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ВСТУП
Практична підготовка студентів вищих навчальних закладів є основною і обов'язковою складовою частиною освітньо-професійної програми. Вона має своєю метою опанування студентами сучасних методів та форм організації праці у сфері їх майбутньої професіональної діяльності, формування професійних вмінь та навичок, які допоможуть у прийнятті самостійних рішень при проходженні практики та під час самостійної роботи в сучасних умовах.

Практика студентів галузі знань 1401 «Сфера обслуговування» напряму підготовки 6.140101 «Готельно-ресторанна справа»  є складовою частиною навчального процесу з підготовки фахівців.

Практична підготовка майбутніх фахівців регламентується Положенням про проведення практики студентів вищих навчальних закладів України, яке затверджене наказом Міністерства освіти України і організується та здійснюється згідно з Положенням про проведення практики студентів ХНАМГ. 

Програма практики для спеціалістів зі спеціальності «Готельно-ресторанна справа» вважається основним навчально-методичним документом, де розглядаються загальні питання з організації, проведення та підсумків практики.
Програма ознайомлювальної і технологічної практики розроблена відповідно до кваліфікаційної характеристики спеціаліста зі «Готельно-ресторанної справи» та сприяє практичній підготовці фахівця.
1. Загальні положення
Терміни і зміст проходження практики визначаються навчальним планом і програмами профілюючих учбових дисциплін за фахом та регулюються навчальними планами вищого навчального закладу.
Для студентів 1 курсу передбачається ознайомлювальна практика, а на 3 курсі – технологічна, які проводяться протягом 16 тижнів. Після закінчення практик студенти готують звіт та здають диференційний залік.
Ознайомлювальна і технологічна практики студентів проводяться на підприємствах ресторанного господарства основних типів, різних форм власності та господарювання, які є юридичними особами, а також в готелях і туркомплексах. 

Розподіл студентів за об'єктами практики і призначення керівників проводиться кафедрами і затверджується наказом ректора.
Перед виїздом на практику студенти забезпечуються такими видами документів: направленням на практику, програмою практики, щоденником, індивідуальним завданням.
На практиці студенти можуть бути зараховані на штатні посади, якщо робота цієї посади відповідає програмі практики. Робочий час визначається відповідно до діючого на підприємстві внутрішнього розпорядку і режиму роботи. Консультації на базах практики проводяться в робочий час, а в навчальних закладах - в неробочий час практиканта.
Відомості про підприємство студент одержує шляхом особистих спостережень, вивчення документації, під час бесід з керівниками практики та фахівцями виробництва з технологічних, організаційних, економічних та інших питань.
В період практики для студентів організуються лекції та екскурсії на зразкові підприємства галузі.
1.1. Керівництво практикою
Навчально - методичне керівництво практикою здійснює  кафедра туризму і готельного господарства академії. 

Безпосереднє керівництво практикою здійснюють керівники кафедри, (викладачі кафедр) та керівники від підприємств (найбільш кваліфіковані спеціалісти та керівники підприємств).
Керівники практики від вузів:
•    контролюють бази практики щодо підготовленості для прийому студентів-практикантів;
•   забезпечують проведення всіх організаційних заходів перед виїздом студентів на практику;
•   забезпечують дотримання  відповідності  змісту робіт  практики  її учбовим планам і програмам;
•   проводять консультації на місцях практики;
•   розглядають звіти студентів  з  практики,  надають  відгуки  про їх  роботу, приймають участь в роботі комісій із захисту звітів.
Керівник практики від підприємства:
•   здійснює повсякденне керівництво практикою студентів відповідно до програми практики;
•   знайомить студентів з організацією роботи підприємства в цілому і на конкретному робочому місці;
•   здійснює постійний контроль за роботою студентів, допомагає правильно виконувати всі завдання на робочому місці, консультує з виробничих питань;
•   здійснює облік роботи студентів, складає на них виробничі характеристики;
•   надає допомогу в отриманні всіх необхідних відомостей про підприємство відповідно до програми практики;
•   надає можливість студентам користуватись нормативною документацією.
1.2. Права та обов'язки студентів
В період проходження практики студенти мають право :
•   обирати  місце  проходження практики з врахуванням індивідуальних особливостей студента;
•   одержувати необхідні консультації у керівників від підприємства академії.

