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Тема 1. Історія розвитку готельного господарства в Україні та світі
Практичне заняття 1
Тема заняття: Історія розвитку готельного господарства в Україні та світі
Мета: Ознайомитись з історією виникнення готельної справи, моделями гостинності та їх впливом на розвиток готельної справи. 
Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2.Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги: ДСТУ 4268:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 10 с. (Національний стандарт України).

3. Послуги туристичні. Класифікація готелів. ДСТУ4269:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 11 с. (Національний стандарт України).

Питання для актуалізації опорних знань:

1. Наведіть визначення термінів «гостинність», «готельна послуга», «ринок готельних послуг», «індустрія гостинності», «засіб розміщення», «готель». 
2. Назвіть основні етапи розвитку готельної справи у світі. 

3. Схарактеризуйте особливості розвитку готельного бізнесу у США. 

4. Дайте визначення терміну «готельний ланцюг». Які моделі організації готельного бізнесу сформувались у другій половині ХХ ст?. Назвіть категорії готельних ланцюгів, запропонованих Міжнародною Готельною Асоціацією. 
Завдання. 1. Підготувати реферати на теми:

1. Терміни та визначення понятійного апарату «гостинність».

2. Еволюція індустрії гостинності.

3. Індустрія гостинності та специфіка її діяльності.

4. Концепції розвитку індустрії гостинності.

5. Особливості розвитку міжнародних готельних мереж.

6. Чинники впливу на середовище гостинності.

7. Проблеми і перспективи розвитку готельної індустрії. 

Тема 2. Класифікація та типізація готелів та інших засобів розміщення готельного типу
Практичне заняття 2
Тема заняття: Аналіз засобів розміщення – складової туризму

Мета: сформувати навички роботи з нормативними документами, проаналізувати вимоги до готелів різних категорій, навчитись визначати категорію готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2.Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги: ДСТУ 4268:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 10 с. (Національний стандарт України).

3. Послуги туристичні. Класифікація готелів. ДСТУ4269:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 11 с. (Національний стандарт України).

Завдання 1. Аналіз вимог до готелів різних категорій.
Методичні рекомендації

Проаналізуйте вимоги до послуг для готелів різних категорій, які передбачені

Національними стандартами України :

1)ДСТУ4268:2003 Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги.

2) ДСТУ 4269:2003 „Послуги туристичні. Класифікація готелів”.

Дані занести в таблицю.

	№
	Вимога
	Категорія готелю

	1
	
	

	2
	
	


Завдання 2. Опрацювання термінології засобів розміщення відповідно до

вимог Національного стандарту України.

Методичні рекомендації

Для виконання завдання необхідно дати визначення засобам розміщення, користуючись ДСТУ4268:2003 Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги. Результати оформити в зошит.

Тема 3. Організація приміщень у готельних господарствах

Практичне заняття 3
Тема заняття: Аналіз засобів розміщення – складової туризму

Мета: сформувати навички роботи з нормативними документами, проаналізувати вимоги до готелів різних категорій, навчитись визначати категорію готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2.Послуги туристичні. Засоби розміщування. Загальні вимоги: ДСТУ 4268:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 10 с. (Національний стандарт України).

3. Послуги туристичні. Класифікація готелів. ДСТУ4269:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 11 с. (Національний стандарт України).

Завдання 1. Розв’язання ситуацій.

Ситуація 1. Готель має окремий від службового вхід, автостоянку з охороною, цілодобовий підйом і спуск на ліфті, двері із внутрішнім запобіжником, загальна площа двомісного номера 14 м2. Освітлення: загальне, світильник біля кожного ліжка, настільна лампа; телефонний апарат в апартаментах у кожній кімнаті. Оснащеність меблями: односпальне ліжко - 90x200 см, двоспальне – 160x200 см. Телефонний зв'язок: прямий телефон з міською, міжміською, міжнародною мережею (в 100 % номерів.). Санвузол – у 100 % номерів. У конференц-залі є можливість організувати дипломатичний прийом. Визначте категорію готелю.

Ситуація 2. Будинок готелю має освітлювальну вивіску й емблему, вхід для гостей з козирком для захисту від атмосферних опадів і повітряно-тепловою завісою. У готелі є пряма телефонний зв'язок в 100% номерів. Номери обладнані міні-барами й міні-сейфами, інформаційними матеріалами на іноземних мовах. Готель має у своєму розпорядженні спортивно-оздоровчий центр, обслуговування харчуванням у номері цілодобово.

Методичні рекомендації

Користуючись ДСТУ 4269:2003 „Послуги туристичні. Класифікація готелів”,

визначте категорії готелів.
Тема 4. Архітектура та інтер’єр у готелі
Практичне заняття 4
Тема заняття: Характеристика основних типів готельних господарств

Мета: набути практичних навичок, щодо аналізу типів засобів розміщення за призначенням та аналізу типів номерів за рівнем комфорту; навчитись визначати кількість номерів, місць і мінімальну площу номеру відповідно до категорії готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Послуги туристичні. Засоби розміщення. Терміни та визначення: ДСТУ 4527:2006 [Чинний від 2006-10-01]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 10 с. – (Національний стандарт України).

3. Послуги туристичні. Класифікація готелів. ДСТУ4269:2003. – [Чинний від 2004-23-12].  – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 11 с. (Національний стандарт України).

Завдання 1. Аналіз типів готельних підприємств за призначенням.

Методичні рекомендації

Проаналізуйте типи готельних підприємств за призначенням, користуючись ДСТУ 4527:2006 Послуги туристичні. Засоби розміщування. Терміни та визначення. Дані занести в таблицю.

	№
	Тип готельного підприємства
	Характеристика

	
	
	


Завдання 2. Аналіз типів номерів за рівнем комфорту.

