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1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
Відповідно до Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, затвердженого наказом Міністерства освіти України від 08.04.1993 р. № 93 та зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 30.04.1993 р. за № 35, практика студентів є невід’ємною складовою частиною процесу підготовки спеціалістів в вищих навчальних закладах і проводиться на оснащених відповідним чином базах практик, а також на сучасних підприємствах і в організаціях різних галузей господарства, освіти та державного управління.
Метою практики є оволодіння студентами сучасними методами, формами організації та знаряддями праці в галузі їх майбутньої професії, формування у них, на базі одержаних у вищому навчальному закладі знань, професійних умінь і навичок для прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних ринкових і виробничих умовах, виховання потреби систематично поновлювати свої знання та творчо їх застосовувати в практичній діяльності.
Програму навчальної практики укладено відповідно до закону України «Про освіту», Положення про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України (додаток до наказу Міністра освіти України № 93 від 8 квітня 1993 р.) і навчального плану спеціальності 241 Готельно-ресторанна справа. Практика сприяє скороченню терміну адаптації молодого спеціаліста після закінчення університету до сучасних умов діяльності закладів готельного та ресторанного господарства. Зміст навчальної практики визначається освітньою програмою бакалавра Готельно-ресторанна справа. Відповідно до навчального плану на освітньому рівні «бакалавр» для студентів спеціальності 241 Готельно-ресторанна справа навчальна практика проводиться загальною тривалістю 3 тижня. 