В період проходження практики студенти зобов'язані:
•    повністю виконувати завдання, які передбачені програмою практики;
•    підкорятися правилам внутрішнього розпорядку, що діють на підприємстві;
•    вивчати та суворо дотримуватись правил техніки безпеки,  протипожежної техніки та санітарії;
•    нести відповідальність за виконану роботу та її результати нарівні зі штатними робітниками;
•   оформити щоденник;
•   надати керівникам практики письмовий звіт про виконання всіх завдань і захистити його не пізніше першого тижня наступного семестру.
•    збирати і обробляти інформаційний матеріал для виконання індивідуальних завдань.
На студентів - практикантів, які порушують правила внутрішнього розпорядку, керівники практики можуть накладати стягнення і повідомляти про це керівництво академії.
1.3. Оформлення і терміни захисту звітів
Після закінчення практики студент складає звіт, до якого прикладає щоденник, підписаний керівником практики від підприємства з печаткою. В характеристиці відзначається виконання студентом програми практики, дотримання трудової дисципліни, участь у суспільному житті підприємства.
Звіт складається кожним студентом самостійно і відображає тільки його особисті спостереження і результати вивчення даного підприємства.
Звіт складається з текстової і графічної частин. Текстова частина виконується в рукописному вигляді на листах формату А - 4. Ліве поле - ЗО мм, праве - 10 мм, верхнє - 20 мм, нижнє - 20 мм. Звіт повинен мати титульний лист, вступ, зміст, основну частину, висновки, список використаної літератури, додатки. Текст повинен бути стислим, лаконічним. Не допускається переписування текстів і цифрових даних з підручників. Звіт повинен бути оформлений з виділенням глав, розділів, з нумерацією сторінок. Послідовність описування основної частини повинна відповідати послідовності програми.
Графічна частина виконується олівцем на міліметровому папері чи ватмані формату А - 4.
Звіт з практики захищається на підприємстві перед комісією, до складу якої входять керівники практики від підприємства, від академії, один чи два ведучих фахівця підприємства. Якщо звіт з певних причин не захищений на підприємстві, то він повинен бути протягом трьох днів з початку наступного семестру поданий на кафедру. В академії звіт захищається перед комісією, до складу якої входять керівники практики від академії та викладачі кафедри.
Під час виставлення загальної оцінки студентам за підсумками практики береться до уваги рівень практичної і теоретичної підготовки студента, його відношення до роботи, характеристика, що надана керівником практики від виробництва, зміст, оформлення та захист звіту.
Студенти, які не виконали програму практичної підготовки, або отримали негативну оцінку при захисті звіту в комісії, відраховуються з академії. Повторний захист звіту із практики забороняється. Студенту може бути надано право виконати практику повторно за умов, які визначає академії.

2. Ознайомлювальна та технологічна практика
в ресторанному господарстві
2.1. Мета та завдання практик 
Мета практик: Метою ознайомлювальної і технологічної практик є закріплення та поглиблення знань та вмінь за фахом, придбання досвіду технологічної та організаційної діяльності фахівця із застосуванням отриманих знань в готельній і ресторанній практичній діяльності, формування творчого підходу до розв'язання конкретних виробничих завдань та ситуацій у практичній діяльності за реальних ринкових умов.
Завдання ознайомлювальної та технологічної практики в ресторанному господарстві:
•  закріплення та поглиблення теоретичних знань, отриманих в процесі вивчення дисциплін «Організація діяльності (галузева)», «Системи технологій ресторанного господарства», «Технологія галузі»;
•  ознайомлення з торговельно-виробничою структурою підприємства;
•  ознайомлення з основним та допоміжним виробництвом підприємства харчування;
•  оволодіння навичками розробляння раціональних режимів праці та відпочинку робітників основного та допоміжного виробництва;
•  вивчення нормативно-технічної документації, яка використовується підприємством для розробляння виробничої програми;
•  вивчення та аналіз асортименту продукції виробничої програми підприємства.
•  ознайомлення з організацією робочих місць у заготівельних та доготівельних цехах;
•  придбання професійних павичок і умінь з виробництва кулінарної продукції в умовах існуючого підприємства, відпрацювання програмного асортименту, нових технологій, засвоєння методів визначення якості сировини і кулінарної продукції на різних етапах технологічного процесу;
•  вивчення діючої системи контролю якості;
•  вивчення нормативної документації, виконання індивідуальних завдань з розробляння технологічної документації на продукцію;
•  вивчення системи організації торгівельної діяльності підприємства та обслуговування споживачів;
•  засвоєння прийомів відпуску та оформлення страв;
•  засвоєння правил організації обслуговування відвідувачів у залі.
Під час ознайомлювальної і технологічної практики студент складає письмовий звіт, залік, виконує індивідуальне завдання з готельно-ресторанного підприємства, на якому відбувалася практика.
2.2. Графік проходження практики в ресторанному господарстві
Роботи, які необхідно провести в період ознайомлювальної та технологічної практики наводяться в таблиці 1.

Таблиця 1 – Перелік робочих місць, які проводяться в період ознайомлювальної і технологічної практики
	Зміст роботи

	Робота у торговельних приміщеннях: залі, роздавальній, хліборізальній, мийній столового посуду

	Робота у заготівельних  цехах:  овочевому,   м'ясному, рибному

	Робота у доготівельних цехах: гарячому, холодному

	Робота у мийних посуду, тари, інвентарю

	Загальні висновки та оформлення звіту


Під час проходження практики студент повинен у комплексі вирішити основні питання ознайомлювальної та технологічної практик (табл. 2.).
Ознайомлювальна практика студентів проходить на 1 курсі (3 тижні) в підприємствах ресторанного господарства. Технологічна практика для студентів 3 курсу проходить (16 тижнів) в підприємствах ресторанного господарства.
Таблиця 2 – Перелік робот, які проводяться в період ознайомлювальної 
і технологічної практик в ресторанному господарстві
	Зміст роботи

	1

	Ознайомлювальна  практика
Збирання     відомостей     про     основні     характеристики підприємства:
•  обсяг послуг, які пропонуються підприємством;
•  виробничо-торговельна структура підприємства;
•  організація постачання

	Особливості   організації   роботи   складського   і   тарного господарства

	Особливості  організації  робочих  місць у  заготівельних цехах

	Особливості  організації  робочих  місць у доготівельних цехах

	Особливості    організації    роботи    торговельної        групи приміщень

	Форми організації праці на підприємстві, графіки виходу на роботу

	Загальні висновки про роботу підприємства, оформлення звіту

	Технологічна практика
Особливості режимів зберігання продуктів у складських приміщеннях. Дотримання графіків постачання продуктів і сировини. Оцінка якості сировини


Продовження табл. 2
	Робота  у  заготівельних   цехах.   Отримання   навичок  по виробництву напівфабрикатів з продуктів рослинного і тваринного походження для доготівельних цехів

