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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ ПРОизводственной (преддипломной)

 практики 
1.1. Область применения программы

    Рабочая программа производственной (преддипломной) практики, является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.02.16 Туризм и гостеприимство, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 12.12.2022 № 1100, в целях подготовки высококвалифицированных рабочих кадров, в части освоения квалификации:
16399 Официант, и в части освоения основных видов профессиональной деятельности (ВПД):
1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства.

2. Предоставление услуг предприятия питания
Рабочая программа производственной (преддипломной) практики может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки), профессиональной подготовке.
1.2. Цели и задачи производственной (преддипломной) практики: углубление студентом профессионального опыта, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также подготовку к выполнению выпускной квалификационной работы (дипломного проекта или дипломной работы) в организациях организационно-правовых форм. 
         1.3.   Требования к результатам освоения производственной (преддипломной) практики 
В результате прохождения производственной (преддипломной) практики студент должен приобрести следующие практические навыки, умения, компетенции:

Практические навыки в:

· производить координацию работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства; 

· осуществлять организацию и контроль работы сотрудников службы предприятия туризма и гостеприимства; 

· использовать технику переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры.
· оценки материальных ресурсов предприятия питания; 

(        оценки функциональных возможностей персонала предприятия питания;

(        планирования текущей деятельности предприятия питания 

· формирования системы бизнес-процессов, регламентов и стандартов предприятия питания;

· координации и контроля деятельности предприятия питания;

· планирования потребностей производственной службы в материальных ресурсах и персонале; 

· проведения вводного и текущего инструктажа сотрудников производственной службы; 

· распределения обязанностей и определение степени ответственности сотрудников производственной службы; 

· взаимодействия со службой обслуживания и другими структурными подразделениями предприятия питания; 

· управления конфликтными ситуациями в коллективе;

· реализации мер по стимулированию персонала, повышению их мотивации и лояльности ( организации и контроля соблюдения требований охраны труда на рабочем месте; 

· предоставления информации об организации питания; 

· ведения учета заказанных столиков в зале организации питания; 

· встречи и приветствия гостей в организации питания;

· информирования гостей о работе организации питания и предоставляемых услугах; 

· размещения гостей за столом в зале организации питания; 

· подготовки зала обслуживания организации питания перед началом обслуживания гостей и перед закрытием зала; 

· подготовки (досервировка, пересервировка) стола для подачи очередного блюда и к приходу новых гостей; 

· проверки состояния столовой посуды и приборов (чистота, целостность); 

· подачи блюд и напитков гостям организации питания; 

· сбора использованной столовой посуды и приборов со столов; 

· поддержания чистоты и порядка в зале обслуживания; 

· подготовки мебели, оборудования и инвентаря, посуды бара, буфета к обслуживанию гостей; 

· реализации готовых к употреблению безалкогольных напитков;

· приема, оформления и уточнения заказа гостей организации питания; 

· рекомендации гостям организации питания по выбору блюд и напитков; 

· передачи заказа гостей организации питания на кухню и в бар организации питания; 

· досервировки стола в соответствие с заказом гостей организации питания; 

· получения блюд и напитков с кухни и бара организации питания; 

· подачи блюд и напитков гостям организации питания; 

· замены использованной посуды, приборов и столового белья; 

· приема, оформления и уточнения заказа на напитки и барную продукцию организации     питания; 

· подготовки зала и инвентаря для обслуживания мероприятий в организациях питания; 

· подготовки помещения и инвентаря для обслуживания гостей на выездных мероприятиях;

· сервировки столов с учетом вида мероприятия

Умения:

· владеть технологией делопроизводства (ведение документации, хранение и извлечение информации); 

· взаимодействовать с туроператорами, экскурсионными бюро, кассами продажи билетов; 

· владеть техникой переговоров, устного общения, включая телефонные переговоры; ( владеть культурой межличностного общения.

