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ВСТУП

Проходження студентами виробничої практики у закладах готельного господарства передбачено навчальними планами підготовки бакалаврів зі спеціальності 241Готельно-ресторанна справа.
Виробнича практика студентів у готельно-ресторанних комплексах відповідно до навчального плану проводиться у VI семестрі ( два тижні).
Студенти зобов’язані пройти практику у встановлені навчальним планом терміни, виконати програму практики, скласти визначений програмою звіт. Під час практики студенти повинні дотримуватися встановлених правил техніки безпеки. Керівник від кафедри забезпечує організацію і проведення практики відповідно до навчального плану, проводить інструктаж з правил техніки безпеки, контролює проходження практики, оцінює її результати відповідно до поданих студентами документів та критеріїв оцінювання.

1 ЦІЛІ І ЗАВДАННЯ ПРАКТИКИ

Виробнича практика у закладах готельного господарства є логічним  продовженням навчальних курсів, що розглядають питання організаційної, планово-економічної, маркетингової та управлінської діяльності підприємств готельної індустрії.
Головною метою виробничої практики є поглиблення та закріплення студентами теоретичних знань і набуття необхідних практичних навичок і досвіду роботи на підприємствах готельних господарств та набуття професійних  умінь  і  навичок  для  прийняття  самостійних  рішень  у разі виникнення  конкретних ситуацій на підприємствах гостинності у сучасних умовах.
Студенти під час проходження виробничої практики повинні навчатися самостійно вирішувати типові завдання, які притаманні видам діяльності, відповідно до посад, на яких може працювати випускник вищого  навчального  закладу,  самостійно навчитися здійснювати пошук потрібної інформації про стан роботи підприємства на ринку готельних послуг,  аналізувати  її,  виявляти основні  фактори,  що  зумовлюють фактичний  стан  діяльності  підприємства,  розкривати  основні  тенденції  його  розвитку, пояснювати  їх,  пропонувати  науково обґрунтовані  висновки  та  пропозиції  щодо підвищення ефективності діяльності.
Одним із головних  етапів у виробничій практиці у закладах готельного господарства є ознайомлення студентів із функційними  обов’язками  службових  осіб  з  профілю професійної  діяльності,  їхніми функціями, правами та обов’язками у відповідних підприємствах готельної індустрії, здобуття  професійних  навичок  на  посадах,  відповідно  до  фахового  спрямування  та освітньо-кваліфікаційного  рівня, технології виконання  основних організаційно-технологічних процесів, які здійснюються у готельному підприємстві певного типу та організаційно-правової форми господарювання.

2 ЗМІСТ ВИРОБНИЧОЇ ПРАКТИКИ

Робочою програмою практики передбачено виконання комплексу типових завдань з організаційної, технологічної, маркетингової та управлінської діяльності готельного підприємства, які  мають уміти виконувати студенти спеціальності 241 Готельно-ресторанна справа.

2.1 Оформлення на практику  й знайомство з підприємством.
Інструктаж з техніки безпеки проводять в Кам’янець-Подільському національному університеті імені Івана Огієнка на настановній конференції.
Перед початком практики студент знайомиться з керівником практики від підприємства,  правилами  внутрішнього  розпорядку  і  своїм  графіком  виходу  на  роботу. На період проходження практики студентом відділ кадрів підприємства створює наказ, яким закріплено керівника від бази практики.
Характеристика підприємства
Студент повинен схарактеризувати підприємство за такими пунктами:
-  форма власності, статус підприємства за розміром;
-  організаційно-правова форма;
-  установчі документи (статут та інші);
-  ліцензія на право здійснення даного виду діяльності;
- організаційна структура підприємства, включаючи структуру підрозділів;
-  матеріально-технічна база підприємства;
-  кадрове забезпечення підприємства.