	Робота  у   доготівельних   цехах.   Отримання   навичок   з виробництва холодних страв і закусок, супів, других страв, гарнірів,   соусів,   солодких   страв,   напоїв,   кулінарних борошняних виробів згідно з кваліфікаційними вимогами

	Робота на роздавальній. Отримання навичок з оформлення страв для подачі і оцінки якості готової продукції

	Виконання індивідуального завдання

	Загальні висновки про роботу підприємства, оформлення звіту

	                                                                                                                                  16 тижнів


2.3. Основні дані, які повинні відображатися у звіті
Ознайомлення з виробництвом, заходами з охорони праці
Назва, тип, клас, місце розташування підприємства (кількість залів та місць в них). Режим роботи підприємства, штат робітників виробництва, залу, складу, керівництва. Контингент споживачів, метод обслуговування їх. Дані занести в таблицю 3.
Таблиця З – Характеристика підприємства
	Найменування підприємства
	Вид власності
	Змін-ність
	Клас
	Місце розташу-вання
	Метод обслугову-вання
	Режим роботи
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Ознайомлення з особливістю організації роботи основного та допоміжного виробництва підприємства
Склад приміщень основного та допоміжного виробництва підприємства, їх призначення та матеріально-технічна база. Асортимент сировини, що поступає до підприємства, джерела постачання, засоби доставки, графік завозу, послідовність операцій прийому сировини, оцінка якості її, вимоги до її зберігання. Перелік документів на договір-постачання, вимоги до їх складання. Дані занести в таблицю 4.
Таблиця 4 – Характеристика зберігання товарів
	Назва
складського
приміщення
	Назва продуктів, що зберігаються в ньому
	Терміни і
умови
зберігання
	Постачальник
	Періодичність поставки

	
	
	
	
	


Робота у заготівельних та доготівельних цехах
Склад цехів, їх розташування та взаємозв'язок з іншими виробничими приміщеннями. Режим роботи, кількість робочих місць, графік виходу на роботу робітників виробничих цехів. Визначити виробничі програми цехів, оформити їх у вигляді таблиць 5 та 6.
Таблиця 5 – Виробнича програма заготівельних цехів
	Назва напівфабри-катів
	Назва страв, для яких вони готуються
	Маса однієї порції, г
	Кількість, порцій
	Загальна
маса,кг

	
	
	Брутто
	Нетто
	
	Брутто
	Нетто

	
	
	
	
	
	
	


Таблиця 6 –  Виробнича програма доготівельних цехів
	№іа збірником рецептур
	Назва страви
	Вихід,
 г
	Кількість порцій
	Примітки

	
	
	
	
	


Робота в торговельних приміщеннях
Склад торгівельних приміщень, вимоги до їх інтер'єру. Матеріально-технічна база торгівельних приміщень. Режим роботи залів. Засоби обслуговування у залах, особливості підготовки їх до відкриття. Форми організації праці та нормування її для обслуговуючого персоналу.

Розташування мийних посуду, вимоги до організації їх роботи, їх обладнання, вимоги санітарії та гігієни для цих приміщень, режим роботи, кількість робочих місць.
Індивідуальне завдання
Під час проходження практики студент повинен виконати індивідуальне завдання.
•  скласти перелік обсягу послуг, що надаються підприємством та перелік його конкурентів;
• розробити технологію не менше двох фірмових страв і подати нормативну документацію на них.
Результати виконання індивідуальних завдань додаються до звіту з практики.
Загальні висновки
На основі  аналізу  зібраного матеріалу  внести пропозиції  щодо удосконалення роботи окремих підрозділів та підприємства в цілому.
3. Ознайомлювальна практика в готелях

Мета ознайомлювальної практики – закріплення та поглиблення знань за фахом «Готельно-ресторанної справи», придбання досвіду щодо обслуговування гостей у готелі, правил поведінки персоналу готелів, ознайомлювання з функціями та обов'язками працівників щодо підвищення комфорту обслуговування, знайомство з  організацією підготовки покоївок до роботи, санітарно-гігієнічними засобами, видами прибиральних робіт.

3.1. Завдання ознайомлювальної практики:

· закріплення та поглиблення теоретичних знань, отриманих в процесі вивчення дисциплін «Вступ до фаху», «Технологія обслуговування в готелях»;
· ознайомлення з функціональною структурою готелю;
· ознайомлення з вимогами до білизняного господарства в готелі;

· порядок виконання правил внутрішнього трудового розпорядку;

· вивчення правил і порядку організації трудових процесів;

· ознайомлювання з виконанням правил техніки безпеки персоналом готелю;
· ознайомлення з правилами санітарного стану і експлуатації готелів.

Під час ознайомлювальної практики студенти складають звіт виконують індивідуальні завдання по готельному господарству і здають залік керівнику практики від академії.
Організація практики, контроль роботи практикантів і їх звітність здійснюється керівником практики від учбового закладу і бази практики.
Керівники практики від учбового закладу і готельного підприємства зобов'язані здійснювати контроль за правильним виконанням студентами технологічних процесів, за дотриманням ними посадових обов'язків, правил по техніці безпеки, норм гігієни, за своєчасним і якісним веденням щоденника. Результати контролю і оцінка діяльності повинні бути відображені в щоденнику студента.
Кожний з контролюючих осіб має право вносити відповідні записи контролю в щоденник студента.
Після закінчення практики студенти здають залік.
Результати диференційованих заліків або кваліфікаційних випробувань заносяться в щоденник - звіт студента, залікову книжку і додаток до диплома.
Керівник від готельного і ресторанного підприємства пише студентам характеристики за період практики. По закінченні практики студент представляє в учбовий заклад щоденник-звіт і характеристику.
Щоденник-звіт після перевірки в учбовому закладі повертається студенту і може бути використаний при підготовці до державних екзаменів або в курсовій роботі з спеціальності.
Тематичний план ознайомлювальної практики в готелі

