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1.  Общие положения
Методические указания по выполнению курсовой работы по МДК.01.01 «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения» разработаны для студентов кафедры гостиничное дело - для обучающихся  по направлению подготовки 43.02.14 Гостиничное дело.

Целью курсовой работы является обучение студентов процессам организации обслу​живания в индустрии гостеприимства и пониманию технологических процессов в гостинич​ном сервисе, их роли в обслуживании гостей.

Основными задачами студентов при подготовке курсовой работы являются:

- систематизация, закрепление и расширение знаний, полученных при изучении соот​ветствующего курса;

- развитие навыков самостоятельной исследовательской деятельности;

- проявление и развитие творческой инициативы для получения результатов, имеющих практическую ценность;

- сбор и подготовка материалов для последующего выполнения выпускной квалифика​ционной работы;

- изучение технологий и стандартов обслуживания клиентов в гостиницах и других средствах размещения.

В процессе работы студент должен уметь:

- осуществлять сбор, обработку, анализ и систематизацию научно- теоретической и практической информации по теме исследования;

- анализировать научную и учебно-методическую литературу;

- обобщать изученный материал;

- делать выводы и предложения.

В ходе выполнения курсовой работы представляется возможным применить получен​ные знания по смежным дисциплинам.
2. Требования к содержанию курсовой работы
Курсовая работа является одной из форм подготовки специалистов в учреждениях среднего профессионального образования. Написание курсовой работы предусмотрено учеб​ным планом и выступает обязательным элементом программы обучения по данной специаль​ности.
Это самостоятельная учебная работа, предполагающая развитие у студентов навыков самостоятельной творческой деятельности, овладение методами современных научных ис​следований, углубленное изучение вопроса, темы, раздела учебной дисциплины. 

Тематика курсовых работ разрабатывается на ПЦК и базируется на программе изучае​мой дисциплины. Тематика должна быть актуальной и соответствовать современному со​стоянию и перспективам развития гостиничной индустрии, науки, экономики, а также зада​чам профессионального модуля. Формулировки курсовых работ должны четко отражать ха​рактер ее содержания.

Курсовая работа дает студенту возможность углубить, систематизировать и закрепить теоретические и практические знания, приобщиться к кругу проблем учебной программы, приобрести навыки творческого поиска и обработки информации, систематизированного  из​ложения материала, работы с нормативными актами, статистическими материалами, литера​турой по теме, справочным, библиографическим материалом, Интернет – ресурсами.

Цели курсовой работы состоят в:
·  систематизации и расширении теоретических и практических знаний по профессио​нальному модулю ПМ.01. «Организация и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения»
·  приобретении и развитии  навыков  самостоятельной работы с различными источни​ками, документами, материалами;

·  овладении методикой исследования современных  процессов развития рынка гостинич​ной индустрии,  обобщении и логическом изложении материала;

·  умении выявлять проблемы и находить способы их решения.

При выполнении курсовой работы студент должен:
- продемонстрировать умение формулировать цель исследования, определить его предмет и существенные результаты;

- сформулировать задачи для достижения поставленной цели, определить круг вопро​сов, требующих решения;

- показать умение работать со специальной и нормативной литературой;

- самостоятельно собрать необходимые данные и продемонстрировать умение приме​нять современные методы анализа, оценки, сравнения, выбора и обоснования предлагаемых решений; 

- разработать и обосновать практические рекомендации по улучшению ситуации на анализируемом объекте.

Вопросы, рассматриваемые в курсовой работе, основываются на:

- существующей законодательной базе РФ;

- обобщении отечественного и зарубежного опыта;

- анализе статистического и фактического материала по выбранной проблематике и увязке его с макро- и микро процессами развития гостиничной индустрии в условиях станов​ления рыночных отношений;

- формировании точки зрения автора по рассматриваемым проблемам.

В работе должны содержаться: 

- анализ объекта и предмет исследования, действующих нормативных положений, ме​ждународных стандартов, имеющейся научной литературы по исследуемой теме;

- разработка собственных предложений студента и их теоретическое и практическое обоснование.

Общими требованиями к курсовой работе являются:
· целевая направленность;
· четкость построения;

· логическая последовательность изложения материала;

· достаточная глубина исследования и полнота освещения поставленных вопросов;

· аргументированность;

· краткость и точность формулировок;

· конкретность изложения результатов;

· доказательственность выводов и обоснованность рекомендаций;

· грамотное оформление.
Курсовая работа представляет собой законченную разработку актуальной экономиче​ской проблемы и должна включать в себя как теоретическую часть, где студент должен про​демонстрировать знания обслуживания в современных средствах размещения, так и практи​ческую часть, в которой необходимо показать умение использовать методику анализа для ре​шения поставленных в работе целей и  задач.

