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ВВЕДЕНИЕ
 Методические рекомендации предназначены для определения обязательных требований, правил и рекомендаций при подготовке и выполнении курсовой работы по МДК.05.01 Управление структурным подразделением организации, ПМ.05 Организация работы структурного подразделения.  
Ознакомление с рекомендациями позволит обучающимся представить структуру курсовой работы, избавит от непродуктивных подходов и ошибок, предоставит возможность сориентироваться в материале, грамотно и осмысленно его преподнести, провести исследование и продемонстрировать степень профессиональной подготовки в освоения общих и профессиональных компетенций.
 Методические рекомендации содержат:
- перечень тем курсовых работ;
- требования к выполнению и оформлению курсовой работы;
- последовательность и рекомендации по выполнению работы;
- критерии оценки курсовой работы и порядок ее защиты;
- алгоритм выполнения работы;
- приложения для выполнения и оформления учетно–отчетной документации.
 Оценка выполнения курсовой работы является одним из критериев в определении уровня профессиональной подготовки обучающихся и их соответствия требованиям, установленным ФГОС СПО по специальности 19.02.03 Технология хлеба, кондитерских и макаронных изделий.
1. Общие положения
1.1. Цели и задачи выполнения курсовой работы
Учебным планом специальности 19.02.03 Технология хлеба, кондитерских и макаронных изделий предусмотрено выполнение курсовой работы по МДК.05.01 Управление структурным подразделением организации, ПМ.05 Организация работы структурного подразделения.  
Выполнение курсовой работы является самостоятельной работой обучающихся, характеризующей уровень усвоения теоретических знаний и практических навыков профессиональной подготовки.
Написание и защита курсовой работы является завершающим этапом изучения МДК 05.01 Управление структурным подразделением организации.
Выполнение курсовой работы ставит следующие цели: 
- систематизация, закрепление и расширение полученных во время изучения междисциплинарного курса теоретических знаний, практических умений в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация работы структурного подразделения;
- закрепление умений использовать нормативно-технологическую документацию, справочную литературу;
- применение полученных компетенций, практического опыта при решении разрабатываемых в курсовой работе теоретических и практических вопросов;
- формирование практических интересов обучающихся, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности с учетом современных требований к специалистам;
- подготовка к государственной итоговой аттестации.
Задачами курсовой работы являются:
           - теоретическое обоснование актуальности и значимости исследуемой проблемы;
           - систематизация теоретических знаний и применение полученных компетенций, практического опыта при решении рассматриваемых в курсовой работе теоретических и практических вопросов;
          - всесторонний и глубокий анализ и обобщение собранного фактического материала на основе творческого использования накопленных навыков практической работы;
         - разработка и обоснование рекомендаций и конкретных практических предложений по совершенствованию организации работы структурного подразделения предприятия общественного питания.
Перед началом выполнения курсовой работы, обучающийся должен внимательно ознакомиться с целями и задачами курсовой работы, порядком ее выполнения и защиты, требованиями к оформлению.
1.2. Выбор темы курсовой работы
Каждому обучающемуся предоставлено право самостоятельного выбора темы курсовой работы на основе тематики, разработанной преподавателями цикловой комиссии. Тема курсовой работы может быть предложена самим обучающимся, при условии обоснования ее целесообразности и соответствия целям и задачам профессиональной подготовки специалистов.  Перечень тем курсовых работ приведен в приложении Г.
Закрепление за обучающимся тем курсовых работ утверждается заместителем директора по учебной работе. Каждому обучающемуся выдается задание для курсовой работы, подписанное руководителем. Образец задания представлен в приложении Б.  Любое изменение тем курсовых работ после их утверждения и выдачи задания не допускается. Срок выполнения курсовой работы определен графиком учебного процесса.
По согласованию с преподавателем обучающийся уточняет круг вопросов, подлежащих изучению, определяет структуру работы и последовательность её выполнения, сроки выполнения отдельных этапов, необходимые источники, исходные данные и пр.
2. Требования к структуре и содержанию курсовой работы
По содержанию курсовая работа по МДК.05.01 Управление структурным подразделением организации носит практический характер, с учетом выбранной темы, уровня компетентности и индивидуальных способностей обучающегося. По объему курсовая работа должна быть не менее 20-25 страниц печатного текста.
Курсовая работа должна иметь четкую внутреннюю структуру и правильное оформление.
Структура курсовой работы включает:
1. Титульный лист 
2. Задание на выполнение курсовой работы 
3. Содержание
4. Введение (2-3 стр.)
5. Теоретическая часть (10-15 стр.)
6. Практическая часть (10-15 стр.)
7. Заключение (1-2 стр.)
8. Список использованных источников (15-20 источников)
9. Приложения
Изложение вопросов избранной темы курсовой работы должно вестись в соответствии с утвержденным планом. При написании работы можно выделить типичные структурные элементы с довольно четко очерченным содержанием. 
Титульный лист – бланк установленного образца. Он содержит название образовательного учреждения, тему курсовой работы, фамилию, имя, отчество студента, номер группы студента, курс, инициалы и фамилию руководителя работы.
Пример составления титульного листа приведен в приложении  А.
Содержание включает введение, наименования и номера разделов и подразделов, заключение, список использованных источников, приложения с указанием их обозначений.
Пример составления содержания приведен в приложении В.
Введение – это вступительная часть курсовой работы, которая должна включать ниже перечисленные обязательные элементы.
Актуальность и практическую значимость выбранной темы, оценку автора с точки зрения современности и социальной значимости.
Цель курсовой работы носит общий характер, является емкой по содержанию и определяет в целом предмет исследования. Она должна быть четко сформулирована и соответствовать выбранной теме.
Задачи курсовой работы конкретизируют цель, уточняют тот круг вопросов, которые студент ставит перед собой в данной работе. Совокупность задач должна раскрывать логику изложения и структуру курсовой работы.
Объект исследования – это процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию, избранную для исследования в курсовой работе.
Предмет исследования – это то, что находится в границах объекта.
Методы исследования, использованные обучающимся в процессе выполнения работы, послужившие инструментом в подборе фактического материала и позволившие достичь поставленной в работе цели.
Практическую значимость, заключающуюся в том, что теоретические выводы, разработанные мероприятия и практические рекомендации могут быть использованы организациями при решении вопросов, обозначенных в курсовой работе.
Объем введения не должен превышать 2 - 3 страницы.
На выполнение данных требований обучающимся необходимо обратить особое внимание, поскольку довольно часто введение и заключение становятся «визитными карточками» работы: именно на основе этих частей складывается мнение об уровне работы.
   Теоретический раздел курсовой работы посвящается характеристике исследуемого предприятия общественного питания и исследуемого структурного подразделения (в соответствии с темой работы). Этот раздел должен содержать полную характеристику исследуемого предприятия:
- тип и класс предприятия;
- месторасположение;
- краткая характеристика города или района, где располагается предприятие;
- количество мест;
- обслуживаемый контингент;
- режим работы предприятия;
- методы и формы обслуживания;
- форма организации производства;
- основные виды оказываемых услуг (согласно ГОСТ Р 50764-2009);
- структура предприятия.
 Теоретический раздел должен служить базой для разработки практических вопросов в последующих разделах.
         Практический раздел курсовой работы должен носить конкретный характер и детально раскрывать суть рассматриваемой проблемы. Практический раздел включает: оперативное планирование структурного подразделения и оформление учетно-отчетной документации.
