета, а также перечня сокращений, 

используемых в отчете (если он имеется), далее последовательная нумерация 

всех листов. 

Иллюстрации и таблицы, расположенные на отдельных листах, вклю-

чают в общую нумерацию страниц проекта. Иллюстрации и таблицы на ли-

сте формата А3 учитывают как одну страницу. 

Нумерация страниц, на которых даются приложения, является сквозной 

и продолжает общую нумерацию страниц основного текста. 

2.1 Правила представления формул и уравнений 

Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Выше и ниже каждой формулы или уравнения должно быть оставлено не ме-

нее одной свободной строки. Если уравнение не умещается в одну строку, то 

оно должно быть перенесено после знака равенства (=) или после знаков 

плюс (+), минус (-), умножения (x), деления (:) или других математических 

знаков, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе 

формулы на знаке, символизирующем операцию умножения, применяют знак 

«x». 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует 

приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в 

которой они даны в формуле. 
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Формулы следует нумеровать порядковой нумерацией в пределах всего 

проекта арабскими цифрами в круглых скобках в крайнем правом положении 

на строке. 

Одну формулу обозначают - (1). 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдель-

ной нумерацией арабскими цифрами в пределах каждого приложения с до-

бавлением перед каждой цифрой обозначения приложения, например, фор-

мула (В.1). 

Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках. 

Пример – «...в формуле (1)». 

Допускается нумерация формул в пределах раздела. В этом случае но-

мер формулы состоит из номера раздела и порядкового номера формулы, 

разделенных точкой, например (3.1). 

Порядок изложения математических уравнений такой же, как и фор-

мул. 

2.2 Правила оформления иллюстраций и таблиц 

Иллюстрации (чертежи, графики, схемы и т. п.) следует располагать в 

работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, 

или на следующей странице. 

На все иллюстрации в отчете должны быть даны ссылки. При ссылке 

необходимо писать слово «рисунок» и его номер, например: «в соответствии 

с рисунком 2» и т. д. 

Иллюстрации, за исключением иллюстраций приложений, следует ну-

меровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. 

Если рисунок один, то он обозначается «Рисунок 1». Слово «рисунок» 

и его наименование располагают посередине строки. 

Иллюстрации каждого приложения обозначают отдельной нумерацией 

арабскими цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения 

«Рисунок А.3». 
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Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела работы. В 

этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового 

номера иллюстрации, разделенных точкой «Рисунок 2.1». 

Слово «Рисунок», его номер и через тире наименование помещают по-

сле пояснительных данных и располагают в центре под рисунком без точки в 

конце. Если наименование рисунка состоит из нескольких строк, то его сле-

дует записывать через один межстрочный интервал. Наименование рисунка 

приводят с прописной буквы без точки в конце. Перенос слов в наименова-

нии графического материала не допускается. 

Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показате-

лей. Наименование таблицы, при его наличии, должно отражать ее содержа-

ние, быть точным, кратким. 

Наименование следует помещать над таблицей слева, без абзацного от-

ступа в следующем формате: Таблица Номер таблицы — Наименование таб-

лицы. Наименование таблицы приводят с прописной буквы без точки в кон-

це. Если наименование таблицы занимает две строки и более, то его следует 

записывать через один межстрочный интервал. 

Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором 

она упоминается впервые, или на следующей странице. На все таблицы 

должны в работе быть ссылки, в тексте следует писать слово «таблица» с 

указанием ее номера. 

Таблицу с большим числом строк допускается переносить на другой 

лист (страницу). При переносе части таблицы на другой лист (страницу) сло-

во «Таблица», ее номер и наименование указывают один раз слева над пер-

вой частью таблицы, а над другими частями также слева пишут слова «Про-

должение таблицы» и указывают номер таблицы. 