Процесс выполнения курсовой работы включает в себя следующие этапы: 

- выбор темы. 

- подбор и первоначальное ознакомление с литературой по выбранной теме; 

- составление предварительного варианта плана;

- изучение отобранной литературы;

- составление окончательного варианта плана;

- изучение проблемы, сбор и обработка фактических данных, 

- их систематизация и обобщение в сочетании с материалами литературы; 

- изложение работы в письменном виде;

- защита.
3. Структура курсовой работы

Курсовая работа представляет собой логичное самостоятельное исследование и должна состоять их двух частей: теоретической и практической.

Курсовая работа выполняется на примере конкретного (условного) предприятия,.

Объем курсовой работы должен составлять 27-30 страниц печатного текста.

Курсовую работу следует выполнять в соответствии со сроками, установленными учебным планом и графиком учебного процесса.

Тему курсовой работы студент выбирает самостоятельно в соответствии с профилем выполняемой работы во время учебной и производственной практик.

Курсовую работу рекомендуется выполнять с применением современных информаци​онных технологий, позволяющих составлять электронные таблицы, графики, проводить рас​четы и т.д.

Содержание должно отражать все материалы, представляемые к защите работы в со​ставе текстового документа. Примерное содержание курсовых работ представлено в Прило​жении 3.

Курсовая работа выполняется на основе изучения литературных источников. При вы​полнении работы целесообразно использовать учебники, учебные и методические пособия, справочники, периодическую печать, интерактивные источники.

Структурные  элементы курсовой работы:
- титульный лист (приложение 1);

·  содержание (приложение 2);

·  введение;

·  основная часть (главы и параграфы);

·  заключение;

·  список литературы;

·  приложения (источники информации, таблицы, графики, диаграммы).

Во введении необходимо отразить:

-  Актуальность выбранной темы (автор доказывает научную и/или практическую зна​чимость исследования);

-  Цель исследования (предполагаемый результат, который должен быть достигнут);

-  Задачи исследования, необходимые для реализации поставленной цели (разбиение цели на более мелкие подцели, последовательно достигаемые в процессе выполнения ра​боты);

-  Объект исследования (то, что находится в границах объекта и именно на него на​правлено основное внимание).

- Предмет исследования (процесс или явление, порождающее проблемную ситуацию и избранное для изучения);
Во введении необходимо сделать также краткий обзор литературы по изучаемой тема​тике, дать краткую характеристику основных разделов работы. Объем введения 1,5-2 листа.

Основная часть курсовой работы должна содержать:

- теоретическую часть;

- практическую часть.

Основная часть курсовой работы должна быть представлена 2 – 3 главами, разбитыми на 2 – 4 параграфа, имеющими равноценный объем. 
Каждая глава начинается с новой страницы. Параграфы – сплошным текстом.

Главы и параграфы должны заканчиваться выводами или краткими обобщениями по исследуемому вопросу.

Первая глава носит общетеоретический характер. В ней приводятся основные поня​тия и определения, а также цель, задачи, информационное обеспечение анализа раскрываемой темы. На основе изучения работ отечественных и зарубежных авторов излагается современ​ная сущность исследуемой проблемы, рассматриваются различные подходы к ее решению, дается их оценка, обосновываются и излагаются собственные позиции студента. 

Теоретические положения первой главы должны продемонстрировать знание студен​том литературы по гостиничной индустрии и умение творчески работать с ней. Изучение тео​ретических основ проблемы должно опираться на законодательные решения органов власти, обобщение мирового опыта, работы ведущих ученых – специалистов гостиничного бизнеса. В этой главе (помимо вышеуказанного) можно показать процесс исторического развития гости​ничного сервиса как в России так и за рубежом. Основные положения, сформулированные и изложенные в первой главе, должны стать базой анализа практической деятельности органи​зации, проводимого в последующих главах курсовой работы. 

Вторая глава (практическая часть) должна отражать практическую сторону исследо​вания. Здесь на основе материала по конкретному объекту исследования (предприятию) про​водится глубокий и всесторонний анализ в соответствие с выбранной темой. Обязательным является; выявление факторов и резервов, влияющих на дальнейшую деятельность предпри​ятия, связанных с темой курсовой работы; использование графиков, таблиц, на которые име​ются ссылки в тексте, составление соответствующих выводов. 
Основная цель практической части работы состоит в анализе конкретного вопроса ис​следования, поэтому в конце данной главы необходимо дать заключение на основе проведен​ного анализа. Выполнение практической части требует знания содержания используемой ин​формации, умения рассчитывать показатели. 
Практическая часть

Практическая часть курсовой работы выполняется по единой схеме вне зависимости от выбранной темы (Приложение 3).