        Заключение курсовой работы должно содержать обобщение результатов практической части, выводы и рекомендации относительно возможности практического применения материалов работы, дается оценка полноты решения поставленной задачи.
             Выводы и предложения должны быть конкретными, практико-ориентированными, обоснованными, вытекать из результатов проведенного исследования и содержания курсовой работы. Пишутся выводы в виде тезисов (по пунктам).
Список использованных источников составляется в соответствии с правилами библиографического оформления. Список должен содержать сведения об источниках, использованных при выполнении курсовой работы. Сведения об источниках приводятся в соответствии с ГОСТ 7.32.2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила оформления» и правилами библиографического описания документов ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание», ГОСТ Р 7.05-2008 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу».
В соответствующих местах текста должны быть ссылки.
Библиографические описания в перечне ссылок приводят в порядке, в котором они впервые упоминаются в тексте. Порядковые номера описаний в перечне являются ссылками в тексте (номерные ссылки). 
         Приложения включают копии разработанных технологических и учетно-отчетных документов, таблицы, схемы, графики, иллюстрирующие практическую часть работы.
 3.  Организация выполнения курсовой работы
Общее руководство и контроль за ходом выполнения курсовой работы осуществляет преподаватель ПМ.05 «Организация работы структурного подразделения».
         Основными функциями руководителя курсовой работы являются:
- разработка задания на выполнение курсовой работы (Приложение Б);
- консультирование обучающегося по вопросам содержания и последовательности выполнения курсовой работы;
- оказание помощи обучающемуся в подборе необходимых источников;
- контроль хода выполнения курсовой работы в форме регулярного обсуждения руководителем и обучающимся хода работ;
- оказание помощи (консультирование обучающегося) в подготовке доклада для защиты курсовой работы;
- предоставление письменного отзыва на курсовую работу.
По завершении выполнения обучающимся курсовой работы руководитель проверяет ее, подписывает и вместе с отзывом передает обучающемуся для ознакомления.
4.  Последовательность этапов выполнения курсовой работы
В графике выполнения курсовой работы и представления ее к защите должны найти отражение все этапы и виды работ, выполняемые обучающимся. 
К основным из них относятся:
-     выбор темы курсовой работы;
- подбор соответствующей литературы, законодательной и нормативной документации;
- обзор, обобщение и анализ подобранной литературы, нормативных документов и пр;
-    подготовка и написание теоретической части работы;
- осуществление необходимых технологических расчетов, подготовка практического материала;
-  распределение подготовленного материала в соответствии со структурой и содержанием работы;
-  обобщение и оценка результатов, формулирование выводов;
- оформление курсовой работы в соответствии с установленными требованиями;
-  сдача работы на проверку;
-  ознакомление с отзывом;
-  устранение замечаний (при их наличии), пояснения по ним;
-  подготовка к защите курсовой работы;
-  защита курсовой работы.
5. Оформление курсовой работы
Курсовая работа выполняются на компьютере в одном экземпляре, и оформляется только на лицевой стороне белой бумаги следующим образом:
- размер бумаги стандартного формата А 4 (210 х 297 мм )
- поля : левое – 30 мм, верхнее – 20 мм, правое – 10 мм, нижнее – 20 мм.
- ориентация: книжная
- шрифт : Times New Roman.
- кегль : - 14 пт  в основном тексте , 12 пт в сносках , таблицах
- междустрочный интервал: полуторный в основном тексте, одинарный в подстрочных сносках, многострочных заголовках (подзаголовках), громоздких таблицах;
- расстановка переносов – автоматическая
- форматирование основного текста и ссылок – в параметре «по  ширине »
- цвет шрифта – черный (Авто)
- красная строка – 1,25 см
Общий объём курсовой работы – 20 – 25 страниц без приложений. При оформлении работы необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и чёткость изображения по всей работе. Не должно быть помарок, перечеркивания, сокращения слов, за исключением общепринятых.
При нумерации страниц курсовой работы выполняются следующие требования:
Страницы текста нумеруют арабскими цифрами внизу по центру. По всему тексту соблюдается сквозная нумерация. Номер титульного листа не проставляется, но включается в общую нумерацию выпускной квалификационной работы. Нумерация начинается с «ВВЕДЕНИЕ», страница № 4. 
Нумерация страниц производится последовательно, включая введение, главы, заключение, список источников и литературы.
 Страницы приложения нумеруются.
При оформлении курсовой работы заголовки должны соответствовать следующим требованиям:
Все структурные элементы работы: введение, главы основной части, заключение, список источников И ЛИТЕРАТУРЫ, приложения должны начинаться с новой страницы.
Элементы СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ выравниваются по центру.
ПРИЛОЖЕНИЯ выравниваются по правому краю.
Заголовки структурных элементов печатают прописными буквами (полужирное начертание) и выравниваются по левому краю. Подзаголовки выполняются полужирным начертанием маленькими буквами. Точки в конце заголовков и подзаголовков не ставятся, заголовки не подчеркиваются. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается через один междустрочный интервал. Переносы слов во всех заголовках не допускаются.
Оформление глав и параграфов. Каждая глава курсовой работы начинается с новой страницы. Расстояние между главами и параграфами должно быть равно 1,5 интервалам. 
Расстояние между названием параграфа и последующим текстом должно быть равно 1,5 интервала. Заголовки параграфов пишутся строчными буквами (первая буква заголовка параграфа заглавная), полужирное начертание и выравниваются по левому краю. Если заголовок или подзаголовок включает несколько предложений, их разделяют точкой.
Главы курсовой работы должна иметь обозначение «ГЛАВА», порядковую нумерацию арабскими цифрами с точкой прописными буквами, располагается по левому краю БЕЗ КРАСНОЙ СТРОКИ (полужирное начертание).  Параграфы должны иметь порядковую нумерацию в пределах каждой главы. Номер включает номер главы и порядковый номер параграфа, отделённый точкой, например: 1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.3. и т.д., например:
  --------------------------------------------------------------------------------------------------
ГЛАВА 1.  СЕГМЕНТАЦИЯ РЫНКА
(1,5 интервала, нажатие 1 раз enter)
1.1. Понятие сегментации рынка, её значение
(1,5 интервала, нажатие 1 раз enter)
Текст текст текст ….
----------------------------------------------------------------------------------------------------                  
Содержание  – это отображение структуры работы в виде списка, включающего: введение, названия глав, параграфов каждой главы, выводы по 1, 2  и 3 главе, список источников и литературы, приложения. Слово «СОДЕРЖАНИЕ» пишется ПО ЦЕНТРУ прописными (заглавными) буквами, а ВСЕ ОСТАЛЬНЫЕ ЗАГОЛОВКИ И ПОДЗАГОЛОВКИ – ПО ЛЕВОМУ КРАЮ.
В СОБРАННОМ ОГЛАВЛЕНИИ НЕ ДОПУСКАЕТСЯ ЖИРНОЕ ВЫДЕЛЕНИЕ.
Оформление табличного материала. Цифровой материал, сопоставление и выявление определённых закономерностей оформляют в виде таблиц. Таблица представляет собой такой способ подачи информации, при котором цифровой или текстовой материал группируется в колонки, ограниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линиями. Все таблицы, если их несколько, нумеруются арабскими цифрами, без указания знака номера, в пределах главы. 
При выполнении таблиц соблюдаются следующие требования:
- название таблицы помещают над таблицей справа, с точкой в конце.
- в конце заголовков и подзаголовков таблиц точки не ставятся. 
Таблица выполняется на одной странице. Если таблица не умещается на одной странице, она выносится в приложение. Шапка таблицы в приложении не повторяется. Заголовок многостраничной таблицы не повторяют. В таблице не должно быть пустых граф. Если цифровые или иные данные в графе не приводятся, то ставится тире. Все приводимые в таблице данные должны быть достоверны, однородны и сопоставимы. 
Шрифт громоздкой таблицы может быть уменьшен до 12 размера и в данном случае так же употребляется одинарный абзац. 
После таблицы делается 1,5-й интервал.
Таблица 1.
Объем документооборота за I квартал 2019 год