2.3 Правила оформления списка использованных источников 

Основное требование к составлению списка использованных источни-

ков – единообразное оформление и соблюдение «ГОСТ 7.1-2003. Межгосу-

дарственный стандарт. Система стандартов по информации, библиотечному 
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и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое опи-

сание. Общие требования и правила составления». 

Сведения об источниках следует располагать в порядке появления ссы-

лок на источники в тексте работы и нумеровать арабскими цифрами с точкой 

и печатать с абзацного отступа. 

Помимо алфавитного порядка размещения источников стоит учесть 

нюансы распределения литературы в списке по типовой принадлежности. 

Первыми указываются нормативно-правовые акты. Затем вносятся 

научные источники, учебные пособия и ссылки на Интернет-ресурсы. 

2.4 Правила оформления приложений 

Приложения могут включать: графический материал, таблицы не более 

формата А3, расчеты, описания алгоритмов и программ. 

Приложение оформляют как продолжение данного проекта на после-

дующих его листах. 

В тексте работы на все приложения должны быть даны ссылки. При-

ложения располагают в порядке ссылок на них в тексте работы. 

Каждое приложение следует размещать с новой страницы с указанием 

в центре верхней части страницы слова «ПРИЛОЖЕНИЕ». 

Приложение должно иметь заголовок, который записывают с пропис-

ной буквы, полужирным шрифтом, отдельной строкой по центру без точки в 

конце. 

Приложения обозначают прописными буквами кириллического алфа-

вита, начиная с А, за исключением букв Е, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь. После слова 

«ПРИЛОЖЕНИЕ» следует буква, обозначающая его последовательность. 

Допускается обозначение приложений буквами латинского алфавита, за ис-

ключением букв I и О. Если в отчете одно приложение, оно обозначается 

«ПРИЛОЖЕНИЕ А». 

Все приложения должны быть перечислены в содержании проекта (при 

наличии) с указанием их обозначений, статуса и наименования. 
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5. Задания на практику  

Последовательность выполнения: 

1. Ежедневно вести дневник практики и записывать в него задания, преду-

смотренные рабочей программой практики; 

2. На основании записей, сделанных в дневнике, подобранном материале, 

выполняемых предусмотренных программой практики заданий, самостоя-

тельно составить в соответствии с предъявляемыми требованиями отчет о 

прохождении практики; 

3. В последний день окончания практики сдать полностью оформленный от-

чет вместе с дневником руководителю практики от организации для провер-

ки и получения заключения-характеристики. 

 

Задание на практику № 1 

ПМ.01 Организация и контроль текущей деятельности служб предприя-

тий туризма и гостеприимства 

 

УП.01 Учебная практика 

Организация рабочего места; 

Изучение интерфейса и порядка использования специализированного про-

граммного обеспечения; 

Использование технических, телекоммуникационных средств 

и профессиональных программ; 

Отслеживать и получать обратную связь от соответствующих служб; 

Разработка плана целей деятельности служб; 

Осуществление делопроизводства и документооборота; 

Составление деловых документов; 

Составление организационных и распорядительных документов; 

Создание отчетов; 

 

Организация и подготовка процесса обслуживания клиентов при расчете за 

предоставленные услуги; 

Составление диалогов между клиентами и сотрудниками предприятий ту-

ризма и гостеприимства во время расчетов; 

Рекламации, жалобы, претензии в сфере гостеприимства: алгоритм и правила 

работы; 

Подготовка к обслуживанию и приему клиентов; 

Решение различных ситуаций при расчете с клиентами. 
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ПП.01 Производственная практика (по профилю специальности) 

Отработка навыков работы с профессиональными программами и их моду-

лями; 

Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время предоставления услуг; 

Выполнение калькуляции стоимости услуг для потребителей; 

Прием заявки на соответствующие услуги (по телефону, факсу, Интернету) 

на русском и иностранном языке; 

Оформление принятых заявок на оказание соответствующих услуг; 

Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение 

услуг; 

Внесение изменений в заказ; 

Составление и обработка документации; 

Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с 

контрагентами и потребителями; 

Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями; 

Отработка навыков заключения договоров в соответствии с принятыми со-

глашениями; 

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения 

с гостями, деловыми партнерами и коллегами; 

Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов; 

Владение профессиональной этикой; 

Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям;  

Составление отчетности; 

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения 

с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги. 

