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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

Вирішення завдань підготовки висококваліфікованих фахівців готельно-ресторанної справи вимагає закріплення набутих у вищому навчальному закладі теоретичних знань практичними навичками роботи в організації чи на підприємстві. 

Практична підготовка здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти зі спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" є складовою частиною освітнього процесу й спрямована на оволодіння студентами системою професійних умінь і навичок, а також первинним досвідом професійної діяльності, і має сприяти саморозвитку студента. Практична підготовка покликана не тільки забезпечити формування професійних умінь, але й професійних здатностей і рис особистості.

Основною метою практичної підготовки студентів є систематизація й розширення навиків самостійної роботи у розв’язанні конкретних економічних, організаційно-управлінських, господарських, комерційних, інвестиційних завдань, які входять у коло обов’язків фахівця готельно-ресторанної справи.
Організація практичної підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти зі спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" регламентується Законом України "Про вищу освіту", Положенням про організацію освітнього процесу в Львівському торговельно-економічному університеті, Положенням про організацію проведення практики студентів Львівського торговельно-економічного університету, а також наскрізною програмою практичної підготовки.

Наскрізна програма практики – це основний навчально-методичний документ, що визначає мету, зміст і послідовність проведення практики, регламентує вимоги до підбиття підсумків практичної підготовки і містить рекомендації щодо видів, форм та методів контролю знань, умінь, навичок та компетентностей, яких студенти набувають під час проходження кожного виду практики.

Зміст наскрізної програми включає програми всіх етапів практичної підготовки студентів відповідно до освітньо-професійної програми "Готельно-ресторанна справа", а саме:

1) навчальна практика – проводиться з метою ознайомлення студентів з особливостями обраного фаху, поглиблення знань та формування первинних загально-професійних і спеціальних умінь під безпосереднім постійним керівництвом викладача;

2) виробнича практика – спрямована на закріплення та поглиблення знань, отриманих студентами в процесі вивчення певного циклу навчальних дисциплін, формування практичних умінь з спеціальності, передбачає підбір фактичного матеріалу для виконання навчально-дослідних завдань; проводиться у виробничих умовах на базах практики (підприємствах, організаціях, установах);

3) комплексна (фахова) практика – є завершальним етапом підготовки фахівців, що проводиться з метою поглиблення, узагальнення і вдосконалення здобутих студентами знань, набутого професійного досвіду, компетентностей та підготовки до самостійної трудової діяльності.

Структура наскрізної практичної підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти зі спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" наведено у табл. 1.

Таблиця 1

Структура наскрізної практичної підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти зі спеціальності 

241 "Готельно-ресторанна справа"

	№ з/п
	Фаза практики
	Семестр
	Тривалість, тижні (годин)
	Місце проведення
	Відповідальна кафедра

	1.
	Навчальна
	2
	2 (90)
	навчальний туристичний центр
	туризму та готельно-ресторанної справи

	2.
	Виробнича (технологічна)
	4
	2 (90)
	заклади ресторанного господарства
	харчових технологій

	3.
	Виробнича (організаційна)
	6 (2)*
	2 (90)
	готельно-ресторанні підприємства
	туризму та готельно-ресторанної справи

	4.
	Комплексна (фахова)
	8 (4)*
	3 (135)
	готельно-ресторанні підприємства
	туризму та готельно-ресторанної справи


* для студентів, які навчаються за скороченим терміном

Робочий час студента протягом практики планується  наступним чином:

· організаційні питання початкового періоду практики, проходження інструктажів, одержання індивідуальних завдань – 5% часу, відведеного на проходження практики;

· виконання функцій практиканта на робочому місці, робота з літературою, технічною й нормативною документацією, складання відповідної документації, виконання індивідуальних завдань – 70%;

· участь в лекціях, екскурсіях, теоретичних заняттях – 10%;

· робота над звітами з практики – 10%;

· одержання заліку з практики – 2%;

· інші види робіт – 3% години практики. 

Виробнича і комплексна (фахова) практики проводиться на готельно-ресторанних підприємствах різних форм власності, організаційно-правового статусу, які є фізичними або юридичними особами і функціонують на ринку не менше двох років. Підприємства повинні мати штат висококваліфікованих фахівців, здатних надати допомогу студентам у набутті ними фахових компетентностей.

Студенти зобов'язані пройти практики у встановлені навчальним планом терміни, виконати програму практик, скласти визначений програмою звіт. Під час практики студенти повинні дотримуватися встановлених правил техніки безпеки.

Керівники практик від кафедри забезпечують організацію та проведення практик відповідно до навчального плану, наскрізної й робочих програм практик, проводять інструктажі студентів та контролюють дотримання ними правил техніки безпеки, контролюють проходження практики, оцінюють її результати відповідно до поданих студентами звітів.

Наскрізна програма практики є основним організаційно-методичним документом, який регламентує діяльність студента, керівників практики від кафедри та підприємства. Програма складається з розділів, які визначають мету та завдання практик; основних положень щодо їх організації; контроль та основні обов’язки студентів, керівників практики від університету та підприємства; вимоги щодо оформлення звіту з практики; підведення підсумків практики.
2. МЕТА, ЗАВДАННЯ ТА ЗМІСТ ПРАКТИЧНОЇ ПІДГОТОВКИ

2.1. НАВЧАЛЬНА ПРАКТИКА

Навчальна практика здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальностей 241 "Готельно-ресторанна справа" і 242 "Туризм" є обов'язковою складовою їх практичної підготовки в рамках освітньо-професійних програм "Готельно-ресторанна справа" і "Туризм" і спрямована на отримання первинних професійних компетентностей, у тому числі з організації науково-дослідницької діяльності.

Метою навчальної практики є закріплення і поглиблення теоретичних знань, вивчення основних напрямів майбутньої професійної діяльності та набуття практичних навичок збору та аналізу інформації, необхідної для подальшого навчання.

Для досягнення означеної мети в процесі навчальної практики вирішуються такі завдання:

· закріплення знань, отриманих у процесі теоретичного навчання;

· цілеспрямоване вивчення природи, населення і господарства рідного краю;

· вивчення основних напрямів діяльності підприємств готельно-ресторанного сервісу та туризму;

· формування загальної уяви про технології туристичного обслуговування;

· набуття практичних навичок організації збору та аналізу матеріалів, необхідних для здійснення туристичного обслуговування.

У процесі успішного проходження навчальної практики здобувачі першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальностей 241 "Готельно-ресторанна справа" і 242 "Туризм" оволодівають такими компетентностями:

загальні:

· здатність усвідомлювати соціальну значущість своєї професії, застосовувати принципи деонтології при виконанні професійних обов'язків;
· володіння навиками використання сучасного програмного забезпечення, Internet-ресурсів і роботи в комп’ютерних мережах, володіння основними методами, способами і засобами отримання, зберігання та переробки і використання технологічної інформації у професійній діяльності  
спеціальні (фахові):

· здатність аналізувати тенденції розвитку індустрії гостинності та рекреаційного господарства;
· здатність формувати та реалізовувати  ефективні зовнішні та внутрішні комунікації на підприємствах сфери гостинності, навички взаємодії (робота в команді)
Навчальна практика здійснюється у формі практичних занять-тренінгів та самостійної науково-дослідної роботи. Загальний обсяг навчальної практики – 90 год. (3 кредити ECTS), у тому числі: практичні заняття-тренінги – 36 год.; виїзне практичне заняття (екскурсія) – 6 год., самостійна робота – 48 год. Аудиторні заняття проводяться на базі навчального туристичного центру кафедри туризму та готельно-ресторанної справи.

Програмою навчальною практики передбачено такі види робіт:

1) збір і узагальнення туристичної бази даних відповідно до індивідуального завдання;

2) вивчення туристичного потенціалу визначеної території (населеного пункту);

3) ознайомлення з діяльністю суб'єкта туристичної діяльності;

4) ознайомлення з організацією і технологією туристичної подорожі.

Календарний план проходження навчальної практики

	№ з/п
	Зміст практики
	Тривалість, год.

	1.
	Збір та узагальнення туристичної бази даних
	30

	1.1.
	Узагальнення даних про туристичні ресурси населених пунктів (відповідно до завдання)
	10

	1.2.
	Збір даних про наявні засоби розміщення в населених пунктах
	10

	1.3.
	Збір даних про наявні заклади ресторанного господарства в населених пунктах
	10

	2.
	Вивчення туристичного потенціалу населеного пункту (території)
	28

	2.1.
	Загальна характеристика населеного пункту (території)
	6

	2.2.
	Характеристика природних та історико-культурних туристичних ресурсів населеного пункту (території)
	6

	2.3.
	Характеристика інфраструктурних туристичних ресурсів населеного пункту (території)
	6

	2.4.
	Ознайомча поїздка до населеного пункту і опис маршруту його відвідування
	10

	3.
	Ознайомлення з діяльністю суб'єкта туристичної діяльності
	4

	3.1.
	Ознайомча екскурсія в готельне підприємство
	2

	3.2.
	Ознайомча екскурсія в заклад ресторанного господарства
	2

	5.
	Туристична подорож
	28

	Всього
	90


Зміст навчальної практики

1. Збір і узагальнення туристичної бази даних

Відповідно до завдання, яке видається керівником практики, студенти за допомогою інтернет-ресурсів формують туристичну базу даних, яка акумулюється в спеціалізованому програмному продукті навчального туристичного центру. Інформація дублюється у форматі Microsoft Word i Excel і оформляється у звіт. 
2. Вивчення туристичного потенціалу території (населеного пункту).

Студенти за власним бажанням обирають певний населений пункт чи місцевість і здійснюють дослідження туристичного потенціалу цієї місцевості за такою схемою:

· загальна характеристика: площа; географічні координати; чисельність і структура населення; адміністративне підпорядкування; відстань до основних пунктів (кордон України, обласний (районний центр), столиця України); історія, економіка;

· характеристика туристичних ресурсів: природні (кліматотерапевничні, водні, лісові, ландшафтні, орографічні, флоро-фауністичні, бальнеологічні); інфраструктурні (туристичні підприємства, заклади розміщення і харчування, транспорт, заклади дозвілля і відпочинку; фінансові установи, торговельні підприємства, ); історико-культурні (історичні пам'ятки, музеї, фортеці, замки, скансени, фестивалі);

· розробка маршруту відвідування даної місцевості.

Дана робота оформляється у вигляді презентації, до якої обов'язково додається відео особистого відвідування місцевості, яка досліджувалася.

Обов'язковою умовою при виборі населеного пункту (території) є те, що студент повинен обрати не "топову", розвинену місцевість (Київ, Львів, Буковель, Трускавець, Шацькі озера тощо).