Методичні рекомендації

Проаналізуйте типи готельних номерів за рівнем комфорту, користуючись ДСТУ 4527:2006 Послуги туристичні. Засоби розміщування. Терміни та визначення. Дані занести в таблицю.

	№
	Тип готельного номера
	Характеристика

	
	
	


Тема 5.Теоретичні основи сервісної діяльності. 
Практичне заняття 5
Тема заняття: Характеристика основних типів готельних господарств

Мета: набути практичних навичок, щодо аналізу типів засобів розміщення за призначенням та аналізу типів номерів за рівнем комфорту; навчитись визначати кількість номерів, місць і мінімальну площу номеру відповідно до категорії готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Послуги туристичні. Засоби розміщення. Терміни та визначення: ДСТУ 4527:2006 [Чинний від 2006-10-01]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 10 с. – (Національний стандарт України).

3. Послуги туристичні. Класифікація готелів. ДСТУ4269:2003. – [Чинний від 2004-23-12].  – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 11 с. (Національний стандарт України).

Завдання 1. Розв’язання ситуації.

Ситуація. Проектується будівництво 4-х «зіркового» готелю на 150 номерів, враховуючи мінімальні вимоги до категорійності готелю передбачити кількість номерів апартаментів, одномісних однокімнатних, одномісних двокімнатних, двомісних однокімнатних, двомісних двокімнатних та інші, а також їх мінімальну площу.

Методичні рекомендації

Користуючись ДСТУ 4527:2006 Послуги туристичні. Засоби розміщування.

Терміни та визначення., ДСТУ4269:2003 Послуги туристичні. Класифікація готелів., визначте кількість номерів, місць і мінімальну площу. Результати розрахунків звести в таблицю:
	№


	Найменування

Номера
	Кількість

Номерів
	Кількість в

них місць
	Площа одного

номеру, м2

	
	
	
	
	


Тема 6. Організація і технологія обслуговування у готельних підприємствах

Практичне заняття 6

Тема заняття: Визначення та застосування норм витрат на виробництво

готельних послуг

Мета: формувати практичні навички визначення норм витрат на

виробництво готельних послуг та ціноутворення в готелі

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг (затверджені наказом Держтурадміністрації від 16.03.2004 р. №19, зареєстрований в Мін’юсті 02.04.2004 р. № 413/9012)

3. Форми документів первинного обліку в готелі: Форма № 4-г «Рахунок»

Завдання. Розв’язати ситуації.

Ситуація 1. Ви – адміністратор курортного готелю, номерний фонд якого складає 430 номерів. У сезон (травень-вересень) заселені в середньому 410 номерів, добовий дохід складає 65500,00 грн., в несезон (жовтень-квітень) заселені в середньому 230 номерів, що приносить добовий дохід у сумі 29300,0 грн. Добова ціна за номер – 760,00 грн. Розрахуйте наступні показники роботи готелю в сезон, не сезон, за рік:

- відсоток заповнюваності;

- середньодобову вартість (ціну) номера;

- потенційний дохід з готельних номерів;

- фактичний дохід;

- запропонувати заходи щодо підвищення якості обслуговування і видів додаткових послуг у готелі для збільшення доходу і залучення більшої кількості

відвідувачів.

Методичні рекомендації

1.Відсоток заповнюваності:

[image: image2.png]


×100%
2.Середньодобову вартість (ціну) номера:
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3.Потенційний дохід з готельних номерів:

номерний фонд × еталонна ціна за номер × кількість днів у періоді

4.Фактичний дохід:

добовий дохід × кількість днів у періоді 
Тема 7. Технологія прибиральних робіт у готельних господарствах.
Практичне заняття 7
Тема заняття: Визначення та застосування норм витрат на виробництво

готельних послуг

Мета: формувати практичні навички визначення норм витрат на

виробництво готельних послуг та ціноутворення в готелі

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг (затверджені наказом Держтурадміністрації від 16.03.2004 р. №19, зареєстрований в Мін’юсті 02.04.2004 р. № 413/9012)

3. Форми документів первинного обліку в готелі: Форма № 4-г «Рахунок»

Ситуація 1. Номерний фонд готелю становить 120 номерів (з них 3 в ремонті). За попередню добу продано 83 номери. Всього зайнято 85 номерів, у яких проживає 95 гостей. Добовий дохід від проданих номерів складає 15000 грн.

Визначте:

- відсоток завантаження готелю;

- середньодобовий тариф;

- середній тариф на одного гостя;
- розрахуйте потенційний дохід готелю від продажу номерів, та порівняйте

його з реальним та зробіть висновки.

Методичні рекомендації
1.Відсоток завантаження готелю:
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×100%
2.Середньодобовий тариф:
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3.Середній тариф на одного гостя:
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4.Потенційний дохід готелю від продажу номерів:

номерний фонд × середньодобовий тариф.

5.Співвідношення реального доходу з потенційним
[image: image9.png]


×100%
Найкращим показником у практиці є 95%.

Тема8. Організація та технологія обслуговування в закладах ресторанного господарства при готелях
Практичне заняття 8
Тема заняття: Визначення та застосування норм витрат на виробництво

готельних послуг

Мета: формувати практичні навички визначення норм витрат на

виробництво готельних послуг та ціноутворення в готелі

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг (затверджені наказом Держтурадміністрації від 16.03.2004 р. №19, зареєстрований в Мін’юсті 02.04.2004 р. № 413/9012)

3. Форми документів первинного обліку в готелі: Форма № 4-г «Рахунок»

Ситуація 3. Громадянин України Іванов А. В. поселився в готелі в 2х-місному номері по броні 30 серпня о 18.00 і мешкав до 2 вересня 22.00 (сплачував номер повністю, тобто 2 місця). У користування йому були надані сейф і ноутбук, що не входять у вартість номеру. Тариф місця – 550грн. Ціна сейфа – 50грн., ноутбука – 70грн за добу. Провести розрахунок за мешкання і додаткові послуги в готелі і заповнити форму №4-Г.