· осуществлять планирование, организацию, координацию и контроль деятельности производственной службы, взаимодействие с другими структурными подразделениями предприятия питания; 

· использовать информационные технологии для ведения делопроизводства и выполнения регламентов производственной службы; 

· контролировать последовательность соблюдения подчиненными требований охраны труда на рабочем месте; 

· презентовать гостям организацию питания и предоставляемые услуги в организации питания; 

· предоставлять первичную консультацию об особенностях кухни, специальных предложениях организации питания; 

· провожать гостей к столу с учетом их пожеланий и возможностей организации питания; 

· оказывать помощь в размещении гостей за столом и размещении вещей гостей организации питания; 

· создавать атмосферу доброжелательности и гостеприимства в организации питания;

· подавать гостям меню организации питания; 

· расставлять мебель (столы и стулья) в зале обслуживания организации питания; 

· подготавливать подносы, сервировочные тележки, подсобные столики, вспомогательные стойки к использованию; 

· протирать, полировать столовую посуду и приборы, наполнять приборы со специями в зале обслуживания организации питания; 

· проверять качество и состояние столового белья в организации питания;

· рационально и безопасно расставлять чистую столовую посуду и приборы на подносе и сервировочной тележке в организации питания; 

· укладывать использованные столовые приборы на тарелку и лоток ( размещать использованную столовую посуду и приборы на сервировочной тележке и перевозить ее; 

· переносить использованную столовую посуду и приборы вручную и на подносе; 

· сортировать использованную столовую посуду и приборы; 

· эстетично и безопасно упаковывать блюда на вынос в организации питания; 

· расставлять мебель в баре, включать и настраивать к использованию оборудование бара; 

· проверять состояние (чистоту, наличие сколов, трещин) столовой посуды и приборов; 

· расставлять бутылки с напитками и барную посуду на барной стойке и витрине бара; 

· сортировать столовую посуду и приборы по виду и назначению; 

· подбирать оборудование, инвентарь, посуду, необходимые для приготовления заготовок; 

· открывать бутылки с газированными и негазированными безалкогольными напитками; 

· разливать газированные и негазированные безалкогольные напитки; 

· встречать, принимать гостей на мероприятиях в организациях питания и выездных мероприятиях; 

· соблюдать время, последовательность и синхронность подачи блюд и напитков при обслуживании гостей мероприятия; 

· использовать различные стили обслуживания гостей, соответствующие виду мероприятия;

· выдерживать температуру подачи блюд и напитков при обслуживании гостей на мероприятиях; 

· сервировать, досервировывать, пересервировывать столы в соответствии с заказанными блюдами, напитками и последовательностью их подачи; 

· пользоваться контрольно-кассовым оборудованием и программно-аппаратным комплексом для приема к оплате платежных карт (далее – pos терминалами); 

· проводить оформление счета для оплаты; 

· применять скидки и наценки при проведении расчета в специализированных программах; 

· предоставлять счет гостям организации питания; 

· принимать оплату в наличной и безналичной формах;

· оформлять возврат оформленных платежей; 

· формировать кассовые отчеты в специализированных программах; 

· подавать карту вин, барную и коктейльную карту в соответствии с ресторанным этикетом обслуживания гостей; 

· использовать электронное меню, интерактивный бар; 

· консультировать гостей по выбору напитков и барной продукции; 

· разрешать конфликтные ситуации; 

( производить инвентаризацию продуктов, сырья, используемых при приготовлении напитков и закусок; 

· составлять заявки на продукты, напитки и сырье, используемые при приготовлении напитков и закусок; 

· проверять качество и соответствие оформления блюд и напитков установленным требованиям внутренних стандартов к качеству и оформлению блюд и напитков; 

· досервировывать, пересервировывать стол в соответствии с заказанными блюдами и последовательностью подачи блюд и напитков; 

· подавать блюда и напитки с подносов, сервировочных тележек и подсобных столиков; ( презентовать гостям блюда и напитки при подаче; 