3. Ознайомлення з діяльністю суб'єкта туристичної діяльності
Під час практики студенти відвідують підприємства туристичної діяльності (туристичні підприємства, засоби розміщення, заклади харчування) з метою набуття найбільш повної уяви про місця їх майбутнього працевлаштування. Під час такої екскурсії необхідно виявити:

а) у туристичному підприємстві:

· профіль підприємства (туроператор, турагент) та історія його створення і розвитку;

· нормативні документи, які регламентують діяльність підприємства (статут, ліцензії, дозволи, сертифікати тощо);

· структура управління підприємством (служби, відділи, їх підпорядкування), ознайомитися з посадовими інструкціями працівників підприємства;

· основні напрямки діяльності туристичного підприємства: форми організації поїздок (індивідуальний і груповий туризм); види туризму (внутрішній, виїзний, в'їзний); типи туризму (за цілями); географія подорожей (країни, міста).
б) у засобі розміщення:

· тип засобу розміщення (готель, мотель, база відпочинку тощо) та історія його створення і розвитку;

· нормативні документи, які регламентують діяльність підприємства (статут, ліцензії, правила, дозволи, сертифікати тощо);

· структура управління підприємством (служби, відділи, їх підпорядкування), ознайомитися з посадовими інструкціями працівників підприємства;

· характеристика номерного фонду та інших функціональних приміщень;

· перелік основних і додаткових послуг і їх вартість;

· характеристика основного контингенту проживаючих.

в) у закладі ресторанного господарства:

· тип закладу (ресторан, кафе, бар тощо) та історія його створення і розвитку;

· нормативні документи, які регламентують діяльність підприємства (статут, ліцензії, дозволи, сертифікати тощо);

· структура управління підприємством (служби, відділи, їх підпорядкування), ознайомитися з посадовими інструкціями працівників підприємства;

· характеристика торгових і виробничих приміщень;

· аналіз меню за групами страв;
· вивчення процесу обслуговування гостей закладу (самообслуговування, обслуговування офіціантом тощо).

За підсумками екскурсії студенти оформляють звіт, у якому відображають зазначені вище характеристики підприємства.
4. Ознайомлення з організацією і технологією туристичної подорожі.

Ознайомлення студентів з організацією і технологією туристичної подорожі відбувається під час їх виїзду на маршрут. При цьому виконання цього завдання залежить від того чи подорож здійснюється по Україні, чи за кордон.

Під час міжнародної подорожі студенти повинні вивчити:

· оформлення і видача біометричного паспорту;

· умови в'їзду і терміни перебування в ЄС з біометричним паспортом без візи;

· порядок оформлення туристичних послуг;

· оформлення договору з туристом;

· інформаційний лист туроператора;

· роботу супроводжуючого на туристичному маршруті.

Під час подорожі Україною студенти повинні вивчити:

· вимоги до формування груп учнівської та студентської молоді;

· порядок оформлення туристичних послуг;

· оформлення договору з туристом;

· інформаційний лист туроператора;

· роботу супроводжуючого на туристичному маршруті.
За результатами подорожі студент виконує звіт, в якому дає відповіді на вище поставлені завдання і детально описує маршрут. 

2.2. ВИРОБНИЧА (ТЕХНОЛОГІЧНА) ПРАКТИКА
Виробнича (технологічна) практика здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" є обов'язковою складовою їх практичної підготовки в рамках освітньо-професійної програми "Готельно-ресторанна справа" і спрямована на отримання базових професійних компетентностей. 

Метою практики є набуття практичних навичок студентів з обраного фаху, опрацювання прийомів і методів роботи в структурних підрозділах підприємств ресторанного господарства, посади в яких заміщаються студентами спеціальності "Готельно-ресторанна справа", збір необхідних матеріалів для виконання індивідуальної та науково-пошукової роботи, формування в студентів на основі отриманих практичних знань професійних компетентностей для прийняття самостійних рішень під час роботи в реальних ринкових умовах.

Для досягнення означеної мети в процесі виробничої (технологічної) практики вирішуються такі завдання:
· закріплення знань, отриманих у процесі теоретичного навчання;

· вивчення основних напрямів діяльності підприємств ресторанного господарства;

· формування загальної уяви про виробництво продукції ресторанного господарства;

· набуття практичних навичок експлуатації механічного, теплового та холодильного обладнання;

· вивчення прийомів виготовлення напівфабрикатів та готової продукції.

У процесі успішного проходження виробничої (технологічної) практики здобувачі першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальностей 241 "Готельно-ресторанна справа" оволодівають такими компетентностями:

загальні:

· здатність застосовувати фахові та фундаментальні знання у професійній діяльності;

· здатність використовувати організаторські навички для планування роботи колективу.
спеціальні (фахові):

· здатність організовувати виробничий процес у закладах ресторанного господарства з урахуванням вимог і потреб споживачів та забезпечувати його ефективність;
· здатність проектувати технологічний процес виробництва продукції ресторанного підприємства і складати необхідну нормативну документацію на напівфабрикати та готову кулінарну продукцію;
· здатність розробляти нові види харчової продукції з використанням інноваційних технологій виробництва та обслуговування споживачів;
· здатність здійснювати підбір технологічного устаткування та обладнання, уміння вирішувати питання раціонального використання просторових та матеріальних ресурсів;
· здатність оцінювати та забезпечувати якість продукції та послуг на підприємствах ресторанного господарства.

Виробнича (технологічна) практика проходить у виробничих цехах підприємств ресторанного господарства. Загальний обсяг навчальної практики – 90 год. (3 кредити ECTS) і триває 2 тижні. Керівництво виробничою (технологічною) практикою здійснює кафедра харчових технологій.

Програмою виробничої (технологічної) практики передбачено такі види робіт:

1) загальне знайомство з підприємством – базою практики;

2) вивчення виробничого процесу закладу ресторанного господарства;

3) виконання індивідуального завдання.

Календарний план проходження виробничої (технологічної) практики

	№ з/п
	Зміст практики
	Тривалість, дні

	1.
	Загальне знайомство з підприємством-базою практики
	1

	2.
	Організація роботи заготівельних цехів
	3

	3.
	Організація роботи доготівельних цехів
	8

	3.1.
	Робота в холодному цеху
	3

	3.2.
	Робота в гарячому цеху
	3

	3.3.
	Робота в кондитерському (борошняному) цеху
	2

	4.
	Виконання індивідуального завдання
	2

	Всього
	14


Зміст виробничої (технологічної) практики

1. Загальне знайомство з підприємством – об'єктом практики:
· ознайомитися з типом, класом, спеціалізацією підприємства, цільовою групою споживачів, організаційно-правовою формою та організаційною структурою підприємства. основними установчими документами;
· вивчити режим роботи, архітектурно-планувальним рішенням ресторанного підприємства, формами обслуговування, елементи фірмового стилю та класності. Ознайомитися з складом і призначенням виробничих, торгівельних та інших приміщень, зв'язком між ними;
· ознайомитися з правилами внутрішнього розпорядку підприємства, вивчити правила та інструкції з експлуатації обладнання, охорони праці, протипожежні заходи;
· ознайомитися з штатним розписом підприємства, структурного підрозділу, посадовими інструкціями працівників;
· ознайомитися з вимогами до зовнішнього вигляду, уніформи, особистої гігієни працівників ресторанного підприємства;
2. Організація роботи заготівельних цехів:
· вивчити асортимент продукції, яку виробляють у цехах, пропускну здатність цехів, кількість перероблюваної сировини та напівфабрикатів за добу;
· ознайомитися з порядком надходження до цеху сировини та обліком продукції, яку виробляють;
· вивчити, як провадиться контроль якості сировини і напівфабрикатів під час прийому від постачальників та відпуску на виробництво;
· вивчити інвентар, інструменти, обладнання цехів і організацію робочих місць з механічної обробки сировини та виготовлення напівфабрикатів;
· опанувати роботу обладнання; ознайомитися з технікою безпеки при роботі на ньому;
· ознайомитися з нормативною документацією на виробництво напівфабрикатів, які надходять до підприємства або виготовлені в ньому;
· ознайомитися з умовами та термінами зберігання напівфабрикатів у цеху;
· проаналізувати технологічні схеми обробляння овочів, м'яса, риби, птиці тощо в цехах;
· встановити заходи щодо скорочення відходів під час механічної обробки сировини та її раціонального використання.

3. Організація роботи доготівельних цехів:

· ознайомитися з асортиментом продукції, яку виробляють у певному цеху, її кількість за добу або зміну (виробнича програма);
· ознайомитися з сировиною та напівфабрикатами, які надходять до кожного цеху, з порядком їх отримання та обліком продукції, яку виготовляють;
· опанувати обладнання, інструмент, інвентар, посуд у кожному цеху; вивчити правила експлуатації теплового та механічного обладнання;
· ознайомитися та проаналізувати організацію робочих місць у цехах;
· ознайомитися з порядком проведення бракеражу готової продукції: страв і кулінарних виробів;
· вивчити вимоги до якості страв, їх оформлення;
· ознайомитися з порядком відбору страв і кулінарних виробів на лабораторний аналіз (якщо такий здійснюється);
· вивчити і проаналізувати умови та терміни зберігання готових страв і кулінарних виробів до реалізації;
· скласти технологічні картки виготовлення фірмових або авторських страв на підприємстві;
· розробити заходи щодо удосконалення технологічного процесу в кожному цеху;
· опанувати основні технологічні принципи відпуску асортименту страв і кулінарних виробів;
· засвоїти форми і методи порціонування, оформлення та подавання готової кулінарної продукції;
· ознайомитися з роздавальним інвентарем, посудом та обладнанням;
· засвоїти та проаналізувати технолого-санітарні правила відпуску страв і кулінарних виробів.

3.1) гарячий цех:

· встановити наявність супового, соусного відділень, відділення (лінії, ланки) для приготування гарнірів, гарячих і холодних страв;
· скласти перелік страв для кожного відділення (виробничу програму):

· засвоїти загальні прийоми виготовлення заправних супів та їх відмінні особливості;
· навчитися готувати соуси на м'ясному та рибному бульйонах;

· засвоїти принципи підбору соусів до страв, проаналізувати правильність використання соусів на виробництві;
· навчитися готувати другі страви та гарніри з овочів, м'яса, риби, круп, грибів, яєць, сиру, макаронних виробів тощо;

· засвоїти прийоми та режими теплового обробляння напівфабрикатів з м'яса, птиці, риби та нерибної водної сировини (гідробіонтів);

· вивчити та засвоїти правила оформлення та відпуску гарячих страв.

