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ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН 
прохождения практики

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Дата
	Отметка о выполнении

	1. 
	Вводный инструктаж, инструктаж по технике безопасности.
	
	

	2. 
	Ознакомительная экскурсия по предприятию. Изучить вопросы:
структура предприятия;
назначение и место каждого подразделения в производственном и управленческом процессе, их взаимосвязь;
правила внутреннего трудового распорядка;
функции главных специалистов предприятия;
перспективы развития производства;
план освоения новых технологий.
	
	

	3. 
	Работа с профессиональными программами и их модулями
	
	

	4. 
	Информирование потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг;
	
	

	5. 
	Выполнение калькуляции стоимости услуг для потребителей;
	
	

	6. 
	Прием заявки на соответствующие услуги (по телефону, факсу, Интернету) на русском и иностранном языке;
	
	

	7. 
	Оформление принятых заявок на оказание соответствующих услуг;
	
	

	8. 
	Оформление счетов на полную/частичную предоплату и подтверждение услуг;
	
	

	9. 
	Внесение изменений в заказ.
	
	

	10. 
	Составление и обработка документации;
	
	

	11. 
	Выполнение поручений руководителя по обсуждению деталей договора с контрагентами и потребителями;
	
	

	12. 
	Составление проекта договоров в соответствии с принятыми соглашениями;
	
	

	13. 
	Заключение договоров в соответствии с принятыми соглашениями.
	
	

	14. 
	Использование техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами.
	
	

	15. 
	Применение техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами.
	
	

	16. 
	Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов;
	
	

	17. 
	Владение профессиональной этикой;
	
	

	18. 
	Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям; 
	
	

	19. 
	Составление отчетности;
	
	

	20. 
	Использование техник и приемов эффективного общения с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги.
	
	

	21. 
	Итоговое собрание.
	
	




Обучающийся _________________________ 
Фамилия И.О.

[bookmark: bookmark11]ИНСТРУКТАЖ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ
Инструктаж по охране труда, технике безопасности и промышленной санитарии провёл(а): __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(Фамилия, имя, отчество, должность проводившего инструктаж)
Вид инструктаж: (заполнять только тот вид инструктажа, который проводится)
ВВОДНЫЙ ИНСТРУКТАЖ
Подпись	 Дата 	
ПЕРВИЧНЫЙ ИНСТРУКТАЖ НА РАБОЧЕМ МЕСТЕ
Подпись	 Дата 	
ПОВТОРНЫЙ ИНСТРУКТАЖ, СВЯЗАННЫЙ С ПЕРЕМЕННОГО РАБОЧЕГО МЕСТА
Подпись	 Дата 	
ПОВТОРНЫЙ ИНСТРУКТАЖ, СВЯЗАННЫЙ С ПЕРЕМЕННОГО РАБОЧЕГО МЕСТА
Подпись	 Дата 	
Инструктаж получил (а)____________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество, студента, получившего инструктаж)
[image: ]Подпись	
Подпись	
Подпись	
Подпись	








Всего за период практики с «___»	20___г. 
по «___» ________20___г. отработано	часов.
Руководитель практики____________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)
М.П.	«__» _________________20__ г.

в объеме	часов с «	»	20	г. по «	»	20	г.
на предприятии	


[bookmark: bookmark23]АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 
ПОУЧ «КОЛЛЕДЖ МЕНЕДЖМЕНТА»

Обучающийся_________________________________________ _____________
                                                      ФИО обучающегося	          			     № курса/группы
Проходил(а) практику с «__» ________ 20__ г. по «__» ____________20__ г.

По ПМ ______________________________________________________________________
название ПМ
на________________________________________________________________
название предприятия/организации
в подразделении____________________________________________________
название подразделении

За период прохождения практики обучающийся/щаяся посетил(а)______ дней, по уважительной причине отсутствовал(а) ______ дней, пропуски без уважительной причины составили______дней.
Обучающийся/щаяся соблюдал(а)/не соблюдал(а) трудовую дисциплину, правила техники безопасности, правила внутреннего трудового распорядка (нужное подчеркнуть).
Отмечены нарушения трудовой дисциплины и/или правил техники безопасности:
За время практики: _________________________________________________

[bookmark: bookmark24]1. Обучающийся/щаяся выполнил(а) следующие задания (виды работ):

Сводная ведомость работ, выполненных в ходе практики





















	Задания (виды работ), выполненные обучающимся в ходе практики
	Профессиональные компетенции (ПК)
	Результат освоения (освоил/не освоил)

	Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями;
	[bookmark: _Toc91599764][bookmark: _Toc126159153]ПК 1.1 Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	

	Отработка навыков информирования потребителя о видах услуг и правилах безопасности во время предоставления услуг;
	
	

	Отработка навыков работы с профессиональными программами и их модулями;
	
	

	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;
	[bookmark: _Toc91599766][bookmark: _Toc126159155]ПК.1.2 Организовывать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	

	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 соглашениями.
	