	Документы
	Количество документов
	Всего

	
	подлинники
	тираж
	

	поступающие
	435
	158
	593

	отправляемые
	517
	216
	733

	Внутренние
	154
	68
	222

	Итого
	1106
	442
	1548


Оформление иллюстраций. Иллюстрации (рисунки, графики, диаграммы, эскизы, чертежи и т.д.) располагаются в курсовой работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Все иллюстрации должны быть пронумерованы (внизу, по центру). Нумерация сквозная, т.е. через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется. Например: 
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Рисунок 1. Структура документооборота 
Расстояние от рисунка до подписи к рисунку  - 1,5 интервала; от подписи к рисунку до текста - 1,5 интервала. 
Все иллюстрации необходимо снабжать надписью, которая должна содержать 3 элемента: 
· наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом "Рисунок"; 
· порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами, например: "Рисунок 1", "Рисунок 2" и т.д.; 
· тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изображаемого в краткой форме. 
Аналогично оформляются и другие виды иллюстративного материала, такие как диаграмма, схема, график, фотография и т.д. Иллюстрация выполняется на одной странице.
Ссылки по тексту на рисунки и таблицы оформляются: (Рис.1) и (Табл.1). Если название таблицы указывается в тексте явно – например, «В таблице 1 приведена полная структура….», то слово «таблица» указывается без сокращений. 
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Рисунок 2. Процентное соотношение количества документов по структурным подразделениям предприятия
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Рисунок 3. Показатели количества документов по годам

Таблицы, схемы и рисунки, занимающие страницу и более, помещают в приложение, а небольшие  - на страницах работы. 
Оформление формул. Формулы выделяются из текста в отдельную строку, располагаются по центру. Выше и ниже каждой формулы должна быть оставлена одна свободная строка. Если формула не умещается в одну строку, она переносится после знаков: равенства (=), сложения (+), вычитания (-), умножения (х), деления (:), других математических знаков. Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в последующем тексте. Не рекомендуется нумеровать формулы, на которые нет ссылок в тексте. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках, у правого края страницы. 
Пояснение значений символов и числовых коэффициентов приводится непосредственно под формулой в той же последовательности, в которой они даны в формуле. Значение каждого символа и числового коэффициента следует давать с новой строки. Первую строку пояснения начинают со слова "где" без двоеточия. В последней строке пояснения указывается источник, например:
После определения общей годовой трудоемкости работ можно определить численность персонала по следующей формуле: 
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	где:
 Ч – численность персонала;

	Т о – общая годовая трудоемкость работ; 

	Ф н  – нормативный фонд рабочего времени на одного работника за год (условно принимается равным 2000 часов или 259 рабочих дней 7); 

	К н  – коэффициент, учитывающий планируемые невыходы работников, регламентируемые трудовым законодательством: основные (очередные) и дополнительные отпуска, в том числе отпуска для работников с ненормированным рабочим днем, отпуска по временной нетрудоспособности, отпуска для учащихся и т.п. Данный коэффициент определяется по формуле:                                                        
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 Минимальный процент планируемых невыходов, обычно применяемый для бюджетных организаций, составляет 10% рабочего времени. 
Оформление списка литературы и источников
Литература по теме курсовой работы может быть подобрана обучающимся при помощи каталогов, картотек и библиографических указателей библиотек. При подборе источников необходимо изучить все виды изданий по исследуемой проблеме: сборники научных трудов и материалы научных конференций, учебники, учебные пособия, периодические издания, законодательные и нормативные акты и т.д. Следует также обращать внимание на ссылки в тексте (авторитетные источники), имеющиеся в статьях. 
В тексте курсовой работы ссылки оформляются следующим образом: [6, с.15]: первая цифра (6) означает номер расположения данного документа в списке использованных источников, а вторая (с.15) – на какой странице находится данный материал. Пример:
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------
Любой рынок с точки зрения маркетинга состоит из покупателей, которые отличаются друг от друга по своим вкусам, желаниям и потребностям [1, с.25].
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------
Список источников должен охватывать не менее 15-20 различных материалов по изученной теме за последние 5 лет издания. 

