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1.   ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа производственной  практики является частью основной профессиональной образовательной программы, разработанной  в соответствии с ФГОС по специальности  СПО  43.02.01   Организация обслуживания в общественном питании (приказ Министерства образования  и науки РФ   №  330 от 13  апреля  2010 г.)                                        

1.2. Цели и задачи производственной  практики

Целью  производственной практики является:

- формирование общих и профессиональных компетенций;

-  комплексное освоение обучающимся  видов профессиональной деятельности:

4.3.1. Организация питания в организациях общественного питания.

4.3.2. Организация обслуживания в организациях общественного питания.

4.3.3. Маркетинговая деятельность в организациях общественного питания.

4.3.4. Контроль качества продукции и услуг общественного питания.

4.3.5. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (приложение к ФГОС) по специальности  СПО  43.02.01   Организация обслуживания в общественном питании 

Рекомендуемое количество часов на освоение  производственной  практики:                   36 часов

                  3. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ   ПРАКТИКИ

	Наименование профессионального модуля, тем
	          Содержание учебного материала


	Объём 

 часов



	ПМ. 04
	Контроль качества продукции и услуг общественного питания.
	

	Тема1. Контроль за соблюдением требований нормативных документов и правильность проведения измерений при отпуске продукции и оказании услуг
	Обучающийся должен иметь практический опыт: 
контроля соблюдения требований нормативных документов,   

наличия поверенных средств измерения и правильности проведения измерений при производстве продукции и оказании услуг;
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	- Ознакомление с организационно-правовой деятельностью предприятия;

-работа на весоизмерительном оборудовании в соответствии с техническими паспортами 

-работа с поверочными средствами  измерений: графиками  поверки; средствами  измерения, подлежащих поверке; поверочными схемами; средствами поверки и калибровки, эталонной базы, порядком проведения поверки,
методами поверки;

-документальное оформление результатов поверки: 

· поверительных клейм, свидетельств
·  анализ эффективности использования  единиц, средств  измерения и заключения договоров.

· анализ  методов измерений, применяемых на предприятиях общественного питания.                                                                                                                                            
· анализ работы по организации поверки Си.
	

	Тема № 2. Использование  средств стандартизации и организация государственного контроля за соблюдением требованием технических регламентов

	Обучающийся  должен  иметь  практический опыт:

контроля соблюдения требований нормативных документов,   

наличия поверенных средств измерения и правильности проведения измерений при производстве продукции и оказании услуг;
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	-работа с технической  и  технологической документацией, применяемых на предприятиях о.п.;

-анализ структуры стандартов разных категорий; 

-выявления отличий НД по ГСС в зависимости от уровневых систем;

-участие в разработке организационно-методических и нормативных документов для решения отдельных задач;

-участие в порядке формирования нормативной базы центра.               
-использование  правовой базы стандартизации;

-участие в порядке осуществления Государственного контроля(надзора) за соблюдением требований технических регламентов.

-участие в организации проведения сертификации согласно правил:

-Заполнение заявки;

-Выбор схемы;

-Подбор документов;

-Проведение испытаний;

-Получение сертификата

-участие в проведении сертификации СМК предприятий и организации.

-участие в аккредитации испытательной лаборатории

–работа со схемами сертификации, используемых на предприятиях общественного питания;

-контроль качества обслуживания посетителей;

-определение  типа и класса предприятий общественного питания;

-Составление  технологических  карт, технико - технологических карт и СТП.

-Сбор данных о назначенной для изучения продукции (услуге): технических  условий на       производство продукции (оказание услуги); технических  регламентов,       стандартов, договоров, устанавливающих  требования к продукции (услуге);

-расчёт экономической эффективности стандартизации;

-Анализ работы по организации Государственного контроля за соблюдением обязательных требований ТР 
-Анализ пригодности стандартов и технических регламентов на пищевые продукты для целей добровольной и обязательной сертификации. 

-Анализ соблюдения правил проведения сертификации 
Сбор статистических  данных результатов контроля качества продукции (услуги);

протоколов испытания продукции (услуги) и актов по результатам работы комиссий;

сертификатов  на сырье и приобретаемые полуфабрикаты (исходные материалы);

заключения (сертификатов) санитарно-эпидемиологических, пожарных и экологических служб.
-определение  типа и класса предприятий общественного питания.