Завдання навчальної практики: 
· адаптація студентів до реальних умов виробничої діяльності та створення можливостей для майбутнього працевлаштування; 
· набуття практичних умінь шляхом вивчення досвіду роботи закладу; 
· послідовне знайомство зі структурою та управлінням у закладі готельно-ресторанного господарства;  
· 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; 
· ознайомлення із контролем діяльності закладу готельно-ресторанного господарства, а також технічного обслуговування інженерних систем та торговельно-технологічного обладнання; 
· ознайомлення із показниками фінансово-економічної діяльності підприємства. 
Навчальна практика проводиться у готельно-ресторанних комплексах різних форм власності і типів господарювання, які є юридичними особами і функціонують на ринку не менше двох років. У цих закладах повинні впроваджуватися прогресивні технології виробництва, організації праці та управління, працювати висококваліфіковані фахівці, які здатні створити відповідні умови студентам у здобутті професійних вмінь та навичок за вказаними вище посадами. 
Практика здійснюються на основі договорів між 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 та роботою функціональних підрозділів, які забезпечують організаційну, технологічну та управлінську діяльність підприємства готельного та ресторанного господарства.
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 вибуттям на практику студенти забезпечуються такими видами документів: програмою практики, щоденником, індивідуальним завданням. 
В період практики для студентів-практикантів розповсюджуються правила охорони праці і внутрішнього розпорядку, які діють на підприємстві, в закладі (організації). 
В перший день прибуття студентів на базу практики, вони зобов’язані пройти інструктаж з охорони праці і протипожежної безпеки, який зафіксовується документально.
При підготовці бакалаврів за цільовими договорами з підприємствами (організаціями), бази практики передбачаються в цих договорах. В тих випадках, коли підготовка здійснюється за заявами фізичних осіб, бази практики забезпечуються навчальним закладом або особами, що визначаються умовами договору.
При наявності вакантних посад в організаціях – базах практики, які співпадають з переліком посад в кваліфікаційній характеристиці з підготовки бакалавра, рекомендується об’єднувати проходження практики з роботою на цих посадах. При цьому студент повинен в повній мірі виконати як програму практики, індивідуальне завдання, так і оформити всі необхідні документи в строки відповідно з навчальним планом.
Студенти можуть самостійно з дозволу кафедри туризму та готельно-ресторанної справи підібрати для себе заклад (готельно-ресторанні комплекси) для проходження практики з перспективою майбутнього працевлаштування. Для цього заклад повинен укласти з університетом договір (бланки документів необхідно узяти на кафедрі туризму та готельно-ресторанної справи). Закріплення студентів за базами практики та призначення керівників від кафедри затверджується наказом ректора університету. Після закінчення практики студент звітує про виконання програми практики. Форма звіту: письмовий матеріал, таблиці, графіки, схеми, інші матеріали з використанням комп’ютерних технологій, додатки.
2 КЕРІВНИЦТВО ПРАКТИКОЮ ТА КОНТРОЛЬ ЗА ЇЇ ПРОХОДЖЕННЯМ
З метою організації та забезпечення проходження студентами практики призначається керівник від університету та від підприємства – бази практики.
Керівництво практикою від вищого навчального закладу. 
До керівництва виробничою практикою студентів залучаються досвідчені викладачі кафедри, які в тісному контакті з керівництвом бази практики забезпечують якісне виконання програми практики. У обов’язки керівників практики від університету входять: 
· оцінка стану та відповідності баз практики основним вимогам та їх готовності для прийняття студентів;
· проведення разом з відділом практики, деканатом установчих зборів (інструктажу) студентів, які направляються на виробничу практику; 
· забезпечення студентів необхідними документами (направлення на практику, програма практики, щоденник практики тощо); 
· регулярне проведення консультацій для студентів на кафедрі згідно з графіком; 
· контроль за дотриманням термінів виконання програмних завдань практики і написання звітів; 
· перевірка звітів практики і їх допуск до захисту; 
· участь у роботі комісій щодо захисту практики, які створюються на цей період на кафедрі; 
· підготовка і подання завідувачу кафедри, завідувачу відділом практики письмового звіту про проходження практики із зауваженнями та пропозиціями щодо поліпшення практичної підготовки студентів для розгляду на засіданні кафедри. 
Керівництво практикою від підприємства – бази практики. 
Керівництво студентами-практикантами на робочих місцях здійснюється кваліфікованими спеціалістами, призначеними наказом про прийняття студентів на практику. У обов’язки керівників практики від бази практики входить:
· організація робочого місця і створення необхідних умов для проходження практики згідно з графіком; 
· надання студентам необхідної звітної документації, нормативних та інших матеріалів; 
· контроль виконання індивідуальних завдань та програми практики в цілому; 
· відгук та оцінка роботи студента на практиці. 
Студенти під час проходження практики зобов’язані: до початку практики отримати консультацію щодо оформлення всіх необхідних документів; своєчасно прибути на базу практики; у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників; вивчити і суворо дотримуватись правил охорони праці, техніки безпеки і виробничої санітарії; своєчасно скласти та захистити звіт з практики, отримавши диференційовану оцінку із занесенням у відомість та індивідуальний навчальний план студента. 
Тривалість робочого часу студентів під час проходження практики регламентується Кодексом законів про працю України і складає від 16 до 18 років – 36 годин на тиждень (ст. 51 із змінами, внесеними Законами № 871-12 від 20.03.91, № 3610-12 від 17.11.93, № 263/95 ВР від 05.07.95), від 18 років і старше – не більше 40 годин на тиждень (ст. 50 в редакції Закону № 871-12 від 20.03.91, із змінами, внесеними Законом № 3610-12 від 17.11.93).
У процесі проходження практики за її ходом здійснюється контроль. Метою цього контролю є виявлення та усунення недоліків, надання практичної допомоги студентам з виконання програми практики, підвищення ефективності її проходження. Табельний облік відвідування студентів веде керівник практики від підприємства. Перевірка виконання програми практики проводиться у формі поточного і підсумкового контролю. Поточний контроль здійснюється керівниками практики від університету і підприємства стосовно кожного студента на підставі щоденника виробничої практики і зібраних матеріалів відповідно до програми практики. Для підвищення дієвості поточного контролю та ритмічності роботи практиканти повинні регулярно заповнювати щоденник практики, де відображається виконана робота. Щоденник підписують керівники практики від університету і підприємства. Зміст, кількість та обсяг практичного матеріалу, що збирається студентом під час навчальної практики погоджується з керівниками практики. Після закінчення практики студент захищає звіт. На захист студент подає: 
· звіт з практики, завірений печаткою від бази практики; 
· щоденник навчальної практики, підписаний керівником практики від підприємства; 
· коротку письмову характеристику, надану керівником практики від підприємства, завірену печаткою бази практики; 
· робочі матеріали (форми, схеми, креслення, графіки і т. д.;
· індивідуальне завдання. 
При оцінюванні роботи студента на практиці береться до уваги його характеристика, надана керівником практики від підприємства. У відгуку повинна бути характеристика студента як фахівця, що володіє знаннями, уміннями і навичками для вирішення практичних завдань у професійній діяльності на рівні підприємства і його підрозділів; вказані недоліки й пропуски в підготовці фахівця, здатність його до творчого мислення в організаторській і управлінській діяльності, ініціативність та дисциплінованість. У відгуку можуть бути зазначені недоліки в проходженні практики і надана оцінка виконаних студентом робіт. 
Студент, який не виконав програму з практики, отримав негативний відгук про роботу або незадовільну оцінку при захисті звіту, направляється повторно на практику під час студентських канікул або відраховується із університету.
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4 ЗМІСТ ПРОГРАМИ ПРАКТИКИ
1 Загальна характеристика закладу готельно-ресторанного господарства та його організаційна структура
 