2.2 Зміст завдань щодо організації роботи підприємства готельного-ресторанного господарства:
Завдання 1
Для успішного виконання завдання  студент зобов’язаний:
1) вивчити основні засновницькі документи, дозвільні документи;
2) встановити тип підприємства за визначальними факторами:
-  місце розташування;
-  місткість номерного фонду;
-  рівень цін;
-  режим роботи;
-  мета перебування гостей;
-  надання послуг харчування;
-  форма власності;
-  архітектурно-планувальні особливості;
3) визначити загальний рівень комфорту та класності;
4) дослідити організацію  груп приміщень:
-  характеристика житлових груп приміщень;
-  характеристика нежитлових груп приміщень;
-  характеристика приміщень харчування.

Завдання 2
Студент повинен заналізувати архітектурно-будівельну композицію об’єкта, інтер’єру приміщень закладу готельно-ресторанного комплексу.
У цьому завданні необхідно дати характеристику основним будівельно-технічним показникам споруди, у якій розташовано підприємство готельно- ресторанного господарства та описати особливості розміщення об’єкта, а також визначити:
-архітектурний стиль та інженерно-будівельне рішення споруди;
-облаштованість його території;
-загальну площу та поверховість об’єкта;
-рівень інженерно-технічного обладнання;
-рівень зношеності будівлі;
-об’ємно- просторове рішення готелю та ресторану, його відповідність заявленій категорії;
-стилістику і дизайн готельних приміщень.
Практиканти повинні ознайомитись із заходами охорони праці та техніки безпеки у готелі, забезпеченням санітарно-гігієнічних та протипожежних норм у будівлі, заходами з енергозбереження.
Доречно вказати ким і коли було споруджено об’єкт, коли його введено в експлуатацію.
Студент повинен вивчити організацію  технологічного процесу виробництва готельних послуг у  готельно-ресторанних комплексах  через систему роботи служби прийому, розміщення та обслуговування у готельного господарства за наступними напрямками: 
- організація бронювання місць в готелі, прийому заявок та їхнього оброблення;
- прийом та реєстрація індивідуальних туристів та туристичних груп;
- документальне забезпечення процесу обслуговування у вітчизняних готелях (готельні форми);
- організація нічного аудиту;
- автоматизація робочого місця адміністратора, портьє;
- організація виїзду гостей з готелю.

Завдання 3
Аналіз основних інженерно–технологічних процесів підприємства  готельно-ресторанного комплексу
Необхідно описати і проаналізувати особливості здійснення виробничо- технологічних процесів на конкретному підприємстві готельно- ресторанного господарства, зокрема:
-особливості організації, технічного оснащення та технологічного забезпечення виробничого процесу прийому і розміщення гостей (приймально-вестибюльна група приміщень);
-особливості організації, технічного оснащення та технологічного забезпечення виробничого процесу обслуговування на поверсі;
-особливості організації, технічного оснащення та технологічного забезпечення виробничого процесу додаткових послуг ( фітнес–центр, спа– центр, конференц– зал, бізнес- центр тощо);
-особливості організації, технічного оснащення та технологічного забезпечення процесу виробництва кулінарної продукції (виробничі цехи закладу харчування);
-особливості організації, технічного оснащення та технологічного забезпечення процесу споживання кулінарної продукції;
-особливості організації, технічного оснащення адміністративно-побутових та виробничих приміщень;
-забезпечення санітарно-гігієнічних норм та заходів протипожежної безпеки, охорони праці та безпеки життєдіяльності.