-оценка соответствия фактического уровня качества услуг конкретного предприятия   установленным требованиям: (по обязательным требованиям: безопасности, охраны окружающей среды,  функциональной пригодности, социальному назначению, эргономике, технологичности, эстетики, наличию медицинских книжек).
	

	
	
	2

	Тема №3 Производственный контроль продукции в организациях общественного питания 
	Обучающийся  должен  иметь  практический опыт:

участия в проведении производственного контроля качества продукции в организациях общественного питания;

контроля наличия и правильности оформления документов, подтверждающих соответствие;
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	Участие в проведении производственного контроля качества продукции и услуг на П.О.П.: входного, операционного, приемочного 

-Проведение бракеража готовой продукции и заполнение соответствующей НД (заполнение бракеражного журнала);

-Идентификация готовой продукции П.О.П. в соответствии с нормативной технологической документацией (технологические карты, технико-технологические  карты, калькуляционные карты)(алкогольных напитков, кулинарной продукции.
	

	Тема № 4. Контроль качества услуг общественного питания 
	Обучающийся  должен  иметь  практический опыт: участия в проведении производственного контроля качества  услуг в организациях общественного питания;
контроля наличия и правильности оформления документов, подтверждающих соответствие;
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	-работа с различными    видами  и средствами фальсификации  услуг ПОП.                                                                                                                                             –проведение  фальсификации продукции органолептическим и измерительным методами испытаний.

-составление плана  мероприятий   по предотвращению фальсификации  с видами ответственности за фальсификацию по Федеральным законам.  
	

	Всего:
	36


Преподаватель  спец.дисциплин               -  Е. А. Горлова

Преподаватель спец.дисциплин               -   В. С..Нуйкина

 4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

4.1. Общие требования к организации производственной практики 

Производственная практика обучающихся осуществляется  на  предприятиях  общественного питания с. Б-Нагаткино: кафе «Микс», «Уют» и предприятиях г. Ульяновск  в соответствии с договорами  об оказании образовательных  услуг между  Областным образовательным учреждением среднего профессионального образования техникумом технологии и сервиса в  Б-Нагаткино и  предприятиями  общественного  питания.

Своевременно издаются приказы о проведении учебной  практики, договора, отзывы руководителей практики, отчёты о прохождении  учебной практики. Проводится инструктаж по технике и пожарной безопасности, медицинский осмотр обучающихся.

4.2. Характеристика рабочих мест (на которых обучающиеся будут проходить практику):

	Наименование цехов, участков
	Оборудование
	Применяемые инструменты (приспособления)

	Производственные   цеха,    Холодный цех,              Складские помещения,   Отдел сбыта
	Весоизмерительное оборудование
	Технические паспорта            Таблицы перевода систем единиц

	Администрация,                     Отдел реализации,             Юридический отдел
	          -

   
	Нормативно-техническая документация: технические регламенты, стандарты, ТУ, сертификаты


4.3.Информационное обеспечение обучения.

Основные источники: 

Федеральные законы

1.Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ "О техническом регулировании" (с изменениями от 9 мая 2005 г., 1 мая, 1 декабря 2007 г., 23 июля 2008 г., 18 июля 2009 г., 23 ноября 2009 г., 30 декабря 2009 г.) 

2.« Об обеспечении единства измерений» от 26 июня 2008 года № 102-ФЗ.

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2004 г. № 294 "О Федеральном агентстве по техническому регулированию и метрологии" (с изменениями от 27 октября 2004 г., 5 сентября 2006 г., 5 июня 2008 г., 7 ноября 2008 г., 27 января 2009 г., 15 июня 2009 г.). 

4.Постановление Правительства Российской Федерации от 10 ноября 2003 г. № 677 "Об общероссийских классификаторах технико-экономической и социальной информации в социально-экономической области" (с изменениями от 4 августа 2005 г., 23 ноября 2006 г., 8 декабря 2008 г.)

5.Постановление Правительства Российской Федерации от 25 сентября 2003 г. N 594 "Об опубликовании национальных стандартов и общероссийских классификаторов технико-экономической и социальной информации" (с изменениями от 2 августа 2005 г., 29 декабря 2007 г.)