1.1 Нормативно-правове регулювання діяльності 
Характеристика закладу готельно-ресторанного господарства: назва, юридична адреса, тип (унітарне, корпоративне), форма власності, організаційно-правова форма діяльності, відомча підпорядкованість (членство), тип, клас, поверховість, потужність, контингент споживачів, режим роботи, форма обслуговування, структурні підрозділи. Характеристика готельного продукту та ресторанної продукції, додаткових готельних та ресторанних послуг. 
1.2 Архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість
 Архітектура, інтер'єр та концептуальна направленість закладу. Принципи організації внутрішнього простору. Композиційні принципи меблювання інтер'єру. Світлова архітектура інтер'єру. Декоративно-прикладне мистецтво в інтер'єрі. 
1.3 Організаційно-управлінська структура 
Структура управління, кількість та склад керівних рівнів. Штатний розпис. Функціональні та посадові інструкції управлінського персоналу. Вивчення внутрішньої організаційної структури управління підприємства, організації: визначення вищого, середнього і низового ланцюгів та їх функціональне призначення; вертикальні та горизонтальні зв’язки в структурі управління підприємства. Обов’язкова побудова організаційної структури управління та пояснювальна записка по структурних підрозділах та їх функціях (табл. 1.1). 
Таблиця 1.1 
Аналіз розподілу функцій управління на підприємстві 
	№ п/п
	Назва посадової особи, підрозділу підприємства
	Функції посадової особи, підрозділу підприємства
	Завдання до вирішення

	1
	
	
	

	2
	
	
	



1.4 Основні служби закладу, їх характеристика і взаємозв'язок 
Основні служби закладу готельно-ресторанного господарства, їх характеристика та взаємозв'язок, організація їх роботи.
1.5 Матеріально-технічне та продовольче забезпечення
Завдання організації постачання, види та джерела постачання, організація взаємовідносин з постачальниками, критерії їх вибору. Форми та способи постачання сировини та матеріалів до закладів готельно-ресторанного господарства.

2 Організація і управління закладом готельного господарства 
2.1 Організація та управління службою приймання та розміщення
Організація роботи служби приймання та розміщення, ведення нормативної документації. Склад та структура служби приймання та розміщення. Функціональні зв'язки з іншими структурними підрозділами. Поведінковий стандарт та стандарт компетентності (посадові інструкції), процедури роботи працівників служби прийому та розміщення. Інформаційне забезпечення служби приймання та розміщення. 

2.2 Організація і управління поверховою службою 
Функціональні обов'язки працівників поверхової служби, режим роботи. Організація ведення білизняного господарства. Організація надання побутових послуг на поверсі, умови їх надання. Культура обслуговуючого персоналу на поверсі, поведінковий стандарт. Вимоги до санітарії та гігієни на поверсі. Організація охорони праці обслуговуючого персоналу та протипожежної безпеки на поверсі. 
2.3 Організація надання додаткових послуг 
Організація надання додаткових послуг в готелі. Служба консьєржів, дворецьких. Порядок акумулювання копій рахунків гостей. Рівень якості послуг. 
2.4 Функціональні обов’язки органів управління закладом готельного господарства 
Знайомство із штатним розкладом підприємства, склад працівників за формами розподілу праці. Функціональні обов’язки. Організації охорони праці та соціального захисту працівників підприємства. Прийоми ділового спілкування, вирішення конфліктних ситуацій у трудовому колективі. 