	Зміст роботи
	Тривалість виконання днів

	1
	2

	Розділ 1. Ознайомлювальна практика
1.  Загальне знайомство з підприємством- базою практики.
	2

	Вводне заняття  
2.  Вивчення правил і порядку організації трудових процесів на підприємстві 
	2

	 Правила внутрішнього трудового розпорядку, техніка безпеки на підприємстві
	2

	3. Правила  санітарного стану і експлуатації готелів і інших підприємств готельного типу
	3

	4. Види прибиральних робіт в готелі. Прибиральний інвентар і механізми 
	4

	5. Санітарні вимоги до білизняного господарства готелів  Функціональна структура готелю     
	1

	6.Функціональна структура готелю   
	4

	7.  Висновки і пропозиції  про роботу готелів, оформлення звіту     

	2

	Всього
	18


3.2. Зміст практики.   Загальне знайомство з підприємством   (базою практики) різними видами приміщень, з технічними засобами, вивчають комфорт номерів, тарифи на місця і номери для громадян України, для туристів з СНД і іноземних туристів. 
Студенти знайомляться із задачами і програмою учбово-ознайомлювальної практики, з режимом роботи, з керівниками практики, вивчають правила поведінки в готельному підприємстві, склад приміщень в готелі, комфорт.
Учбова мета: навчитися визначати категорії готелю і комфорт номерів, ознайомитися з видами приміщень в готелі. Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•    Види внутрішніх приміщень, їх призначення, місце знаходження, раціональність використання приміщень поверху;
•    Організацію інформаційних послуг, ресторанного господарства,, торгового і побутового обслуговування, надання послуг, культурно-спортивне обслуговування.

УМІТИ:
•    Визначити площу кожного виду  номерів;
•    Визначити зручність номерів і тарифи на них для тих, що проживають,а також по технічній документації визначити кількість місць на поверсі, в номерах кожної категорії, загальну кількість місць в готелі, в номерах кожної категорії, загальну кількість місць на поверсі, в номерах кожної категорії, загальну кількість місць в готелі, в номерах одномісних однокімнатних, однокімнатних двомісних і т.д.
3.3. Вивчення правил і порядку організації трудових
процесів на підприємстві

Завдання: Описати основні розділи щодо правил внутрішнього трудового розпорядку і техніка безпеки на підприємстві
Ознайомлення з правилами внутрішнього трудового розпорядку з правилами техніки безпеки, охорони труда і виробничої санітарії. Оформлення інструктажу з техніки безпеки.
Учбова мета: вивчити правила техніки безпеки при проведенні прибиральних робіт в готелі, вивчити правила поведінки при виникненні пожеж, вивчити правила внутрішнього розпорядку в готелі.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•   Необхідну умову правильної організації виробничого процесу і високої ефективності труда в готелі і чітке дотримання правил внутрішнього розпорядку;
•    Засвоїти правила техніки безпеки при проведенні прибиральних робіт.
УМІТИ:
• Дотримувати правила техніки безпеки при проведенні прибиральних робіт;
• Користуватися ліфтом, електроприладами і прибиральним обладнанням;
• Надати першу медичну допомогу потерпілим від враження електрострумом;
• Організувати евакуацію проживаючих в готелі в разі виникнення пожежі;
• Вжити заходів по гасінню виникаючої пожежі, уміти користуватися протипожежними засобами і інвентарем.
Завдання:  Правила санітарного стану і експлуатації готелів і інших підприємств готельного типу.
Вимоги до персоналу по дотриманню норм особистої гігієни. Основа високого комфорту готелю - організація відмінного санітарного стану приміщень.
Написати вимоги епідеміологічної станції і інструкції стосовно санітарного стану приміщень готельного підприємства. Обов'язки і організація роботи санітарної служби по забезпеченню належного санітарного стану на підприємстві, по дотриманню персоналом готелю норм особистої гігієни і своєчасному проходженню ним профілактичного медичного огляду.
Учбова мета: навчитися дотримання заходів особистої гігієни при виконанні роботи в готелі, забезпечувати належний санітарний стан в службах готелю.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
• Норми санітарного стану приміщень готелю;
• Організацію проведення заходів при виявленні в готелі комах і гризунів;
• Норми особистої гігієни персоналу готелю;
• Види і терміни проходження персоналом профілактичного медогляду; УМІТИ:
• Визначати санітарний стан будь-якого приміщення готелю;
• класти заявку на проведення дезинфекції, дезінсекції і дератизації приміщень готелю.
Завдання. Види прибиральних робіт в готелі. Прибиральний інвентар і механізми. Написати ефективні методи прибирання
Написати види прибиральних робіт внутрішніх приміщень готелю: вестибюльної групи, житлових номерів, коридорів, холів, сходів, місць загального користування, адміністративних приміщень. Види прибиральних робіт в житлових приміщеннях (номерах). Послідовність прибиральних робіт в житлових номерах. Методи прибирання: індивідуальний і бригадний. Прибиральний інвентар і матеріали, обладнання і механізми.
Учбова мета: вивчити види прибиральних робіт, прибирального інвентаря і механізмів, що застосовуються на підприємстві.
Обладнання і матеріали: різні види приміщень, возики покоївок, пилососи, відра, миючі засоби, розчин хлорного вапна, прибиральні матеріали.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•  Види прибиральних робіт внутрішніх приміщень готелю;
• Принцип визначення об'єму роботи, закріплення території для проведення прибирання;
• Ефективні методи прибирання;