6. Закон РФ «О защите прав потребителей» с изм.

7.«О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» Федеральный закон от 30.03.1999 N 52-ФЗ (ред. от 30.12.2008).

8.«О качестве и безопасности пищевых продуктов» - ФЗ-29 от 02.01.2000 с изм.  

9. « О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при  проведении государственного контроля (надзора)» от 08.08.2001 г. № ФЗ-134 с изм.

Основная

1. Лифиц И. М. Основы стандартизации, метрологии и управление качеством товаров.    – М.: изд.: ЮНИТИ, 2008.-412c.

2.Николаева М.А. Техническое регулирование и стандартизация. - М: ОЦПКРТ, 2006. -208c.

3 Николаева М.А. Основы метрологии. - М.: ОЦПКРТ, 2006.- 72c.

    4. Николаева М.А. Оценка и подтверждение соответствия.-М.: ОЦПКРТ, 2006.56 с     

    5. Мглинец А.И., Ловачева Т.Н., Справочник технолога общественного питания . -М.: Колос, 2006г., 416с. 

6. Николаева М.А., Личников Д.С. Идентификация и фальсификация пищевых продуктов.- М .: Экономика, 2004г., 106с.

7. Чепурной И.П. Идентификация и фальсификация пищевых  продуктов.- М. Издательский дом «Дашков и К», 2004г. 

Дополнительные источники

1..ГОСТ Р 1.0 - 2004 Стандартизация в Российской Федерации. Основные положения. -М.: ИПК Изд-во стандартов, 2005.

2.ГОСТ Р 1.2 - 2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальной Российской Федерации. Правила разработки, утверждения, обновления и отмены. -М.: ИПК Изд-во стандартов, 2005.
3.ГОСТ Р 1.4 - 2004 Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты организации Общие положения - М.: ИПК Изд-во стандартов, 2005.
4. ГОСТ Р 1.8- 2004 Стандарты межгосударственные. Правила проведения в Российской Федерации работ по разработке, применению, обновлению и прекращению применения. - М.: ИПК Изд-во стандартов, 2005.
5. ГОСТ Р 1.9 - 2004 Знак соответствия национальным стандартам Российской Федерации. Изображение. Порядок применения. -М.: ИПК Изд-во стандартов, 2005.
6.ГОСТ Р 1.10 - 2004 Правила стандартизации и рекомендации по стандартизации. Порядок разработки, утверждения, изменения, пересмотра и отмены. - М,: ИПК Изд-во стандартов, 2005.
7.ГОСТ Р 1.12 - 2004 Стандартизация в Российской Федерации. Термины и определения. - М.: ИПК Изд-во стандартов, 2005.
8.Правила по сертификации. Система сертификации ГОСТ Р. Правила функционирования системы добровольной сертификации услуг. Утверждены Госстандартом России 21.08.2003 № 97
9.OK (MK ИСО/ИНФКО МКС) 001-2000. Общероссийский классификатор стандартов ГОСТ Р 8.563-96 Государственная система обеспечения измерений. Методика выполнения измерений.
10.Правила по проведению сертификации в Российской Федерации. Постановление. Госстандарта России 10.05.2000 № 26
11.ПР 50.2.003-94. ГСИ. Порядок осуществления государственного метрологического надзора за количеством товаров, отчуждаемых при совершении торговых операций. 
12.ГОСТ 2.114-95 Технические условия (общие правила построения, изложения, оформления, согласования и утверждения технических условий на продукцию).
13.ГОСТ Р ИСО 9000-2001 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь.
14.ГОСТ Р ИСО 9000-2001 Система менеджмента качества. Основные положения и словарь.

15.Правила оказания услуг общественного питания: Утв. Постановлением Совета Министров Правительства Российской Федерации от 15. 08. 97 №1036 с изменениями и дополнениями от 21. 05. 2001 за № 389

16.ГОСТ Р 50647-94 «Общественное питание. Термины и определения»

17.ГОСТ Р 50762-2007 «Услуги общественного питания. Классификация предприятий общественного питания».

18.ГОСТ Р 50763-2007 "Услуги общественного питания. Продукция общественного питания, реализуемая населению. Общие технические условия".