· разрешать конфликтные ситуации; 

· подавать меню, карту вин, барную и коктейльную карту в соответствии с ресторанным этикетом обслуживания гостей; 

· выяснять пожелания и потребности гостя относительно заказа блюд и напитков; 

· давать пояснения гостям по блюдам и напиткам; 

· консультировать потребителей по выбору напитков, их сочетаемости с блюдами; 

· пользоваться автоматизированными программами и мобильными терминалами при приеме заказа на блюда и напитки; 

· заносить и редактировать данные по заказу в специализированных программах организации питания; использовать электронное меню, интерактивный стол в организации питания.

Знания:
· законодательство Российской Федерации 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 туристские и дополнительные услуги; 

· ассортимент и характеристики предлагаемых туристских услуг; 

· программное обеспечение деятельности туристских организаций; 

· этику делового общения; 

· основы делопроизводства.
· законодательство российской федерации, регулирующее деятельность предприятий питания; 

· основы трудового законодательства Российской Федерации; 

· основы организации деятельности предприятий питания; 

· основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных; 

· теории мотивации персонала и его психологические особенности; 

· теория межличностного и делового общения, переговоров, конфликтологии малой группы; 

· технологии производства на предприятиях питания; ( требования охраны труда на рабочем месте; 

· специализированные информационные программы и технологии, используемые в работе производственной службы; 

· основы охраны здоровья, санитарии и гигиены; 

· стандарты приема входящих звонков; 

· стандарты приема входящих сообщений, полученных через мессенджеры; 

· этикет телефонного разговора и общения в мессенджерах; 

· приемы и техника перемещения в ограниченном пространстве в организации питания; 

· правила ресторанного этикета и требования ресторанного протокола при размещении гостей за столом в организации питания; 

· правила подачи меню в организации питания; 

· порядок и правила подготовки зала к обслуживанию гостей; 

· правила и виды расстановки мебели в зале организации питания; 

· виды сервировки стола при обслуживании гостей; 

· виды и назначение ресторанных аксессуаров; 

· характеристика столовой посуды, приборов; 

· правила и техника подачи блюд и напитков; 

· правила уборки использованной столовой посуды и приборов со стола вовремя и после обслуживания гостей; 

· способы и техника сбора использованной столовой посуды и приборов со столов; 

· правила расстановки использованной столовой посуды и приборов на подносе и сервировочной тележке и перевозки на ней; 

· способы и правила переноса использованной столовой посуды и приборов на подносе и в руках; 

· требования к качеству, безопасности пищевых продуктов, используемых в приготовлении закусок, десертов и напитков, условиям их хранения; 

· правила и последовательность подготовки бара, буфета к обслуживанию гостей;

· техника открывания бутылок с газированными и негазированными напитками и прочих упаковок с напитками; 

· правила сочетаемости напитков и блюд; 

· классификация алкогольных и безалкогольных напитков; 

· правила культуры обслуживания, протокола и этикета обслуживания гостей организации питания; 

· правила создания и редактирования заказа в специализированных программах по приему и оформлению заказов; 

· порядок и процедура передачи заказа на кухню и в бар; 

· правила и очередность подачи блюд и напитков; 

· требования к качеству, температуре подачи блюд и напитков; 

· правила порционирования и подготовки блюд и напитков к презентации в присутствии гостей; 

· правила выбора столовой посуды, чайной и кофейной посуды, приборов, ресторанных аксессуаров, инвентаря; 

· правила и техника подачи крепких спиртных напитков; ( классификация кофе по видам и степени обжарки; 

· сочетаемость чая и кофе с алкогольными напитками и десертами; ( правила и техника подачи вина; 

· правила и техника подачи пива; 

· правила и техника замены использованной столовой посуды и столовых приборов; 

· методы разрешения конфликтных ситуаций; 