• Шляхи і заходи, що застосовуються в даному готелі по підвищенню якості прибирання;
• Види прибиральних робіт в житлових номерах, послідовність їх виконання в житлових номерах;
• Правила по техніці безпеки при проведенні прибиральних робіт;
УМІТИ:
• Організувати прибиральні роботи житлових номерів і інших приміщень готелю;
• Економно застосовувати миючі засоби;
• Приготувати розчин хлорного вапна і правильно її застосовувати;
• Користуватися возиком, електромеханізмами, обладнанням і інвентарем.
 3.4. Санітарні вимоги до білизняного господарства готелю
Завдання. Виявити і аргументувати оптимальну кількість комплектів білизни на 1 койко-місце в готелі. Продовження терміну служби білизни, постільних приналежностей. Види білизни. Кількість по видах. Грошові кошти, витрачені на придбання білизни і малоцінного інвентаря. Ремонт і маркіровка білизни. Порядок видачі для користування в готелі. Організація прання постільної білизни. Списана білизна. Санітарні вимоги до приміщень для білизни.
Учбова мета: засвоїти вимоги до ліжкової білизни і малоцінного інвентаря, організацію зберігання і раціонального використання в даному готелі.

Обладнання і пристосування: білизняні стелажі, обладнання пралень (якщо є в готелі), центральна білизняна.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•  Кількість білизни, що є в готелі;

• Наявність малоцінного інвентаря;
• Придбання і зберігання малоцінного інвентаря і білизни; 
•  Порядок видачі білизни і інвентаря для користування в готелі;
• Організацію прання білизни і доставки його на поверх, організацію його зберігання і використання на поверсі;
• Якість білизни, його маркіровку;
• Терміни експлуатації білизни і малоцінного інвентаря; 
УМІТИ:
• Здійснити підрахунок необхідної кількості білизни і малоцінного інвентаря для даного готелю відповідно до нормативів оснащення номерів готелів необхідною кількістю білизни і малоцінного інвентаря для обслуговування тих, що проживають;
• Забезпечити облік зберігання білизни і малоцінного інвентаря на поверсі;
• Визначати якість білизни;
• Скласти акт на списання білизни і малоцінного інвентаря, що прийшла в непридатність.
3.5. Функціональна структура готелю
Виявити функціональну структуру готелю, архітектурно-планувальне рішення житлових поверхів. Планувальне рішення номерів, побутових кімнат, холів, буфетів. їх обладнання. Архітектурно-планувальне рішення приміщень загального призначення, побутового обслуговування.
Санітарно-технічне обладнання будівлі готелю, його експлуатація і ремонт. Схема водопостачання, протипожежний водопровід, каналізація, гаряче водопостачання, опалювання будівлі готелю. Вентиляція в залежності від призначення приміщення. Інженерно-технічне обладнання будівлі готелю, її експлуатація і ремонт. Засоби внутрішнього зв'язку. Енергоустаткування в готелі. Система огляду і ремонту будівель готелю.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•    Об'ємно-планувальне рішення будівлі готелю;
•    Функціональну схему готелю;
•    Архітектурно-планувальне рішення житлових поверхів, приміщень загального призначення, адміністративно-господарських приміщень;
• Схеми водопостачання, каналізації, гарячого водопостачання, опалювання, вентиляції будівлі;
•    Ліфтове господарство;
•    Засоби внутрішнього зв'язку в готелі;
•    Енергоустаткування в готелі; 
3.6. Завдання.   Провести огляд будівлі готелю
•    Виявити несправність і дати заявку на усунення несправного інженерно-технічного обладнання в готелі;
•    Виявити несправність і дати заявку на усунення несправного санітарно-технічного обладнання в номері, поверсі, готелі.
Висновки і пропозиції з ознайомлювальної практики.
Студенти по закінченні ознайомлювальної практики представляють та вносять в щоденники пропозиції з кожного завдання розділів ознайомлювальної  практики. Пропозиції з вдосконалення організації трудових процесів, підвищенню культури обслуговування носять рекомендаційний характер.
Студентам в службах готелю виставляють оцінку якості роботи, яка заноситься керівником практики в щоденник студента. В академії студент здає щоденник, характеристику, звіт і викладач практики приймає залік, оцінку виставляє в залікову книжку.

4. Технологічна практика в готелі

Технологічна практика студентів в готелі проводиться на 3 курсі з фаху «Готельно-ресторанної справи протягом 16 тижнів.

Технологія обслуговування гостей можна подати у вигляді таких етапів:

• підготовка усіх служб в готелі до прийому гостей;

• контроль готовності номерного фонду до розміщення гостей;

            • попереднє замовлення місць у готелі (бронювання);

  • надання послуг проживання і додаткових послуг;

  • остаточних розрахунок і оформлення виїзду.

До складу служби прийому входять черговий адміністратор, портьє, касир. Цю службу у багатьох готелях називають «Reception». Служба має забезпечити цілодобове оформлення споживачів, тому її робота має змінний характер.

В готелі є багато служб, які задіяні в обслуговуванні гостей.

Служби прийому, поверхові служби, служби по наданню додаткових послуг, ремонтні служби, служби інформації, аудиту, посильні, гаражні, служба безпеки готелю, служби покоївок і старших покоївок служби побутового обслуговування і інші повинні працювати в тісній взаємодії, що виключає негативні наслідки обслуговування.