3.2) холодний цех:
· ознайомитися з асортиментом і технологіями приготування холодних страв та закусок, холодних солодких страв, холодних соусів і заправок;
· навчитися оформляти та відпускати овочеві, м'ясні, рибні холодні страви і закуски;
· ознайомитися з особливостями виробництва поточного та замовленого асортименту страв;
· засвоїти технології приготування та оформлення гарячих закусок.
3.3) робота в кондитерському (борошняному) цеху:

· засвоїти прийоми просіювання борошна, цукру, розчинення дріжджів, обробки яєць;

· засвоїти прийоми приготування дріжджового тіста опарним та безопарним способом;

· навчитися розділювати тісто для пиріжків, пончиків, ватрушок, пирогів, випікати їх у кондитерських шафах;

· ознайомитися з асортиментом і технологіями випікання кондитерських (борошняних виробів.
4. Виконання індивідуального завдання за варіантом, який визначає керівник практики від кафедри харчових технологій:
1. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових холодних страв.

2. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових салатів.

3. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових холодних страв та закусок з риби, нерибних морепродуктів.

4. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових страв  з м’яса і м’ясних субпродуктів.

5. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових закусок з яєць та сиру.

6. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових перших страв.

7. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва гарячих фірмових страв з овочів та грибів.

8. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових страв з крупів, бобових і макаронних виробів.

9. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових гарячих страв з риби і нерибних морепродуктів.

10. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових гарячих страв з м’яса та субпродуктів відварних, тушкованих і запечених.

11. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових гарячих страв зі смаженого м’яса та субпродуктів.

12. Охарактеризувати систему мотивації трудової діяльності на підприємстві.

13. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових гарячих страв з яєць та сиру.

14. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових десертних страв.

15. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва гарячих та холодних напоїв.

16. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових холодних закусок з овочів та грибів.

17. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва фірмових кулінарних виробів з борошна.

18. Розробка та дослідження нових рецептур і технологій виробництва кондитерських фірмових страв.

19. Розробити рекомендації щодо страв та оформлення сімейного столу, запропонувати варіанти меню.

20. Розробити рекомендації щодо страв та оформлення святкового столу, запропонувати варіанти меню.

21. Розробити рекомендації щодо страв та оформлення дієтичного столу, запропонувати варіанти меню.

22. Розробити рекомендації щодо харчування та оформлення страв для студентів та учнів, запропонувати варіанти меню.

23. Проаналізувати, як організована робота підприємства щодо приготування лікувально-дієтичних страв.

Результатами проходження виробничої (технологічної) практики студенти оформляються у формі звіту, де відображає результати вивчення підприємства за поданими вище пунктами програми практики та виконання індивідуального завдання. 

2.3. ВИРОБНИЧА (ОРГАНІЗАЦІЙНА) ПРАКТИКА
Виробнича (організаційна) практика здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" є обов'язковою складовою їх практичної підготовки в рамках освітньо-професійної програми "Готельно-ресторанна справа" і спрямована на отримання базових професійних компетентностей. 

Метою практики є закріплення та поглиблення теоретичних знань з організації обслуговування на підприємствах готельно-ресторанного господарства, опанування основ організаційно-управлінської діяльності, оволодіння професійними вміннями та навичками. 
Для досягнення означеної мети в процесі виробничої (організаційної) практики вирішуються такі завдання:
· закріплення знань, отриманих у процесі теоретичного навчання;

· вивчення основних напрямів діяльності підприємств готельно-ресторанного господарства;

· формування загальної уяви про структуру управління в готельно-ресторанному підприємстві;

· ознайомлення із функціональними обов'язками керівників та спеціалістів різних рівнів управління, аналіз взаємовідносин апарату управління та робітників;

· оволодіння сучасними управлінськими технологіями, механізмами і формами організації управління у сфері гостинності.

У процесі успішного проходження виробничої (організаційної) практики здобувачі першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальностей 241 "Готельно-ресторанна справа" оволодівають такими компетентностями:

загальні:

· здатність застосовувати фахові та фундаментальні знання у професійній діяльності;

· здатність використовувати організаторські навички для планування роботи колективу;
· здатність організовувати роботу відповідно до вимог охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки в закладах готельно-ресторанного господарства при їх експлуатації.
спеціальні (фахові):

· здатність організовувати сервісно-виробничий процес у закладах готельно-ресторанного господарства з урахуванням вимог і потреб споживачів та забезпечувати його ефективність;
· здатність формувати та реалізовувати ефективні зовнішні та внутрішні комунікації на підприємствах сфери гостинності, навички взаємодії (робота в команді);
· здатність управляти підприємством, приймати рішення у господарській діяльності суб’єктів готельного та ресторанного бізнесу;

· здатність здійснювати підбір технологічного устаткування та обладнання, уміння вирішувати питання раціонального використання просторових та матеріальних ресурсів;
· здатність розробляти та формувати об’ємно-планувальні рішення підприємств (закладів) готельного та ресторанного господарства, санаторно-курортних закладів.
Виробнича (організаційна) практика проходить у готельно-ресторанних комплексах. Загальний обсяг навчальної практики – 90 год. (3 кредити ECTS) і триває 2 тижні. Керівництво виробничою (організаційною) практикою здійснює кафедра туризму та готельно-ресторанної справи.

Програмою виробничої (організаційної) практики передбачено такі види робіт:

1) загальне знайомство з підприємством – базою практики;

2) вивчення організації та управління засобом розміщення;

3) вивчення організації та управління закладом ресторанного господарства.

Календарний план проходження виробничої (організаційної) практики

	№ з/п
	Зміст практики
	Тривалість, дні

	1.
	Загальна характеристика готельно-ресторанного підприємства
	3

	1.1.
	Нормативно-правове регулювання діяльності
	1

	1.2.
	Організаційно-управлінська структура
	1

	1.3.
	Характеристика функціональних приміщень; архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість
	1

	2.
	Організація та управління засобом розміщення
	6

	2.1.
	Організація та управління службою приймання та розміщення
	2

	2.2.
	Організація та управління поверховою службою
	2

	2.3.
	Організація та управління службами з надання додаткових послуг
	2

	3.
	Організація та управління закладом ресторанного господарства
	5

	3.1.
	Організація та управління службою ресторанного господарства
	1

	3.2.
	Характеристика меню та виробничої програми
	2

	3.3.
	Характеристика виробничо-торговельних приміщень, їх взаємозв'язок
	2

	Всього
	14


Зміст виробничої (організаційної) практики
1. Загальна характеристика готельно-ресторанного підприємства

1.1. Нормативно-правове-регулювання діяльності:

· назва, юридична адреса та реквізити, тип (унітарне, корпоративне), форма власності, організаційно-правова форма діяльності, відомча підпорядкованість (членство), тип, клас, поверховість, потужність, контингент споживачів, режим роботи, форма обслуговування (табл. 1);

Таблиця 1

Базова характеристика готельно-ресторанного підприємства
	№ з/п
	Показник
	Характеристика

	1. 
	Назва засобу розміщення
	

	2. 
	Поштова адреса
	

	3. 
	Контактний телефон
	

	4. 
	Факс, електронна пошта
	

	5. 
	Підпорядкованість
	

	6. 
	Форма власності
	

	7. 
	Місце розташування
	

	8. 
	Відстань до транспортних вузлів (аеропорт, вокзал)
	

	9. 
	Споруда (кількість поверхів, корпусів)
	

	10. 
	Дата введення в експлуатацію
	

	11. 
	Рівень комфорту (для готелів)
	

	12. 
	Дата сертифікація (за наявності)
	


· характеристика документів, що регламентують діяльність підприємства: Статут, Положення, свідоцтво про реєстрацію, сертифікат відповідності, ліцензії інші дозвільні документи, Правила тощо (копії додаються до звіту);

· характеристика засобу розміщення за основними класифікаційними ознаками: група, підгрупа, вид (відповідно до ДСТУ 4268:2003 «Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги»);

· характеристика засобу розміщення за основними функціональними ознаками: місцерозташування, розмір, призначення, термін функціонування, контингент споживачів, рівень комфорту (для готелів).

· характеристика основних і додаткових послуг із зазначенням вартості; (табл. 2);
Таблиця 2

Перелік основних і додаткових послуг у засобі розміщення

	Основні послуги
	Вартість, грн
	Додаткові послуги
	Вартість, грн
	Безкоштовні послуги або входять у вартість проживання

	
	
	
	
	


Зазначити які із додаткових послуг надаються працівниками готельного підприємства, а які організовані в іншій формі (договір про співпрацю, оренда приміщень)

· оцінка відповідності рівня комфорту та якості обслуговування туристів здійснюється відповідно до дотримання вимог ДСТУ 4269:2003 «Послуги туристичні. Класифікація готелів». Якщо готель має сертифікат на присвоєння відповідної категорії, проведена оцінка рівня комфорту за встановленими вимогами повинна підтвердити чи спростувати цю категорію. Якщо готель не має сертифікату відповідності категорії, проведена оцінка повинна її встановити (табл. 3). 

Таблиця 3

Оцінка рівня комфорту у засобі розміщення

	Вимоги
	Фактично у готелі
	Відповідність категорії
	Характеристика згідно ДСТУ

	Вивіска 
	
	
	

	Автостоянка 
	
	
	

	…..
	
	
	


За результатами оцінки робиться висновок про відповідність готелю встановленій категорії або можливість присвоєння такої.

1.2. Організаційно-управлінська структура готельно-ресторанного підприємства:
· тип організаційно-функціональної структури управління готельно-ресторанного підприємства: лінійний, функціональний тощо;
· структура управління, кількість та склад керівних рівнів; штатний розпис;  функціональні та посадові інструкції управлінського персоналу;

· структура підпорядкування основних ланок управління, вертикальні та горизонтальні зв'язки в структурі управління (накреслити схему);
· характеристика основних служб готельно-ресторанного підприємства (табл. 4)
Таблиця 4

Основні служби готельно-ресторанного підприємства
	Назва служби
	Функціональні обов’язки
	Працівники, кількість

	
	
	


· характеристика документів, які регламентують трудові дисципліну: накази, розпорядження, посадові інструкції, стандарти поведінки (до звіту додати копії цих документів);

· організація праці на підприємстві готельного господарства: форми організації праці; функції основних соціально-професійних груп працівників; режим робочого часу і відпочинку працівників; графіки виходу на роботу; нормовані і ненормовані затрати праці, норма виробки, норми часу обслуговування, чисельності, управління (до звіту додати копії штатного розпису, графіків виходу на роботу працівників) (табл. 5)

Таблиця 5

Організація праці в готельно-ресторанному підприємстві
	Служба
	Посада
	Функції
	Кому під-поряд-ковує-ться
	Хто під-поряд-ковує-ться
	Режим роботи
	Форма оплати праці
	Норми часу, виробітку (за наявності)

	
	
	
	
	
	
	
	


· на прикладі конкретного працівника описати його робоче місце, здійснити фотографію його робочого часу та оцінити ефективність використання робочого дня. Спостережний лист фотографії робочого часу оформити в табл. 6.