· техника продаж и презентации напитков; 

· технологии наставничества и обучения на рабочих местах;

· виды мероприятий в организациях питания и стили их обслуживания; 

· порядок и правила обслуживания гостей на мероприятиях; 

· правила подготовки к проведению мероприятий в организациях питания и на выездном обслуживании; 

· правила эксплуатации контрольно-кассовой техники и POS терминалов; 

· правила и порядок расчета гостей при наличной и безналичной формах оплаты; 

· порядок проведения расчетов при наличии программ лояльности и скидок для гостей организации питания; 

· порядок получения, выдачи и хранения денежных средств; правила возврата платежей.

1.4. Количество часов на освоение программы производственной (преддипломной) практики: производственная (преддипломная) практика проводится после освоения студентом программы теоретического и практического обучения - на последнем курсе очной формы обучения. 

Продолжительность практики – 4 недели (144 часа).

2.  результаты освоения рабочей программы производственной (преддипломной)
практики 
Результатом освоения рабочей программы производственной (преддипломной) практики является освоение обучающимися профессиональных и общих компетенций в рамках профессиональных модулей ППССЗ по основным видам профессиональной деятельности (ВПД):

1. Организация и контроль текущей деятельности служб предприятий туризма и гостеприимства.

2. Предоставление услуг предприятия питания
	Код ПК 
	Наименование результата освоения практики

	ПК 1.1.
	Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий 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.

	ПК 2.1.
	Выявлять потребности и формировать спрос на продукцию и услуги общественного питания 

	ПК 2.2
	Организовывать выпуск продукции в предприятиях общественного питания 

	ПК 2.3
	Организовывать деятельность и осуществлять обслуживание в организациях питания 

	ПК 2.4
	Контролировать качество продукции и услуг общественного питания

	Код ОК 
	Наименование результата освоения практики

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях

	ОК 04. 
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде



	ОК 05. 
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 09. 
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках


3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (преддипломной) практики 
	Код

профессиональных компетенций
	Количество часов производственной практики по ПМ
	Виды работ

	1
	2
	3

	ПК 1.1 –ПК 1.4.

ПК 2.1 – ПК 2.4.

ОК 01. - ОК 05.

ОК 07.

ОК 09.
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	1. Ознакомление с предприятием, правилами внутреннего распорядка и техникой безопасности.

2. Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства.
3. Основы делопроизводства и документооборота служб предприятий туризма и гостеприимства.
4. Этика делового общения служб предприятий туризма и гостеприимства. 
5. Технология расчетов клиентов/гостей сотрудниками служб предприятий туризма и гостеприимства.
6. Организация и контроль текущей деятельности работников службы питания.
7. Систематизация материалов, собранного для выпускной квалификационной работы и оформление отчета по практике


	Виды работ
	Содержание работ
	Кол-во часов
	Коды

	
	
	
	ОК
	ПК

	1
	2
	3
	4
	5

	Задание 1. 
Ознакомление с предприятием, правилами внутреннего распорядка и техникой безопасности.


	Знакомство с предприятием, правилами внутреннего распорядка. Изучение инструктажа по пожарной безопасности, охране труда, санитарии и гигиене. 
	1
	
	

	Задание 2. 

Координация работы служб предприятий туризма и гостеприимства
	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.
	23
	ОК 01.- ОК 05.
ОК 07.
ОК 09.
	ПК 1.3. 



	Задание 3. 

Основы делопроизводства и документооборота служб предприятий туризма и гостеприимства
	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 соглашениями.
	12
	ОК 01.- ОК 05.
ОК 07.
ОК 09.
	ПК 1.2. 



	Задание 4.

Этика делового общения служб предприятий туризма и гостеприимства
	Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с гостями, деловыми партнерами и коллегами
	12
	ОК 01.- ОК 05.
ОК 07.
ОК 09.
	ПК 1.4.

	Задание 5.