Основное требование к составлению списка источников – единообразное оформление и соблюдение ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание: общие требования и правила составления», ГОСТ 7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок: общие требования и правила составления», ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая запись. Общие требования и правила». Источники делятся на основные (законодательные, нормативные документы, стандарты, учебники) и дополнительные (справочные издания, статьи из периодических изданий, электронные ресурсы сети интернет). По стандарту в списке источников должны быть максимально сокращены все слова, кроме основного заглавия (названия документа). Используется литература не старше 5 лет от нынешнего года написания курсовой работы.
Все источники, приведенные в списке, располагаются в едином алфавитном порядке.
Оформление приложений
Приложения оформляются с указанием слов ПРИЛОЖЕНИЕ 1, ПРИЛОЖЕНИЕ 2 ЗАГЛАВНЫМИ БУКВАМИ, с новой страницы, с выравниванием по правому краю, полужирное начертание, кегль 14. 
Далее через 1,5 интервала размещается содержание приложения (рисунок, таблица и т.п.).
В оглавлении (содержании) отражается только запись «ПРИЛОЖЕНИЕ N». 
6.  Подготовка к защите и защита курсовой работы
 Выполненная курсовая работа сдается руководителя на проверку. Преподаватель пишет отзыв на сданную на проверку курсовую работу.     Содержание работы и уровень ее выполнения должны удовлетворять современным требованиям по получаемой специальности и степень этого соответствия отмечается преподавателем в отзыве. 
Проверка курсовой работы имеет своей целью определить, насколько полно разработана тема, использованы литературные источники, освоены практические навыки при выполнении технологических расчетов и составления учетно-отчетной документации.  При этом обращается внимание на степень творческой самостоятельности автора в освещении вопросов темы, умение формулировать и обосновывать выводы; оцениваются грамотность и стиль изложения текста; проверяется наличие ссылок на использованные источники.
Пример оформления отзыва приведен в приложении  Д.
К защите допускаются курсовые работы с положительными оценками, в целом отвечающие предъявляемым требованиям. Обучающийся изучает сделанные преподавателем замечания, рекомендации и с учетом этого готовится к защите работы в установленном порядке. При этом автор курсовой работы должен быть готов ответить на все относящиеся к теме вопросы, в том числе сообщить, в какой мере учтены замечания руководителя и реализованы его рекомендации. 
        Защита курсовых работ проходит в форме экзамена квалификационного.  При окончательной оценке выполнения курсовой работы учитываются её содержание, отзыв руководителя, результаты защиты. 
7. Критерии оценки курсовОЙ работЫ
Оценка «отлично» выставляется в том случае, если обучающийся:
- обнаруживает знания организационно-правовых форм и классификации предприятий общественного питания, особенности их деятельности и функционирования, структуры и организации производства;
- умеет разрабатывать производственную программу;
- может разработать рациональную организацию технологического процесса в различных цехах предприятия;
- умеет работать с нормативной и технологической документацией, находить и использовать при выполнении работы новую информацию по вопросам организации производства;
- раскрыл тему работы полностью, умеет анализировать материал и формулировать выводы по проделанной работе;
- работу выполнил и оформил аккуратно, в соответствии с установленными требованиями;
- материал работы изложил грамотно и логично;
- ответы при защите работы носят четкий характер, соответствуют сути вопросов, подкрепляются ссылками на литературные источники, выводами и расчетами из работы, показывают самостоятельность и глубину разработки темы обучающимся;
- отзыв руководителя курсовой работы без замечаний.
Оценка «хорошо» выставляется в том случае, если:
- работа в основном удовлетворяет вышеуказанным требованиям, но допущены незначительные нарушения в оформлении работы, или один из вопросов раскрыт недостаточно полно, или недостаточно полно представлен анализ и сделаны выводы, или допущена незначительная ошибка, не влияющая на дальнейшее выполнение работы;
- ответы при защите работы носят несколько расплывчатый характер, соответствуют сути вопросов, подкрепляются ссылками на литературные источники, выводами и расчетами из работы, показывают самостоятельность и глубину разработки темы обучающимся;
- отзыв руководителя курсовой работы имеет незначительные замечаний.
Оценка «удовлетворительно» выставляется в том случае, если:
- тема работы раскрыта недостаточно полно;
- допущены небольшие неточности;
- предложена недостаточно рациональная организация работы производства;
- имеются существенные нарушения в оформлении работы;
- недостаточно полно представлены выводы, сделаны заключения;
- ответы при защите работы носят поверхностный характер, не соответствуют в полной мере сути вопросов, слабо подкрепляются выводами и расчетами из работы, показывают недостаточную самостоятельность и глубину разработки темы обучающимся;
- в отзыве руководителя на курсовую работу имеются замечания, указаны недостатки, которые не позволили студенту полностью раскрыть тему.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется в том случае, если:
- отсутствует полнота объема и содержания работы;
- нет анализа по наиболее важным вопросам работы;
- предложена не рациональная организация работы производства;
- допущены грубые нарушения в последовательности выполнения и оформлении   работы;
- материал изложен не логично, бессистемно;
- допущены стилистические и орфографические ошибки в тексте;
- ответы при защите работы носят расплывчатый характер, не соответствуют сути вопросов, не подкрепляются выводами и расчетами из работы, показывают отсутствие самостоятельности и глубины разработки темы обучающимся;
- отзыв руководителя курсовой работы имеет существенные замечания.
Курсовая работа с неудовлетворительной оценкой подлежит переработке с учетом требований и рекомендаций руководителя и повторному представлению на рецензию. Обучающемуся также предоставляется право выбора новой темы курсовой работы.
8.  Алгоритм выполнения КУрсовой работы
8.1. Характеристика предприятия общественного питания и исследуемого структурного подразделения
8.1.1. Описание исследуемого предприятия
    В данном разделе курсовой работы необходимо дать характеристику исследуемого предприятия по следующим признакам:
1. организационно – правовая форма:
    - индивидуальный предприниматель (ИП)
    - хозяйственное товарищество (полное, на вере)
    -хозяйственное общество (общество с ограниченной ответственностью, закрытое   акционерное общество, открытое  акционерное общество);
2.  характер деятельности:
    - предприятия, организующие производство продукции общественного питания с возможностью доставки потребителям;
    - предприятия, организующие производство, реализацию продукции общественного питания и обслуживание потребителей с потреблением на месте и на вынос с возможностью доставки;
    - предприятия, организующие реализацию продукции общественного питания (с возможным потреблением на месте);
    - предприятия выездного обслуживания;
    - предприятия, организующие доставку и обслуживание потребителей в номерах гостиниц и других средствах размещения;
  3. тип и класс предприятия (с учетом определения по ГОСТ Р 50762-2007 Услуги общественного питания. Классификация предприятий общественного питания):
 а) по характерным особенностям обслуживания, ассортименту продукции, услуг (тип предприятия):
    - ресторан;
    - бар;
    - кафе;
    - столовая;
    - закусочная;
    - предприятие быстрого обслуживания;
    - буфет;
    - кафетерий;
    - кофейня;
    - магазин кулинарии;
    - пекарня;
б) по качеству и объему предоставляемых услуг (класс предприятия):
    - люкс;
    - высший;
    - первый.
4. По ассортименту выпускаемой продукции:
    - универсальное;
    - специализированное.
5. По времени функционирования:
    - постоянно действующее;
    - сезонное.
6. По месту функционирования:
    - стационарное; 
    - передвижное.
8. По обслуживаемому контингенту:
    - общедоступное;
    - молодежное;
    - детское;
    - при промышленном предприятии;
    - школьное;
      и т.д.
9. Месторасположение предприятия, режим работы
10. Миссия и концепция предприятия
    Дать краткую характеристику фирменного стиля (фирменный стиль: название, товарный знак, логотип, их описание и расшифровка символики), дизайна и интерьера, звукового оформления, форм и методов обслуживания, применяемых на предприятии, товарной и ассортиментной (меню) группы, а также ценовой и маркетинговой политики предприятия. Сделать вывод об их согласованности и соответствии единой концепции предприятия.
11. Нормативная документация, применяемая на предприятии
 Сборники рецептур блюд и кулинарных изделий наряду с действующими в отрасли стандартами и техническими условиями являются основными нормативно-технологическими документами для предприятий общественного питания. Применяются: Сборники рецептур блюд и кулинарных изделий, 1981 г., 1996 г.; Сборник рецептур блюда и кулинарных изделий кухонь народов России, 1992 г.; Сборник рецептур блюд диетического питания, 2002 г. В каждом Сборнике рецептур блюд и кулинарных изделий в введении указаны кондиции всех видов сырья и продуктов.
 Приложения к Сборнику содержат таблицы расчета расходов сырья, выхода полуфабрикатов и готовых блюд, размеры потерь при тепловой обработке блюд и кулинарных изделий, нормы взаимозаменяемости продуктов при приготовлении блюд.
   В целях наиболее полного удовлетворения спроса потребителей предприятия питания могут разрабатывать новые рецептуры блюд и кулинарных изделий. Рецептуры фирменных блюд разрабатываются с учетом утвержденных норм отходов и потерь при холодной и тепловой обработках различных продуктов.
    На все блюда с новой рецептурой и фирменные блюда разрабатывается и утверждается руководителем предприятия технологическая документация: СТП, ТУ, технико-технологические карты. 
   Сборником рецептур руководствуются при составлении калькуляционных карточек, в которых указываются нормы вложения сырья, выход и продажная цена готового блюда, технико-технологических и технологических карт.
8.1.2. Управление предприятием общественного питания
 В данном разделе курсовой работы необходимо:
- составить примерную схему организационной структуры управления предприятием общественного питания;
- охарактеризовать основные функциональные группы помещений предприятия, их расположение, дать определение производственных подразделений, организуемых на предприятии (рабочее место, производственный участок, цех и др.), указать их состав и взаимосвязь.
При составлении   схемы организационной структуры управления предприятием необходимо использовать Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 50935 - 2007. «Услуги общественного питания. Требования к персоналу», в котором устанавливаются общие минимальные требования к обслуживающему, производственному и административному персоналу предприятий общественного питания различных типов и классов всех форм собственности.
В соответствии с ГОСТ  Р 50935  - 2007 к административному персоналу относятся следующие категории работников: директор (управляющий, менеджер, заведующий) предприятия, инженер (техник) – технолог (менеджер по производству); к производственному персоналу:  заведующий производством, заместитель заведующего производством, шеф-повар, су-шеф, начальник цеха, заместитель начальника цеха, повар, кондитер, пекарь;    к  обслуживающему персоналу:  метрдотель, официант, бармен, сомелье, бариста, работник предприятия быстрого обслуживания, буфетчик, кассир, продавец магазина (отдела) кулинарии.
  8.1.3. Характеристика    структурного подразделения 