Таблиця 6

Спостережний лист фотографії робочого часу

	№ п/п
	Процеси, що спостерігалися
	Поточний час
	Тривалість, хв.
	Індекс

	
	
	годин
	хвилин
	
	

	
	Початок робочого дня
	7
	00
	-
	-

	1
	Переодягається у спецодяг
	7
	10
	10
	Тпз

	
	…
	
	
	
	


Коефіцієнт використання робочого дня розраховується за формулою:

Кв = 
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де Тпз – підготовчо-заключний час; Топ – час оперативної роботи; Твоп – час на відпочинок; Тоб – час на обслуговування робочого місця.

· організація складського і тарного господарства; типи і види складських приміщень; організація механізації і автоматизації вантажно-розвантажувальних робіт у складському господарстві; операції з обертання тари; порядок прийняття тари та звітності.

· організація роботи обслуговуючих господарств: транспортний парк; структура енергетичного господарства; санітарна служба готелю; технічна експлуатація систем холодного і гарячого водопостачання, вентиляції та кондиціонування; ліфти та ескалатори; засоби внутрішнього зв’язку; радіофікація і телебачення; засоби пожежної і охоронної сигналізації; диспетчерська служба.

1.3. Характеристика функціональних приміщень; архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість:

· архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість закладу;  принципи організації внутрішнього простору; композиційні принципи меблювання інтер'єру; аналіз номерного фонду засобу розміщення: кількість номерів, їх місткість, розташування, оснащеність, дизайн (табл. 7)

Таблиця 7

Характеристика номерного фонду засобу розміщення
	Назва номера
	Категорія за стандартом
	Кількість, од.
	Місткість, ос.
	Площа, м2
	Приміщення у номері
	Оснащеність
	Ціна, грн

	
	
	
	
	
	
	меблі
	інвентар
	устаткування
	декоративні елементи
	озеленення
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· на прикладі одного номера провести оцінку його відповідності класифікаційним вимогам (табл. 8)
Таблиця 8

Оцінка відповідності номеру класифікаційним вимогам

	Параметри
	Фактична наявність
	Рекомендовані норми
	Відповідність

	Кількість кімнат
	
	
	

	Технічне оснащення
	
	
	

	Оснащення меблями та інвентарем
	
	
	

	Інвентар та предмети санітарно гігієнічного оснащення номера
	
	
	


· характеристика інших житлових приміщень засобу розміщення оформляється у табл. 9, а нежитлових приміщень – у табл. 10.

Таблиця 9

Характеристика житлових приміщень засобу розміщення

	Приміщення
	Площа, м2
	Оснащеність

	
	фактична
	мінімальна (відповідно до

ДБН В.2.2-20:2008)
	меблі
	інвентар
	устаткування
	декоративні елементи
	озеленення

	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 10

Характеристика нежитлових приміщень засобу розміщення

	Приміщення
	Площа, м2
	Оснащеність
	Розташування

	
	фактична
	мінімальна (відповідно до

ДБН В.2.2-20:2008)
	меблі
	інвентар
	устаткування
	декоративні елементи
	озеленення
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблиці супроводжуються поясненням та коментарями.

За результатами аналізу зробити висновки щодо забезпеченості засобу розміщення відповідними площами для надання основних і додаткових готельних послуг. До звіту додати за наявності експлікації окремих приміщень готельно-ресторанного підприємства

2.
Організація та управління засобом розміщення

2.1.
Організація та управління службою приймання та розміщення
· особливості роботи служби прийому і розміщення в даному засобі розміщення, просторова організація зони обслуговування гостей та режим роботи;
· основні функції служби прийому та розміщення; вимоги, що висуваються до персоналу служби, посадові обов'язки працівників служби прийому;
· основні етичні норми та поведінкові стандарти працівників служби прийому і розміщення;
· завдання персоналу служби на зміну та підготовка до роботи; організація робочого місця, правила прийому-здачі зміни;

· інформаційно-програмне забезпечення служби прийому та розміщення; засоби автоматизації і механізації праці в службі прийому і розміщення.
2.2. Організація та управління поверховою службою

· посадові обов'язки персоналу поверхових служб; режим роботи;
· основні вимоги посадової інструкції покоївки даного готелю та вимоги до зовнішнього вигляду; режим роботи покоївок, завдання покоївкам на зміну та підготовка до роботи;

· організація виконання змінного завдання, принципи визначення об'єму роботи, закріплення території для проведення прибирання;

· ведення нормативної документації: графіки виходу на роботу, табелі на отримання заробітної плати, графіки відпусток, журнали контролю підготовки номерного фонду до заселення.

2.3. Організація та управління службами з надання додаткових послуг (за можливостями підприємства):

· особливості та основні завдання діяльності служби безпеки та охорони готельно-ресторанного підприємства;
· особливості та основні завдання діяльності інформаційної та маркетингової служби готельно-ресторанного підприємства;
· особливості та основні завдання діяльності анімаційної служби готельно-ресторанного підприємства;
· особливості діяльності підрозділів, що надають додаткові послуги гостям (транспорт, екскурсійне обслуговування, анімаційні послуги, конференц-зал, спа-центр, фітнес-центр, тощо).
3. Організація та управління закладом ресторанного господарства

3.1. Організація та управління службою ресторанного господарства:

· штатний розклад закладу ресторанного господарства, склад працівників підприємства за формами розподілу праці;
· функціональні обов’язки директора, інженера-технолога, завідувача виробництвом, шеф-кухаря, головного адміністратора, метрдотеля закладу; 
· організація контролю якості кулінарної продукції та послуг ресторанного господарства;

· характеристика системи організації праці, розподіл праці та сумісництво роботи.

3.2. Характеристика меню та виробничої програми:

· аналіз видів меню, прейскурантів та виробничої програми; глибини та ширини асортименту кулінарної продукції та прейскурантів;
· структура, зміст та документальне оформлення виробничої програми підприємства, денної (місячної) кількості реалізованої кулінарної продукції;
· організаційно-розрахункова документація за надані послуги харчування.
3.3. Характеристика виробничо-торговельних приміщень, їх взаємозв'язок:

· склад основних, обслуговуючих і допоміжних функціональних груп приміщень; організація раціональних технологічних горизонтальних і вертикальних взаємозв'язків;

· просторова структура підприємства, функціональна схема приміщень;
· характеристика цехів, виробничих ділянок, технологічних ліній;

· характеристика метрологічного, механічного, теплового, холодильного, торговельного устаткування, що використовується у структурних підрозділах закладу;

· організація передзакупівельних процедур: джерела надходження сировини та товарів, договірні зв'язки з постачальниками, порядок укладання договорів та аналіз їх виконання, аналіз системи контролю запасів, розробка специфікацій на сировину і оформлення замовлення на закупку;

· система організації постачання закладу ресторанного господарства продовольчими товарами, сировиною, напівфабрикатами, методи і способи постачання, порядок отримання, зберігання і відпустку продуктів на виробництво та реалізацію (табл. 11);

Таблиця 11

Джерела і основні умови постачання сировини

	Постача-льники (назва)
	Сировина та товари, що постачаються
	Основні умови постачання
	Добова потреба, кг (л)
	Оптималь-ний обсяг запасу, кг (л)

	
	
	термін
	спосіб завезення
	форма оплати
	
	

	ТОВ "Укрриба"
	Риба, морепродукти
	через 2 доби
	маятни-ковий
	безкотів-ковий
	10,0
	20,0

	
	
	
	
	
	
	


· аналіз порядку оформлення документів проілюструвати на прикладі накладних, нарядів-замовлень;

·  аналіз використання інформаційно-комп'ютерних технологій (програм).
Результатами проходження виробничої (організаційної) практики студенти оформляються у формі звіту, де відображає результати вивчення підприємства за поданими вище пунктами програми практики. 

2.4. КОМПЛЕКСНА (ФАХОВА) ПРАКТИКА

Комплексна (фахова) практика здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" є обов'язковою складовою їх практичної підготовки в рамках освітньо-професійної програми "Готельно-ресторанна справа" і спрямована на отримання базових професійних компетентностей.

Метою комплексної (фахової) практики є формування у студентів професійних навичок, уміння приймати самостійні рішення на конкретній ділянці роботи в реальних виробничих умовах при виконанні обов’язків, властивих його майбутній професії, організаційно-управлінській і суспільній діяльності.
Для досягнення означеної мети в процесі комплексної (фахової) практики вирішуються такі завдання:
· закріплення та поглиблення знань, отриманих у процесі теоретичного навчання;

· опанування організаційно-технологічними процесами, що відбуваються на підприємствах готельно-ресторанного господарства;

· набуття практичних навичок вирішувати типові задачі, які притаманні фінансово-господарській, маркетинговій, економічній діяльності готельно-ресторанних підприємств, відповідно до посад, на яких може працювати здобувач освітнього рівня "бакалавр".

У процесі успішного проходження комплексної (фахової) практики здобувачі першого (бакалаврського) рівня вищої освіти спеціальностей 241 "Готельно-ресторанна справа" оволодівають такими компетентностями:

загальні:

· здатність шляхом самостійного навчання освоювати нові області, використовуючи здобуті знання
· здатність застосовувати фахові та фундаментальні знання у професійній діяльності;

· здатність використовувати організаторські навички для планування роботи колективу;
· здатність організовувати роботу відповідно до вимог охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки в закладах готельно-ресторанного господарства при їх експлуатації.
спеціальні (фахові):

· здатність аналізувати тенденції розвитку індустрії гостинності та рекреаційного господарства;
· здатність організовувати сервісно-виробничий процес у закладах готельно-ресторанного господарства з урахуванням вимог і потреб споживачів та забезпечувати його ефективність;
· здатність формувати та реалізовувати ефективні зовнішні та внутрішні комунікації на підприємствах сфери гостинності, навички взаємодії (робота в команді);
· здатність управляти підприємством, приймати рішення у господарській діяльності суб’єктів готельного та ресторанного бізнесу;

· здатність проектувати процес надання основних і додаткових послуг у підприємствах (закладах) готельно-ресторанного та рекреаційного господарства;

· здатність розуміти економічні процеси та здійснювати планування, управління і контроль діяльності суб’єктів готельного та ресторанного бізнесу.
Комплексна (фахова) практика проходить у готельних і ресторанних підприємствах (комплексах). Загальний обсяг навчальної практики – 135 год. (4,5 кредити ECTS) і триває 4 тижні. Якщо студент обирає окремі незалежні два підприємства (засіб розміщення і заклад ресторанного підприємства), то термін проходження практики розподіляється рівномірно по 2 тижні на кожне підприємство.