Характеристика гостиницы «……..»

Организационная структура гостиницы /службы

Технология (организация) службы……..

Практическая часть курсовой работы начинается с описания характеристики предпри​ятия (п.2.1.) , куда может войти следующая информация :

Полное наименование предприятия; юридический и почтовый адрес, адрес сайта, форма собственности и организационно-правовая форма хозяйствования предприятия (ООО, ОАО, ИП и т.д); год начала введения хозяйственной деятельности.

Характеристика основных видов деятельности (предоставление услуг размещения, пи​тания, предоставления спортивно-оздоровительных услуг, конференц-услуг и т.д.).
Типология гостиницы (концепт). Для предприятия питания- тип, профиль.

История развития предприятия: когда и кем образовано, как именовалось за историю существования. Управляющая компания.

Интересные архитектурные и технические решения, используемые в конструкции зда​ния: отдельно-стоящее, встроенное, встроено- пристроенное; указать этажность, сделать краткое заключение об архитектуре и дизайне здания, внутреннем убранстве и интерьере, на​личие современных технологий («умный дом» и т.д).

Должна быть представлена модель организационно - управленческой структуры гос​тиницы и/или отдельной службы гостиницы (представить в виде схемы), отметить тип (ли​нейный, функциональный, линейно-функциональный) , основные преимущества и недостатки данной структуры.

В п 2.2. необходимо описать организацию службы/ технологию предоставления ус​луги, соответствующую выбранной теме курсовой работы.
Технология (от греческого «Techne» – искусство и «Logos» – учение) включает в себя методы, приемы, режим работы, последовательность операций и процедур. Технология тесно связана с применяемыми средствами, оборудованием, инструментами, используемыми мате​риалами.

В данном параграфе целесообразно смоделировать конкретный технологический про​цесс в гостинице (можно представить схематично) и дать полную характеристику данному процессу, например, техпроцессу предоставления услуги питания в данной гостинице.

В данном параграфе также может быть представлено подробное описание организации и технологии работы конкретной службы или отдела, а именно:

Функции и задачи службы. Принципы работы службы

Состав службы. Графики работы персонала службы

Требования, предъявляемые к помещениям службы

Оборудование рабочих мест сотрудников службы

Должностные инструкции
работников службы
Взаимодействие службы с другими подразделениями гостиницы (представить схема​тично).

Технические средства, обеспечивающие работу службы (оргтехника, оборудование, инвентарь и т.д.). 
Правила и инструкции по использованию данного оборудования (вынести в Приложе​ние).

Технологическая документация, используемая в работе службы.

Этика и этикет работников службы

Операционные стандартные процедуры

Требования, предъявляемые к персоналу
службы: квалификационные, медицинские и т.д.

Имидж работников службы

Культура взаимоотношений между сотрудниками службы и гостями.

Описать портрет гостя, при
соответствующей теме работы (провести сегментацию гос​тей по демографическому /возрастному /географическому признаку)

В п.2.3. рассматривается конкретная работа подразделения. Описываются виды дея​тельности, документы заполняемые работниками службы приема и размещения. Заполняются необходимые документы с использованием примерных данных и прикладываются в Прило​жения к работе.
Заканчивается практическая часть работы выводами, в которых дается оценка прове​денного исследования и материала, изложенного в этой части работы.

Очень важно понимать состав, содержание, взаимосвязь элементов, а также степень участия тех или иных отделов и работников отеля на каждой стадии любого процесса обслу​живания клиента. Аналогично графическим образом можно представить оказание услуг рес​торанного и банкетного обслуживания, спа-обслуживания и другие.

Объем второй главы составляет не менее 50% страниц от общего объема страниц (13-15 страниц).

Заключение должно содержать выводы по результатам курсовой работы, оценку пол​ноты решения поставленных задач. Они должны быть краткими и четкими, дающими полное представление о содержании, значимости, обоснованности и эффективности работы (должны отражать основные выводы по теории вопроса, по проведенным расчетам, по предлагаемым направлениям совершенствования проблемы с оценкой их эффективности).
Объем 2 – 3 страницы печатного текста. 

Список литературы – должен включать не менее 10 источников и может состоять из перечня учебных пособий, научных трудов, специализированных источников, используемых при подготовке и написании курсовой работы.

Все источники, включаемые в библиографию, нумеруются последовательно в пределах всего списка использованной литературы. В библиографическом списке должна преобладать современная литература, датируемая последними годами.