Завдання 4
Аналіз виробничого процесу закладів ресторанного господарства:
· визначення асортименту кулінарної та кондитерської продукції, яку виробляють на підприємстві харчування – базі практики;
· аналіз повноти асортименту, його відповідності формату підприємства; сезону, повторення продукції в окремі дні тижня, року;
· характеристика видів продовольчої сировини, напівфабрикатів, способів теплової кулінарної обробки для приготування страв (виробів) і задоволення попиту тощо;
· аналітичне обгрунтування відповідності технологічним,  технічним, кадровим можливостям (наявності потрібного технологічного обладнання, інвентаря), забезпечення виробничого та технологічних процесів виробництва продукції кадрами, устаткуванням;
· вивчення системи організації постачання продовольчої сировини, харчових продуктів і напівфабрикатів,  супутніх матеріалів до закладу харчування  готельного комплексу;
· вивчення принципової схеми виробничого процесу: 
a) стадій виробництва або підготовки кулінарних напівфабрикатів, готової продукції та умов зберігання до організації споживання або продажу; 
b) аналіз наявності технологічних ліній, технічного оснащення окремих технологічних операцій і процесу загалом;
c) виявлення засобів технологічної підготовки виробництва, наявності технологічної та нормативної документації. вивчення існуючих дефектів або браку продукції під час виробництва та споживання;
d) вивчення рівня якості кулінарних напівфабрикатів і готової продукції,
визначення відповідності якості нестандартизованої продукції вимогам за органолептичними показниками,  правилами подавання, виходом, а стандартизованої - вимогам нормативних документів. вивчення технологічних процесів виробництва окремих видів продукції в холодному, гарячому і кондитерському цехах підприємства, дотримання норм закладання інгредієнтів, умов і термінів виробництва готової продукції згідно чинних рецептур і вимог технологічної документації;
e) визначення резервів і розроблення рекомендацій щодо поліпшення технологічних процесів виробництва готової продукції. вивчення форм організації обслуговування гостей готельного комплексу (вв, нв, fв; банкет, фуршет, шведський стіл тощо). 

Завдання 5
Дослідження ринку послуг та конкурентного статусу підприємства готельно-ресторанного господарства
Для дослідження ринку послуг, вивчення зовнішнього і внутрішнього середовища суб’єкта бізнесу та висновків щодо динаміки попиту на послуги готельно-ресторанного господарства за останні роки в регіоні важливим є аналіз основних  статистичних показників, які характеризують стан розвитку готельно-ресторанного господарства в Україні за останні п’ять років, зокрема:
- показників, що характеризують загальний стан розвитку галузі, а саме (загальна кількість підприємств, клієнтів, обсяг наданих послуг, середній час перебування одного туриста на відпочинку в населенному пункті і т.д.); 
- показники, що характеризують стан матеріально-технічної бази готельного та ресторанного бізнесу в регіоні (кількість та категорійність закладів готельно-ресторанного господарства); 
- показників, що характеризують виробничу потужність підприємства (загальна житлова площа, середня площа одного номеру, кількість ліжко/діб у господарстві, виробнича потужність готелю, коефіцієнт завантаження підприємства і т.д.).
     	Необхідно зробити висновки щодо основних факторів зовнішнього середовища та ступеня їх впливовості на діяльність підприємства. Узагальнені результати необхідно занести до таблиці 2.1. 

Таблиця 2.1 – Вплив факторів зовнішнього середовища на діяльність готельно-ресторанного комплексу «________»

	Сфера макросередовища
	Фактори макросередовища

	1. Міжнародна 
	

	2. Політична
	

	3. Економічна
	

	     4. Соціально- демографічна
	

	     5. Правова
	

	     6. Екологічна
	

	     7. Культурна
	



Для з’ясування конкурентного статусу обраного підприємства потрібно оцінити в балах його позицію серед конкурентів– підприємств, які надають аналогічні послуги в даному сегменті ринку на даній території і занести в таблицю 2.2. 

Таблиця 2.2 - Бальна оцінка головних позицій підприємства серед конкурентів
	Показники
	Підприємство 
	Конкурент 1
	Конкурент 2

	Місце розташування
	
	
	

	Середній рівень
завантаженості
	
	
	

	Популярність серед
населення
	
	
	

	Рівень професіоналізму
персоналу
	
	
	

	Якість основних послуг
	
	
	

	Асортимент додаткових
послуг
	
	
	

	Якість рекламних
засобів
	
	
	

	Цінова політика
	
	
	



Для узагальненої оцінки ринкового становища підприємства готельно-ресторанного господарства можна використати метод SWOT - аналізу, що є кінцевим етапом аналізу зовнішнього і внутрішнього середовищ.
Дослідження сильних та слабких сторін здійснюється у напрямі вивчення стану підсистем підприємства: фінансової, технологічної, просторової,технічної, інформаційної, кадрової структури управління, які визначають загальну позицію підприємства на ринку.