Персонал усіх (служб) категорій готелю повинний уміти створювати атмосферу гостинності.

Готель працює в безперервному режимі обслуговування, а отже, до нього висуваються високі санітарно-гігієнічні вимоги.

Готель постійно повинен бути чистим. Це потребує величезної праці персоналу готелів з прибирання усіх приміщень, особливо номерів. Тому важливо знати, як краще організувати і проводити роботи з підготовки номерного фонду, усіх служб по прийому і обслуговуванню гостей. Важливим є правильний розподіл часу, що витрачається на прибиральні роботи.

Перед прийомом гостей необхідно проконтролювати готовність номерів для заселення. Заступник директора служби обслуговування номерного фонду організує роботу всього обслуговуючого персоналу, а з 1800 годин до 8 години ранку служба прийому цю роботу бере на себе. Треба службі прийому і розміщення контролювати готовність номерів до прийому гостей. Підготовка номерного фонду до заселення є складним і відповідальним етапом, що вимагає доброї організації роботи різних служб і підрозділів. Для цього персонал служб повинний бути професійно підготовленим і мати відповідний опит, навички обслуговування гостей.

Студенти проходять практику на робочих місцях в службах готелю.
Перелік робот при проходженні технологічної практики в готелях

	Зміст роботи

	1. Служби в готелі. Особливості підготовки служб до прийому гостей.

2. Контроль готовності номерів до обслуговування на поверхах готелю. Посадові обов'язки персоналу поверхових служб (по вибору). Обслуговування на поверсі готелю.

3. Особливості прибирання номерів і інших приміщень на поверсі. Завдання по поточному прибиранню номерів, зміні білизни в номерах, прибиранню номерів після виїзду, генеральній уборці номерів.

4. Організація роботи поверхових служб щодо прийому гостей.

5. Організація матеріальної відповідальності. Охорона грошових коштів. Практика на робочому місці адміністратора служби прийому і розміщення. Функції служби прийому і розміщенні.

6. Посадові обов'язки адміністратора. Технологія бронювання місць. Порядок реєстрації проживаючих, види розрахунків з ними. Обслуговування в готелі.

7. Організація діловодства в службах готелю (по вибору).

8. Висновки. Пропозиції щодо проходження практики в даному готелі. Оформлення звіту з технологічної практики. Залікове заняття.


Студенти виконують практичні завдання з урахуванням категорії готелів.

4.1. Зміст практики. Практика на робочому місці в службах готелю
 (на вибір).

Знайомство з готелем, службами готелю.

Особливості роботи. Служби прийому і розміщення. Посадові обов'язки працівників служб даного готелю, їх особливості. 

Ознайомлення з посадовими обов'язками служби прийому і розміщення гостей. Режим роботи служби. Завдання персоналу служб на зміну. Підготовка до роботи. Правила з техніки безпеки і санітарії. Засвоєння основних вимог посадових інструкцій персоналу служб готелю. Вимоги до зовнішнього вигляду. Оформлення інсруктажа з техніки безпеки. Схема евакуації при пожежі.

Учбова мета: ознайомитися з вимогами, що пред'являються до персоналу служб, з режимом роботи, з посадовими обов'язками, зоною обслуговування.

Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:

• Режим роботи служби готелю.
 Виконання практичних завдань з урахуванням особливостей служб. Практика на робочому місці покоївки.
Завдання . Посадові обов'язки персоналу поверхових служб даного готелю.

Ознайомлення з посадовими обов'язками персоналу поверхових служб Режим роботи покоївок. Завдання покоївкам на зміну. Підготовка до роботи. Правила з техніки безпеки і санітарії. Засвоєння основних вимог посадової інструкції покоївки даного готелю. Вимоги до зовнішнього вигляду. Оформлення інструктажа з техніки безпеки. Схема евакуації при пожежі.
Учбова мета: ознайомитися з вимогами, що пред'являються до покоївок, з режимом роботи, з посадовими обов'язками, зоною обслуговування.
Обладнання і пристосування: побутова кімната покоївок на поверхах, білизняна на поверсі, прибиральний матеріал, інвентар, обладнання.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•    Режим роботи покоївки;
•    Прибиральні матеріали, інвентар, механізми, порядок їх експлуатації і їх зберігання;
•  Вимоги з техніки безпеки і протипожежної безпеки;
•    Вимоги до зовнішнього вигляду і форменого одягу персоналу;
•    Організацію виконання змінного завдання.
УМІТИ:
•    Контролювати готовність номерного фонду до заїзду гостей

•    Забезпечити евакуацію тих, що проживають при виникненні пожежі. 
Завдання. Контроль щодо виконання технології прибирання житлових номерів і інших приміщень на поверсі.
Особливості підготовки покоївки до виконання різних видів прибирання номерів і приміщень на поверсі. 
Послідовність прибирання номерів, кімнат в номерах, способи виконання, послідовність процесів комплексного щоденного прибирання. Застосування бирок при необхідності негайного прибирання номера. Користування дезинфікуючим розчином, його приготування і зберігання.
Способи провітрювання приміщень. Прибирання обіднього столу. Рекомендації щодо прибирання ліжок та змін  білизни. Контроль прибирання письмового столу, шафи. Обробка пилососом килимів, драпіровок. Прибирання підвіконь, віконних рам, радіаторів, плінтусів. Послідовність проведення робіт в санузлі, методи їх проведення. Наявність гумових рукавичок. Особливості протирання і миття дзеркал, склянок, туалетної полички, санітарних приладів, кранів, гумових килимів, стін і підлоги в санузлі. Наявність бланка-замовлення і спеціального пакету для прання білизни гостя. Особливості прибирання холів, сходів, спільних душових кімнат.