Приложения – призваны облегчить восприятие содержания работы и могут включать дополнительные материалы, иллюстрации вспомогательного характера, анкеты, методики, документы, материалы, содержащие первичные материалы для анализа, таблицы статистиче​ских данных, промежуточные расчеты и т.д.

Правила представления приложений:

 - приложения располагают по мере появления на них ссылок в тексте курсовой ра​боты;

- каждое приложение должно начинаться с новой страницы и иметь содержательный заголовок;

- приложения нумеруются арабскими цифрами, порядковый номер располагается в правом верхнем углу над содержательным заголовком после слова ПРИЛОЖЕНИЕ.
4. Требования к оформлению курсовой работы

Курсовая работа должна быть грамотно написана и правильно оформлена. Текст ра​боты должен быть набран в редакторе MicrosoftWord. 

Работа выполняется на белой бумаге формата А4 (210 x 297 мм) компьютерного на​бора и последующей печати без режима экономии тонера и чернил. Текст должен иметь чет​кие очертания всех символов. Печать должна быть без смазывания и непропечатанных мест, помарок и исправлений. 

Нумерация страниц проводится внизу, по центру страницы, арабскими цифрами. При этом первые страницы «Титульный лист» и «Оглавление» не нумеруются, то есть нумерация начинается со страницы 3 «Введение», но включаются в общую нумерацию. По всему тексту соблюдается сквозная нумерация. 

Текст: 

- шрифт: TimesNewRoman; 

- поля: левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм. 

- ориентация: книжная; 

- кегель : - 14 пт в основном тексте , 12 пт в сносках , таблицах; 

- междустрочный интервал: 1,5 строки в основном тексте, одинарный в подстрочных ссылках; 

- расстановка переносов – автоматическая; 

- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по ширине»; 

- цвет шрифта – черный; 

- красная строка – 1,25 см 

При оформлении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контраст​ность и чёткость изображения по всей работе. Не должно быть помарок, перечеркивания, со​кращения слов, за исключением общепринятых. 

При оформлении работы заголовки должны соответствовать следующим требованиям: 

Все структурные элементы работы: ВВЕДЕНИЕ, РАЗДЕЛЫ ОСНОВНОЙ ЧАСТИ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСТОЧНИКОВ, ПРИЛОЖЕНИЯ и т.д. должны начинаться с но​вой страницы. 

Заголовки структурных элементов печатают ПРОПИСНЫМИ БУКВАМИ (полужир​ное начертание) и выравниваются по левому краю. Точки в конце заголовков не ставятся, за​головки не подчеркиваются. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал. Переносы слов во всех заголовках не допускаются. 

Расстояние между названием параграфа и последующим текстом одна строка. Заголовки параграфов пишутся строчными буквами (первая буква заголовка параграфа заглавная), полужирное начертание и выравниваются по левому краю. Если заголовок или подзаголовок включает несколько предложений, их разделяют точкой.

Главы выпускной квалификационной работы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами с точкой прописными буквами, располагается по левому краю (полужирное начертание).  Параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер включает номер главы и порядковый номер параграфа, отделённый точкой, например: 1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.3. и т.д., например:

_________________________________________________________

1. СЕГМЕНТАЦИЯ РЫНКА

(одна строка)

1.1. Понятие сегментации рынка, её значение

(одна строка)

Любой рынок, с точки зрения маркетинга, состоит из покупателей, которые отличаются друг от друга по своим вкусам, желаниям и потребностям.

_________________________________________________________

Оформление табличного материала. 

Цифровой материал, сопоставление и выявление определённых закономерностей оформляют в виде таблиц. Таблица представляет собой такой способ подачи информации, при котором цифровой или текстовой материал группируется в колонки, ограниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линиями. Обычно таблица состоит из следую​щих элементов: порядкового номера, тематического заголовка, боковины, заголовков верти​кальных граф (шапка таблицы), горизонтальных и вертикальных граф (основной части). Все таблицы, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами, без указания знака номера, в пределах главы. Номер размещают в правом верхнем углу над заголовком таблицы после слова "Таблица...", например, Таблица 1. 

При выполнении таблиц соблюдаются следующие требования: 

- название таблицы помещают над таблицей слева, без абзацного отступа в одну строку с ее номером через тире. 

- в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. 

Таблица выполняется на одной странице. Если таблица не умещается на одной стра​нице, она выносится в приложение. Если шапка таблицы громоздкая, допускается ее не по​вторять. В этом случае пронумеровывают столбцы и повторяют их нумерацию на следующих страницах, с написанием пометки «Продолжение таблицы 1», заголовок таблицы не повто​ряют. Если цифровые или иные данные в графе не приводятся, то ставится тире. Например, 
Таблица 1 - Основные  показатели деятельности гостиницы «Восход»

	Показатель
	2011 г.
	2012 г.
	2013 г.