Методичні рекомендації

1. Визначте кількість діб мешкання гр. Івановим у готелі. З урахуванням того, що гр. Іванов заїхав в готель в серпні, а виїхав у вересні, в завданні необхідно заповнити два рахунки:

• з 30.08. 18.00 до 1. 09. 12.00;

• з 1.09. 12.00 по 2.09. 22.00.

2. Визначте ціну місця. Вона складається з тарифу і суми податків, що стягуються за мешкання в готелі. До таких податків відносять податок на додану вартість (ПДВ). Таким чином, ціна місця визначається за формулою:

Ц=Т+ПДВ,

де Ц – ціна місця в готелі;

Т – тариф місця;

ПДВ – податок на додану вартість (20%).

3. Визначте вартість мешкання в готелі гр. Іванову з урахуванням ціни і займаних ним місць: за серпень:

за вересень:

4. Розрахуйте вартість броні.

Оплата за бронювання номерів (місць) в готелях стягується у розмірі 50% від ціни місця за добу.

5. Розрахуйте суму оплати за додаткові послуги.
Оскільки оплата за сейф і ноутбук встановлюється щодобово, то тривалість їх експлуатації співпадає за часом з кількістю діб мешкання гр. Івановим у готелі.

6. Визначте загальну суму за мешкання і додаткові послуги з двох рахунків:

за серпень:

за вересень:

Сума до оплати по двох рахунках:

На підставі проведених розрахунків заповніть рахунок форми №4-Г(додаток Г). У нашому прикладі їх буде два.
Тема 9. Івент-сервіс. Конференц-сервіс
Практичне заняття 9 
Тема заняття: Архітектура та інтер’єр у готелі.. Екскурсія на діюче підприємство готельного господарства. 

Мета: Ознайомитися з архітектурою готелів різних типів та класів. 
Питання для актуалізації опорних знань
1. Охарактеризуйте поняття архітектури у готельному господарстві, поняття стилю.

2. Назвіть принципи організації внутрішнього простору в підприємствах готельного господарства.

3. Розкрийте сутність поняття інтер’єру.

4. Визначте, які компоненти формують архітектурне середовище.

5. Охарактеризуйте інтерєр як художню композицію.

Завдання 1.  Ознайомитись з інтер’єром та екстер’єром закладів готельного господарства різних типів та класів. 

Завдання 2. Скласти звіт з екскурсії до закладу готельного господарства.  

Методичні рекомендації:

Оформити  звіт за таким зразком:

1. Назва закладу, його місцерозташування.

2. Тип, клас закладу.

3. Характеристика екстер’єру, прибудинкової території.

4. Характеристика інтер’єру готелю.
Тема 10. Організація продовольчого і матеріально-технічного постачання в готелях
                                    Практичне заняття 10
Тема заняття:
Вивчення кваліфікаційних характеристик до персоналу готелю
Мета:набути практичних навичок, щодо визначення кваліфікаційних вимог та посадових обов’язків працівників готелю. 

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Посадові обов’язки працівників готельного підприємства. 

Завдання 1. Аналіз етапів атестації персоналу.

Методичні рекомендації

Користуючись конспектом лекцій охарактеризуйте етапи атестації персоналу. Дані занести в таблицю:

	Етапи атестації  
	Характеристика 

	
	


Завдання 2. Аналіз методів атестації персоналу.

Методичні рекомендації

Користуючись конспектом лекцій охарактеризуйте методи атестації персоналу. Дані занести в таблицю:
	Метод атестації
	Характеристика комплексного методу

	
	


Тема 11. Організація санітарно-технічного 
\та інженерно-технічного обслуговування в готелях
Практичне заняття 11
Тема заняття: Технологія надання додаткових послуг усіма підрозділами

готелю

Мета: набути практичних навичок, щодо порядку надання додаткових видів послуг клієнтам готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2.Послуги туристичні. Класифікація готелів. ДСТУ4269:2003. – [Чинний від 2004-23-12]. – К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 11 с. (Національний стандарт України).

Завдання 1. Аналіз системи надання додаткових послуг усіма підрозділами готелю.

Методичні рекомендації

Користуючись конспектом лекції визначити особливості надання додаткових послуг. Результати оформити у таблицю такої форми: 

	Вид послуг, її опис
	Підрозділ готелю
	Платна/безоплатна

	
	
	


Завдання 2. Аналіз системи надання додаткових послуг покоївкою.

Методичні рекомендації

Користуючись конспектом лекцій визначити особливості надання додаткових послуг . Результати оформіть у таблицю такої форми:
	Вид послуг
	Особливості надання послуги

	Вручення кореспонденції
	

	Телефонне обслуговування
	

	Надання побутових послуг
	

	Прохання нестандартного характеру


	


Завдання 3. Аналіз надання додаткових послуг відповідно до категорії готелю.

Методичні рекомендації

Користуючись ДСТУ 4269:2003 „Послуги туристичні. Класифікація готелів”., визначте які додаткові послуги надаються в готелі відповідно до категорії готелю. Результати оформіть у таблицю такої форми:
	

Вид послуг
	Категорія готелю

	
	


Завдання 4. Розв’язати ситуацію.

Ситуація. У приміщенні готелю розміщені наступні підрозділи: підприємство ресторанного господарства (кафе) і пральня. Протягом місяця за надання готельних послуг надійшла оплата в розмірі 72тис. грн. (в т. ч. ПДВ 12тис. грн.). Частка послуг харчування в загальному обсязі послуг складає 25%, послуг пральні – 3%. Визначте вартість харчування та послуг пральні.