Керівництво комплексною (фаховою) практикою здійснює кафедра туризму та готельно-ресторанної справи.

Програмою комплексної (фахової) практики передбачено такі види робіт:

1) загальне знайомство з підприємством – базою практики;

2) практична діяльність у засобах розміщення;

3) практична діяльність у закладах ресторанного господарства.

Календарний план проходження комплексної (фахової) практики
(в готельно-ресторанному комплексі)

	№ з/п
	Зміст практики
	Тривалість, дні

	1.
	Загальна характеристика готельно-ресторанного підприємства
	2

	1.1.
	Нормативно-правове регулювання діяльності
	0,5

	1.2.
	Організаційно-управлінська структура
	0,5

	1.3.
	Характеристика функціональних приміщень; архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість
	1

	2.
	Організація і технологія виробничих процесів засобу розміщення
	7

	2.1.
	Організація і технологія приймання та розміщення гостей
	2

	2.2.
	Організація і технологія обслуговування гостей на поверсі
	2

	2.3.
	Організація і технологія надання додаткових готельних послуг
	2

	2.4. 
	Організація санітарно-технічного й інженерно-технічного обслуговування
	1

	3.
	Організація і технологія процесу обслуговування в закладі ресторанного господарства
	7

	3.1.
	Характеристика меню та виробничої програми
	1

	3.2.
	Організація технологічного процесу повсякденного обслуговування споживачів
	2

	3.3.
	Особливості організації та функціонування бару
	1

	3.4.
	Спеціальні форми обслуговування для різних контингентів споживачів
	2

	4.
	Планово-економічна діяльність готельно-ресторанного підприємства
	1

	5.
	Маркетингова діяльність готельно-ресторанного підприємства
	2

	6.
	Управлінська діяльність готельно-ресторанного підприємства
	2

	Всього
	21


Календарний план проходження комплексної (фахової) практики
(окремо в готельному й ресторанному підприємстві)

	№ з/п
	Зміст практики
	Тривалість, дні

	1.
	Загальна характеристика засобу розміщення
	2

	1.1.
	Нормативно-правове регулювання діяльності
	0,5

	1.2.
	Організаційно-управлінська структура
	0,5

	1.3.
	Характеристика функціональних приміщень; архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість
	1

	2.
	Організація і технологія виробничих процесів засобу розміщення
	6

	2.1.
	Організація і технологія приймання та розміщення гостей
	2

	2.2.
	Організація і технологія обслуговування гостей на поверсі
	2

	2.3.
	Організація і технологія надання додаткових готельних послуг
	1

	2.4. 
	Організація санітарно-технічного й інженерно-технічного обслуговування
	1

	3.
	Планово-економічна діяльність засобу розміщення
	0,5

	4.
	Маркетингова діяльність засобу розміщення
	1

	5.
	Управлінська діяльність засобу розміщення
	1

	
	Всього
	10,5

	6.
	Загальна характеристика закладу ресторанного господарства
	2

	6.1.
	Нормативно-правове регулювання діяльності
	0,5

	6.2.
	Організаційно-управлінська структура
	0,5

	6.3.
	Характеристика функціональних приміщень; архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість
	1

	7.
	Організація і технологія процесу обслуговування в закладі ресторанного господарства
	6

	7.1.
	Характеристика меню та виробничої програми
	1

	7.2.
	Організація технологічного процесу повсякденного обслуговування споживачів
	2

	7.3.
	Особливості організації та функціонування бару
	1

	7.4.
	Спеціальні форми обслуговування для різних контингентів споживачів
	2

	8.
	Планово-економічна діяльність закладу ресторанного господарства
	0,5

	9.
	Маркетингова діяльність закладу ресторанного господарства
	1

	10.
	Управлінська діяльність закладу ресторанного господарства
	1

	Всього
	10,5

	РАЗОМ
	21


Зміст комплексної (фахової) практики

1. Загальна характеристика готельно-ресторанного підприємства

1.1. Нормативно-правове-регулювання діяльності:

· назва, юридична адреса та реквізити, тип (унітарне, корпоративне), форма власності, організаційно-правова форма діяльності, відомча підпорядкованість (членство), тип, клас, поверховість, потужність, контингент споживачів, режим роботи, форма обслуговування (табл. 1);

Таблиця 1

Базова характеристика готельно-ресторанного підприємства
	№ з/п
	Показник
	Характеристика

	13. 
	Назва засобу розміщення
	

	1. 
	Поштова адреса
	

	2. 
	Контактний телефон
	

	3. 
	Факс, електронна пошта
	

	4. 
	Підпорядкованість
	

	5. 
	Форма власності
	

	6. 
	Місце розташування
	

	7. 
	Відстань до транспортних вузлів (аеропорт, вокзал)
	

	8. 
	Споруда (кількість поверхів, корпусів)
	

	9. 
	Дата введення в експлуатацію
	

	10. 
	Рівень комфорту (для готелів)
	

	11. 
	Дата сертифікація (за наявності)
	


· характеристика документів, що регламентують діяльність підприємства: Статут, Положення, свідоцтво про реєстрацію, сертифікат відповідності, ліцензії інші дозвільні документи, Правила тощо (копії додаються до звіту);

1.2. Організаційно-управлінська структура готельно-ресторанного підприємства:
· структура управління, кількість та склад керівних рівнів; штатний розпис;  функціональні та посадові інструкції управлінського персоналу;

· структура підпорядкування основних ланок управління, вертикальні та горизонтальні зв'язки в структурі управління (накреслити схему);
· характеристика основних служб готельно-ресторанного підприємства (табл. 2)
Таблиця 2
Основні служби готельно-ресторанного підприємства
	Назва служби
	Функціональні обов’язки
	Працівники, кількість

	
	
	


· характеристика документів, які регламентують трудові дисципліну: накази, розпорядження, посадові інструкції, стандарти поведінки (до звіту додати копії цих документів);

1.3. Характеристика функціональних приміщень; архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість:

· архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість закладу;  принципи організації внутрішнього простору; композиційні принципи меблювання інтер'єру; аналіз номерного фонду засобу розміщення: кількість номерів, їх місткість, розташування, оснащеність, дизайн (табл. 3)

Таблиця 3
Характеристика номерного фонду засобу розміщення
	Назва номера
	Категорія за стандартом
	Кількість, од.
	Місткість, ос.
	Площа, м2
	Приміщення у номері
	Оснащеність
	Ціна, грн

	
	
	
	
	
	
	меблі
	інвентар
	устаткування
	декоративні елементи
	озеленення
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


· характеристика інших житлових та нежитлових приміщень засобу розміщення;

· склад основних функціональних груп приміщень закладу ресторанного господарства та їх матеріально-технічне оснащення

2. Організація і технологія виробничих процесів засобу розміщення

2.1. Організація і технологія приймання та розміщення гостей:

· організація системи бронювання місць у готелі: основні етап процесу бронювання місць; підбір номерів відповідно до замовлень; реєстрація, підтвердженням і виконанням попередніх замовлень; процедура анулювання броні; складання адміністративних звітів. Скласти схему системи бронювання місць на даному підприємстві готельного господарства (до звіту додати копії форми заявок на бронювання, підтвердження заявки). Алгоритм процесу бронювання узагальнити в табл. 4:

Таблиця 4
Алгоритм процесу бронювання номерів у засобі розміщення

	Технологічний цикл
	Технологічні операції
	Тривалість, хв.
	Відповідальна особа
	Особливості виконання
	Документи

	Бронювання телефоном
	Прийом телефонного дзвінка
	0,2
	Менеджер з бронювання
	Слухавка піднімаєть-ся після 2-го гудка
	-

	
	Прийом заявки на бронювання
	5 
	
	Вислухову-вання
	заявка

	
	Аналіз інформації
	2
	
	Уважність
	-

	
	Підтвердження або відмова заявки
	2
	
	Заповнення форми 8-Г
	підтвердження

	
	Обробка, введення в АСУ
	3
	
	Робота з програмою «Готель»
	

	Бронювання на сайті
	
	
	
	
	

	Бронювання через Booking
	
	
	
	
	

	Анулювання броні
	
	
	
	
	


· організація процесу реєстрації гостей: процес предреєстраційної діяльності (оформлення реєстраційної картки або анкети); порядок реєстраційного запису в журналі реєстрації громадян (форма № 5, форма № 6); характеристика системи поселення (автоматизована, неавтоматизована, самореєстрація); випадки відмов при поселенні; процес видачі ключа від номеру (до звіту додати копії всіх форм);
· тарифи в готелі на основні послуги; методи сплати за основні послуги готелю; порядок та форми виписування рахунків (форма № 4-Г, форма № 9-Г); касові та персональні чеки, гарантоване обслуговування чеків; організація розрахунків з використанням пластикових карток, карток гостя, дорожніх чеків, використання системи сплати послуг у готелі через Інтернет;
· аналіз процесу розміщення в номерному фонді: ознайомитися з організацією обліку руху номерів; додати копію форми № 11 до звіту; описати алгоритм процесу реєстрації за формою, аналогічною табл. 4;
· організація виписування з номеру готелю та кінцевий розрахунок за надані послуги при виїзді: порядок процедури виписування з номеру готелю; оформлення бланків суворої звітності (використання форм №№ 4-Г, 8-Г, 9-Г, 10-Г,13-Г); додати копії до звіту; проаналізувати процес від’їзду гостя з готелю; розробити схему дій гостя готелю при виїзді;

· інформаційно-програмне забезпечення служби прийому та розміщення, засоби автоматизації і механізації праці в службі прийому і розміщення;
· особливості реєстрації туристських груп;
· методика проведення нічного аудиту; 
· правила ведення документації з обліку проживаючих у готелі, рахунків за надані послуги, журналу обліку зміни;
· правилами ведення обліково-реєструючої документації з обліку білизни і майна на поверсі, надання додаткових платних послуг, заявок на ремонтні роботи в номерах, звітів до наданих телефонних розмов.