	Коэффициент загрузки гостиницы
	89%
	76%
	80%

	Среднесуточная стоимость номера
	2500
	3000
	4000

	Коэффициент сезонности
	
	
	


Оформление иллюстраций. 

Иллюстрации (рисунки, графики, диаграммы, эскизы, чертежи и т.д.) располагаются в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следую​щей странице. Все иллюстрации должны быть пронумерованы (внизу, по центру). Нумерация сквозная, т.е. через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеру​ется. Например: 
[image: image2.png]



Рисунок 1. Организационная структура службы приема и размещения.

Все иллюстрации необходимо снабжать надписью, которая должна содержать 3 эле​мента: 

- наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом "Рисунок"; 

- порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами, например: "Рисунок 1", "Рисунок 2" и т.д.; 

- тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изобра​жаемого в краткой форме; 

Аналогично оформляются и другие виды иллюстративного материала, такие как диа​грамма, схема, график, фотография и т.д. Иллюстрация выполняется на одной странице. 

Ссылки по тексту на рисунки и таблицы оформляются: (Рис.1) и (Табл.1). 

Таблицы, схемы и рисунки, занимающие страницу и более, помещают в приложение, а небольшие - на страницах работы.

Оформление формул. Формулы выделяются из текста в отдельную строку, располага​ются по центру. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка. Если формула не умещается в одну строку, она переносится после знаков: равенства (=), сложения (+), вычитания (-), умножения (х), деления (:), других математических знаков. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках, у правого края страницы. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов приводится непосредст​венно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" без двоеточия. В последней строке пояснения указывается источник, например: 

После определения общей годовой трудоемкости работ можно определить числен​ность персонала по следующей формуле: 
Ч = То/Фн*Кн,









 (1)
где      Ч – численность персонала;

Т о – общая годовая трудоемкость работ;
Ф н – нормативный фонд рабочего времени на одного работника за год (условно при​нимается равным 2000 часов или 259 рабочих дней 7);

К н – коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников, регламенти​руемые трудовым законодательством: основные (очередные) и дополнительные отпуска, в том числе отпуска для работников с ненормированным рабочим днем, отпуска по временной нетрудоспособности, отпуска для учащихся и т.п. Данный коэффициент определяется по формуле:
Кн = 1+(процент планируемых невыходов / 100), 




(2)

Оформление списка используемой литературы Основное требование к составлению списка источников – единообразное оформление и соблюдение ГОСТ 7.1-2003 «Библиогра​фическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления», ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок: общие требования и правила состав​ления», ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Общие требования и правила». Источники делятся на основные (законодательные, нормативные документы, стандарты, учебники) и до​полнительные (справочные издания, статьи из периодических изданий, электронные ресурсы сети интернет). По стандарту в списке источников должны быть максимально сокращены все слова, кроме основного заглавия (названия документа). Используется литература не старше 5 лет от нынешнего года написания дипломной работы. 

Все источники, приведенные в списке, располагаются в едином алфавитном порядке. 

Образцы оформления различных источников приведены ниже. 

Законодательные и нормативные материалы 
Налоговый кодекс Российской Федерации [Текст]: офиц. текст: [принят Гос.Думой Федер. собр. РФ с изм. и доп. 18 мая 2005 г.]. – М.: ОМЕГА-Л, 2005. – 550 с. 

Законодательные материалы 
Запись под заголовком 
Российская Федерация. Конституция (1993). Конституция Российской Федерации [Текст] : офиц. текст. – М.: Маркетинг, 2001. – 39, [1] с.; 20 см. – 10000 экз. – ISBN 5-94462-025-0. 

Стандарты 
Запись под заголовком 
ГОСТ Р 517721–2001. Аппаратура радиоэлектронная бытовая. Входные и выходные параметры и типы соединений. Технические требования [Текст]. – Введ. 2012–01–01. – М.: Изд-во стандартов, 2012. – IV, 27 с.: ил. ; 29 см. 

ГОСТ 7. 53–2001. Издания. Международная стандартная нумерация книг [Текст]. – Взамен ГОСТ 7.53–86; введ. 2011–07–01. – Минск: Межгос. совет по стандартизации, метро​логии и сертификации; М.: Изд-во стандартов, cop. 2011. – 3 с. – ( Система стандартов по ин​формации, библиотечному и издательскому делу). 