Методичні рекомендації

Необхідно визначити послуги харчування і послуги пральні, враховуючи ПДВ .
Тема 12. Управління безпекою готелю

Практичне заняття 12

Тема заняття: Технологія оформлення розрахунків за надані послуги

Мета: набути практичних навичок, щодо порядку здійснення виїзду з

номерів, оформлення розрахунків за надані послуги.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг (затверджені наказом Держтурадміністрації від 16.03.2004 р. № 19, зареєстрований в Мін’юсті 02.04.2004 р. № 413/9012)

3. Форми документів первинного обліку в готелі: № 1-г, 2-г, 3-г, 4-г, 8-г.

Завдання 1 Розрахуйте кількість діб проживання у готелі.

	№ з/п


	Заїзд

	Виїзд
	Кількість діб

проживання

	
	дата
	Години
	Дата
	Години
	

	1
	1.02
	1800
	2.02
	1500

	

	2
	4.02
	1300
	5.02
	200
	

	3
	7.02
	500
	9.02
	300
	

	4
	29.02
	900
	2.03
	2300
	

	5
	3.03
	1100
	5.03
	1400
	

	6
	6.03
	1500
	8.03
	600
	

	7
	9.03
	1900
	12.03
	2100
	

	8
	11.03
	1700
	13.03
	1100
	

	9
	14.03
	1600
	17.03
	2000
	

	10
	16.03
	1400
	18.03
	1300
	


Методичні рекомендації

Правилами користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг від 16 березня 2004 року N 19 (зі змінами Міністерства культури і туризму України від 19 жовтня 2009 року N 46), передбачене наступне:

• оплата за проживання — здійснюється відповідно до єдиного розрахункового часу — 12 годин поточної доби по місцевому часу;

• при проживанні в готелі менше доби оплата стягується за повну добу, незалежно від розрахункової години;

• при поселенні до розрахункової години (з 0 до 12 годин) оплата за проживання не проводиться;

• при виїзді протягом 12 годин після розрахункової години оплата стягується за половину доби, а при виїзді понад 12 годин після розрахункової години — за повну добу

Завдання 2. Дослідити технологію розрахунків за бронювання, проживання та інші послуги.

12.10. громадянин Іваненко О. О. повідомив про те, що хоче розрахуватися за надані послуги перед виїздом з готелю. У готелі він проживав 4 доби у номері люкс вартістю 1200 грн., який був попередньо ним заброньований. Під час проживання громадянин Іваненко О. О. скористався 1 раз басейном, сауною, тренажерним залом, вартість яких складає по 70 грн. Заповніть Форму № 4 – г і 8 – г (додаток Г, Д).

Методичні рекомендації

Розрахуйте загальну суму за бронювання, проживання і додаткові послуги, заповніть необхідну документацію.

Завдання 3. Розв’язати ситуацію.

Ситуація. Громадянин Ковальчук С.П. (народився 25.02.1971 р. та проживає по вул. С. Бандери 11/2 м. Дрогобич Львівської обл., паспорт ВС 321564 виданий Дрогобицьким МВ УМВС України у Львівській обл. від 28.03.1987 р.) оселився у готелі у кімнаті № 321 - 9 квітня о 1000 і мешкав до 800 10 квітня в 1-місному номері. Протягом терміну проживання, йому були надані додаткові послуги: міні-бар та ноутбук. Ціна номера – 180 грн. за добу, міні-бар – 80 грн., сауна – 100 грн.

Виконайте розрахунок за проживання в готелі і заповніть форму №1-г, № 3, № 4, №8-г (додаток А, В, Г, Д).

Методичні рекомендації

Розрахуйте кількості ліжко-діб проживання громадянина Василенка; добову ціну номера; вартість проживання в готелі; загальну суму проживання і додаткових послуг. Заповніть необхідну документацію.

Тема 13. Ціноутворення в готельному бізнесі
Практичне заняття 13
Тема заняття:
Вивчення кваліфікаційних характеристик до персоналу готелю

Мета: набути практичних навичок, щодо визначення кваліфікаційних вимог та посадових обов’язків працівників готелю. 

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Посадові обов’язки працівників готельного підприємства. 

Завдання 1. Характеристика посадових обов’язків працівників готелю.

Методичні рекомендації

Для виконання завдання необхідно охарактеризувати посадові обв’язки працівників встановленим вимогам. Результати оформити в таблицю:
	Посада працівників готелю
	Обов’язки працівників готелю

	Покоївка
	

	Консьєрж
	

	Портьє
	

	Адміністратор
	

	Менеджер готелю
	

	Директор готелю   
	


Завдання 4. Вивчення організації роботи поверхової служби готелю.

Методичні рекомендації

Користуючись Посадовими обов’язками працівників готельного підприємства охарактеризуйте завдання та функції поверхової служби готелю. 

Результати оформіть у таблицю:

	Поверхова служба

	Структура поверхової служби  
	Завдання та функції працівника

	
	


Тема14. Особливості організації праці на підприємстві готельного господарства 
Практичне заняття 14
Тема заняття:
 Особливості роботи персоналу як складової частина готельного продукту

Мета: сформувати практичні навички, щодо служб і відділів готельних комплексів, навчитись правильно організовувати роботу персоналу готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Посадові обов’язки працівників готельного підприємства.

Завдання1. Аналіз підходу до класифікації служб і відділів готельних комплексів.

Методичні рекомендації

Користуючись конспектом лекцій та літературою охарактеризуйте підходи до класифікації служб і відділів готельних комплексів. Результати оформіть у таблицю:
	№
	Методи класифікації  
	Характеристика(склад служб, відділів)

	1
	
	


Завдання2. Вивчення функцій та завдань служб готелю.