Таблиця 2.3 - Сильні й слабкі сторони підприємства
	Елемент
середовища

	Сильні сторони
	Слабкі сторони

	1. Вироб-
ництво

	1. Можливість
розширення виробничих
потужностей
2. Високий рівень
виготовлюваних послуг
3. Ефективна система
контролю за якістю
4. Можливість
впровадження нових
наукових досягнень.
	1. Велика енергоємність.
2. Вузький асортимент послуг
3. Швидке застарівання виробничих
потужностей
4. Наявність дільниць із шкідливим
виробництвом.


	2. Кадри

	1. Власна база
професійної підготовки
2. Природне обмеження
мобільності населення.

	1. Застарілі системи управління
персоналом і стимулювання праці 2. Висока плинність серед
найкваліфікованіших і працездатних
працівників

	3. Науково-дослідна
робота

	1. Наявність відповідної
бази для ведення науково
-дослідної роботи
	1. Дефіцит коштів
2. Орієнтування НДР на повсякденні запити

	4. Маркетинг

	1. Ефективні канали
розповсюдження і
переміщення інформації
2. Цінові переваги на
ринку

	1. Високі витрати
2. Відсутність коштів на більш
досконале вивчення ринку



	5. Управління

	1. Комплексне
керівництво

	1. Орієнтація на командні методи
2. Складність організаційної
структури
3. Не визначені цілі і стратегія
розвитку підприємства

	6. Фінанси

	1. Наявність доходів

	1. Інфляційне обезцінення
накопичень
2. Утримання на балансі підприємства недохідних структурних одиниць
3. Недостатня кількість обігових
коштів



Завдання 6
Оцінка ефективності управління підприємством готельно-ресторанного комплексу  за основними функційними складовими.
При аналізі організаційної структури підприємства проводиться її аналіз всіх підрозділів підприємтва та взаємозвязків між ними, визначається тип структури, її недоліки (як внутрішньо властиві певному типу організаційних структур (лінійна, функціональна і т.п), так і недоліки даної структури на згадуваному підприємстві).
При аналізі організаційної структури управління підприємством слід враховувати такі найважливіші вимоги до оптимальної структури:
- відсутність дублювання функцій (одна і та ж функція управління закріплена за кількома службами або співробітниками);
- відсутність функцій управління, які не закріплені за жодною із служб (співробітником).
Особливу увагу слід приділити організаційній структурі акціонерного товариства, вищі функції управління в якому належать до компетенції загальних зборів акціонерів. На загальних зборах акціонерів проводяться вибори ради директорів і генерального директора підприємства.
Обов’язкова побудова організаційної структури управління (органіграми) з наданням штатного розпису та пояснювальної записки по структурних підрозділах та їх функціях. Узагальнені результати необхідно занести до таблиці 2.4.

Таблиця 2.4 - Аналіз розподілу функцій управління всередині підприємства
	

No п/п

	Назва посадової особи,
підрозділу підприємства
	Функції посадової особи, 
підрозділу підприємства
	Завдання до
вирішення