Сборник стандартов 
Система стандартов безопасности труда: [сборник] [Текст]. – М.: Изд-во стандартов, 2012. – 102, [1] с. : ил.; 29 см. – (Межгосударственные стандарты). – Содерж.: 16 док. – 1231 экз. 

Книга под фамилией автора 
Балабанов, И. Т. Анализ и планирование финансов хозяйствующего субъекта [Текст] / И. Т. Балабанов. – М.: Финансы и статистика, 2010. – 112 с. 

Если у книги два или три автора описание начинается с фамилии первого автора, а за косой чертой перечисляются все автор. 
Агафонова, Н. Н. Гражданское право [Текст]: учеб.пособие для вузов / Н. Н. Агафо​нова, Т. В. Богачева, Л. И. Глушкова; под. общ. ред. А. Г. Калпина; авт. вступ. ст. Н. Н. Поли​ваев; М-во общ. и проф. образования РФ, Моск. гос. юрид. акад. – Изд. 2-е, перераб. и доп. – М.: Юристъ, 2012. – 542 с. ; 22 см. – (Institutiones ; т. 221). – Библиогр.: с. 530–540. – 50000 экз. – ISBN 5-7975-0223-2 (в пер.). 

Электронные ресурсы 
Исследовано в России [Электронный ресурс] :многопредмет. науч. журн. / Моск. физ.-техн. ин-т. – Электрон.журн. – Долгопрудный : МФТИ, 1998. – Режим доступа: http://zhurnal.mipt.rssi.ru. - 14.09.2011. 

Булгаков, Н. А. Основные законы и формулы по физике [Электронный ресурс]: спра​вочник / Н. А. Булгаков, И. А. Осипова. – Режим доступа: http://window.edu.ru/window/catalog?p_rid=56797&p_rubr=2.1.23. - 14.09.2011. 

Статья из журнала или газеты 
Брызгалин, А. В. Планирование, организация и управление кредитным процессом [Текст] / А. Брызгалин // Деньги и кредит. – 2011. - № 3. – С. 17 – 23. 

Журнал 
Актуальные проблемы современной науки [Текст] : информ.-аналит. журн. / учреди​тель ООО «Компания «Спутник +». – 2001, июнь . – М. : Спутник +, 2001. – Двухмес. – ISSN 1680-2721.2011, № 1–3. – 2000 экз.
5. Организация выполнения курсовой работы

Основными функциями руководителя курсовой работы (проекта) являются: 

- консультирование по вопросам содержания и последовательности выполнения курсо​вой работы (проекта); 

- оказание помощи студенту в подборе необходимой литературы; 

- текущий контроль хода выполнения курсовой работы; 

- подготовка письменной рецензии на курсовую работу; 

- передача выполненных и защищенных курсовых работ на хранение в архив. 

Результаты текущего контроля за выполнением курсовой работы руководитель работы отмечает еженедельно в Календарном плане выполнения курсовой работы/проекта. 

Проверку, составление рецензии и приём курсовой работы осуществляет руководитель курсовой работы вне расписания учебных занятий. На выполнение этой работы отводится не более 1 часа на каждую курсовую работу. Рецензия (Приложение 3) должна содержать: 

- заключение о соответствии курсовой работы заявленной теме; 

- оценку качества выполнения курсовой работы; 

- оценку полноты разработки поставленных вопросов, теоретической и практической значимости курсовой работы. 

Курсовая работа является частью квалификационного экзамена по ПМ 01. «Организа​ция и контроль текущей деятельности сотрудников службы приема и размещения). По ней предусмотрена открытая защита.

Рецензия доводится до сведения студента. Указанные замечания и предложения сту​дент должен учитывать при сдаче и защите курсовой работы. 

К защите курсовой работы допускаются студенты, полностью выполнившие выданное задание, оформившие пояснительную записку и получившие рецензию руководителя на вы​полненную работу. 

Во время защиты курсовой работы студент должен кратко изложить основное содер​жание работы: тему работы, цель, задачи, механизмы их реализации, обобщить освоенный опыт, выполнить обзор изученных информационных источников, сформулировать выводы, а также ответить на вопросы, обозначенные в рецензии. 

Курсовая работа оценивается по пятибалльной системе. 
Критерии оценки курсовой работы. Оценка курсовой работы выставляется с учетом содержания работы, полноты формальных реквизитов (оглавление, библиография, выделение глав и разделов). 

Оценка «Отлично» 

Содержание работы: выполнен анализ основной литературы по проблематике курсо​вой работы; суждения и выводы носят самостоятельный характер; структура работы логична, материал излагается научно и доказательно; отмечается творческий подход к раскрытию темы курсовой работы. 