Контроль можливості по забезпеченню ліквідації пожеж і організація евакуації людей.

Учбова мета: навчитися контролювати  дотримання поверховим персоналом  технології  різних видів прибирання в номерах і інших приміщеннях на поверсі. 

Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ і УМІТИ:
•    Особливості підготовки персоналу до виконання різних видів прибирання, способи їх виконання;
•    Технологію прибирання приміщень;
• Контролювати виконання усіх процесів комплексного прибирання номерів, холів, коридорів;
•    Прийняти доручення гостей  і забезпечити його виконання.
Видавати покоївкам завдання на зміну по підготовці номерів до заїзду. Контролювати оснащення номерів меблями, обладнанням, інвентарем згідно до нормативів. 
Завдання. Прийом номерів після виїзду індивідуальних гостей, груп туристів.
УМІТИ:
•    Виявити факт псування меблів, обладнання, інвентаря в номері;
• Стягнути вартість зіпсованого предмета або вартість відновлювальних робіт;
Завдання Прибирання номерів після виїзду.
Прийняти номер від тих, що проживають при їх виїзді. Перевірити стан, наявність, справність меблів, електротелерадіоприборів, сантехнічного обладнання, постільних принадлежностей і білизни. Скласти акт про псування майна тими, що проживають. 
Особливості прибирання номерів після виїзду. Підвищення рівня культури обслуговування тих, що проживають. Виконання технологічних процесів поточного прибирання. Комплектування білизни. Повернення забутих речей в номері. Поповнення рекламного або довідкового матеріалу.
Учбова мета: навчити особливостям прийому номерів після виїзду, культурі обслуговування, складання акту про псування майна готелю.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
•    Порядок прийому номерів після виїзду гостей;
•    Елементи культури поведінки персоналу готелю;
•    Особливості прибирання номерів після виїзду;
•    Комплектування постільної білизни для номерів різних категорій; УМІТИ:
•    Контролювати прийняття номеру після виїзду;
•    Скласти акт про псування майна тими, що проживали в  готелі;
•    Культурно обслуговувати тих, хто від'їжджає;
•    Нагадати гостеві, чи не забув він в номері яку-небудь річ;
•    Скласти опис на забуті речі;
•    Поповнити або замінити рекламно-довідковий матеріал;
•    Контролювати якісну підготовку номеру до наступного заїзду.
Студент вказує, які придбані практичні навички, чи сприяли вони формуванню його творчого відношення до спеціальності.
4.2. Практика на робочому місці чергового адміністратора служби прийому і розміщення. 

Функції служби прийому та розміщення. Посадові обов'язки чергового адміністратора даного готелю. Організація робочого місця 

Ознайомлення студентів з робочим місця і  діловодством чергового адміністратора. Ознайомлення з посадовою інструкцією адміністратора даного готелю, його режимом роботи. Вивчення відношення до роботи адміністратора, дотримання ним етики ділового спілкування. Прийом і розміщення прибулих в готелі. Оформлення мешкання. Бронювання місць в готелі для індивідуальних громадян та груп туристів. Ведення розрахунків по бронюванню та мешканню.

Учбова мета: засвоїти посадові обов'язки адміністратора, зміст його роботи, дотримання ним режиму роботи і трудової дисципліни,введення оформлення та розрахунків за надані послуги, функції служби.
Обладнання і матеріали: робоче місце адміністратора(стіл, стілець,  комп'ютер, настільна лампа, телефон), ключове господарство, засоби обчислювальної техніки, посадова інструкція адміністратора.
 Індивідуальні завдання: студенти працюють під наглядом адміністратора  протягом дня, з'ясовують цікавлячі їх питання, виконують за його розпорядженням певну роботу, вивчають посадову інструкцію, засоби механізації,та автоматизації, електронні замикаючі системи, охорону грошових коштів, технологію бронювання місць.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
• посадові    обов'язки    адміністратора даного готелю;
            • види розрахунків з проживаючими;
• підлеглість службовців в службі прийому та розміщення;
• режим роботи і норми поведінки адміністратора;
• засоби   автоматизації і механізації праці в службі прийому і розміщення;

• технологію бронювання місць і номерів в готелі;

• порядок підвищення їх професійної майстерності і загальноосвітнього рівня;
• особливості реєстрації туристських груп;

• процедури від'їзду, методи оплати рахунків.
УМІТИ:
•    забезпечити прийом і розміщення гостей;