	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	




3 ОРГАНІЗАЦІЯ ТА КЕРІВНИЦТВО ВИРОБНИЧОЮ ПРАКТИКОЮ
Навчально-методичне забезпечення і керівництво практикою здійснюється викладачами випускової кафедри.
Розподіл студентів на практику проводиться кафедрою з урахуванням замовлень на підготовку фахівців, їх майбутнього місця роботи після закінчення навчання. 
Закріплення студентів за базами практики та призначення керівників від кафедри оформлюється наказом ректора університету.
Керівник практики від випускової кафедри:
- оцінює стан та відповідність бази практики основним вимогам та готовності для приймання студентів;
- проводить інструктивні збори студентів, які направляються на практику;
- надає студентам-практикантам необхідні документи для направлення на базу практики, програму, щоденник, календарний план, індивідуальне завдання;
- повідомляє студента про систему звітності з практики, прийняту на кафедрі, а саме порядок подання письмового звіту, стандарти оформлення завдання;
- здійснює перевірку звітів з практики і допуск їх до захисту;
- приймає участь в роботі комісій по захисту звітів з практики, які створюються в даний період на кафедрі;
- готує і подає завідувачу кафедри письмового звіту про проведення практики студентів із зауваженнями та пропозиціями для розгляду на засіданні кафедри.
Основними обов’язками керівників практики від підприємства –об’єкта практики є:
- організація робочого місця і створення необхідних організаційно-технічних умов для проходження практики;
- забезпечення студентів необхідною економічною, статистичною, бухгалтерською та іншою інформацією, документами, нормативними та іншими матеріалами з питань, аналізу і планування господарської діяльності підприємства, здійснення комерційної та організаційно-технологічної діяльності тощо;
- залучення студентів-практикантів до активної участі в поточній роботі структурного підрозділу – місця практики (служб СПіР та  СЕНФ);
- здійснення контролю за виконання як окремих завдань, так і програми практики загалом;
- наприкінці проведення практики її керівник повинен перевірити письмовий звіт студента, підготувати відгук щодо підсумків проходження практики студентом.
Обов’язки студентів при проходженні практики:
- до початку практики одержати у керівника практики необхідні документи і консультативну інформацію щодо їхнього оформлення;
- взяти участь у роботі настановної конференції з практики;
- своєчасно прибути на об’єкт практики і забезпечити роботу па місці відповідно до отриманих завдань;
- у повному обсязі виконувати всі завдання, передбачені програмою практики і вказівками її керівників;
- нести відповідальність за виконану роботу;
- вчасно скласти звіт з практики;
- захистити звіт з практики у встановлений термін;
- при порушенні студентами-практикантами трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку, техніки безпеки та інших норм, на них за наказом керівника підприємства може бути накладено стягнення, про що повідомляється декану факультету та на кафедру.
Виробнича практика студентів ВНЗ проводиться на підприємствах готельно-ресторанної індустрії незалежно від форм власності, типів господарської діяльності, організаційно-правового статусу, які є юридичними особами і функціонують на ринку не  менше двох років. На підприємствах, обраних об’єктами практики повинні застосовуватися передові форми та методи управління і організації планово-економічної роботи, маркетингової діяльності, а також впроваджуватися прогресивні технології виробництва, організації праці та управління; працювати висококваліфіковані фахівці, які здатні створити відповідні умови студентам у здобутті професійних навичок.
Студенти можуть самостійно (з дозволу випускової кафедри) підбирати  для себе місце проходження практики і пропонувати його для використання тільки за наявності належним чином оформленого паспорта підприємства.

4 ІНДИВІДУАЛЬНЕ НАУКОВО-ДОСЛІДНЕ ЗАВДАННЯ

Індивідуальне науково-дослідне завдання (ІНДЗ) виконується самостійно, однак передбачена можливість консультування з викладачем протягом визначеного періоду відповідно до графіка навчального процесу.
ІНДЗ виконується з метою придбання необхідних умінь та навичок використання сучасної методології наукових досліджень, управління науково-пошуковими процесами в Україні.
У процесі виконання ІНДЗ, разом з теоретичними знаннями і практичними навичками, студент повинен продемонструвати здібності до науково-дослідної роботи і вміння творчо мислити.
Індивідуальне завдання складається з таких складових частин: титульної сторінки, змісту, вступу, основної частини, висновків.
Титульна сторінка. Повинна містити назву університету, кафедри, тему ІНДЗ, прізвище, ініціали студента, номер академічної групи.
Індивідуальне науково-дослідне завдання полягає у створенні презентації підприємства готельного господарства,  де студент проходить виробничо-технологічну практику.
Обсяг ІНДЗ повинен становити у друкованому варіанті 5-7 сторінок, наявність слайдів до 14. Виступ студента повинен тривати із презентацією 7-9 хв. 