Степень самостоятельности: авторская позиция, проявляющаяся в сопоставлении уже известных подходов к решению проблемы; предложение собственных оригинальных реше​ний; отсутствие плагиата. 

Оригинальность выводов и предложений: выводы содержат новые варианты решений поставленной проблемы. 

Качество используемого материала: работа содержит ссылки на первоисточники, авто​ритетные источники по данной проблематике; источники на иностранном языке; опытные данные, качественно собранные и обработанные в соответствии с требованиями, предъявляе​мыми к опытным и экспериментальным работам. 

Уровень грамотности: владение общенаучной и специальной терминологией; отсутст​вие стилистических, речевых и грамматических ошибок. 

«Хорошо» 

Содержание работы: выполнен анализ литературы по проблематике курсовой работы, содержатся самостоятельные суждения и выводы, теоретически и опытно доказанные; струк​тура работы логична, материал излагается доказательно; в научном аппарате содержатся не​которые логические расхождения. 

Степень самостоятельности: отсутствует плагиат. 

Оригинальность выводов и предложений: выводы содержат как новые, так и уже су​ществующие варианты решений поставленной проблемы. 

Качество используемого материала: работа содержит ссылки на первоисточники, авто​ритетные и вторичные источники по данной проблематике; опытно-экспериментальные дан​ные, в сборе и обработке которых отмечаются недостатки, не носящие принципиального ха​рактера. 

Уровень грамотности: владение общенаучной и специальной медицинской терминоло​гией; стилистические, речевые и грамматические ошибки присутствуют в незначительном количестве. 

«Удовлетворительно» 

Содержание работы: выполнен анализ литературы по проблематике курсовой работы, однако суждения и выводы не являются самостоятельными; имеются незначительные логиче​ские нарушения в структуре работы, материал излагается ненаучно и часто бездоказательно; содержатся существенные логические нарушения. 

Актуальность слабо обосновывается во введении и не раскрывается в ходе всей ра​боты. 

Низкая степень самостоятельности. Отсутствует оригинальность выводов и предложе​ний. 

Уровень грамотности: слабое владение специальной терминологией; стилистические, речевые и грамматические ошибки. 

Студентам, получившим неудовлетворительную оценку по курсовой работе (проекту), предоставляется право выбора новой темы курсовой работы (проекта) или доработки прежней темы и определяется новый срок для её выполнения.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Примерная структура курсовой работы на тему

«Организация обслуживания различных категорий гостей в гостинице (на примере гостиницы)».

ВВЕДЕНИЕ

ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ОРГАНИЗАЦИИ 
ОБСЛУЖИВАНИЯ ГОСТЕЙ В ГОСТИНИЦЕ

1. 1. Гостиничные услуги, структура  гостиничных услуг

1.2. Обслуживание и функции службы приема и размещения

1.3. Факторы, влияющие на качество гостиничных услуг

ГЛАВА 2. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБСЛУЖИВАНИЯ ГОСТЕЙ НА 
ГОСТИНИЧНОМ ПРЕДПРИЯТИИ
2.1. Общая характеристика гостиницы

2.2. Обслуживание индивидуальных гостей в гостинице

2.3 Обслуживание групп, корпоративных и VIP-гостей в гостинице

2.4 Обслуживание иностранных гостей в гостинице

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ
ПРИЛОЖЕНИЯ
«Анализ работы службы приема и размещения (на примере гости​ницы)».

ВВЕДЕНИЕ

ГЛАВА 1. ОСНОВНЫЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ СЛУЖБЫ ПРИЕМА

И РАЗМЕЩЕНИЯ В ГОСТИНИЦАХ 

1.1. Сущность, структура службы приема и размещения гостиниц и ее основные функции 

1.2. Правила общения сотрудников службы приема и размещения с посетителями 

1.3. Основные требования, предъявляемые к службе приема и размещения гостиниц в Российской Федерации 

ГЛАВА 2. АНАЛИЗ СЛУЖБЫ ПРИЕМА И РАЗМЕЩЕНИЯ ГОСТИНИЦЫ  

2.1.Общая характеристика гостиницы 

2.2. Технология работы службы приема и размещения при бронировании

2.3.  Технология работы службы приема и размещения при приеме и регистрации и выписке гостей.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

ПРИЛОЖЕНИЯ
ПРОДОЛЖЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЕ 2

«Организация и технология процедуры бронирования, выполняемая службой приема и размещения (на примере гостиницы)».