Раскрывая данный вопрос необходимо дать характеристику структурного подразделения (согласно теме курсовой работы) в следующей последовательности:
- наименование цеха;
- расположение, микроклимат;
- ассортимент выпускаемой продукции;
- перечень технологических линий, рабочих мест и участков в цехе;
- оборудование, используемое в цехе;
- инвентарь и инструмент, используемый в цехе;
- управление, персонал цеха, организация труда.                                                                                       
Сделать анализ правильности организации работы структурного подразделения с точки зрения норм и требований, предъявляемых к ним.
8.2 . Оперативное планирование работы структурного подразделения
8.2.1. Ассортимент, объем и характеристика выпускаемой продукции
Раскрывая данный вопрос необходимо перечислить ассортимент выпускаемой продукции (полуфабрикатов, мучных кондитерских изделий), представить объем и характеристику продукции предприятия общественного питания.
Например:
- хлебобулочные изделия: ржаные, пшеничные, ржано-пшеничные, пшенично-ржаные;
- кондитерские изделия: 
                                         - сахаристые (халва, мармелад, драже и т.п.)
                                         - мучные (печенье, пряники, вафли и т.п.)
8.2.2. Ассортимент и характеристика сырья
Раскрывая данный вопрос необходимо дать характеристику сырья, используемого в предприятии общественного питания для приготовления продукции: например, мука, вода, дрожжи, соль, сахар, яйца и т.п. Представить товароведно-технологическую характеристику используемого сырья.
8.2.3. Организация работы структурного подразделения
 Организацию работы структурного подразделения необходимо представить в следующем порядке:
- назначение структурного подразделения;
- размещение цеха и его взаимосвязь с другими помещениями;
- ассортимент и количество продукции, вырабатываемой в цехе;
- технологический процесс производства продукции;
- организация технологических линий цеха;
- организация труда в цехе;
- организация рабочих мест в цехе (например, для обработки яиц; для просеивания муки; для подготовки других видов сырья; для замеса песочного, бисквитного, миндального теста; для отделки изделий; для выпечки изделий; для мойки инвентаря и тары; отделение хранения готовой продукции.
8.2.4. Подбор оборудования и производственного инвентаря
Раскрывая данный вопрос, необходимо представить техническое оснащение цеха, дать характеристику технологического оборудования:
- немеханического;
- механического;
- теплового;
- холодильного;
- весоизмерительного;
- подъемно-транспортного,
а также подобрать производственный инвентарь для производства продукции.
Описать технологические линии по производству продукции.
8.2.5. Разработка ассортимента продукции для внедрения ее в производство
Раскрывая данный вопрос, необходимо разработать ассортимент, технологию приготовления новой продукции, для внедрения ее в производство предприятия общественного питания.
8.2.6.  Расчёт численности работников производства
     Численность производственных работников в цехах может быть определена: по нормам времени (для холодного и горячего цехов), по нормам выработки (для заготовочных цехов) с учётом фонда рабочего времени одного работающего за определённый период и производственной программы цеха за тот же период.
    Численность производственных работников по нормам времени определяется по формуле:
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- численность производственных работников, непосредственно занятых в процессе производства, человек; 
        n – количество изготовляемых изделий за день, шт., кг, блюд; 
         t – норма времени на изготовление единицы изделия,
         T – продолжительность рабочего дня каждого работающего, ч (T = 7 – 7,2 ч, 8 – 8,2 ч или 11,5 ч); 
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 - коэффициент, учитывающий рост производительности труда (
[image: image9.wmf]l

=1,14).
Таблица 8.16 - Расчет численности производственных работников 
	Наименование изделия
	Количество изготовляемых изделий за день
	Продолжительность рабочего дня
	Нормы времени на приготовление изделия, с
	Количест
во человек

	
	
	
	
	


Численность производственных работников по нормам выработки вычисляют по формуле (9):
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где nД - количество изготовляемых изделий или перерабатываемого сырья за день, шт. (кг);
НВ - норма выработки одного работника за рабочий день нормальной продолжительности, шт. (кг) (значения НВ даны в приложении У);
- коэффициент, учитывающий рост производительности труда;  = 1,14.
Расчет численности производственных работников представляют в таблицу 8.17
Таблица 8.17 - Расчет численности производственных работников (заготовочные цеха)
	Наименование линий и технологических операций в цехе
	Количество перерабатываемого сырья или выпускаемых полуфабрикатов, кг
	Норма выработки, кг/смену
	Количество человек

	
	
	
	


  Общая численность производственных работников с учётом выходных и праздничных дней, отпусков, дней болезни определяется по формуле:
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- коэффициент, учитывающий выходные и праздничные дни 
Значения коэффициента К1