2.2. Організація і технологія обслуговування гостей на поверсі:

· види прибиральних робіт внутрішніх приміщень готелю: вестибюльної групи, житлових номерів, коридорів, холів, сходів, місць загального користування, адміністративних приміщень;
· технологія прибиральних робіт в житлових приміщеннях (номерах), послідовністю прибиральних робіт в житлових номерах; особливості індивідуального та бригадного методів прибирання;
· прибиральні матеріали, інвентар, механізми, порядок їх експлуатації й зберігання; опанувати навички користування возиком, електромеханізмами, обладнанням і інвентарем, економного застосування миючих засобів; приготування та застосування розчину хлорного вапна, інших миючих та дезінфікуючих засобів;
· застосування інформаційних бірок при необхідності негайного прибирання номера;
· послідовність процесів комплексного щоденного прибирання; користування дезинфікуючим розчином, його приготування і зберігання;
· способи провітрювання приміщень, прибирання обіднього столу, ліжок та зміни білизни, обробки пилососом килимів, драпіровок; прибирання підвіконь, віконних рам, радіаторів, плінтусів;
· послідовність та методи проведення прибиральних робіт в санвузлі, особливості протирання й миття дзеркал, склянок, туалетної полички, санітарних приладів, кранів, гумових килимів, стін і підлоги в санвузлі;
· робота з бланком-замовленням і спеціальним пакетом для прання речей гостя;
· особливості прибирання холів, сходів, спільних душових кімнат;
· контроль дотримання поверховим персоналом технології різних видів прибирання в номерах і інших приміщеннях на поверсі;
· технологія прийому доручення гостей  і забезпечення його виконання;
· порядок видачі покоївкам завдання на зміну по підготовці номерів до заїзду;
· порядок контролю оснащення номерів меблями, обладнанням, інвентарем згідно до нормативів;
· організація виконання змінного завдання, принции визначення об'єму роботи, закріплення території для проведення прибирання;
· аналіз шляхів і заходів, що застосовуються в даному готелі по підвищенню якості прибирання;
· порядок контролю готовності номерного фонду до заїзду гостей;
· технологія прийому номерів після виїзду індивідуальних гостей, груп туристів;
· порядок складання акту про псування майна тими, хто проживає, стягнення вартості зіпсованого предмета або вартості відновлювальних робіт;
· порядок виконання технологічних процесів поточного прибирання, комплектування білизни, повернення забутих речей в номері;
· принципи організації білизняного господарства готелю, оснащення відповідним обладнанням і пристосуваннями: білизняні стелажі, обладнання пралень (якщо є в готелі), центральна білизняна;
· види білизни, порядок придбання й зберігання малоцінного інвентарю та білизни; розрахунок грошових коштів, витрачених на придбання білизни й малоцінного інвентарю;
· вимоги до ліжкової білизни і малоцінного інвентарю, організація зберігання і раціонального використання в даному готелі;
· порядок видачі білизни для користування в готелі;
· практика визначення оптимальної кількості комплектів білизни й малоцінного інвентарю для даного готелю відповідно до нормативів оснащення номерів;
· технологія маркування білизни, продовження терміну служби білизни, постільних приналежностей;
· організація прання білизни і доставки її на поверх, зберігання й використання на поверсі;
· терміни експлуатації білизни й малоцінного інвентарю, порядок списання білизни, складанням актів на списання білизни й малоцінного інвентарю, що стали непридатними для використання. 

2.3. Організація і технологія надання додаткових послуг:
· технологія надання побутових, культурно-дозвіллєвих, бізнес-послуг та інших видів послуг (за наявності); 
· обслуговування гостей поверховою службою готелю (вручення кореспонденції, телефонне обслуговування, використання мобільного зв’язку тощо); 
· організація харчування у засобі розміщення: режим роботи закладів ресторанного господарства; частота харчування; форми і методи обслуговування; особливості харчування груп туристів; динаміка завантаженості торгової зали;

· організація обслуговування гостей в номерах: кадровий склад служби room-service, режим роботи; техніка обслуговування офіціанта в номері; меню для обслуговування в номерах (до звіту додати копію меню); устаткування для обслуговування в номері; порядок оплати послуг і прибирання посуду;

· особливості функціонування міні-бару: відповідальні особи за наповнення і контроль продукції міні-бару; склад продукції; порядок використання, документальне оформлення і розрахунок за використану продукцію (до звіту додати копії прейскуранту міні-бару, рахунок тощо);

· організація зберігання ручного багажу, цінностей та грошей, що здаються за описом;

· організація транспортного обслуговування;

· особливості обслуговування специфічних гостей (іноземці, учасники конференцій, VIP-гості);
· документальне оформлення надання додаткових послуг (до звіту додати копії відповідних документів: бланк-замовлення, рахунок, квитанція тощо). 

2.4. Організація санітарно-технічного й інженерно-технічного обслуговування;
· системи холодного та гарячого водопостачання і завдання технічної експлуатації їх;

·  система вентиляції;

· сміттєпроводи на підприємстві готельно-ресторанного господарства; 

· ліфти та ескалатори, їх розміщення в підприємстві та експлуатація;

· засоби внутрішнього зв’язку: радіофікація і телебачення, засоби пожежної і охоронної сигналізації, сигналізація служби прийому і розміщення, диспетчерська служба та інше.
3. Організація і технологія процесу обслуговування в закладі ресторанного господарства.

3.1. Характеристика меню та виробничої програми:

· характеристика меню: види, глибина та ширина асортименту кулінарної продукції та прейскурантів, денної (місячної) кількості реалізованої кулінарної продукції;

· правила складання меню для певного контингенту споживачів, індивідуальних і групових туристів, враховуючи національні смаки та режими харчування туристів різних країн; порядок запису та оформлення страв і напоїв у меню;

· характеристика карти напоїв (вин) у закладі ресторанного господарства. 
· структура, зміст та документальне оформлення виробничої програми підприємства, денної (місячної) кількості реалізованої кулінарної продукції.
3.2. Організація технологічного процесу повсякденного обслуговування споживачів:

· організація обслуговування гостей у відповідності до чинних законодавчих актів України та Правил роботи закладів ресторанного господарства;
· особливості підготовки до обслуговування приміщення, посуду, столової білизни; особливості попереднього сервірування столу до сніданку, обіду, вечері;
· правила розставляння меблів у залі (столів, стільців, сервантів і напівсервантів);
· організація робочого місця офіціантів, розміщення основних предметів: тарілок, приборів, скла, серветок, наборів для спецій, попільничок тощо;
· методи, форми обслуговування споживачів у закладі ресторанного господарства, структура обслуговування;
· правила накриття столів скатертинами, серветками тощо з врахуванням концепції;
· порядок і форми сервірування столу, умови сервірування, правила попереднього сервірування та сервірування на замовлення, послідовність розкладання предметів тощо.;

· форми декоративного оздоблення столів і предметами декоративного сервірування;
· оформлення та форми приймання замовлень на обслуговування споживачів, туристів; види розрахунку зі споживачами, їх оформленням тощо;
· методи та форми сервірування столу до обіду з першою та другою стравами; те ж – з чотирьох страв (закуска, перша, друга страва і десерт); сервірування столу до вечері із чотирьох страв (холодна та гаряча закуска, друга страва, десерт);
· характеристика обслуговування відвідувачів способом «в стіл» і «в обнос»;

· аналіз впровадження прогресивних методів обслуговування – обслуговування за типом "Шведський стіл"; 

· особливості та правила формування і подачі європейського сніданку; 

· порядок контролю за якістю обслуговування споживачів.

3.3. Особливості організації та функціонування бару:

· концепція бару, її складові;
· організація робочого місця бармена; 

· характеристика обладнанням бару, його види, призначення;
· характеристика посуду, приборів та інвентарю в барі;

· характеристика меню, коктейльної та винної карт: структура, асортимент продукції, ціни.

3.4. 
Спеціальні форми обслуговування для різних контингентів споживачів:

· організація підготовчої роботи до проведення офіційних бенкетів та прийомів, бенкетів групи фуршет, комбінованих бенкетів, тематичних заходів;

· організація обслуговування учасників конференцій, нарад, презентацій;

·  характеристика меню різних заходів;

· підготовка приміщення до обслуговування, особливості розміщення меблів у залі; схеми розміщення гостей за столом;

· особливості сервірування столів;

· особливості обслуговування споживачів, структура обслуговування;
· аналіз надання кейтерингових послуг закладом ресторанного господарства (за наявності).

4. Планово-економічна діяльність готельно-ресторанного підприємства:

· аналіз виконання виробничої програми готельно-ресторанного підприємства: 

· динаміка обсягу наданих послуг проживання в натуральних (людино-діб) і вартісних показниках;
· динаміка надання додаткових послуг, реалізації послуг підсобних підрозділів, доходів від здачі в оренду житлових і нежитлових приміщень;

· структура наданих послуг проживання за окремими сегментами (громадяни України, іноземці, бізнесмени, групи туристів тощо);

· динаміка обсягу наданих послуг за місяцями; аналіз сезонних коливань;

· динаміка товарообороту закладів харчування як у цілому, та і окремих структурних одиниць (ресторан, бар, кафе тощо) та складових частин (продукція власного виробництва, куповані товари);

· асортиментна структура товарообороту закладу ресторанного господарства;

· наявність та рух основних фондів підприємства відповідно до їх структури залежно від: характеру використання, цільового призначення, участі у виробничо-експлуатаційному процесі; джерела формування основних фондів; динаміка ефективності використання основних фондів (фондовіддача, фондомісткість, рентабельність основних фондів;

· динаміка валового доходу підприємства; структура доходів за джерелами утворення;

· динаміка поточних витрат за окремими статтями;

· динаміка та механізм формування балансового і чистого прибутку, показників рентабельності;

· аналіз документів бухгалтерського обліку та статистичної звітності; терміни їх сладання (до звіту додати копії всіх статистично-бухгалтерських документів) 

5. Маркетингова діяльність готельно-ресторанного підприємства:

5.1. Система маркетингу підприємства:

· функціональні обов’язки співробітників служби маркетингу, схема організаційної структури (у разі відсутності функціональної служби визначити на кого покладені обов’язки щодо маркетингової діяльності та зміст цих обов’язків);
· характеристика організації практичної реалізації функцій маркетингу: аналітичної (система збору та аналізу маркетингової інформації), планової (розробка стратегії і тактики маркетингу), виробничої (практичну реалізацію маркетингової політики), контролюючої (на кого покладені обов’язки по маркетинговому контролю). 
5.2.  Ефективність маркетингової діяльності підприємства:

· рівень конкуренції та конкурентна позиція підприємства на ринку; 
· характеристика товарної політики досліджуваного підприємства (ширина та глибину асортименту); 
· цінові стратегії підприємства та застосовані методи ціноутворення;
· методи стимулювання збуту продукції та послуг підприємства;

· система маркетингових комунікацій підприємства, її структура; 
·  аналіз організації рекламної діяльності підприємства: рекламні засоби, рекламних заходи, рекламний бюджет, витрати на рекламу, ефективність реклами.
6. Управлінська діяльність готельно-ресторанного підприємства:

· характеристика вищого, середнього і низового рівнів управління на підприємстві, їх функціональне призначення;

· основні функції і методи управління на підприємстві, їх взаємозв'язок;

· система набору, адаптації, розстановки, оцінки та підготовки кадрів на підприємстві;

· характеристика основних видів управлінських рішень, що розробляються на підприємстві, їх прийняття та реалізація;

· організація діловодства на підприємстві.