• організувати  ключове  господарство;
• проводи нічний аудит;
• дотримувати норми етики ділового спілкування.
Організація роботи на службовому поверсі. Організація матеріальної відповідальності персоналу. Нічний аудит.
4.3. Організація роботи служб, розташованих в готелі (по вибору). Забезпечення тиші і спокою у вечірній і нічний час. Надання безкоштовних послуг тим, що проживають. Відповідальність за збереження особистих речей тих, що проживають. Методи оплати рахунку. Договір про матеріальну відповідальність між адміністрацією готелю і персоналом готелю. Забезпечення дотримання «Правил користування готелем».
Учбова мета: навчити студентів, в чому заключається відповідальність адміністратора персоналу служб за матеріальні цінності: меблі, обладнання, інвентар, постільну білизну, отримані кошти за надані послуги.
Матеріали для виконання: «Правила користування готелем», "Тарифи на послуги готеля", «Нормативи оснащення номерів і приміщень меблями і м'яким інвентарем», екран якості роботи персоналу служб, бланк акту на забуті речі, акт про псування майна. Заповнити документи і внести до звіту.
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
• Правила користування готелем;
•   "Тарифи на послуги готелю";
• ведення звіту про наявність матеріальних цінностей в службі;
• протипожежні заходи;
• заходи, що приймаються персоналом готелю при порушенні з боку проживаючих правил мешкання в готелі;
• заходи, що приймаються при виявленні забутих речей,  і при виявленні псування майна гостями;
• служби, розташовані в готелі, надання ними послуг; 
УМІТИ:
• забезпечити дотримання «Правил користування готелем» адміністрацією, а також проживаючими;
• дотримувати умови договору про матеріальну відповідальність між адміністрацією готелю і персоналом;
• скласти опис на забуті речі і акт про псування майна;
• своєчасно вжити заходів при утраті проживаючими ключа від номера;
• вжити заходів з гасіння пожежі у разі її виникнення і з евакуації проживаючих з готелю;
• надати послуги.
Індивідуальні завдання: порядок прийому і розміщення гостей в готелі, надання на прохання проживаючих безкоштовних і платних побутових послуг, технологія бронювання місць і номерів в готелі порядок реєстрації гостей, складання актів на забуті речі і про псування майна, аналіз порушень норм службового етикету персоналом готелю, контроль за дотриманням проживаючими. Правил користування готелем.  Види розрахунків із проживаючими, видача і контроль за ключами, охорона грошових коштів, електронні замикаючі системи, процедура від'їзду, нічний аудит.

4.4. Діловодство адміністратора служб готелю (по вибору)
Документи гостей щодо прийому і розміщення в готелі. Документація з обліку проживаючих на поверсі. Ведення обліково-реєструючої документації з обліку білизни і майна на поверсі, надання додаткових платних послуг, реєстрація заявок на ремонтні роботи в номерах. Ознайомитись з чинним законодавством щодо спеціальності:  Рекомендації Міністерства України по житлово-комунальному господарству з застосування облікової і звітної документації для готелів.
Учбова мета: навчити студентів практичним навичкам ведення діловодства в службах готелю.
Необхідні матеріали: візитна картка, дозвіл на право заняття номера, рахунок за надані послуги, список  проживаючих в готелі і на поверсі, список осіб вибулих з готелю(поверху), пропуск на винесення особистих речей, бланк відомості телефонних розмов, журнал обліку білизни, майна, журнал обліку додаткових платних послуг, журнал реєстрації заявок на ремонтні роботи, касовий рахунок (дивитись комп'ютерний варіант).
Внаслідок виконання завдання студенти повинні ЗНАТИ:
• умови поселення в готелі;
• порядок обліку послуг, що надають в готелі;
• реєстрацію заявок на ремонтні роботи на поверсі;
• порядок передачі зміни.

 УМІТИ:
• проаналізувати     правильність     заповнення     візитної картки або дозволу на право заняття номера, рахунку за надані послуги;
• скласти список, що проживають в готелі і на поверсі;
• скласти список, вибулих з готелю;
• заповнити пропуск на винос особистих речей проживаючих;
• зробити звіт до наданих телефонних розмов;
• вести  облік заявок на ремонтні роботи в готелі або на поверсі;
• вести  облік ліжкової білизни;
• вести журнал обліку змін.
Індивідуальні завдання: студенти заповнюють й складають всі
вищеперелічені документи.
Висновки й пропозиції.
Щоденник ведеться при виконанні практичних завдань. Керівник практики від готелю проставляє оцінку за якість виконаних робіт з усіх завдань, а також й за якість ведення щоденника, його регулярність й своєчасність освітлення програмних питань технологічної практики.
З розділу практики на робочому місці в службі готелю (по вибору) студенти дають пропозиції з питань:
• модернізація     робочого     місця     в службі готелю (по вибору);

• вдосконалення організації роботи поверхових служб й організації матеріальної відповідальності на поверсі;
• підвищення відповідальності за стан номерного фонду;
• ведення діловодства в службі готелю (по вибору).
 Підведення підсумків практики.
В звіті про проходження технологічної  практики студентом в службі готелю (по вибору) треба відповісти на такі питання:
1. Оцінка підприємства як бази практики.
2.  Робота в яких структурних підрозділах підприємства була для вас найбільш цікавою й чому?
3. Чи є, на вашу думку, правомірним розподіл часу на виконання завдань?              

4. Чи сприяють завдання формуванню творчого відношення до  спеціальності, придбання необхідних практичних знань? Якщо так, то які й чому?
5. Чи відчували ви складнощі при виконанні завдань? Якщо так, то чим вони, на ваш погляд, були обумовлені?
6. Ваша оцінка організації й змісту виробничої практики.
7. Ваші конкретні пропозиції з вдосконалення організації й проходження практики.
Залікове заняття.
По закінченню практики студент здає залік. Залік може виставлятися за самостійну роботу протягом зміни на одному з робочих місць. Оцінка роботи заносить керівник базового підприємства в щоденник студента і надає письмову характеристику за весь період практики.
На основі щоденника, звіту, відгуку керівника базового підприємства, об'єму засвоєння ним практичних навичок по розділах програми, його старанності і дисциплінованості керівник практики даного закладу виставляє оцінку в щоденник студента.
Залік керівником практики учбового закладу може бути прийнятий як в готельному підприємстві, так і в учбовому закладі. Залік виставляється в залікову книжку по чотирибальній системі.
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