	Режим работы предприятия
	Режим рабочего времени производственного работника
	К1


	7 дней в неделю
	5 дней в неделю с двумя выходными днями
	1,59

	7 дней в неделю
	6 дней в неделю с одним выходным днем
	1,32

	6 дней в неделю
	6 дней в неделю с одним выходным днем
	1,13

	5 дней в неделю
	5 дней в неделю с двумя выходными днями
	1,13


8.2.7. Составление графиков выхода на работу
После расчёта численности работников составляется график выхода на работу. Графики могут быть линейными, ступенчатыми (скользящими), суммированного учёта рабочего времени, бригадными, комбинированными. Они должны обеспечить необходимую численность работающих на производстве в каждый час работы цеха в течение рабочего дня.
При составлении графика вначале производится расчет эффективного рабочего времени, т. е. времени, которое должен отработать каждый повар за календарный месяц. Расчет производится по формуле:
                           Ээф = [К – (П + В)] 
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где 
Ээф — эффективный фонд рабочего времени;
К — количество календарных дней;
П — количество праздничных дней;
В — количество выходных дней;
Тсм — продолжительность рабочей смены (8; 8,2; 7; 7,2; 11,2).
Пример составления графика работы приведен на рисунке 8.1
 SHAPE 



 SHAPE 


 – время работы;  SHAPE 


 - время перерыва (через 3-4 ч работы).
Рисунок 8.1 – График работы работников цеха
 9. Оформление учетно-отчетной документации
Охарактеризовать, каким способом ведется учет на предприятии и в структурном подразделении, применение на предприятии автоматизированных систем и программ для ведения учета и отчетности.
Оформить документы:
- план-меню;
- технико–технологическую карту; 
- калькуляционную карточку; 
- требование в кладовую; 
- накладную на отпуск товаров.
   Работники производства должны обеспечиваться на рабочих местах технологическими картами. Эти карты составляются на каждое блюдо, кулинарное или кондитерское изделие на основании Сборника рецептур, применяемого на данном предприятии.
9.1. Разработка нормативно-технологической документации    
У каждого предприятия общественного питания должен быть утвержден план товарооборота за месяц, на основании этого плана составляется производственная программа на день. Оперативное планирование работы производства включает в себя: составление плана-меню, расчет потребности в продуктах для производства продукции, составление требования на сырье, оформление требования накладной на отпуск продуктов из кладовой и получение сырья, распределение сырья между цехами и работниками в соответствии с плавном меню.                                                          
     Составить план меню цеха (Приложение Е).
    Технико – технологические карты разрабатывают на новые и фирменные блюда и кулинарные изделия – те, которые вырабатывают и реализуют только на данном предприятии и его филиалах. Срок действия ТТК определяет само предприятие.
Составить технико - технологические карты на новую продукцию (Приложение Ж)
Калькуляция цен составляется в калькуляционных карточках    установленной формы (Форма ОП-1) отдельно на каждый вид блюда или изделия. 
Рассчитывать продажную цену можно следующим образом: 
1. Определяется ассортимент блюд (изделий), на которые необходимо составить расчёт. 
2. Устанавливаются нормы вложения сырья на каждое блюдо (изделие) на основании сборников рецептур или технико-технологических карт.
3. Определяются продажные цены на сырьё на основании приходных документов.
4. Устанавливается продажная цена блюда путём сложения стоимости сырьевого набора и наценки в денежном выражении.
5. Указывается выход блюда (изделия).
6. В калькуляционной карточке продажная цена действует до изменения компонентов в сырьевом наборе или цены на сырьё и продукты.
Составить калькуляционные карты на изделия, разработанные в технико-технологических картах (Приложение З).
9.2. Составление требований в кладовую                                                     
     Требование (Форма ОП-3) применяется для определения отпуска необходимого количества продуктов из кладовой. Составляется в одном экземпляре с учетом потребности в сырье (продуктах) на предстоящий день и остатка сырья на производстве (кухне) на начало дня. На основании требования выписывается накладная на отпуск товара.
    Составить требование на основании плана-меню структурного подразделения (Приложение И).
9.3.  Составление накладных на отпуск товаров              
Накладная на отпуск товара по форме ОП-4 применяется для оформления отпуска продуктов (товаров) и тары из кладовой организации в производство (кухню), буфеты, мелкорозничную сеть, а также при одноразовом отпуске готовых изделий с кухни в филиалы, буфеты, мелкорозничную сеть, раздаточную, если она отделена от основного производства. Код по форме ОКУД 0330504.
Накладные выписываются на основании требований в кладовую.
Накладная составляется в двух экземплярах. Один экземпляр остается у материально ответственного лица, получающего товар, второй - вместе с товарным отчетом сдается в бухгалтерию.
Подписывается заведующим производством и утверждается руководителем организации.
Оформить накладную на указанные в требовании товары (Приложение К).
Заключение
На основании проведенного исследования сделать выводы об эффективности работы структурного подразделения, составить рекомендации по его совершенствованию.
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Приложение А
Пример оформления титульного листа курсовой работы
Министерство образования Тульской области
Государственное профессиональное 
 образовательное учреждение Тульской области 
«Тульский колледж профессиональных технологий и сервиса»
КУРСОВАЯ РАБОТА
по МДК.05.01 Управление структурным подразделением организации
ПМ.05 Организация работы структурного подразделения
Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство пирожных)
Разработал
обучающийся  группы                                   ____________
Руководитель работы


              ____________Т.Л.Копылова
Тула,  20__
Приложение Б
Пример оформления задания на курсовую работу
	Министерство образования Тульской области
Государственное профессиональное
 образовательное учреждение Тульской области 
«Тульский колледж профессиональных технологий и сервиса»
ЗАДАНИЕ
на курсовую работу
по МДК.05.01 «Управление структурным подразделением организации»
обучающемуся группы











специальности
19.02.03   Технология хлеба, кондитерских и макаронных изделий










Иванову Ивану Ивановичу





1. ТЕМА КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха


2. ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ
2.1      












    
3. СОДЕРЖАНИЕ КУРСОВОЙ РАБОТЫ
Введение
ГЛАВА 1. Теоретическая часть. Характеристика предприятия     ОБЩЕСТВЕННОГО питания и структурного подразделения
1.1 Характеристика предприятия общественного питания                                                                                                             
1.2 Характеристика структурного подразделения предприятия общественного питания                                                           
ГЛАВА 2.  ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ. УПРАВЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ ОРГАНИЗАЦИИ        
2.1. Ассортимент, объем и характеристика выпускаемой продукции
2.2. Ассортимент и характеристика сырья
2.3. Организация работы структурного подразделения
2.4. Подбор оборудования и производственного инвентаря
2.5. Разработка ассортимента продукции для внедрения ее в производство
2.6. Расчет численности работников производства
2.7.  Составление графиков выхода на работу
ГЛАВА 3. ОФОРМЛЕНИЕ учетно - отчетной документации                                                    
3.1. Разработка нормативно-технологической документации                                                               
3.2. Составление требований в кладовую                                                     
3.3.  Составление накладных на отпуск товаров                                                                                
Заключение                                                                                                                                        СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ
ПРИЛОЖЕНИЯ                           


	Дата выдачи задания
«       »            20   г.
Срок выполнения
 «       »            20   г.
Руководитель работы

