
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА Настоящие методические указания по 

выполнению практических работ предназначены для студентов, 

обучающихся по МДК 05.01 «Выполнение работ профессии «Администратор 

гостиницы». В соответствии с учебным планом на практические работы по 

специальности 43.02.11 «Гостиничный сервис» отводится 32 часа.  



Цель практических занятий - формирование и развитие 

профессиональных умений и навыков при заполнении рабочих документов 

администратора гостиницы (бланки строгой отчетности, журналы учета, акты 

о порче имущества, заявки на бронирование и прочие документы. 

Выполнение практических работ направлено на закрепление полученных в 

ходе изучения тем знаний и реализацию выполнения требований к уровню 

подготовки студентов, использование приобретенных знаний и умений в 

практической деятельности и повседневной жизни. 

 Практические занятия существенно повышают качество знаний, их 

глубину, конкретность, оперативность, значительно усиливают интерес к 

изучению дисциплины, помогают обучающимся полнее осознать 

практическую значимость общественных наук.  

Практические работы, выполняемые студентами, позволяют им 

приобрести опыт познавательной и практической деятельности, а также 

способствуют освоению следующих общих компетенций и 

профессиональных компетенций по Федеральному Государственному 

образовательному стандарту:  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность.  

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 



ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями 

 ОК 7. Брать на себя, ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), за результат выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации.  

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности;  

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей) 

ПК 2.1. Принимать, регистрировать и размещать гостей.  

ПК 2.2. Предоставлять гостю информацию о гостиничных услугах. 

ПК 2.3. Принимать участие в заключении договоров об оказании 

гостиничных услуг 

ПК 2.4. Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных 

услуг 

 ПК 2.5. Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и 

проводы гостей.  

ПК 2.6. Координировать процесс ночного аудита и передачи дел по 

окончании смены 

 

 

 

 

Практические задания 

 

1. Заполнение бланков строгой отчетности по регистрации гостя. 

2. Разработка опросного листа, который будет использоваться гостиницей 

для выявления проблемных зон и предпочтений клиентов. 



3. Заполнение бланков строгой отчетности. 

4. Заполнение бланков на возврат денежных средств, заполнение акта о 

порче имущества гостиницы. 

5. Заполнение бланков на предоставление дополнительных платных 

услуг, заполнение квитанций на прием вещей в камеру хранения. 

6. Работа со стандартами по классификации номеров. 

7. Расчет вместимости номерного фонда. 

8. Расчет количества свободных номеров на любую дату. 

9. Анализ видов мотивации, составление схемы мотивации сотрудников, 

рассмотрение примеров и подбор форм мотивации для различных 

групп сотрудников. 

10. Проведение аудита качества обслуживания 

11. Составление правил работы с АСУ гостиницы, информационной базой 

данных. Решение примеров на основе работы в программах. 

12. Составление макета сайта гостиницы. 

13. Анализ и разработка правил поведения в чрезвычайных ситуациях. 

Составление схемы. 

14. Составление схемы по рассмотрению конфликтов мероприятий по их 

устранению 
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«Вестник Ассоциации вузов туризма и сервиса» 

«Гостиничное дело» 

«Отель» 

Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» 

- www.znanium.com – электронно-библиотечная система 

- www.e-library.ru – научная электронная библиотека  

 

 

 

 

 