19ГОСТ Р 50935-96 «Общественное питание. Требования к обслуживающему персоналу»

20.ОСТ 28-1-95 «Общественное питание. Требования к производственному персоналу»

21.Временный порядок сертификации услуг общественного питания. Рекомендации: Утв. Постановлением Госстандарта России, Роскомторга, Госсанэпиднадзора России 18. 01. 95 №4/3/3

22.СанПиН 2. 3. 6. 1079-01. Санитарно- эпидемиологические требования к организациям общественного питания, изготовлению и обороту способности в них продовольственного сырья и пищевых продуктов

23.СанПиН 42-123-4117-86 Санитарные правила. Условия, сроки хранения особоскоропортящих продуктов 

24.СП 1. 1. 1058-01 Организация и проведение производственного контроля за соблюдением санитарных правил и выполнением санитарно-противоэпидемилогических (профилактических) мероприятий.

25.Порядок проведения санитарно-эпидемиологической экспертизы продукции/ Утв. Приказом Минздравом  РФ  от 15.08.01 № 325.

26.Козлова А. В. Стандартизация в общественном питании М.: Мастерство, 2001 . -160c. 

27.Журнал   «Стандарты и качество»   

Интернет-ресурсы:

1. Резолюция всероссийского форума "Реформа технического регулирования в     России: идеология и практика реализации" (Internet-сайт: http://www.rabotodateli.ru/teh/203.html) 

2. Олефирова А.П. Подтверждение соответствия: Учебное пособие (http://window.edu.ru/window_catalog/files/r48579/mtdukm71.pdf) 

3. Олефирова А.П. Сертификация услуг: Учебное пособие     (http://window.edu.ru/window_catalog/files/r40669/mtdukm47.pdf)  http://protect.gost.ru/

4. www.gost.ru (Федеральное агентство по техническому  регулированию и метрологии) .http://www.gost.ru/wps/portal/pages.Sitemap.

IV. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ      ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Контроль и оценка результатов освоения программы производственной  практики осуществляется преподавателем профессионального цикла  в процессе проведения занятий, а также выполнения учащимися учебно-производственных заданий.

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Уметь: контролировать соблюдение требований нормативных

документов и правильность проведения измерений при отпуске продукции

и оказании услуг. ПК  4.1  
	-владение знаниями и умениями проведения  контроля за соблюдением требований нормативных документов и  последовательности  проведения измерений при отпуске продукции и оказании услуг.
	-Анализ  отчета;             - решение  ситуационных задач;                     - наблюдение и оценка выполнения практических действий.

	Уметь: проводить производственный контроль продукции

в организациях общественного питания. 

ПК  4.2
	- знание нормативно – правовой базы проведения  производственного контроля в организациях общественного питания.

 -соблюдение  последовательности методики производственного контроля продукции в организациях общественного питания.
	- анализ результатов отчета;

- решение ситуационных задач;

-  наблюдение и оценка выполнения практических действий.



	Уметь: Проводить контроль качества услуг общественного питания. 

ПК 4.3
	-владение знаниями и умениями проведения контроля качества услуг общественного питания.
	- анализ результатов отчета;                                                 - решение ситуационных задач;                    - наблюдение и оценка выполнения практических действий

	Промежуточная аттестация
	зачет
	


 УТВЕРЖДАЮ

Зам. директора  по УПР ОГБОУ СПО ТТиС

_______________ Л.Н.Балакина

« ____» ________ 20__г.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
	Общая  характеристика  объектов  или рабочих  мест
	Тема  программы
	Учебные  работы
	Разряд работы
	Рабочая  норма  времени, ч
	Примечания

	Производственные цеха
	Тема1. Контроль за соблюдением требований нормативных документов и правильность проведения измерений при отпуске продукции и оказании услуг


	Характеристика  предприятия:

структура, функции подразделений.

Выбор методов измерений.

Выявление погрешностей СИ и причин их устранения

Анализ используемых средств измерения.

Анализ документации по 

организации поверки СИ
	
	6
	

	Деятельность менеджера в области сбыта
	Тема № 2. Использование  средств стандартизации и организация государственного контроля за соблюдением требованием технических регламентов

	Анализ используемой на производстве нормативной и технологической документации. Участие в разработке технико-технологических карт и СТП. 