Методичні рекомендації

Користуючись посадовими інструкціями, охарактеризуйте функції та завдання служб готелю. Результати оформіть у таблицю:

	№
	Служба готелю
	Функції та завдання

	1
	
	


Тема15. Робочий час працівників підприємств готельного господарства. 
Методи вивчення робочого часу
Практичне заняття 15
Тема заняття: Особливості роботи персоналу як складової частина готельного продукту

Мета: сформувати практичні навички, щодо служб і відділів готельних комплексів, навчитись правильно організовувати роботу персоналу готелю.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Посадові обов’язки працівників готельного підприємства.

Завдання 1.  Розв’язання ситуації. 

Ситуація. Ви – адміністратор готелю. Номерний фонд комплексу становить42 номери  (в т. ч. 10 двомісних номерів типу «люкс», решта одномісні). Всього продано 30 номерів (в т. ч. 7 номерів «люкс»), у яких проживає 37 гостей. Вартість одномісного номера становить 950 грн., люкса – 1270 грн. Розрахуйте наступні показники:

•  середню кількість гостей на проданий номер;

•  статистичний  показник  ефективності  роботи  персоналу  готелю

(відсоток зайнятості ліжко-місць);

•  середню ціну готельного номера;

•  рівень завантаженості готелю.

Методичні рекомендації

1.Середня кількість гостей на проданий номер = кількість гостей /кількість проданих номерів 

2.Відсоток зайнятості ліжко-місць= кількість зайнятих місць/ кількість місць

у готелі* 100% 

3.Дохід від продажу номерів= кількість номерів* вартість номера 

4. Середня ціна готельного номера = дохід від продажу номерів/ кількість проданих номерів 

5. Рівень  завантаженості  готелю = кількість  проданих  номерів/номерний фонд*100%.
Тема 16. Культура обслуговування в готельному господарстві
Практичне заняття 16
Тема заняття: Технологія розміщення та обслуговування туристів

відповідно до класу обслуговування

Мета: набути практичних навичок, щодо особливостей обслуговування

туристів у готелі відповідно до класу обслуговування.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2.Закон України «Про туризм» в редакції від 18 листопада 2003 р. № 1281–IV

Завдання 1. Проаналізувати класи обслуговування.

Методичні рекомендації

Користуючись конспектом лекцій проаналізувати класи обслуговування.

Результати оформити в таблицю. Зробити висновок.
	Клас обслуговування
	Характеристика

	
	


Завдання 2. Розв’язати ситуації.

Ситуація 1. У готель прибула група іноземних туристів у кількості 12 осіб, які проживали з 9.00год. 12.12 до 18.00 год. 02.01. Керівником групи був громадянин Канади П. Ховард, який проживає у м. Торонто, 10112 State Av. (паспорт ONT 8119732 K, 19.11.1977 р. н.). П. Ховард поселений у попередньо заброньованому та оплаченому номері, кімната № 109. Група розміщена по класу «туристичний». Охарактеризуйте технологію надання послуг відповідно до класу обслуговування та заповніть необхідну документацію при поселенні громадянина Канади П. Ховарда.

Методичні рекомендації

Охарактеризуйте технологію надання послуг відповідно до класу «туристичний». Заповніть документи форма №2-г і №3-г (додаток Б, В).

Ситуація 2. Ви – менеджер служби прийому та обслуговування. Готель уклав угоду на обслуговування групи туристів. Розрахуйте вартість проживання в готелі.

Методичні рекомендації

Вам необхідно розрахувати вартість проживання в готелі залежно від дати й часу заїзду й виїзду у відповідності з наступними даними.
	№
	Категорія номера
	Вартість

номера в

грн.
	Заїзд
	Виїзд

	
	
	
	дата
	час
	дата
	час

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Одномісний
	660
	15.03.
	19 00
	19.03
	06 00

	2
	Двомісний
	780
	12.03
	13 00
	15.03
	12 00

	3
	Люкс
	750
	11.03
	23 00
	16.03
	14 00

	4
	Люкс
	770
	10.03
	18 00
	17.03
	17 00

	5
	Люкс
	720
	15.03
	20 00
	17.03
	20 00

	6
	Люкс
	780
	19.03
	21 00
	22.03
	23 00

	7
	Люкс
	730
	15.03
	02 00
	16.03
	15 00

	8
	Апартаменти
	1300
	19.03
	07 00
	19.03
	16 00

	9
	Апартаменти
	1200
	21.03
	05 00
	24.03
	22 00

	10
	Одномісний
	660
	14.03
	16 00
	21.03
	11 00

	11
	Двомісний
	780
	11.03
	17 00
	16.03
	02 00

	12
	Люкс
	770
	10.03
	20 00
	12.03
	17 00

	13
	Люкс
	750
	17.03
	17 00
	22.03
	17 00

	14
	Люкс
	720
	16.03
	10 00
	20.03
	19 00

	15
	Люкс
	730
	26.03
	15 00
	30.03
	20 00

	16
	Люкс
	780
	17.03
	04 00
	18.03
	16 00

	17
	Апартаменти
	1300
	21.03
	03 00
	21.03
	20 00

	18
	Апартаменти
	1200
	17.03
	0600
	23.03
	19 00

	19
	Одномісний
	660
	20.03
	1400
	27.03
	14 00

	20
	Двомісний
	780
	8.03
	1200
	10.03
	12 00


Модуль 2. Організація операційної діяльності ресторанного бізнесу
Тема1. Вступ. Основні напрями розвитку ресторанного господарства
Практичне заняття 17
Тема  заняття: Організація роботи служби прийому та розміщення, бронювання послуг. Екскурсія на діюче підприємство готельного господарства. 

Мета: сформувати практичні навички щодо служб і відділів готельних комплексів, навчитись правильно організовувати роботу персоналу готелю.

Завдання 1.  Ознайомитись із закладом готельного господарства, службами прийому та розміщення гостей. 

Завдання 2. Скласти звіт з екскурсії до закладу готельного господарства.  