3 Організація і управління закладом ресторанного господарства 
3.1 Організація послуг харчування проживаючих 
Характеристика програм харчування. Зміст основних та допоміжних послуг ресторанного господарства готелю. Організація надання послуг харчування для індивідуальних і групових туристів. Оформлення замовлень на обслуговування туристів. Правила обслуговування на поверсі (в номері готелю). Організація надання послуг харчування за меню денного раціону харчування. Обслуговування за типом "Шведський стіл". Організація банкетного обслуговування. Організація обслуговування офіційно-ділових прийомів. Особливості організації обслуговування учасників конгресних заходів. Стандарти обслуговування у закладі ресторанного господарства. Вимоги до обслуговуючого персоналу. Організація обслуговування гостей. Порядок контролю якості надання ресторанних послуг та додержання законодавства Характеристика основних, обслуговуючих, допоміжних приміщень та їх матеріально-технічне оснащення. 
3.2 Характеристика меню та виробничої програми 
Аналіз видів меню, прейскурантів, виробничої програми та асортименту кулінарної продукції. Структура, зміст та документальне оформлення виробничої програми підприємства, меню, прейскурантів. 
3.3 Загальна характеристика виробничо-торгівельних приміщень та їх взаємозв’язок 
Склад основних функціональних груп приміщень, організація раціональних технологічних горизонтальних і вертикальних взаємозв'язків. Просторова структура підприємства, функціональна схема приміщень. Характеристика цехів, виробничих ділянок, технологічних ліній. Характеристика просторової структури закладу передбачає виконання креслення плану поверху на аркуші формату А3. Проводиться аналіз об’ємно-планувального рішення закладу та визначаються напрями удосконалення при потребі. 
3.4 Організація виробничої системи 
Організація технологічних процесів виробництва напівфабрикатів та готових страв. Порядок розробки та затвердження рецептур фірмових страв у закладі. Характеристика метрологічного, механічного, теплового, холодильного, торговельного устаткування, що використовується у структурних підрозділах закладу. Дати характеристику існуючої системи організації праці, розподіл праці та сумісництво роботи. 
3.5 Організація обслуговуючої системи 
Організація технологічних процесів підготовки приміщень до обслуговування споживачів. Основні правила обслуговування споживачів в закладах ресторанного господарства. Обслуговування індивідуальних туристів та груп туристів у ресторані.

3.6 Функціональні обов’язки органів управління закладом ресторанного господарства 
Штатний розпис 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. 

5 ВИМОГИ ДО ОФОРМЛЕННЯ ЗВІТУ З ПРАКТИКИ
Звіт з практики повинен відповідати програмі практики. Звіт оформлюється протягом періоду проходження практики. Звіт виконується на папері формату А4 (210×297 мм), гарнітура Times New Roman, кегль 14, міжрядковий інтервал 1,5, абзацний відступ 1,25 см. Поля: ліве – 3 см, нижнє та верхнє – 2 см, праве – 1 см. Приблизний загальний обсяг звіту з практики – 35-40 сторінок (без додатків). Звіти, які не відповідатимуть означеним вимогам, повертатимуться на доопрацювання. Текст пишеться на одній стороні аркуша. До тексту звіту додаються відповідні додатки (посадові обов’язки, штатний розпис, графіки, таблиці, бланки документів, меню, тощо). Додатки оформлюються як продовження звіту на наступних сторінках. Кожен додаток починається з нової сторінки. У правому верхньому кутку розміщується слово «Додаток». Додатки нумеруються прописними літерами української абетки з посиланням на них в основному тексті звіту. Нумерація додатків здійснюється послідовно літерами (А, Б, В...), тощо (наприклад, «Додаток А», «Додаток Б» і т.д.). Винятком є літери Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. Нумерація сторінок ведеться окремо по кожному додатку. 
Оформлення звіту є обов’язковою умовою складання заліку з Навчальної практики в готельно-ресторанних комплексах та переведення на наступний курс. Студент допускається до складання диференційованого заліку з Навчальної практики в готельно-ресторанних комплексах у разі виконання програми практики в повному обсязі.
Під час проходження практики студенти виконують індивідуальне завдання, яке тісно пов`язане з питаннями організації та технології в готельному та ресторанному господарстві.