Анализ систем качества
	
	12
	

	Юридический отдел
	
	Анализ соблюдения  правовой базы стандартизации;

 -анализ  актов проверки и работ по выполнению предписаний инспекторов - анализ соблюдения требований ФЗ «О техническом регулировании» , «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора)».
	
	2
	

	
	
	Анализ ответственности юридических и физических лиц за санитарные правонарушения, за невыполнения решений органов Росстандарта РФ, соблюдение требований действующего законодательства и нормативных документов, а также обязательных требований, установленных техническими регламентами, стандартами, положениями договоров.
	
	2
	

	Юридический отдел
	
	Анализ изменений в правовой базе стандартизации,

Соблюдение требований ТР на производстве.
	
	2
	

	Отдел сбыта
	
	Анализ  качества выпускаемой продукции в соответствии с ГОСТами. 

Выявление фальсификации сертификатов

Анализ стандартов на их пригодность для целей обязательной сертификации
	
	2
	

	Юридическй отдел
	
	Анализ соблюдения правил сертификации на предприятии.
	
	2
	

	
	
	- оценка соответствия фактического уровня качества услуг конкретного предприятия   установленным требованиям: (по обязательным требованиям: безопасности, охраны окружающей среды,  функциональной пригодности, социальному назначению, эргономике, технологичности, эстетики, наличию медицинских книжек).

-выявление  идентифицирующих признаков, определяющих тип и

класс предприятия, установление  их соответствия требованиям ГОСТ
	
	2
	

	Складское хозяйство

Производ-ственные цеха

Испытательные лаборатории

Торговый зал 
	Тема №3 Производственный контроль продукции в организациях общественного питания 


	-Изучение правовой базы контроля качества (Конституция РФ, Гражданский кодекс РФ, Федеральные Законы «О защите прав потребителей», «О качестве и безопасности пищевых продуктов», «О техническом регулировании».(не надо)
-Проведение входного контроля качества сырья, полуфабрикатов, продукции.

- Отбор проб (алкогольной и кулинарной продукции), оформление бракеражного  журнала. 

-Проведение операционного, приемочного контроля качества продукции.

-Проведение анализов сырья, полуфабрикатов, готовых изделий на соответствие их  ГОСТам, ОСТам, рецептурам.

-Определение энергетической ценности рациона питания.

-Заполнение контрольного журнала предприятия.

-Контролирование услуг по организации потребления продукции и обслуживания и соответствие их с типом предприятия.
	
	   6
	

	Складское хозяйство

Производ-ственные цеха.

Испытательные лаборатории

Торговый зал.
	
	-Установление соответствия наименования товара, указанного на маркировке и в сопроводительных документах, предъявляемым к нему требованиям  (Ознакомление с товарно-сопроводительными документами). 

-Отбор проб.

-Проведение органолептической оценки качества кулинарной продукции 

-Определение физико-химических показателей качества кулинарной продукции. 

-Определение выхода блюд.
	  
	
	

	Производственные цеха.

Испытательные лаборатории

Торговый зал.
	Тема № 4.
Контроль качества 
услуг 
общественного 
питания 

	- выполнение работ на измерительных приборах в соответствии с технической документации на измерительные приборы.

- работа с нормативными документами регламентирующие меры предупреждения фальсификации.

-Приобретение профессиональных компетенций с целью повышения квалификации специалистов системы общественного питания. 
	
	12
	

	Всего:
	36
	
	


5. Контроль и оценка результатов освоения программы производственной практики - осуществляется мастером производственного обучения/преподавателем профессионального цикла и экспертной комиссией в процессе проведения занятий, а также выполнения обучающимися производственных заданий  одновременно с оценкой сформированности  профессиональных и общих компетенций по итогам изучения профессионального модуля и в целом по профессии.  Формы и методы контроля определяются образовательным учреждением.

Производственная практика является последним этапом изучения профессионального модуля и завершается  выполнением  обучающимся   практической квалификационной работы по виду деятельности.

Освоение программы производственной практики завершается выполнением выпускной практической квалификационной работой по профессии, которая должна предусматривать сложность работы не ниже разряда по профессии рабочего, предусмотренного ФГОС.