 

Задание на практику №2 

ПМ.02 Предоставление туроператорских и турагентских услуг 

УП.02 Учебная практика 

Ознакомление с должностными обязанностями персонала туроператор-

ской/турагентской компании; 

- Изучение перечня основных и дополнительных услуг; 

- Изучение особенностей по разработке программы тура и расчёта его стои-

мости; 

- Изучение правила по технике безопасности;  

- Формирование навыков работы со стандартным программным обеспечени-

ем для организации делопроизводства;  

- Проектирование туров с учетом запросов потребителей; 

- Формирование технологической карты тура;  

- Демонстрация навыков использования информационных технологий туро-

ператором/турагентом в своей работе;  

- Разработка программы обслуживания туристов;  
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- Организация обслуживания туристов в программном туризме; 

- Рассчитать тур по заданным позициям 

ПП.02 Производственная практика (по профилю специальности) 

- Проведение маркетинговых исследований рынка туристских услуг;  

- Формирование туристского продукта. 

 

Задание на практику № 3  

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабо-

чих, должностям служащих 

 

УП.03 Учебная практика 

Организация рабочего места;  

Изучение интерфейса и порядка использования специализированного про-

граммного обеспечения для гостиничного предприятия;  

Использование технических, телекоммуникационных средств и профессио-

нальных программ для приема заказа, и обеспечения бронирования;  

Оформление бронирования с использованием телефона ; 

Выполнение процедур регистрации гостей (VIP-гостей, групп, корпоратив-

ных гостей, иностранных граждан);  

Освоение правил оформления счетов гостей и расчетов с ними;  

Освоение технологии работы с документацией (по загрузке номеров, ожида-

емому заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за 

дополнительные услуги);  

Освоение технологии расчета с клиентами при наличной оплате; 

Информирование потребителя о видах услуг и правилах безопасности во 

время проживания в гостинице. 

 

ПП.03 Производственная практика (по профилю специальности) 

Отработка навыков работы с профессиональными программами и их моду-

лями;  

Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах 

безопасности во время проживания в гостинице;  

Выполнение калькуляции стоимости услуг гостиничного предприятия для 

потребителей; 

Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому 

заезду, состоянию номеров, начислениям;   

Отработка навыков приема, регистрации и размещения гостей; 

Отработка навыков информирования потребителя об услугах и правилах без-

опасности во время проживания в гостинице;  

Отработка навыков подготовки счетов и организации отъезда гостей; 
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Составление и обработка документации по загрузке номеров, ожидаемому 

заезду, выезду, состоянию номеров, начислению на счета гостей за дополни-

тельные услуги;  

Отработка навыков контроля оказания перечня услуг, предоставляемых в 

гостиницах (по договору);  

Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей составления 

проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями;  

Отработка навыков проведения ночного аудита и передачи дел по окончании 

смены. 

 

Задание на производственную практику (преддипломную) 

Примечание. Составляется с учетом темы и содержанием дипломной рабо-

ты, подписанной научным руководителем. 

Ознакомление с базой практики. Знакомство с администрацией и с 

сотрудниками базы практики. 

Ознакомление с базой практики: его организационно-правовая форма, тип и 

класс, место расположение, режим работы, перечень представляемых услуг, 

контингент. Основные направления деятельности, традиции, правила 

внутреннего распорядка, права и обязанности сотрудников. 

Общий план работы организации на год. 

Ознакомление с правилами внутреннего распорядка предприятия 

Демонстрация навыков использования информационных технологий туропе-

ратором/турагентом в своей работе.  

- Разработка программы обслуживания туристов.  

