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ВВЕДЕНИЕ 

Целями освоения дисциплины «Технология и организация гостиничной деятельности» являются – изучение технологии и организации гостиничного дела, технологического процесса обслуживания туристов в гостиницах, изучение основных элементов и характеристик услуг гостиниц, способов проектирования инновационного гостиничного продукта, освоение  оптимальных технологических процессов обслуживания туристов на всех этапах технологического цикла в соответствии с требованиями современных стандартов.

Основными задачами дисциплины является:

– изучение динамики развития мировой гостиничной индустрии;

– изучение структуры гостиничного предприятия;

– изучение технологического процесса обслуживания туристов в гостиничном предприятии;

– изучение нормативно-правовых требований в сфере гостиничного сервиса.

Изучение данной дисциплины – необходимое звено в подготовке высококвалифицированных кадров для гостиничного хозяйства. 

Учебным планом направления подготовки 43.03.03 «Гостиничное дело» предусмотрено выполнение курсовой работы по дисциплине «Технология и организация гостиничной деятельности». 

Курсовая работа – самостоятельная работа обучающегося под руководством преподавателя, которая выполняется по дисциплинам ОПОП нетехнического профиля, а именно 43.03.03. «Гостиничное дело» профиль «Гостиничная деятельность». 

Правила оформления и требования к содержанию курсовых работ определяют единый порядок и требования к оформлению курсовых работ выполняемых обучающимися в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Донской государственный технический университет».  

1. Структурные элементы курсовой работы и требования к их содержанию
Курсовая работа состоит из пояснительной записки, которая может содержать в качестве приложений рисунки, таблицы и т.п. и графическую часть. Объем пояснительной записки курсовой работы определяется трудоемкостью ее выполнения (рекомендуется в пределах 40 печатных страниц).

Пояснительная записка курсовой работы содержит следующие структурные элементы:

– титульный лист;

– бланк задания на КР;

– содержание;

– введение;

– разделы основной части;

– раздел «Экономическое обоснование работы»;

– заключение;

– список использованных источников;

– приложения (при необходимости пояснений разделов).

Титульный лист.Титульн ый лист является первой страницей работы и служит источником информации, необходимой для обработки и поиска документа.

На титульном листе приводят следующие сведения:

– наименование вышестоящей организации;

– наименование вуза;

– наименование факультета;

– наименование кафедры;

– наименование работы;

– наименование темы;

– наименование дисциплины;

– фамилия, имя, отчество автора работы;

– код и наименование направления подготовки;

– наименование профиля;

– обозначение КР;

– должность, фамилия, инициалы руководителя и консультантов;

– место и год.

Задание. В задании руководитель должен привести исходные данные для разработки курсовой работы, заголовки разделов основной части пояснительной записки. 
Содержание. В элементе «СОДЕРЖАНИЕ» приводят порядковые номера и заголовки всех элементов («ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ»), разделов, подразделов, пунктов (если они имеют наименование) основной части и разделов «Экономическое обоснование работы», обозначения и заголовки приложений с указанием номеров страниц.

Введение. Введение является обязательным элементом пояснительной записки КР. Во введении должна быть рассмотрена актуальность темы курсовой работы, определены предмет, объект исследования, цель и задачи работы (соответствуют подразделам содержания). Пример введения приведен в приложении Г.

Разделы основной части. Основная часть отражает процесс решения поставленных задач и полученные результаты. Здесь приводятся данные, отражающие сущность, методику и основные результаты выполненной работы.

Содержание разделов основной части должно точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать.

Основная часть, как правило, состоит из следующих разделов:

– теоретический раздел, посвященный теоретическим аспектам по выбранной теме;

– аналитический раздел, содержащий характеристику объекта исследования (предприятие индустрии гостеприимства на примере которого выполнятся курсовая работа), проведенный анализ исследуемой проблемы и выводы;

– проектный раздел, предлагающий конкретные мероприятия по совершенствованию деятельности объекта исследования и расчетом эффективности их внедрения. 
В конце каждого раздела делается вывод.

В качестве экономического обоснования работы могут быть представлены анализ и диагностика экономических показателей деятельности гостиничного предприятия; разработаны предложения по совершенствованию управления на предприятия индустрии гостеприимства, проведению маркетинговых исследований востребованности работы, предложены рекомендации по внедрению дополнительных услуг в гостинице и т.д. В общем случае раздел «Экономическое обоснование работы» должен содержать оценку эффективности (технических решений, продукции, работ, услуг) с позиции влияния на экономические показатели организаций.