6. Приложение: квалификационная характеристика профессии.

Разработчики: 


ТТиС ________                              преподаватель                                   Горлова Е.А ____

  (место работы)                        (занимаемая должность)                (инициалы, фамилия)
ТТиС ________                              _преподаватель                      Нуйкина В.С.-____

  (место работы)                        (занимаемая должность)                (инициалы, фамилия)

Эксперты: 

Должностная инструкция менеджера ресторана

                                                                                                                                      Утверждаю:

                                                                                                                    Генеральный директор

                                                                                                        Ф.И.О.________________

                                                                                                      «_____»_______ ____ г.

1. Общие положения

1.1. Менеджер ресторана относится к категории руководителей.

1.2. Менеджер ресторана назначается на должность и освобождается от нее приказом руководителя предприятия.

1.3. Менеджер ресторана подчиняется непосредственно руководителю предприятия или его заместителю.

1.4. На время отсутствия менеджера ресторана его права и обязанности выполняет лицо, назначенное в установленном порядке. 

1.5. На должность менеджера ресторана назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (по специальности менеджмент) или высшее профессиональное образование и дополнительную подготовку в области менеджмента, стаж работы по специальности не менее 2 лет.

1.6. Менеджер ресторана должен знать:

— основные нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность предприятий общественного питания;

— основы менеджмента и его основных функций (планирование, организация, мотивация и контроль);

— теорию управления производством и оказания ресторанных услуг;

— основы экономики, маркетинга и логистики в ресторанной индустрии;

— товароведение;

— состояние и тенденции развития рынка ресторанных услуг и поставщиков продукции;

— основы делопроизводства и оформления документов;

— основы финансового менеджмента и бухгалтерского учета;

— принципы и методы управления товарными запасами;

— основы бизнес-планирования;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— должностные обязанности персонала;

— основы кадрового менеджмента;

— методы обучения персонала на рабочем месте;

— структуру и планировку ресторана;

— теорию организации обслуживания посетителей ресторана;

— методы изучения вкусов и потребительских предпочтений посетителей ресторана;

— принципы и методы работы с жалобами и предложениями посетителей;

— методы контроля качества обслуживания посетителей;

— оптимальные параметры светового и температурного режима в помещении ресторана;

— правила эксплуатации обогревательных приборов и кондиционеров;

— правила подготовки ресторана к обслуживанию;

— правила сервировки столов и оформления барной стойки;

— стили, виды и методы обслуживания посетителей ресторана;

— ассортимент и характеристику основных моющих и дезинфицирующих средств;

— правила уборки различных видов мебели;

— перечень услуг, предлагаемых в ресторане;

— санитарные правила и гигиенические нормативы (применительно к работе ресторана);

— правила пожарной безопасности, охраны труда, производственной санитарии;

— внутренние стандарты одежды (униформы);

— принципы формирования и актуализации меню; 

— правила учета, мойки и хранения посуды, столовых приборов;

— правила приемки и учета продукции;

— правила оформления первичной документации;

— порядок учета товарно-материальных ценностей и отчетности;

— правила инвентаризации;

— правила хранения, подготовки к продаже и подачи напитков, готовых блюд и фасованных продуктов; 

— технологию приготовления профессиональных заготовок (льда, гарниров, украшений и т. д.);

— профессиональную терминологию;

— ассортимент и назначение посуды, столовых приборов;

— краткие характеристики, правила и особенности подачи спиртных напитков;

— правила подачи табачных изделий и замены пепельниц;

— основы межличностного общения, правила протокола и этикета;

— психологию продаж;

— правила и особенности подачи смешанных напитков (коктейли, пунши);

— правила и температурный режим подачи прохладительных напитков, соков, минеральной воды;

— особенности обслуживания отдельных категорий посетителей (подростков, семей с детьми, инвалидов, пожилых людей);

— способы принятия оплаты (наличные деньги, кредитные карты); 

— правила кассовых операций;

— правила поведения в конфликтных ситуациях;

— передовой отечественный и зарубежный опыт ресторанной индустрии;

— основы, принципы и виды рекламы;

— основы трудового законодательства;

— основы научной организации труда;

— правила и нормы охраны труда;

— формы и правила оформления отчетности и внутренней документации.