Технология расчетов клиентов/гостей сотрудниками служб предприятий туризма и гостеприимства
	Оформление бухгалтерских документов по кассовым операциям. Составление отчетности.

Отработка навыков использования техник и приемов эффективного общения с клиентами при осуществлении расчетов за предоставленные услуги.
	12
	
	ПК 1.4.

	Задание 6.
Организация и

контроль текущей

деятельности

работников службы

питания


	Технологический процесс подготовки предприятий к обслуживанию потребителей. Уборка и подготовка зала,

расстановка мебели в торговом зале различными способами, получение и подготовка столового белья, накрытие

столов скатертями, приемы полировки посуды и приборов. Подготовка зала и сервировка стола для обслуживания

в обычном режиме. Составление карты коктейлей и карты вин с учетом вида мероприятия.

Подача блюд и напитков разными способами: подача блюд «в

обнос», предварительное перекладывание блюд на тарелку потребителя, расстановка блюд на обеденном столе,

подача блюд с производства. Требования безопасности готовой продукции и техники безопасности в процессе

обслуживания потребителей

Оценка и планирование потребности службы питания в материальных ресурсах. Расчёт необходимого количества

посуды, белья. Осуществление и контроль рациональных приемов в обслуживании гостей.. 
	72
	ОК 01.- ОК 05.
ОК 07.
ОК 09.
	ПК 2.1-ПК2.4.

	Задание 7. 

Систематизация материалов, собранного для выпускной квалификационной работы и оформление отчета по практике
	Выполнять отчетную документацию. Требования к выполнению отчетной документации. Оформление индивидуального задания. Оформление отчета.


	12
	
	

	ИТОГО:
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4. условия реализации рабочей программЫ 
ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (преддипломной)
ПРАКТИКИ 
4.1. Требования к условиям проведения производственной (преддипломной) практики

                      Производственная (преддипломная) практика студентов проводится в соответствии с учебным планом и графиком практик. Закрепление баз практик осуществляется администрацией учебного заведения. Реализация программы предполагает проведение производственной (преддипломной) практики на базе организаций /предприятий, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки студентов и на основе прямых договоров, заключаемых между образовательным учреждением и каждым предприятием/организацией, куда направляются студенты. 

4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

           Производственная (преддипломная) практика проводится концентрированно в рамках каждого профессионального модуля. Условием допуска студентов к преддипломной производственной практике является освоенная учебная практика.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Руководство производственной (преддипломной) практикой осуществляю преподаватели/мастера производственного обучения, а также работники предприятий/организаций, закрепленные за студентами.

Педагогические работники, осуществляющие непосредственное руководство производственной (преддипломной)практикой, должны иметь высшее образование, соответствующее профилю профессионального модуля, иметь опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы, получать дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
5. Контроль и оценка результатов освоения
 производственной (преддипломной)
ПРАКТИКИ 
Контроль и оценка результатов освоения производственной (преддипломной) практики осуществляется в форме дифференцированного зачёта. 

	Результаты обучения

(освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	ПК 1.1. Планировать текущую деятельность сотрудников служб предприятий туризма и гостеприимства 
	Наблюдение и оценка при выполнении работ на производственной практике (преддипломной).

Оформленные дневники и отчёты.

Аттестационный лист.

Характеристика с предприятия.

Дифференцированный зачет.


	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. 
	

	ПК 2.1 Выявлять потребности и формировать спрос на продукцию и услуги общественного питания 
	

	ПК 2.2 Организовывать выпуск продукции в предприятиях общественного питания 
	

	ПК 2.3 Организовывать деятельность и осуществлять обслуживание в организациях питания 
	

	ПК 2.4 Контролировать качество продукции и услуг общественного питания
	

	Результаты обучения

(освоенные общие  компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	Интерпретация результатов, наблюдений за деятельностью в процессе усвоения образовательной программы



	ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	

	ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	


	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	

	ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	


4