Копылова Т.Л.   
Обучающийся__________________Иванов И.И.
ПРИЛОЖЕНИЕ В
Образец оформления содержания
СОДЕРЖАНИЕ
вВедение                                                                                                                                                  
ГЛАВА 1. Теоретическая часть. Характеристика предприятия      ОБЩЕСТВЕННОГО питания и структурного подразделения                                  
1.1 Характеристика предприятия общественного питания                                                                                                              
1.2 Характеристика структурного подразделения предприятия общественного питания                                                            
ГЛАВА 2.  ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ. УПРАВЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ ОРГАНИЗАЦИИ        
2.1. Ассортимент, объем и характеристика выпускаемой продукции.
2.2. Ассортимент и характеристика сырья
2.3. Организация работы структурного подразделения
2.4. Подбор оборудования и производственного инвентаря
2.5. Разработка ассортимента продукции для внедрения ее в производство
2.6. Расчет численности работников производства___________________
2.7.  Составление графиков выхода на работу
ГЛАВА 3. ОФОРМЛЕНИЕ учетно - отчетной документации                                                    
3.1. Разработка нормативно-технологической документации                                                               
3.2. Составление требований в кладовую                                                     
3.3.  Составление накладных на отпуск товаров                                                                                
Заключение                                                                                                                                        СПИСОК ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ                                                                               
ПРИЛОЖЕНИЯ                                       
Дата выдачи задания
«       »            20   г.
Срок выполнения
 «       »            20   г.
Руководитель работы

Копылова Т.Л.
Обучающийся__________________Иванов И.И.



 Приложение Г
Примерная тематика курсовых работ для обучающихся 
по МДК 05.01 «Управление структурным подразделением организации»: 
1. Организация работы структурного подразделения хлебобулочного цеха (производство хлебобулочных изделий с использованием добавок).
2. Организация работы структурного подразделения хлебобулочного цеха (производство формового хлеба).
3. Организация работы структурного подразделения хлебобулочного цеха (производство багетов).
4. Организация работы структурного подразделения хлебобулочного цеха (производство подового хлеба).
5. Организация работы структурного подразделения хлебобулочного цеха (производство бараночных изделий).
6. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство кексов).
7. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство пирожных).
8. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство тортов).
9. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство кондитерских изделий пониженной калорийности).
10. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство пряников заварных).
11. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство пряников сырцовых).
12. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство печенья).
13. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство зефира).
14. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство мармелада). 
15. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство ириса).
16. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство драже).
17. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство халвы).
18. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство конфет).
19. Организация работы структурного подразделения кондитерского цеха (производство корпусных конфет).
20. Организация работы структурного подразделения макаронного цеха (производство фигурных макаронных изделий).
21. Организация работы структурного подразделения макаронного цеха (производство ленточных макаронных изделий).
22. Организация работы структурного подразделения макаронного цеха (производство трубчатых макаронных изделий). 
23. Организация работы структурного подразделения кафе- кондитерской.
24. Организация работы структурного подразделения мини-пекарни.
Приложение Д
ОТЗЫВ
о выполнении курсовой работы
по МДК.05.01 Управление структурным подразделением организации
специальность 19.02.03 Технология хлеба, кондитерских и макаронных изделий
Обучающийся _____________________________ Группа _____________________
I. Оформление работы в соответствии с требованиями методических указаний __________________________________________________________________________
II. Установленные сроки сдачи работы ________________________________________
III. Содержание курсовой работы:
1. Теоретическая часть_______________________________________________________
__________________________________________________________________________
2. Практическая часть ______________________________________________________
__________________________________________________________________________
3. Оформление учетно-отчетной документации__________________________________ __________________________________________________________________________
4. Заключение ______________________________________________________________
___________________________________________________________________________
5. Список использованных источников _________________________________________
IV. Наличие собственной точки зрения _________________________________________
- умение пользоваться методами сбора и обработки информации ___________________
- степень обоснованности выводов и рекомендаций ______________________________
- достоверность полученных результатов, их практическая значимость______________
Заслуживает оценку _________________________________________________________
Руководитель ______________________________________________________________ 
«______» _______________20   г.                                                                          
ПРИЛОЖЕНИЕ Е
Унифицированная  форма  № ОП-2
Утверждена  постановлением  Госкомстата 
России  от 25.12.1998  № 132
	
	Код

	Форма по ОКУД
	0330502

	
	     по ОКПО
	

	организация
	
	

	                                     структурное подразделение
	Вид деятельности по ОКДП
	

	Вид операции
	


	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель
_________________
должность
______   ________
               подпись      расшифровка подписи
«____» _________  г.


	                                              ПЛАН-МЕНЮ
	Номер
документа
	Дата
составления

	
	
	


на   «____» _____________  _______ г.
	Номер
по
порядку
	Блюда и гарнир
	Коли-
чество
	Цена продажи,
руб. коп.
	Сумма,
руб. коп.

	
	наименование и краткая характеристика
	код
	номер блюда
по сборнику
рецептур,
по ТТК, СТП

	выход
одного
блюда, г.
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	                                                                                                                                                                                          Итого
	


Заведующий производством   ____________   ___________________
                                                       подпись           расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ Ж
 «Утверждаю»
Директор ОАО «Глобус»
                                                                                                                       ___________ ФИО 
«__» _______ 20 ___ года
ТЕХНИКО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ КАРТА № ____

 HYPERLINK "http://forms-docs.ru/doc/tekhniko-tekhnologicheskaya-karta"
_

1. Область применения. 
1.1. Настоящая технико-технологическая карта распространяется на блюдо _____________
______________________, вырабатываемое ________________________________________
2. Перечень сырья.
2.1. Для приготовления _____________________________________________ используют следующее сырьё:
	
	ГОСТ

	
	ГОСТ

	
	ГОСТ

	
	ГОСТ


или продукты зарубежных фирм, имеющие сертификаты и удостоверения качества РФ.
2.2. Сырье, используемое для приготовления ___________________________, должно соответствовать требованиям нормативной документации, иметь сертификаты и удостоверения качества.
3. Рецептура
3.1. Рецептура блюда

	Наименование сырья
	Норма закладки на 1 порцию, г

	
	Масса брутто (г)
	Масса нетто (г)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Масса 
	
	

	Выход готового блюда
	
	


4. Технологический процесс
4.1. Подготовка сырья к производству блюда ____________________________ производится в соответствии « __________________________________________________
________________________________________________»
4.2. __________________________________________________________________________
5.Оформление, подача, реализация и хранение.
5.1 Блюдо «______________________________________________» должно подаваться ______________________
5.2. Температура подачи блюда должна быть не менее ______°С.
5.3. Срок годности при хранении – не более _______часов с момента окончания технологического процесса.
6. Показатели качества и безопасности.
6.1. Органолептические показатели блюда:
Внешний вид – ________________________________________________________________
Консистенция – _______________________________________________________________
Цвет – _______________________________________________________________________ 
Вкус –________________________________________________________________________
Запах – _______________________________________________________________________ 
6.2. Физико-химические показатели: 
Массовая доля сухих веществ, % (не менее) _______________________________________
Массовая доля жира, % (не менее) _______________________________________________
Массовая доля соли, % (не менее) _______________________________________________
Микробиологические показатели: 
Количество мезофильных аэробных и факультативно анаэробных микроорганизмов, КОЕ в 1г. продукта, не более ________
Бактерии группы кишечных палочек не допускается в массе продукта, г ____________
Каугулазополотительные стафилококки, не допускаются в массе продукта, г ________
Proteus не допускаются в массе продукта, г _________________
Потогенные микроорганизмы, в том числе сальмонеллы, не допускаются в массе продута, г ________
7. Пищевая и энергетическая ценность
	Белки
	Жиры
	углеводы
	Энергетическая ценность, ккал/кДж