Заключение. Элемент «ЗАКЛЮЧЕНИЕ» является обязательным для пояснительной записки курсовой работы. Заключение должно содержать краткие выводы, оценку результатов выполненной работы, преимущества решений, принятых в работе, соответствие полученных результатов заданию.

Список использованных источников. Элемент «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» обязателен для курсовой работы. Список использованных источников должен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении курсовой работы.

Список использованных источников обязательно должен быть пронумерован. На все источники должны быть даны ссылки в тексте ПЗ. Каждый источник упоминается в списке один раз, вне зависимости от того, как часто на него делается ссылка в тексте пояснительной записки.

В курсовой работе список использованных источников должен содержать не менее 10 наименований и формироваться по мере появления ссылок на источник в тексте.
Литература и информационные источники, используемые для написания курсовых работ должны быть актуальны на момент написания работы. 
Приложения. В приложениях допускается помещать материал, дополняющий текст пояснительной записки курсовой работы. Приложениями могут быть, например, графический материал, таблицы большого формата, расчеты, фотографии и т.д. На все приложения должны быть ссылки в тексте ПЗ, в элементе «СОДЕРЖАНИЕ» должны быть перечислены все приложения с указанием их обозначений и заголовков. Приложения располагаются в порядке появления ссылок в тексте и имеют буквенное обозначение.

2. Правила оформления пояснительной записки

Титульный лист. Титульный лист является первым листом пояснительной записки. Оформлять его следует без рамки на белой бумаге формата А4 (210×297 мм) по ГОСТ 2.301. 
Для написания на титульном листе: наименования вышестоящей организации; наименования вуза; слов «ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА»; наименования темы КР; обозначение КР применяется шрифт Times New Roman, размер – 14 рt, все буквы прописные.

Наименование вуза, слова «ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА» оформляются полужирным шрифтом. Для всех остальных надписей используется шрифт Times New Roman, размер – 12 рt, буквы строчные. Перенос слов в наименовании темы КР не разрешается, точка в конце названия не ставится. При заполнении титульного листа при помощи текстового редактора подстрочный текст и линии убираются за исключением подстрочной надписи «подпись и дата».

Форма титульного листа на курсовой проект (работу) приведена в Приложении А.
Бланк задания. Бланк задания является вторым листом ПЗ. Выполнять его следует без рамки на белой бумаге формата А4 (210×297 мм) по ГОСТ 2.301 черными чернилами (пастой) чертежным шрифтом по ГОСТ 2.304. Номер страницы на задании не проставляется.

Для написания: наименования вышестоящей организации;  наименования вуза, слова «ЗАДАНИЕ», наименования темы КР, обозначение КР применяется шрифт Times New Roman, размер – 14 рt, буквы прописные.

Наименование вуза, слово «ЗАДАНИЕ» пишется полужирным шрифтом. Для всех остальных надписей используется шрифт Times New Roman, размер – 12 рt, буквы строчные.

Перенос слов в наименовании темы КР не разрешается, точка в конце названия не ставится. Если в наименовании темы фигурирует название предприятия, то оно указывается полностью, без аббревиатур. При заполнении бланка задания при помощи текстового редактора подстрочный текст и линии убираются за исключением подстрочной надписи «подпись и дата». Пример оформления задания приведен в Приложении Б.
Содержание КР. Для всех направлений подготовки элемент «СОДЕРЖАНИЕ» размещается на заглавном листе, содержащем основную надпись по форме 2 согласно ГОСТ 2.104.

Если все сведения элемента «СОДЕРЖАНИЕ» не умещаются на заглавном листе, их размещают на последующих листах с основной надписью по форме 2а вышеуказанного ГОСТа. Пример структуры и оформления раздела «СОДЕРЖАНИЕ» приведен в приложении В. 

Наименование элемента «СОДЕРЖАНИЕ» оформляется полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами, симметрично основному тексту (по центру), без точки в конце.

Элементы «ВВЕДЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «ПРИЛОЖЕНИЯ», включенные в содержание, оформляются шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами и не нумеруются.

Наименования разделов и подразделов основной части, включенные в содержание, оформляются шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, строчными буквами, начиная с прописной и нумеруются.

В элементе «СОДЕРЖАНИЕ» номер подраздела приводят после абзацного отступа, равного двум знакам, относительно номера раздела.

Если наименование раздела (подраздела) не умещается на одну строку, его переносят на следующие строки, при этом перенос слов запрещен. Номер страницы проставляется напротив последней строки.