ВВЕДЕНИЕ
ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ СЛУЖБЫ ПРИЕМА И

РАЗМЕЩЕНИЯ В ГОСТИНИЦАХ 

1.1. Сущность, структура службы приема и размещения гостиниц и ее
основные функции 

1.2 Правила бронирования в гостинице

1.3 Нормативно-правовое регулирование деятельности гостиниц в РФ

Глава 2. ОРГАНИЗАЦИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ БРОНИРОВАНИЯ В ГОСТИНИЦЕ
2.1 Общая характеристика гостиницы

2.2 Процедура бронирования от стойки

2.3 Процедура интернет-бронирования в гостинице

2.4 Документация бронирования в гостинице

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

ПРИЛОЖЕНИЯ
«Встреча, регистрация и размещение посетителей в гостинице (на примере гостиницы)».
ВВЕДЕНИЕ
ГЛАВА 1. ОСНОВНЫЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ СЛУЖБЫ ПРИЕМА
И РАЗМЕЩЕНИЯ В ГОСТИНИЦАХ 

1.1 Сущность и основные функции службы приема и размещения в гостинице

1.3 Организация рабочего места оборудование службы приема и размещения

1.2 Нормативно-правовое регулирование деятельности гостиниц в РФ

ГЛАВА 2. ПОРЯДОК РЕАЛИЗАЦИИ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИХ ПРОЦЕССОВ РЕГИСТРА​ЦИИ И РАЗМЕЩЕНИЯ ПОСЕТИТЕЛЕЙ В ГОСТИНИЦЕ
2.1 Общая характеристика гостиницы 

2.2 Технологический процесс встречи, регистрации и размещения посетителей в гос​тиничном предприятии с предварительным бронированием

2.3 Процесс регистрации и размещения посетителей в гостиничном предприятии без предварительного бронирования

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

ПРИЛОЖЕНИЯ
ПРОДОЛЖЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЕ 2

«Анализ процедуры выписки гостя (на примере гостиницы)».
ВВЕДЕНИЕ
ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРОЦЕДУРЫ ВЫПИСКИ ГОСТЯ, 

КАК ЗАВЕРШАЮЩЕГО ЭЛЕМЕНТА ЦИКЛА ОБСЛУЖИВАНИЯ В ГОСТИНИЦЕ 

1.1 Служба приема и размещения, ее роль при осуществлении выписки гостя 

1.2 Виды и методы оплаты за предоставленные отелем услуги 

1.2.1 Оплата наличными 

1.2.2 Оплата кредитными картами 

1.2.3 Оплата по безналичному расчету 

1.2.4 Оплата ваучерами 

1.2.5 Экспресс-оплата гостиничного счета 

ГЛАВА 2. АНАЛИЗ ПРОЦЕДУРЫ ВЫПИСКИ ГОСТЯ В ГОСТИНИЦЕ  

2.1 Общая характеристика гостиницы 

2.2 Процедура выписки гостя в гостинице

2.3 Документальное оформление выписки гостя в гостинице

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

ПРИЛОЖЕНИЯ
«Организация деятельности службы ночного аудита (на примере гос​тиницы)».
ВВЕДЕНИЕ
ГЛАВА 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ НОЧНОГО

АУДИТОРА, КАК СОТРУДНИКА СЛУЖБЫ ПРИЕМА И РАЗМЕЩЕНИЯ
1.1 Процесс обслуживания гостей и функции службы приема и размещения

1.2 Основные направления деятельности ночного аудитора

1.3 Методы осуществления ночного аудита

1.4 Автоматизированная система аудита гостиницы

ГЛАВА 2. ПРИЕМ, РАЗМЕЩЕНИЕ И ВЫПИСКА ГОСТЕЙ С ПОМОЩЬЮ

НОЧНОГО АУДИТОРА В ГОСТИНИЦЕ
2.1 Общая характеристика гостиницы 

2.2 Организация деятельности ночного аудитора в гостинице 

2.3 Процесс ночного аудита в гостинице

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

СПИСОК ИСПОЛЬЗУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

ПРИЛОЖЕНИЯ
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	1. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории пять звезд. 

	2. Современная организация приема и обслуживания в гостиницах категории пять звезд. 

	3. Сравнительный анализ технологических производственных операций в гостинице категории четыре звезд. 
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	12. Анализ основных функциональных обязанностей персонала службы приема и размещения (на примере конкретной гостиницы).

	13. Организация обеспечения безопасности для проживающих в гостинице (на конкретном при​мере).

	14. Анализ процесса документооборота в службе приема и размещения (на конкретном примере).

	15. Анализ процедуры выписки гостя (на конкретном примере). 

	16. Организация деятельности службы ночного аудита (на конкретном примере).
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