- Организация обслуживания туристов в программном туризме. 

- Составлять документацию по основным видам приема, размещения и вы-

писки.  

- Работа с автоматизированной программой «Гость».  

- Принимать, регистрировать и размещать гостей. 

-  Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах.  

- Принимать участие в заключение договоров об оказании гостиничных 

услуг.   

- Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг.  

- Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.  

- Координировать процесс ночного аудита и проводы гостей. 

- Составление документации по основным видам организации обслуживания. 

- Работа с автоматизированной программой «Гость». 

- Организация и контроль работы обслуживающего и технического персона-

ла хозяйственной службы при предоставлении услуги размещения, дополни-

тельных услуг, уборке номеров и служебных помещений. 

- Организация и выполнение работы по предоставлению услуги питания в 

номерах (room-service). 

- Ведение учета оборудования и инвентаря гостиницы. 
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- Создание условий для обеспечения сохранности вещей и ценностей прожи-

вающих. 

- Демонстрация навыков использования информационных технологий туро-

ператором/турагентом в своей работе. 

-  Организация деятельности по обслуживанию номерного фонда. 

- Координировать работу по обслуживанию гостей. 

- Осуществлять контроль за внутренним распорядком. 

- Создавать необходимые условия для качественного предоставления гости-

ничных услуг. 

Оформление документации по преддипломной практике. 
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Приложение 1 

Образец титульного листа отчета по практике 

 

 

 
УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель организации (предприятия) 

_________________  __________________ 

                                                                   «____   » __________________ 20__ г. 

 
                        М.П. 

 

 

ОТЧЁТ 

о прохождении учебной практики/производственной практики 

(по профилю специальности) /производственной практики 

(преддипломной)  
нужное подчеркнуть 

 

по профессиональному модулю  

_____________________________________________________  

 
Специальность ________________________________________________________________ 

Студента(ки)________ курса __________группы 

форма обучения______________________ 
                                      (очная, заочная) 

 

_____________________________________________________________________________ 

(ФИО) 

Место проведения практики (организация) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

 

Срок прохождения практики с «___» _____________20__ г. по «___» _____________20__г. 

 

 

Руководитель практики от организации (предприятия)             ____________________ 

           (подпись/Ф.И.О.) 

 

Руководитель практики от образовательной организации         ____________________ 
                                                                                                                                                  (подпись/Ф.И.О.) 

Оценка о защите отчета ____ (_____________________)       
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Приложение 2 

 

Образец задания на практику 

Аккредитованное образовательное частное учреждение  

высшего образования  

«Московский финансово-юридический университет МФЮА» 

 
Утверждаю 
зав. кафедрой_________________________ 
_____________________________________ 
___________________/_________________ 
«____»_______________________________ 

 

Задание  

на учебную практику/производственную практику (по профилю специальности)/ 

производственную практику (преддипломную) 
нужное подчеркнуть 

1.____________________________________________________________________________ 
ФИО студента 

2. Группа ___________ Курс ________ 

3. Специальность ______________________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация) ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

5. Наименование профессионального модуля ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

6. Сроки проведения практики ___________________________________________________ 

7. Объем практики ____________________ 

 
Календарный план проведения практики 

№ 

пп 

Задание Календарные сроки 

   

   

   

   

 

Руководитель практики от образовательной организации ___________/_____________ 
                                                                                                                                 (подпись/ФИО) 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Руководитель практики от профильной организации _______________/______________ 
                                                                                                            (подпись/ФИО) 

 

С программой практики и заданием ознакомлен: 

Студент      _________________                                          ___________________ 
                                                               (подпись)   
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Приложение 3 

Образец дневника практики 

Аккредитованное образовательное частное учреждение  

высшего образования  

«Московский финансово-юридический университет МФЮА» 

 

 

 

 

 

 

 

Д Н Е В Н И К 

 

прохождения учебной практики/производственной практики 

(по профилю специальности) /производственной практики 

(преддипломной)  
нужное  подчеркнуть  

 