7. Розробка пропозицій щодо удосконалення діяльності підприємства

Залежно від отриманих теоретичних знань, наукових інтересів та особистих побажань студент повинен розробити конкретні та обґрунтовані пропозиції щодо удосконалення окремого напряму (напрямів) роботи підприємства або впровадження певного нововведення (інновації).

Пропозиції можуть бути спрямовані як на удосконалення існуючих функціональних напрямів діяльності підприємства (планово-економічна, управління персоналом, маркетингова-комерційна, фінансово-облікова, оперативна та організаційно-технологічна діяльність тощо), так і передбачати принципові нововведення (впровадження нових продуктів, диверсифікація, переспеціалізація діяльності, здійснення реального чи фінансового інвестування, вихід на зовнішні ринки і подібне).

Розробка пропозицій повинна ґрунтуватися на виявлених недоліках організації роботи підприємства, наявних резервах її удосконалення, вивченні вітчизняного та закордонного досвіду кращих підприємств аналогічного та споріднених профілів діяльності.

У звіті результати проведеної роботи викладаються за такою структурою:

· загальна характеристика суті пропозиції (нововведення, що пропонується здійснити);

· обґрунтування доцільності застосування пропозиції (нововведення) та очікувані результати від її реалізації, в тому числі розрахунок економічного ефекту (за можливості);

· стан готовності підприємства до введення пропозиції (нововведення);

· план організаційно-економічних заходів, необхідних для впровадження даної пропозиції.
3. ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ ТА ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ ПРО ПРАКТИКИ
Підсумковим документом, що узагальнює всю роботу студента по виконанню кожного виду практики, є письмовий звіт, який складається відповідно до змісту програми практики, викладеної вище.
У звіті повинна бути коротко і конкретно описана робота, яка особисто виконана студентом. Структура звіту така:

1) титульний аркуш з усіма підписами (Додаток А);

2) зміст, де вказаний перелік розділів і підрозділів з позначенням сторінок;

3) вступ;

4) основна частина;

5) індивідуальне завдання (за наявності);

6) висновки і пропозиції;

7) додатки;

У вступі обґрунтовуються основна мета і завдання практики, коротка характеристика об’єкта дослідження.

Основна частина містить конкретні відповіді на програмні завдання практики.

Висновки і пропозиції викладаються коротко і конкретно за матеріалами звіту на підставі виконаної роботи.

Література, інформаційно-нормативні джерела включають рекомендовану літературу; дані бухгалтерської, статистичної та фінансової звітності; нормативно-законодавчі акти в певній галузі та підприємства – бази практики.

До звіту додається:

1) відгук на звіт керівника практики від ЛТЕУ;

2) щоденник проходження практики із заповненими реквізитами; 

3) зразки документів, що стосуються проходження практики та її змісту, повинні бути оформленні у вигляді додатків до звіту.

Вимоги до написання:

1. Звіт оформляється згідно з вимогами ЄСКД до текстових документів. Текст повинен бути написаний чітким почерком на аркушах паперу формату А4 або набраний на комп’ютері (використовувати текстовий редактор Word, шрифт  Times New Roman, розмір шрифту – 14, міжрядковий інтервал – 1,5, поля: зліва – 30 мм, справа – 10 мм, знизу та зверху – 20 мм. Обводити поля не рекомендується.

2. Всі сторінки (крім першої) повинні бути пронумеровані арабськими цифрами вгорі справа. Першою сторінкою є титульний аркуш, другою – зміст і т. д. На титульній сторінці і змісті номери не проставляються. Нумерують звіт, починаючи зі сторінки «3».

3. Розділи звіту повинні бути пронумеровані арабськими цифрами і мати свої заголовки.

4. Цифровий матеріал оформляється у вигляді таблиць. Кожна таблиця повинна мати номер та заголовок, який розташовується нижче від слова “Таблиця”. Слово “Таблиця” пишеться з правого боку сторінки. Таблиці нумеруються арабськими цифрами наскрізно в межах звіту. 

5. У кінці звіту проставляються дата його складання та особистий підпис студента.

Письмовий звіт про проходження практики разом зі щоденником подається студентом керівникові від бази практики для перевірки. Перевірений керівником практики письмовий звіт і щоденник підписуються ним і завіряються печаткою підприємства. За результатами виконання програми практики, на підставі щоденника і письмового звіту керівник практики від підприємства складає рецензію про результати проходження студентом практики. 

У рецензії керівника практики від базового підприємства:

· подається оцінка роботи студента-практиканта щодо повноти виконання програми практики;

· визначається вміння студента-практиканта застосовувати теоретичні знання у практичній діяльності;

· вказуються недоліки в теоретичній підготовці студента-практиканта, виявлені під час проходження практики;

· вносяться пропозиції про можливе місце роботи (структурний підрозділ, посада тощо) студента-практиканта після закінчення навчального закладу відгук про результати проходження практики підписується керівником від бази практики і засвідчується печаткою.

У триденний термін звіт подається на рецензію керівника практики від навчального закладу. До звіту додаються: щоденник; рецензія керівника від бази практики; програма практики.

4. ЗАГАЛЬНІ ВИМОГИ ДО ОРГАНІЗАЦІЇ ТА ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИКИ

Практична підготовка здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти зі спеціальності 241 "Готельно-ресторанна справа" здійснюються на основі договорів між Львівським торговельно-економічним університетом і підприємством (незалежно від його організаційно-правових форм).

На підприємстві – базі практики мають бути створені умови для ознайомлення з передовим досвідом та новітніми технологіями готельного та ресторанного обслуговування й роботою функціональних підрозділів, які забезпечують організаційну, технологічну та управлінську діяльність підприємства готельного та ресторанного господарства (готелю, готельно-туристичного комплексу, тощо).

З базами практики (підприємствами, організаціями, установами будь-яких форм власності) університет завчасно, не пізніше ніж за три місяці до початку періоду практики, укладає договори на її проведення. Тривалість дії договорів погоджується за згодою сторін договору і може визначатися або на період конкретного виду практики, або до п'яти років.

За відсутності договору на проведення практики студент може проходити практику на підприємстві, якщо інститутом не пізніше, ніж за 2 місяці до початку практики буде отримано гарантійний лист з проханням направити його саме на це підприємство в терміни практики (Додаток Б).

Для керівництва практикою студентів призначаються керівники практики як від університету, так і від підприємства.

За місяць до початку практики кафедра проводить організаційне зібрання, з метою ознайомлення студентів з порядком організації під час практики, оформленням необхідної документації, правилами техніки безпеки, розпорядком дня, видами та строками звітності тощо.

Перед виїздом на практику студенти забезпечуються такими видами документів: направленням на практику, програмою практики, щоденником, індивідуальним завданням.

У період практики на студентів, які працюють в якості практикантів на робочих місцях, розповсюджуються правила охорони праці й внутрішнього розпорядку, які діють на підприємстві, в закладі, організації тощо.

У перший день перебування на базі практики студенти зобов'язані пройти інструктаж з техніки безпеки і протипожежної профілактики. Проведення інструктажу повинно бути зафіксовано документально.

При наявності вакантних посад у підприємствах – базах практики, які співпадають з переліком посад у кваліфікаційній характеристиці з підготовки бакалавра, рекомендується об'єднувати проходження практики з роботою на цих посадах. При цьому студент повинен повною мірою виконати як програму практики, індивідуальне завдання, так і оформити всі необхідні документи в строки відповідно з навчальним планом.
5. КОНТРОЛЬ ТА ОСНОВНІ ОБОВ'ЯЗКИ СТУДЕНТІВ, КЕРІВНИКІВ ПІД ЧАС ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИКИ
Безпосереднє керівництво практикою, організацію практики, її проведення і контроль здійснюють керівники (викладачі кафедри) та керівники від підприємств (керівники структурних підрозділів підприємства).
Під час практичної підготовки студентів відповідними особами здійснюється попередній, поточний і підсумковий контроль за ходом організації та проведення практики.

Попередній контроль здійснюється під час підготовки студентів до проходження практики на зборах-інструктажах. Відповідальність за його проведення покладено на завідувача кафедри та заступника завідувача кафедри з практики. На зборах студентам пояснюються цілі практики, порядок її проходження, форма звітування, а також передаються скерування на базу практики, щоденники та програми практики. 

Поточний контроль практики здійснюється керівником практики від кафедри та підприємства шляхом аналізу та оцінки систематичної роботи і залікових навчальних занять студентів, про що робляться відповідні записи у щоденнику практики.

Підсумковий контроль здійснюється у кінці проходження практики шляхом оцінювання цілісної систематичної діяльності студентів протягом конкретного періоду. При цьому враховується рівень теоретичної підготовки майбутнього фахівця в готельній та ресторанній індустрії, якість виконання завдань практики, рівень оволодіння професійними вміннями та навичками, ставлення до гостей та співробітників, акуратність, дисциплінованість, якість оформлення документації та час її подання.

Загальне керівництво практикою на підприємстві здійснюється головними фахівцями або їх заступниками, безпосереднє керівництво покладається на керівників структурних підроздів та на окремих висококваліфікованих спеціалістів.

Відповідальність за організацію практики на підприємстві (організації) покладається на директора, який призначає керівника практики студентів наказом по підприємству. 

При проходженні практики студенти можуть бути зараховані на штатні посади, якщо професійні обов’язки відповідають програмі практики.

Робочий час практикантів визначається відповідно до чинного законодавства та діючого на підприємстві внутрішнього розпорядку і режиму роботи. Консультації з викладачами на базах практики проводяться в робочий час, а в навчальних закладах – в неробочий час практиканта.