При необходимости продолжения записи заголовка раздела или подраздела на второй (последующей) строке его начинают на уровне начала этого заголовка на первой строке, а при продолжении записи заголовка приложения – на уровне записи обозначения этого приложения.

Текст пояснительной записки. Пояснительная записка должна быть выполнена на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210×297 мм) с помощью текстовых редакторов через полуторный интервал шрифтом Times New Roman, размером 14 рt.

Листы пояснительной записки оформляются рамкой стандартных размеров и основной надписью по ГОСТ 2.104. 
В основной надписи ПЗ на всех последующих страницах после заглавной указывается:

– обозначение проекта (рекомендуемый шрифт Arial, 20 pt, буквы прописные, курсив, последние две буквы буквенного кода – ПЗ) (43.03.03 ХХ0000.000 ПЗ, где ХХ – последние две цифры зачетной книжки обучающегося;
– номер страницы.

Текст пояснительной записки следует размещать в рамках, соблюдая следующие размеры согласно ГОСТ 2.104:

– расстояние от рамки до границ текста в начале и в конце строк не менее 3 мм;

– расстояние от верхней и нижней строки текста до верхней и нижней рамки должно быть не менее 10 мм;

– абзацы в тексте начинают с отступом, равным 12-12,5 мм.

Нумерация страниц пояснительной записки сквозная, начинается с титульного листа. Вторым листом является задание. Третьим (по порядку) листом является содержание. Номера страниц не ставятся на титульном листе, бланке задания на курсовую работу. Номера страниц проставляются внизу страницы в основной надписи арабскими цифрами без точки и черточек, выравнивание выполняется по правому краю.

Полное наименование темы курсовой работы на титульном листе, на бланке задания, в основной надписи и в тексте ПЗ должно быть одинаковым. Неточности в формулировке и сокращения не допускаются.

При изложении обязательных требований в тексте должны применяться слова «должен», «следует», «необходимо», «требуется, чтобы», «разрешается только», «не допускается». При изложении других положений следует применять слова «могут быть», «может быть», «как правило», «при необходимости», «в случае» и т. д. Допускается использовать повествовательную форму изложения текста ПЗ, например, «применяют», «указывают» и т. п.

В ПЗ должны применяться научно-технические, экономические и др. термины, обозначения и определения, установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии – общепринятые в научной литературе.

Структурные элементы «СОДЕРЖАНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ», «ПРИЛОЖЕНИЯ» не имеют номеров. Заголовки этих структурных элементов оформляются полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt, прописными буквами, симметрично основному тексту (по центру), без точки в конце. Каждый вышеперечисленный структурный элемент начинается с нового листа.

Основную часть ПЗ следует делить на разделы и  подразделы. Каждый пункт должен содержать законченную информацию. Степень дробления текста зависит от его объема и содержания. Рекомендуемая структура курсовой работы три раздела, содержащих по два подраздела каждый. Каждый раздел основной части начинается с нового листа ПЗ. Подразделы должны иметь порядковые номера в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. Точки в конце номера подраздела не ставятся. Разделы (подразделы) основной части ПЗ должны иметь заголовки. Заголовки должны четко и кратко отражать содержание разделов (подразделов), их следует отделять от номера пробелом, без точки в конце. Точки в конце заголовка не ставятся.

Все заголовки разделов и подразделов ПЗ следует оформлять с абзацного отступа с прописной буквы, не подчеркивая, полужирным шрифтом Times New Roman, размером 14 рt (Приложение Д).
Не допускается размещать заголовки разделов (подразделов) в нижней части листа, если под ними помещается менее двух строк текста.

Между заголовком раздела и заголовком подраздела, а также между заголовком раздела и текстом пропускается одна строка, интервал – полуторный.

Формулы. Уравнения и формулы следует выделять из текста в отдельную строку, выравнивая по центру. Выше и ниже каждой отдельно стоящей формулы или уравнения должно быть оставлено не менее одной свободной строки. Идущие подряд формулы или расчеты разделяются между собой только межстрочным интервалом.

Пояснения символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, следует приводить непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле.

Первая строка пояснения должна начинаться с новой строки без абзацного отступа со слова «где» без двоеточия после него. При этом после формулы ставят запятую. Вторая и последующие строки расшифровки записываются с абзацным отступом.

Формулы в тексте нумеруются по порядку, в пределах всего текста, арабскими цифрами, в круглых скобках, в крайнем правом положении на строке.