	

	Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами.
	[bookmark: _Toc91599768][bookmark: _Toc126159157]ПК 1.3 Координировать и контролировать деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства
	

	
	
	

	Ознакомление со стандартами обслуживания клиентов;
	[bookmark: _Toc91599770][bookmark: _Toc126159159]ПК 1.4 Осуществлять расчеты с потребителями за предоставленные услуги
	

	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.
	
	



Сводная ведомость оценки уровня освоения общих компетенций 
по результатам практики
	Название ОК
	Элементы ОК, продемонстрированные обучающимся во время практики
	Оценка ОК
освоена/
не освоена

	ОК 1.  Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
	· обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач,
· адекватная оценка и самооценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач.
	

	ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
	· использование различных источников, включая электронные ресурсы, медиаресурсы, интернет-ресурсы, периодические издания по специальности для решения профессиональных задач.
	

	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	· демонстрация ответственности за принятые решения,
· обоснованность самоанализа и коррекция результатов собственной работы.
	

	ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
	· умение работать в команде, проявлять лидерские качества,
· соблюдение этических норм в процессе взаимодействия со студентами и педагогами,
· способность активно общаться,
· толерантность.
	

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	· демонстрировать грамотность устной и письменной речи, - ясность формулирования и изложения мыслей.
	

	ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	· эффективное выполнение правил ТБ во время учебных занятий, при прохождении учебной и производственной практик,
· демонстрация знаний и использование ресурсосберегающих технологий в профессиональной деятельности.
	

	ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
	· эффективность использовать средств физической культуры для сохранения и укрепления здоровья при выполнении профессиональной деятельности.
	

	ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	· эффективность использования в профессиональной деятельности необходимой технической документации, в том числе на английском языке.
	



Вывод: в отношении трудовых (производственных) заданий обучающийся/обучающаяся проявил(а) себя:
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Итоговая оценка по практике ______________________________________	

Куратор практики _____________________ _____________________________
	подпись	И.О. Фамилия
______ ____________20____г.

[bookmark: bookmark25]М.П.
Руководитель практики
от колледжа _____________ __________________________				
	подпись	И.О. Фамилия
______ ____________20____г.
С результатами прохождения
практики ознакомлен_____________ __________________________________	 
	подпись	И.О. Фамилия
______ ____________20____г


ХАРАКТЕРИСТИКА
Студент 												
ПОУЧ «КОЛЛЕДЖ МЕНЕДЖМЕНТА»
Специальность 43.02.16 Туризм и гостеприимство
За время прохождения практики по профилю специальности 
В 													
Количество выхода на работу 	/	 дней
                                                                           (по плану /фактически)
Пропущено дней___________, из них по уважительной причине___________

Выполнял работу___________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Оценки практики студента 
(отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно)
Профессиональные умения___________________________________________
Работа в команде___________________________________________________
Общительность, коммуникабельность__________________________________
Инициативность____________________________________________________
Ответственность____________________________________________________
Знание нормативно-правовой базы ____________________________________
Использование информационных технологий___________________________
Трудовая дисциплина________________________________________________

Общая оценка практики студента __________________________

	«__» _______ 20__ г.

	
должность
	
расшифровка подписи





Рецензия на отчет по практике 
Студент ______________________________________
ПОУЧ «КОЛЛЕДЖ МЕНЕДЖМЕНТА» за время прохождения
производственной практики 
по ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в _________________________________ составил отчет по практике. Отчет сдан в установленные сроки.
Отчет составлен в соответствии с программой практики. Раскрыты все разделы календарно-тематического плана. К каждому разделу приложены необходимые образцы документов, заполненные самим студентом.
Работа по составлению отчета велась своевременно, согласно датам, указанным в календарно-тематическом плане.
Выводы и предложения по составленному отчету студентом:_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель практики от колледжа
	
«__»______20__ г.
	
	
подпись
	
И.О. Фамилия




ОТЗЫВ О ПРОХОЖДЕНИИ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Я, 	,
студент группы 	,
проходил практику	.

Завершившаяся практика совпала/не совпала с моими ожиданиями в том, что 	
	
	
	
	
	

Своим главным достижением во время прохождения практики я
считаю 	
	
	
	

Самым важным для формирования опыта практической деятельности было	
	
	
	
	
	

Прохождение производственной практики повлияло/не повлияло на возможный выбор места работы в будущем, так как 	
	
	
	



Студент(ка)_________________    _____________________________________	подпись	И.О. Фамилия
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