5 ПІДВЕДЕННЯ ПІДСУМКІВ ПРАКТИКИ

Після закінчення терміну виробничої практики студенти звітують на кафедрі про виконання програми практики. Загальна форма такої звітності – подання письмового звіту з відміткою керівника від підприємства. Крім того, подається щоденник практиканта, з відгуком керівника від підприємства-бази практики про виконання студентом програми практики, характеристика практиканта та договір з підприємством.
Письмовий звіт з практики разом зі щоденником подається у встановлений термін (не  пізніше  як  за  три  дні  до  закінчення  практики)  керівникові  практики  від  вищого навчального  закладу  для  перевірки,  рецензування  і  допуску  до  захисту.  Письмова рецензія керівника практики від ВНЗ заноситься до щоденника практиканта.
Звіт  з  практики  має  містити  відомості  про  виконання  студентом  усіх  розділів програми  практики  та  індивідуального  завдання,  що  пов’язане  з  науково-дослідною роботою  студента,  якщо  воно  мало  місце.  Обов'язковим  є  наявність  висновків  та пропозицій, яких вимагає зміст завдань.
Розділи, окремі питання звіту мають бути чітко визначені, викладені в логічній послідовності і конкретизовані. Таблиці, ілюстративний матеріал, додатки повинні бути змістовними і оформлені відповідно до стандартів виконання письмових робіт у вищій школі.
Звіт друкується на аркушах білого паперу формату А4 через півтора міжрядкових інтервали шрифтом  Times New Roman 14  розміру.  За  необхідності  окремі  таблиці  та рисунки можна подавати на аркушах формату A3.
Текст необхідно друкувати залишаючи поля таких розмірів: ліве  – не менше 25 мм, праве – не менше 10 мм, верхнє і нижнє – не менше 20 мм.
Текст  звіту  поділяють  на  розділи,  підрозділи  і  пункти  відповідно  до  структури програми практики.
Оформлений за всіма  зазначеними  вимогами і прорецензований  звіт  з практики приймається викладачем-керівником практики від ВНЗ в університеті протягом тижня після  її  закінчення.  За  результатами  захисту  звіту  виставляється  диференційований залік. Оцінка з практики вноситься до заліково-екзаменаційної відомості і до залікової книжки студента.
Під час визначення рівня академічної успішності для отримання диплома разом з іншими оцінками студента враховується й оцінка з практики.
Студент,  який  без  поважних  причин  не  виконав   програму  практики, відраховується  з  університету.  В  окремому  випадку  йому  може  бути  надано  право проходження виробничого тренінгу повторно під час канікул. Студент, який повторно отримав   незадовільну   оцінку   з   практики   в   комісії,   відраховується   з   вищого навчального закладу.
Результати  проходження  студентами  виробничого  тренінгу  обговорюються  на засіданнях   кафедри туризму та готельно-ресторанної справи, а  загальні підсумки   підводяться   на   засіданні   ради  економічного факультету.

6  КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ПРАКТИКИ

Під час оцінювання результатів практики враховуються такі показники:
-  організованість,   дисциплінованість   і   добросовісне   ставлення   до   роботи студента-практиканта, його ініціативність і творчість;
- повнота виконання програми практики та ведення щоденника;
- якість оформлення документації;
- своєчасність здачі документації;
- відповіді    студента    на    поставлені    запитання    під    час    захисту    звіту. 
Диференційований  залік  з  практики  приймається      комісією,  яка  призначається  завідувачем кафедри туризму та економічної теорії.
Щоденник з практики передається для зберігання кафедрі туризму та економічної теорії.
Загальні підсумки практики обговорюються на засіданні кафедри, оформляються протоколом,  який  затверджується  завідувачем  кафедри  та  подаються  у  тижневий строк після здачі диференційного заліку в деканат економічного факультету.


Критерії оцінювання практики
1.  Оцінка за звітну документацію – 60 балів
· виконання програми практики -15 балів
· підготовка звіту-15 балів
· за зміст і культуру ведення щоденника - 15 балів
· індивідуальне завдання - 15 балів
2. Виступ з доповіддю на захисті практики – 40 балів
Загальна сума балів 100
Шкала оцінювання:
	Рейтингова оцінка з кредитного модуля
	Оцінка за шкалою 
ЕСТS
	Рекомендовані системою ЕСТS статистичні значення (у %)
	Екзаменаційна оцінка за національною шкалою
	Національна залікова оцінка

	90-100 і більше
	А (відмінно)
	10
	відмінно
	зараховано

	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
	
не зараховано



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