Не допускается в одну строку писать исходную формулу и вычисления.

Пример оформления формул приведен в Приложении Е. 

Оформление иллюстраций и таблиц. Все иллюстрации в ПЗ (графики, схемы, диаграммы, фотографии и т.д.) именуются рисунками. Количество иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. Иллюстрации располагаются в документе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице.

Рисунки, размеры которых больше формата А4 помещаются в приложения. На одном листе можно располагать несколько иллюстраций.

Рисунки нумеруются арабскими цифрами сквозной нумерацией и обозначаются «Рисунок 1», «Рисунок 2» и т.д. На все рисунки должны быть даны ссылки в тексте документа. При ссылках на рисунки в тексте ПЗ следует писать: «…в соответствии с рисунком 4». Номер и название рисунка помещаются по центру под рисунком. Шрифт Times New Roman, размер 12 рt, выравнивание по центру. Точка в конце подрисуночного текста не ставится.

Рисунки отделяются от текста сверху и снизу одной строкой, интервал полуторный. 

Таблицы применяют для наглядности и удобства сравнения показателей, применяя требования ГОСТ 2.105. Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Таблицу следует располагать непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые.

Разрешается выполнять таблицы с меньшим размером шрифта Times New Roman (10, 12, 13), интервал можно делать как полуторным, так и одинарным. Но, если на одной странице расположено несколько таблиц, то нельзя делать их разными шрифтами.

Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа, в одну строку, с номером через тире. Таблицы необходимо нумеровать арабскими цифрами сквозной нумерацией. В тексте пояснительной записки на все таблицы должны быть приведены ссылки, в которых следует писать слово «таблица» с указанием ее номера. В конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указываются в единственном числе. Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм.

Таблицу с большим количеством строк допускается переносить на другой лист, при этом в первой части таблицы нижняя горизонтальная линия, ограничивающая таблицу, не проводится Слово «Таблица» указывается один раз слева над первой частью таблицы, над другими частями пишутся слова «Продолжение таблицы» с указанием номера таблицы, если таблица заканчивается на второй строке, то пишутся слова «Окончание таблицы».

Примеры оформления рисунков и таблиц приведен в Приложении Ж.

Оформление ссылок. Возможен пересказ взятых из источника сведений своими словами. В этом случае в конце изложения указывают, по какому источнику приводятся сведения. Для подтверждения рассматриваемых положений в работе могут быть использованы цитаты. Весь заимствованный материал оформляется в виде ссылки на номер источника в квадратных скобках. Пример оформления списка использованных источников приведен в Приложении И.
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Приложение Д

Образец оформления разделов
1 Основные этапы процесса обслуживания в гостинице и обязанности работников службы приема и размещения на этапе выезда

1.1Технологический цикл обслуживания гостя в гостинице
Технология обслуживания клиентов гостиничных предприятия является важным фактором, оказывающим влияние на качество процесса обслуживания, на экономическую эффективность гостиничного предприятия и на процесс управления гостиницей в целом. Организация технологического процесса обслуживания в гостиницах унифицирована для всех предприятия, в то же время, характеризуется определенной идентичностью в каждой гостинице в зависимости от размеров, структуры, категории и типа гостиничного предприятия [1].
Технологический цикл обслуживания клиента является  стандартным объемов услуг с определенной последовательностью предоставления. Данный пакет услуг гостиничного предприятия предназначен для использования во время его пребывания в гостинице. В технологическом цикле гостиничного обслуживания перечень услуг могут достаточно различаться, но основные этапы и последовательность обеспечивается в определенном порядке.

Технологическая последовательность обслуживания клиентов в гостинице можно представить в виде следующих этапов: 
–предварительный заказ мест в гостинице (бронирование);

–прием, регистрация и размещение гостей;

–предоставление услуг проживания и питания;

–предоставление дополнительных услуг;

–окончательный расчет и оформление выезда [2].

Приложение Е

Образец оформления формул
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Приложение Ж

Образец оформления графического материала
Образец оформления рисунка

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Рисунок 1 – Категории корпоративных клиентов предприятий гостиничной индустрии 

Образец оформления таблицы, занимающей несколько страниц
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Таблица 1 – Стоимость проживания в отеле «Шери Холл» 

	Категории номера
	Тариф «Лето 2018» действует с 01.05.2018 г. по 09.06.2018 г., с 05.07.2018 г. по 31.07.2018 г.

	
	1 человек
	2 человека

	Первая категория  Superior
	6500
	7200

	Джуниор сюит
	7800
	8500
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