Методичні рекомендації: 

Оформити  звіт за таким зразком:

1. Назва закладу.

2. Основні служби в готелі, їх функції.

3. Особливості організації  адміністративно-управлінської служби.

4. Діяльність служби приймання та обслуговування.

Тема 2. Класифікація закладів ресторанного господарства
Практичне заняття 18
Тема заняття: Виконання технологічних операцій поверховим персоналом готелю

Мета: дослідити технологічні операції та цикли, набути практичних навичок,

щодо визначення технологічні операцій готельного циклу.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг 16.03.2004 р. (зі змінами від 19.10.2009 р.).

Завдання 1. Аналіз готельних технологій

Методичні рекомендації

Для виконання завдання необхідно користуючись конспектом лекцій охарактеризувати класифікацію технологічних циклів. Результати оформіть у таблицю:
	№
	Технологічні цикли
	Характеристика



	1

2

3

4
	
	


Завдання 2. Аналіз обслуговуючих технологічних операцій

Методичні рекомендації

Для виконання завдання необхідно користуючись конспектом лекцій охарактеризувати основні операції готельних циклів. Результати оформіть у таблицю:
	№
	Операція
	Характеристика



	1

2

3
	
	


Тема 3. Приміщення та обладнання для організації процесу обслуговування
Практичне заняття 19
Тема заняття: Виконання технологічних операцій поверховим персоналом готелю

Мета: дослідити технологічні операції та цикли, набути практичних навичок,

щодо визначення технологічні операцій готельного циклу.

Документальне, наочне і технічне забезпечення заняття

1.Конспект лекцій.

2. Правила користування готелями й аналогічними засобами розміщення та надання готельних послуг 16.03.2004 р. (зі змінами від 19.10.2009 р.).

Завдання 1. Аналіз технологічних операції технології прибирання

Методичні рекомендації

Для виконання завдання необхідно користуючись конспектом лекцій охарактеризувати технологічні операції технології прибирання. Результати оформіть у таблицю:
	№
	Операція
	Вид робіт

	1

2

3

4
	
	


Тема 4. Організація постачання в закладах ресторанного господарства.

Практичне заняття 20
Тема. Складання актів на виявлення відхилення в якості або кількості при прийманні продуктів, готової кулінарної та кондитерської продукції, напоїв.

Мета заняття: сформувати навички та уміння складати акти при вирішенні торговельно-виробничих ситуацій.

Наочне забезпечення заняття: бланки актів про виявлення відхилення в якості або кількості.

Зміст завдань:
1. Буфетник під час отримання плодів і фруктів з оптового плодоовочевого складу виявив: 20,0 кг свіжих абрико​сів, 15,0 кг яблук свіжих з ознаками гниття; 2,0 кг грибів маринованих (4 банки ємністю 0,5 л) без документа про якість. Проаналізуйте ситуацію та оформіть відповідні документи.

2. Під час приймання консервів із морепродуктів бармен виявив 5 банок з ознаками бомбажу. Постачальником є оптова фірма «Морячок». Проаналізуйте ситуацію та оформіть відпо​відні документи.

3. Бармен гриль-бару під час приймання охолоджених стейків форелі виявив нестачу 3,0 кг риби. Оформити акт відхи​лення в кількості під час приймання продукції.

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

· Приймання продукції проводиться за кількістю та якістю відповідно до чинних інструкцій і/або договору постачання.

· Приймання продукції за кількістю проводиться з то​варно-транспортними накладними, рахунками-фактурами шля​хом перерахування тарних місць, зважування і перерахування тарних місць, зважування тощо. Якщо товар надійшов у справній тарі, окрім перевірки ваги брутто заклад ресторанного господарства має право зажадати розкриття тари і перевірки ваги нетто.

· Маса нетто і кількість товарних одиниць перевіряються одночасно з розкриттям тари, але не пізніше 10 днів, а швидкопсувної продукції - не пізніше 24 годин з моменту приймання товару. Одночасно перевіряється маса тари. За неможливості зважити продукцію без тари (солоні огірки в бочках і т. ін.) маса нетто визначається як різниця між вагою брутто і тари. У разі розбіжності фактичної ваги тари результати перевірки оформляються актом, який має бути складений не пізніше 10 днів після її звільнення. На кожному тарному місці (ящику, флязі, коробці) має бути маркувальний ярлик із зазначенням дати, часу виготовлення і кінцевого терміну реалізації.

· При виявленні недостачі складається односторонній акт. Цей товар зберігається окремо; постачальник по швидкопсувних товарах викликається негайно після виявлення недостачі; по інших товарах - не пізніше 24 годин.

· Постачальник по швидкопсувних товарах зобов'язаний з'явитися протягом чотирьох годин після виклику, по інших - не пізніше наступного дня. Після завершення остаточного прий​мання складається акт у трьох екземплярах.

· Під час приймання товарів перевіряють їх якість; термін перевірки якості для швидкопсувних товарів - 24 години, для нешвидкопсувних - 10 днів.

· Приймання товарів за якістю проводиться за органолеп​тичними показниками (за виглядом, кольором, запахом,

смаком). При цьому перевіряють відповідність стандартам, технічним умовам (ТУ). До транспортних документів додаються сертифікати, посвідчення якості, де вказується дата виготов​лення, термін реалізації, назва фірми, гігієнічні сертифікати (із зазначенням допустимих і фактичних рівнів важких металів). У разі виявлення невідповідності якості у присутності поста​чальника складається акт про кількість недоброякісної про​дукції.

Контрольні запитання

1. У яких випадках складають акт на виявлення відхи​лення в якості під час приймання продовольчих товарів і кулі​нарної продукції?

2. Які правила приймання продовольчих продуктів у закладах ресторанного господарства?