Інформацію про підприємство готельно-ресторанного господарства студент одержує шляхом вивчення документації, особистих спостережень, бесід з керівниками та фахівцями з технологічних, організаційних, економічних та інших питань.
У ході підготовки та проходження практики студент повинен:

· обрати із запропонованого кафедрою переліку підприємство і написати заяву встановленого зразка (Додаток В); 
· отримати перед початком практики на кафедрі необхідні документи для проходження практики (скерування, щоденник, програму практики, індивідуальне завдання тощо) та пройти відповідний інструктаж;

· вчасно з'явитися на підприємство-базу практики (у перший день практики);

· у триденний термін від початку практики повідомити кафедру про прибуття на підприємство, прізвище, ім’я, по батькові та посаду керівника практики від підприємства, № наказу (розпорядження по підприємству) про зарахування на практику, контактний телефон, адресу, а також представити на кафедру бланк повідомлення з печаткою підприємства;

·  виконати програму практики в повному обсязі та у встановлений термін;

· оформити на підприємстві необхідні документи для звітування про практику (щоденник, завірений необхідними печатками та підписами; рецензію, звіт, завірені керівником практики від підприємства та печаткою); 

· не пізніше, ніж за тиждень до встановленого терміну захисту звіту з практики, надати на кафедру необхідні документи про проходження практики (звіт з практики, щоденник, рецензію керівника практики від підприємства, виконані індивідуальні завдання);

· у десятиденний термін від закінчення практики захистити звіт з практики на кафедрі.

Обов’язки керівника практики від Львівської торговельно-економічного університету
Керівник практики призначається завідувачем кафедри на початку навчального року і затверджується на засіданні кафедри.

Перед початком практики керівник практики зобов’язаний вирішити цілий ряд організаційних питань, зокрема:

· контроль за ступенем підготовленості баз практик до прийняття студентів;

· проведення разом із деканом інструктивних зборів студентів, які скеровуються на практику;

· проведення організаційних заходів перед практикою: індивідуальний інструктаж про порядок проходження практики, надання студентам-практикантам необхідних документів і завдань (направлення, програма практики, щоденник, індивідуальне завдання, а також інші матеріали і рекомендації);

· проведення консультацій студентів (крім тих, що проходять практику за межами м. Львова) на місцях практики;

· контроль своєчасного прибуття студентів на бази практики;

· контроль за виконання програми практики та індивідуального завдання;

· перевірка та приймання захисту звітів з практики;

· прийняття рішень щодо якості проходження практики студентами і внесення пропозицій щодо її покращення.

Керівництво практикою студентів на місцях покладається керівником підприємства і організації на відповідальних осіб, які затверджуються відповідним наказом.

Обов’язки керівника практики від підприємства
· забезпечує проведення інструктажу з охорони праці та техніки безпеки;

· знайомиться з робочою програмою практики та індивідуальним завданням студента;

· сприяє організації робочого місця студента-практиканта;

· на початку практики ознайомлює студента з організаційною структурою і функціями окремих підрозділів підприємства готельно-ресторанного господарства, з правилами внутрішнього розпорядку, організацією роботи менеджера (керуючого), працівників усіх структур підприємства;

· проводить консультації, створює умови щодо виконання програми практики та отримання необхідних матеріалів для складання звіту;

· робить відмітки чи зауваження у щоденнику студента щодо виконання програмних завдань;

· по закінченню практики перевіряє звіт, складає рецензію на звіт, дає виробничу характеристику на студента-практиканта підписує їх і завіряє печаткою;

· створює необхідні та безпечні умови для проходження студентами практики згідно з програмою;

· надає необхідну документацію для виконання програми практики; 

· повідомляє про всі порушення у навчальний заклад.

На початку практики керівник практики на підприємстві зобов’язаний провести організаційну зустріч зі студентами, а потім – екскурсію по підприємству з метою ознайомлення студентів з основними видами діяльності підприємства, лінійними та функціональними підрозділами і відрекомендувати студентів-практикантів керівникам цих підрозділів; провести заняття-інструктаж з вивченням правил внутрішнього розпорядку та поведінки на підприємстві, правил техніки безпеки, протипожежних правил.

Обов’язки студентів-практикантів:

· до початку практики отримати на відповідній кафедрі всі необхідні організаційно-методичні матеріали та консультацію щодо їх оформлення;

· своєчасно прибути на місце практики і документально оформити початок практики;

· дотримуватись трудової дисципліни, правил трудового розпорядку, техніки безпеки та інших норм;

· проводити роботу на місці практики відповідно до отриманих завдань у режимі роботи відповідних підрозділів підприємства;

· за необхідності відвідати керівника практики від університету в дні його консультацій на кафедрі;

· бути ввічливим у спілкуванні з працівниками підприємства та споживачами;

· нести відповідальність за виконану роботу;

· виконати поставлені завдання у повному обсязі з урахуванням програми практики і рекомендацій, наданих керівниками практики від університету та від підприємства:

· забезпечувати відповідну якість виконуваної роботи;

· вчасно і на належному рівні скласти звіт із практики і захистити його у визначений термін.

Щоденник є основним документом, що підтверджує проходження студентом практики, у якому фіксується його поточна робота і містить:

· календарний план виконання студентом програми практики з оцінкою його виконання;

· план роботи, який складається разом з керівниками практики від кафедри і підприємства;

· перелік необхідної до вивчення студентом наукової та спеціальної літератури;

· сформульоване індивідуальне завдання, що видане студентові, з відміткою про стан його виконання;

· висновки і пропозиції студента за результатами проходження виробничої практики;

· підсумкове оцінювання роботи студента за період практики керівниками від підприємства і кафедри.

6. ПІДСУМКОВИЙ КОНТРОЛЬ ПРОХОДЖЕННЯ ПРАКТИЧНОЇ ПІДГОТОВКИ

Підсумковий контроль проходження практики – це захист звітів про практичну підготовку на кафедрі, яка відповідає за організацію й проведення певного виду практики.

До захисту звітів допускаються студенти, які повністю виконали програму практики, представили звіт відповідно до вимог щодо змісту та оформлення, при наявності позитивної рецензії керівника від підприємства-бази практики і відгуку керівника від навчального закладу.

Захист звітів відбувається у формі співбесіди на кафедрі, яка відповідає за організацію й проведення практики. Комісія із захисту звітів призначається завідувачем кафедри і складається не менше, ніж з двох викладачів (заступник завідувача кафедри з практичної підготовки, керівник практики). Підсумки результатів практики студента визначаються за допомогою системи оцінювання, що використовується у Львівському торговельно-економічному університеті.  

За результатами проходження практики та захисту індивідуального завдання студенту виставляють кількість балів ЕСТS та оцінку за національною шкалою. Результати заносяться в залікову відомість, проставляються в заліковій книзі студента.

Інформація про хід практики та її підсумки обговорюються на засіданні кафедри, а її загальні підсумки розглядаються на Вченій раді факультету.

Студенти, які не виконали програму практики без поважної причини чи ті, які отримали негативну рецензію керівника практики від підприємства, чи незадовільну оцінку при захисті звіту, повторно направляються на практику чи можуть бути відраховані з університету як ті, що мають академічну заборгованість

Студенти, які своєчасно не подали та не захистили звіт з комплексної (фахової) практики, не допускаються до підсумкової державної атестації.

Критерії оцінювання результатів практики

Оцінка за проходження практики складається із суми балів, які виставляються комісією на основі розгляду змісту звіту за результатами проходження всіх етапів практики та за підсумком усного захисту перед комісією основних положень, які належать до програми практики. 

Підсумкова оцінка знань, умінь та навичок студента, набутих на практиці, виставляється за 100-баловою шкалою з наступним переведенням її у чотирибальну оцінку (табл. 1).
Таблиця 1

Критерії оцінювання результатів практичної підготовки

	№ з/п
	Вид контролю
	Бали

	1.
	Виконання завдань практики та індивідуального завдання
	70

	2.
	Оформлення звіту (правильність та якість)
	10

	3.
	Виступ з доповіддю на захисті
	10

	4.
	Відповіді на запитання
	10

	Всього
	100


Переведення балів підсумкової оцінки у традиційну чотирибальну здійснюється так (табл. 2):

Таблиця 2
Шкала оцінювання

	Оцінка за 100-баловою шкалою
	Оцінка за національною шкалою

	90-100
	відмінно  

	82-89
	добре 

	74-81
	

	64-73
	задовільно 

	60-63
	

	1-59
	незадовільно з можливістю переробки звіту за результатами практики та повторного захисту


Студенту, який не виконав програми практики з поважних причин, може бути надано право проходження практики повторно при виконанні визначених умов. Студент, який востаннє отримав негативну оцінку з практики в комісії по захисту звітів, відраховується з вищого навчального закладу.

ДОДАТОК А

ЦЕНТРАЛЬНА СПІЛКА СПОЖИВЧИХ ТОВАРИСТВ УКРАЇНИ

ЛЬВІВСЬКИЙ ТОРГОВЕЛЬНО-ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ
Кафедра __________________________________
ЗВІТ

про проходження ____________________________________________ практики

                    (навчальна, виробнича (технологічна), виробнича ( організаційна), комплексна (фахова))
в ___________________________

          (назва підприємства)

у період __________________________

Виконав(ла): здобувач першого (бакалаврського) рівня вищої освіти освітньо-професійної програми "Готельно-ресторанна справа" зі спеціальності 241 “Готельно-ресторанна справа”, денної (заочної) форми навчання 

____________________________________
 (прізвище та ініціали студента)

Керівник практики від підприємства

___________________ ______________________

              (підпис)                        (прізвище та ініціали)

М. П.
Керівник практики від Університету

___________________ ______________________

              (підпис)                         (прізвище та ініціали)

Члени комісії:
___________________ ______________________

              (підпис)                         (прізвище та ініціали)

___________________ ______________________

              (підпис)                         (прізвище та ініціали)

___________________ ______________________

              (підпис)                         (прізвище та ініціали)

Львів – 20___
ДОДАТОК Б
Ректору Львівського торговельно-економічного університету 

проф. П. О. Куцику

Гарантійний лист

____________________________________________________________________,

(назва підприємства)

 що знаходиться за адресою: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________, 

повідомляє про те, що забезпечить місцем для проходження практики студента (студентку) __________________________________ Львівського торговельно-економічного університету спеціальності 241 “Готельно-ресторанна справа” _____курсу ______ групи  терміном з ______________ до ______________
Керівник


___________________ ______________________

                                                                       (підпис)                         (прізвище та ініціали)

М. П.

ДОДАТОК В
Ректору Львівського торговельно-економічного університету 

проф. П. О. Куцику

здобувача першого (бакалаврського) рівня вищої освіти освітньо-професійної програми "Готельно-ресторанна справа" зі спеціальності 241 “Готельно-ресторанна справа”, денної (заочної) форми навчання 

___________________________

ЗАЯВА

Прошу направити мене на практику на ______________________________
____________________________________________________________________
(назва підприємства)

  Дата  










Підпис

_1730628718.unknown