Перелік індивідуальних завдань:
1. Організація рекламної діяльності закладів готельно-ресторанного господарства.
2. Шляхи впровадження сучасних інформаційних систем в діяльність готельного-ресторанного підприємства.
3. Шляхи впровадження цільових програм в готельно-ресторанному обслуговуванні.
4. Шляхи впровадження закордонного досвіду щодо підвищення культури обслуговування в закладах готельно-ресторанного господарства.
5. Удосконалення методів створення художньої композиції для інтер’єрного простору приміщень готелів та ресторанів.
6. Шляхи впровадження інноваційних дизайнерських рішень в інтер’єрі готельних підприємств.
7. Закупівельна логістика в організації постачання матеріалів і продовольчих товарів у готельно-ресторанному господарстві.



6 СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ
	№
	
Об'єкт оцінки
	Максимальна кількість балів, яку може одержати студент

	1
	Оцінювання звіту з практики (відповідність змісту практики завданням) роботи 
	50

	2
	Оформлення звіту 
	15

	3
	Захист практики 
	25

	4
	Індивідуальне завдання
	10

	
	Всього
	100



Критерії оцінювання звіту з практики (0-50 балів): 
1) ступінь розкриття практичних аспектів діяльності підприємства готельно-ресторанного господарства у відповідності до програми практики; 
2) логічний взаємозв'язок викладеного матеріалу; 
3) наочність та якість ілюстративного матеріалу; 
4) ступінь самостійності проведеного дослідження; 
5) відповідність побудови роботи поставленим цілям і завданням.
Критерії оцінювання оформлення звіту (0-15 балів): 
1) відповідність обсягу та оформлення роботи встановленим вимогам; 
2) наявність у додатках до звіту самостійно складених документів; 
3) наявність у додатках документів від підприємства, що підтверджують аргументованість зроблених висновків у звіті з практики.

Критерії оцінювання захисту практики (0-25 балів): 
1) вміння чітко, зрозуміло та стисло викладати основні засади проведеного дослідження у відповідності до програми практики; 
2) повнота, глибина, обґрунтованість відповідей на питання членів комісії за змістом роботи; 
3) ґрунтовність висновків та рекомендацій щодо практичного використання результатів дослідження.
 
Індивідуальне завдання (0-10 балів)
1) логічний взаємозв'язок викладеного матеріалу; 
2) ступінь самостійності проведеного дослідження; 
3) відповідність обсягу та оформлення роботи встановленим вимогам. 

В залежності від суми набраних балів виставляються оцінки в системі ECTS, дані записані в таблиці 6.1:

Таблиця 6.1
Таблиця відповідності шкал оцінювання навчальних досягнень здобувачів вищої освіти

	Рейтингова оцінка з навчальної дисципліни
	Оцінка за шкалою ЕСТS
	Рекомендовані системою ЕСТS статистичні значення (у %)
	Залікова оцінка за національною шкалою

	90-100 і більше
	А (відмінно)
	10
	відмінно

	82-89
	В (дуже добре)
	25
	добре

	75-81
	С (добре)
	30
	

	67-74
	D (задовільно)
	25
	задовільно

	60-66
	Е (достатньо)
	10
	

	35-59
	FX (незадовільно з можливістю повторного складання)
	
	

незадовільно

	34 і менше
	F (незадовільно з обов’язковим проведенням додаткової роботи щодо вивчення навчального матеріалу кредитного модуля)
	
	



Підсумкова оцінка виставляється комісією колегіально за наступними критеріями: 
Оцінка «відмінно» – під час написання звіту про проходження практики студент виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, зробив висновки з урахуванням причинно-наслідкових зв’язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті звіту показав уміння аналізувати, порівнювати, узагальнювати, абстрагувати і конкретизувати, класифікувати і систематизувати матеріал та запропоновував низку заходів щодо вдосконалення діяльності підприємства (організації), до розробки яких підійшов творчо.
Оцінка «добре» – під час написання звіту про проходження практики студент виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, зробив висновки з урахуванням причинно-наслідкових зв’язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті звіту показав достатні уміння та навички роботи з документацією та інформацією щодо результатів роботи підприємства (організації).
Оцінка «задовільно» – під час написання звіту про проходження практики студент виконав основні завдання практики та індивідуальне завдання, але висновки, зроблені студентом не враховують причинно-наслідкових зв’язків і механізмів (алгоритмів) перебігу явищ (процесів), при цьому при захисті звіту студент показав недостатні уміння та навички роботи з документацією та інформацією щодо результатів роботи підприємства (організації).
Підсумки практики підводяться під час захисту звіту студентів та фіксуються в відомості обліку успішності групи, яка далі передається до деканату економічного факультету.
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