3. Які правила приймання кулінарної продукції у філіях закладів ресторанного господарства?

4. Які вимоги до складання акту про відхилення в якості та кількості під час приймання товару?

Тема 5. Виробничий процес як основа формування закладу ресторанного господарства

Практичне заняття 21

Тема. Ознайомлення зі Збірником рецептур, техніко- технологічними картами, технологічними інструкціями. Ви​вчення їх структури. Складання плану-меню за завданням викладача.

1.Ознайомитись зі змістом Збірника рецептур.

2. Вирішити ситуації:

2.1. Рецептурою передбачено закладку огірків солоних для страви «Солянка збірна». У наявності огірки консервовані. Чи можна зробити взаємозаміну? Відповідь обґрунтуйте.

2.2. За рецептурою у страву «Язик відварний із соусом» передбачено закладку моркви, цибулі, кореня петрушки. Кухар вивів із рецептури корінь петрушки, а додав перець горошком і лавровий лист. Оцініть дії кухаря. Відповідь обґрунтуйте.

3. Ознайомтеся з технологічною інструкцією.
Розгляньте технологічну інструкцію на конкретний вид

продукції, дайте відповіді на запитання:

3.1. Які структурні елементи має технологічна інструкція?

3.2. На який вид продукції розповсюджується запропонована вам технологічна інструкція?

3.3. Ким розроблена технологічна інструкція?

3.4. Які розділи має основна частина технологічної інструкції?

4. Ознайомтесь із технологічною картою.

4.1. Візьміть дві технологічні карти: одну на страву, що виготовлена за Збірником рецептур, другу - на фірмову страву. Порівняйте їх, визначте відмінності.
4.2. Оформіть технологічну карту на одну із страв за вибором зі Збірника рецептур.

4.3. Розробіть рецептуру фірмової страви. Оформіть на неї технологічну карту.

Тема 6. Раціоналізація виробничого процесу

Практичне заняття 22

Тема. Складання графіків виходу на роботу обслуго​вуючого персоналу закладу ресторанного господарства згідно з чинним законодавством.

Мета заняття: формування навичок та умінь складання графіків виходу на роботу.

Наочне забезпечення заняття: Кодекс законів про працю України, Методичні рекомендації щодо застосування підсум​кового обліку робочого часу (Наказ Міністерства праці України від 19.04.2006 р. № 138); бланк - графік роботи (змінності) обслуговуючого персоналу (див. додаток 4).

Література: 2; 10; 14-15.

Зміст завдань

1. Гриль-бар працює з 11.00 до 21.30 без вихідних. За штатним розписом у барі працює два бармени та два офіціанти. Скласти графік роботи працівників. Охарактеризувати даний графік.

2. У їдальні пансіонату «Хвиля» працює вісім офіціантів і два адміністратори. Скласти графік роботи обслуговуючого персоналу, якщо їдальня працює з 9.00 до 19.30.

3. Піцерія працює з 10.10 до 21.00. Відвідувачів у торговельній залі піцерії обслуговують 4 офіціанти. У піцерії працюють два адміністратори. Скласти графік роботи для обслуговуючого персоналу піцерії.

4. У молочному барі працюють 4 офіціанти і 4 бармени. Режим роботи бару - з 11.00 до 22.00. Скласти графік роботи обслуговуючого персоналу.

5. Підприємство працює сезон (з 6 червня до 16 вересня поточного року) з 9.00 до 21.00 без перерви та вихідних. У залі працюють 8 офіціантів, для яких введено підсумковий облік робочого часу (на сезон). Складіть графік роботи офіціантів.

· Порахуйте кількість відпрацьованих годин за сезон кожним офіціантом, зробіть висновки.

· 6. Сезонне підприємство ресторанного господарства не має первинної профспілкової організації. Як бути з погоджен​ням графіку роботи працівників? Відповідь мотивуйте.

· МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

· Слід зазначити, що для встановлення розпорядку роботи у кожному закладі ресторанного господарства складається гра​фік роботи. Розрізняють денні, місячні та річні графіки.

· У денних графіках відбивається тривалість робочого дня, його початок і закінчення, час і тривалість обідньої перерви.

· У місячних графіках указуються: загальна кількість годин за місяць, чергування робочих днів і днів відпочинку.

· При виборі і складанні графіків враховують режим роботи закладу ресторанного господарства, графік завантаження торговельної зали.

· У закладах ресторанного господарства застосовують такі графіки виходу на роботу: лінійний, стрічковий (ступінчастий), підсумкового обліку робочого часу, двобригадний, комбінова​ний.

· Лінійний графік передбачає одночасний прихід і відхід з роботи всіх працівників виробництва.

· Стрічковий (ступінчастий) графік передбачає вихід на роботу працівників в різний час групами або поодинці відповідно до завантаження торговельного залу.

· Графік підсумкового обліку робочого часу застосовується у закладах ресторанного господарства з нерівномірним за​вантаженням в окремі дні тижня або місяця, коли неможливо встановити робочий день нормальної тривалості.

· Двобригадний графік є різновидом графіка підсумкового обліку робочого часу.

· Комбінований графік передбачає поєднання різних графі​ків і застосовується у закладах ресторанного господарства з подовженим робочим днем.

Тема 7. Організація роботи складського, тарного та транспортного господарства
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Тема заняття. Складання актів на виявлення відхилення в якості або кількості під час приймання продуктів, готової кулінарної та кондитерської продукцій, напоїв. Вирішення торговельно-виробничих ситуацій.

Мета заняття: сформувати практичні навички та уміння складання актів при вирішенні виробничих ситуацій.

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

Для отримання сировини та напівфабрикатів заклад рес​торанного господарства укладає договори з постачальниками. Крім того, бари згідно з договором отримують із доготівельних цехів ресторанів готову кулінарну і кондитерську продукцію.