по профессиональному модулю  

__________________________________________________________  

 

Специальность ________________________________________________________________ 

 

Студента(ки)________ курса __________группы 

форма обучения______________________ 
                                      (очная, заочная) 

 

_____________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

Место проведения практики (организация) ________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

 

Срок прохождения практики с «___» _____________20__ г. по «___» _____________20__г. 
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Содержание работ  

 

Дата Содержание выполненных работ со-

гласно программе практики 

Оценка  Подпись 

руководи-

теля прак-

тики от ор-

ганизации 

 Инструктаж по ознакомлению с требо-

ваниями охраны труда, техники без-

опасности, пожарной безопасности, 

правилами внутреннего трудового рас-

порядка 

  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 Подготовка документарного Отчета о 

прохождении практики 

  

 

 

 
Руководитель практики от предприятия (организации) _____________________                              

                                                           (подпись//Ф.И.О.) 

 

Руководитель практики от образовательной организации                        

____________________ 

                                                                                                                             (подпись/Ф.И.О.) 
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Приложение 4 

 

Образец характеристики  

Характеристика 
1.____________________________________________________________________________ 

ФИО студента 

2. Группа ___________ Курс ________ 

3. Специальность _____________________________________________________________ 

4. Место проведения практики (организация) _____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
наименование организации, юридический адрес 

1. Вид/тип практики: (учебная практика/производственная практика (по профилю специ-

альности) /производственная практика (преддипломная) 
нужное подчеркнуть 

6. Наименование профессионального модуля ______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

7. Сроки проведения практики ___________________________________________________ 

8. Объем практики ____________________ 

 

За время прохождения практики студент освоил профессиональные компетенции: 
1балл -   Студент не справляется с решением/выполнением типовых профессиональных задач, не про-

являет ни один из навыков, входящих в компетенцию; 

2 балла -   Студент не справляется с решением/выполнением типовых профессиональных задач, про-

являет отдельные навыки, входящие в компетенцию; 

3 балла -   Студент решает/выполняет типовые профессиональные задачи при консультационной под-

держке преподавателя (наставника); 

4 балла - Студент самостоятельно выполняет/решает типовые профессиональные задачи. Для реше-

ния нестандартных задач требуется консультационная помощь преподавателя (наставника); 

5 баллов -  Все профессиональные (типовые и нестандартные) профессиональные задачи студент ре-

шает/выполняет самостоятельно 

Код 

компе-

тенции 

Профессиональные компетенции, включающие в себя 

способность: 

Оценка 

компетенции 

в баллах 

Вид профессиональной деятельности: ________________________________________ 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

 

За время прохождения практики студент освоил общие компетенции: 
(обведите цифру, соответствующую степени сформированности компетенции): 

5 – компетенция сформирована в максимальной степени 

4 – компетенция сформирована хорошо 

3 – компетенция сформирована на среднем уровне 

2 – компетенция сформирована слабо 

1 – компетенция не сформирована 

 
Коды ОК Общие компетенции Баллы 

  1 2 3 4 5 
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  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

  1 2 3 4 5 

 

Профессиональные компетенции, предусмотренные программой практики______________ 
                                                                                                                           (освоены / не освоены) 

 

Общие компетенции, предусмотренные программой практи-

ки_________________________ 
                                                                                                                     (освоены / не освоены) 

 

Укажите дополнительные качества, которые характеризуют молодого специалиста, но не 

указаны выше, а также Ваши замечания 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

Заключение: считаю возможным оценить работу студента на 

оценку_______________________________________________________________________ 
                                            (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно) 

 

Руководитель практики от образовательной организации__________/__________________ 
                                                                                                            (подпись/ФИО) 

 

Руководитель практики от предприятия (организации)_________/__________/________ 
                                                                                                     (должность/подпись/ФИО) 

М.П. (Организация) 

 

Дата ____________20____г.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