1.7. Менеджер ресторана руководствуется в своей деятельности:

— законодательными актами РФ;

— Уставом компании, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами компании;

— приказами и распоряжениями руководства;

— настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности менеджера ресторана

Менеджер ресторана выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Планирует, организует и контролирует работу ресторана (организация взаимодействия всех структурных подразделений ресторана; рациональная организация труда персонала ресторана; обеспечение и контроль наличия необходимых запасов товарно-материальных ресурсов; контроль технического состояния технологического оборудования; ведение учетной и отчетной документации; соблюдение правил охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, санитарных правил и гигиенических нормативов).

2.2. Планирует и рационально организует рабочее время персонала (составление графиков и расписания работы; использование методов и принципов научной организации труда). 

2.3. Рассчитывает потребности ресторана в продуктах и иных товарно-материальных ценностях, планирует и организует его материально-техническое обеспечение (анализирует потребности ресторана в ресурсах с учетом состояния и тенденций развития рынка ресторанных услуг и потребительского спроса; маркетинговый анализ рынка поставщиков; контроль сроков, объемов и качества приобретаемой продукции; анализ соотношения «цена — качество товара»). 
2.4. Контролирует качество обслуживания посетителей ресторана. 
2.5. Управляет персоналом (прием и расстановка кадров; распределение обязанностей и делегирование полномочий; повышение трудовой мотивации на основе использования современных социально-психологических методов управления и совершенствования системы материального стимулирования; планирование, организация и контроль эффективности обучения персонала, в т. ч. на рабочих местах; развитие внутрикорпоративной культуры и служебной этики; аттестация персонала ресторана). 

2.6. Организует делопроизводство, своевременное и качественное оформление документации и статистической отчетности (разработка и совершенствование нормативной и технологической документации, включая внутренние стандарты, инструкции, правила и т. д.; сбор, компьютерная обработка и анализ производственной информации; подготовка статистических отчетов, информационных материалов и т. д.). 

2.7. Планирует, организует и контролирует эффективность рекламных мероприятий. 

2.8. Обеспечивает прибыльность ресторана на основе грамотной маркетинговой политики и наиболее полного удовлетворения потребностей посетителей. 

2.9. Оптимизирует расходы при ведении бизнеса.

2.10. Формирует положительный имидж ресторана (повышение и контроль качества и культуры обслуживания посетителей ресторана; создание приятной и дружелюбной атмосферы; изучение потребительских предпочтений посетителей ресторана; подготовка предложений и их реализация по улучшению обслуживания посетителей; установление и расширение связей с общественностью и средствами массовой информации; учет и анализ жалоб, претензий и пожеланий посетителей; устранение недостатков в работе ресторана; соблюдение правил протокола и этикета). 

3. Права менеджера ресторана

Менеджер ресторана имеет право:

3.1. Отдавать распоряжения, обязательные для исполнения подчиненными ему работниками.

3.2. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своей деятельности.

3.3. Вносить предложения руководству по поощрению и наложению взысканий на работников предприятия по своей деятельности; 
3.4. Вносить предложения по развитию и совершенствованию деятельности предприятия.
3.5. Запрашивать у руководства, получать и пользоваться информационными материалами и нормативно-правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей.
3.6. Принимать участие в совещаниях, на которых рассматриваются вопросы, связанные с его работой.
3.7. Проходить в установленном порядке аттестацию с правом на получение соответствующей квалификационной категории. 
3.8. Повышать свою квалификацию.


4. Ответственность менеджера ресторана

Менеджер ресторана несет ответственность за:

4.1. Осуществление возложенных на него должностных обязанностей.

4.2. Организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений вышестоящего руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности.

4.3. Рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых ресурсов.
4.4. Соблюдение правил внутреннего распорядка, санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности. 

4.5. Ведение документации, предусмотренной должностными обязанностями.

4.6. Предоставление в установленном порядке статистической и иной информации по своей деятельности.

4.7. Соблюдение трудовой дисциплины и выполнение должностных обязанностей подчиненными ему работниками.

4.8. Готовность к работе в чрезвычайных ситуациях.