Договір є основним документом, що визначає права й обов'язки сторін із постачання продовольчих товарів. У догово​рах указується кількість і якість товарів, що постачаються, їх асортимент, термін і спосіб постачання, порядок приймання та повернення тари, розрахунки. У договорі передбачається відпо​відальність сторін за невиконання умов договору.

Договір укладається двома сторонами - постачальником і закладом ресторанного господарства. Протягом терміну дії по​стачальник зобов'язується виготовити й доставити, а заклад ресторанного господарства - прийняти й сплатити кошти за сиро​вину, напівфабрикати, готову продукцію (для бару) у кількості й асортименті і за термінами відповідно до узгодженої сторонами специфікації. Загальна сума постачання визначається на основі щорічно узгоджених специфікацій і діючих цін.

Невід'ємними частинами договору є специфікація продо​вольчих товарів і сировини (звіряється щорічно), графік заве​зення та калькуляція вартості автопослуг (при доставці транспо​ртом постачальника).

У кінці договору вказуються юридичні адреси сторін. До​говір складається у двох примірниках і скріплюється підписами та печатками.

Опрацюйте акт приймання продукції (див. додаток 2).

Вирішіть торговельно-виробничі ситуації та складіть акт відхилення в якості та кількості під час приймання готової про​дукції.

Зміст завдань

Завдання 1. Ви працюєте барменом гриль-бару. Під час приймання партії курей - ЗО кг, виявили недостачу - 6,0 кг.

Як діяти у цій ситуації?

Оформіть акт на відхилення у кількості під час прийман​ня продукції.

Завдання 2. Бармен отримав згідно з договором яблучно- винограднй сік (20 банок по 3 л), але при відкритті тари з'ясу​валося, що він дуже кислий, з процесом бродіння та неприємним запахом.

Як діяти у цій ситуації?

Оформіть акт на відхилення в якості під час приймання продукції.

Завдання 3. Вирішити ситуації за завданням викладача.

Тема 8. Організація та технологія обслуговування в закладах ресторанного господарства при готелях
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Тема. Ознайомлення з договором на постачання мате​ріально-технічних засобів. Складання актів на виявлення відхи​лення в якості або кількості при прийманні матеріально-тех​нічних засобів.

Мета заняття: ознайомитися з номенклатурою мате​ріально-технічного забезпечення, організацією постачання мате​ріально-технічних засобів; набути навичок та умінь складання актів на виявлення відхилень в якості та кількості під час приймання матеріально-технічних засобів.

Наочне забезпечення заняття: «Рекомендовані норми технічного оснащення закладів ресторанного господарства від 3.01.2003 р., затверджені наказом Міністерства економіки України № 2; «Норми оснащення підприємств ресторанного господарства посудом, столовими наборами, меблями і кухон​ним інвентарем» від 9.02.1973 р., затверджені Міністерством торгівлі СРСР від 1.01.1987 р.; Витяг СанПін 42-123-5777-91 від 19.03.91 р. - Додаток 8 «Норми санітарного одягу, санітарного взуття і санречей для працівників»; бланки актів приймання продукції (товарів) за кількістю та якістю.

Література: 2-5; 9-15; 20.
Зміст завдань

1. Опрацювати зміст і структуру договору на постачання матеріально-технічних засобів у заклад ресторанного госпо​дарства.

2. Згідно з договором компанія «Ліга-Нова» зобов'язалась поставити меблі для торговельної зали ресторану «Троянда». Після приймання з'ясувалося, що один стіл і три стільці поламані, не складаються. Скласти акт приймання продукції (товарів) за кількістю та якістю (див. додаток 1).

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

Господарські відносини між постачальниками і одержу​вачами грунтуються на договорах постачання.

Договір постачання є основним документом, що регла​ментує права та обов'язки сторін з постачання всіх видів продукції. Це є письмова угода, у якій постачальник зобов'я​зується у встановлені строки поставляти певну кількість товарів необхідного асортименту і якості, а покупець - приймати замовлення та оплачувати.

У договорі зазначаються такі реквізити:

· найменування, кількість і асортимент товарів;

· якість, сортність та комплектність товарів;

· загальний строк дії договору і строки постачання;

· ціни на товари і загальна сума договору;

· вимоги, які ставляться до тари й упаковки;

· порядок і форми розрахунків;

· платіжні та поштові реквізити постачальника і одер​жувача;

· інші умови, які постачальник і одержувач визнають за необхідне передбачити в договорі.

Договір оформлюють відповідно до встановленої форми на спеціальних бланках у двох екземплярах і скріплюють підписами керівників організацій та печатками.

Матеріально-технічні засоби, що надійшли до закладу, приймаються матеріально-відповідальною особою.

Приймання проводиться за кількістю та якістю відпо​відно до чинних інструкцій і/або договору постачання.

Якщо в процесі приймання було виявлено нестачу або надлишок, неналежну якість, то в основних супровідних документах (рахунках-фактурах, накладних) робиться відмітка й складається акт про встановлення розбіжностей при прийманні продукції за кількістю та якістю.

Контрольні запитання

1. Який перелік теплового устаткування повинен мати заклад ресторанного господарства типу «ресторан» згідно з рекомендованими нормами технічного оснащення устат​кування?

2. Яке призначення договору?

3. Які основні реквізити договору?

4. Як визначають потребу закладу ресторанного госпо​дарства у спецодязі?

5. Який документ складають при прийманні матеріально- технічних засобів у випадку відхилення в кількості?

______________________
* Індекс структурного підрозділу відповідно до наказу ректора «Про затвердження організаційної структури Державного університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 22.06).

** Індекс освітньої програми відповідно до наказу ректора «Про індексацію освітніх програм Державного університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 122.00.1/Б).
*** Шифр освітньої компоненти в освітній програмі (наприклад, ОК1).