	
	
	
	


Ответственный разработчик____________ ___________
Приложение З
Унифицированная  форма  № ОП-1
Утверждена  постановлением  Госкомстата 
	
	Код

	Форма по ОКУД
	0330501

	
	     по ОКПО
	

	Организация

	
	

	структурное подразделение

	Вид деятельности по ОКДП
	

	                                       наименование блюда
	  Номер блюда по сборнику рецептур, ТТК, СТП
	

	Вид операции
	


России  от 25.12.1998  № 132
	
	Номер
документа
	Дата
составления

	КАЛЬКУЛЯЦИОННАЯ  КАРТОЧКА № 1
	
	


	Порядковый номер калькуляции,
дата утверждения
	№ 1
от «___» 
_______________ г.
	№ 2
от «___» _______________ г.
	№ 3
от «___» ________________ г.
	№ 4
от «___» ________________ г.
	№ 5
от «___» ________________ г.
	№ 6
от «___» ________________ г.

	№
п/п
	Продукты
	норма,
кг.
	цена,
руб.
коп.
	сумма,
руб.
коп.
	норма,
кг.
	цена,
руб.
коп.
	сумма,
руб.
коп.
	норма,
кг.
	цена,
руб.
коп.
	сумма,
руб.
коп.
	норма,
кг.
	цена,
руб.
коп.
	сумма,
руб.
коп.
	норма,
кг.
	цена,
руб.
коп.
	сумма,
руб.
коп.
	норма,
кг.
	цена,
руб.
коп.
	сумма,
руб.
коп.

	
	наименование
	код
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Общая стоимость сырьевого набора на 100 блюд
	
	Х
	
	Х
	Х
	
	Х
	Х
	
	Х
	Х
	
	Х
	Х
	
	Х
	Х
	

	Наценка ________________ %,  руб.коп.
	
	
	
	
	
	

	Цена продажи блюда,  руб.коп.
	
	
	
	
	
	

	Выход одного блюда в готовом виде, грамм 
	5
	
	
	
	
	

	Заведующий производством
	п
о
д
п
и
с
ь
	
	
	
	
	
	

	Калькуляцию составил
	
	
	
	
	
	
	

	УТВЕРЖДАЮ
Руководитель организации
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ И
Унифицированная форма № ОП-3
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Утверждена постановлением Госкомстата
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	России от 25.12.98 № 132
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Код
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Форма по ОКУД
	
	0330503
	

	                                   
	
	
	
	
	по ОКПО
	
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(организация)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	 
	

	                                                     Склад 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(структурное подразделение)
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	                                  
	
	

	
	
	
	
	(структурное подразделение «получатель»)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Вид деятельности по ОКДП
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Вид операции
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Номер
документа
	Дата
составления
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	ТРЕБОВАНИЕ  В  КЛАДОВУЮ  
	 
	 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Через кого
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	(фамилия, имя, отчество)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Но-    мер     по по- рядку
	Продукты и товары
	Единица измерения
	Количество
	Примечание
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	наименование
	код
	наимено-вание
	код по ОКЕИ
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	

	1
	
	
	
	
	
	 
	

	2
	
	
	
	
	
	 
	

	3
	
	
	
	
	
	 
	

	4
	
	
	
	
	
	 
	

	5
	
	
	
	
	
	 
	

	6
	
	
	
	
	
	 
	

	7
	
	
	
	
	
	 
	

	8
	
	
	
	
	
	 
	

	9
	
	
	
	
	
	 
	

	10
	
	
	
	
	
	 
	

	11
	
	
	
	
	
	 
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	Затребовал заведующий производством
	 
	
	 
	

	Отпуск разрешил:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	

	Руководитель организации
	
	 
	
	 
	
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)




ПРИЛОЖЕНИЕ К

	Форма по ОКУД
	0330504

	
	   по ОКПО
	

	организация
	
	

	структурное подразделени
	
	

	                                           структурное подразделение «получатель»
	Вид деятельности по ОКДП
	

	Вид операции
	


	
	Номер

документа
	Дата

составления

	НАКЛАДНАЯ  НА  ОТПУСК  ТОВАРА
	
	


Отпущено на основании _________________________________________________________________________       Время отпуска  ____ ч. ____ мин.
                                                                                                                                                наименование, номер, дата документа 
Через_______________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                                                                                фамилия, имя, отчество материально ответственного лица
	Номер
по
порядку
	Продукты и товары
	Единица  измерения
	Количество (масса)
	По учетным ценам,
руб., коп.
	По ценам продаж,
руб., коп.
	Примечание

	
	наименование,
сорт
	код
	наимено-
вание
	код по 
ОКЕИ
	затребо-
вано
	отпущено
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	мест,
штук
	в одном
месте
	всего
	цена
	сумма
	цена
	сумма
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	


	Номер
по
порядку
	Продукты и товары
	Единица  измерения
	Количество (масса)
	По учетным ценам,
руб., коп.
	По ценам продаж,
руб., коп.
	Примечание

	
	наименование,
сорт
	код
	наимено-
вание
	код по 
ОКЕИ
	затребо-
вано
	отпущено
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	мест,
штук
	в одном
месте
	всего
	цена
	сумма
	цена
	сумма
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого
	
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	

	    Всего по накладной
	
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	


Итого на сумму ___________________________________________________________         Отпустил  _____________________  _________________   _____________________________

                                                                      прописью                                                                                                       должность                                  подпись                                    расшифровка подписи
  _____________________________________________________________ руб. ___  коп.        Принял    _____________________  _________________   _____________________________

                                                                                                                                                                                        должность                                  подпись                                    расшифровка подписи
Отпуск разрешил:

Руководитель ______________________  _________________   _______________________________

                                     должность                                   подпись                                      расшифровка подписи
Заведующий производством   _________________   _______________________________

                                                                   подпись                                     расшифровка подписи

N1, 


чел.





Т, ч





6	8	10	12	14	16	18	20	
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Диаграмма1

		





Диаграмма1

		



время

количество документов



Лист1

		

				20010		2002		2003

		К1		10000		12000		15000

		К2		200		220		250

		К3		500		550		600

		Красный		25

		синий		41

		желтый		12

		зеленый		18

		фиол.		4

				1999 год, шт.		2000 год, шт.

		Входящие		734		1140

		Исходящие		1344		1729

		Приказы		2045		2173

		Внутренние		3444		3005

				2011 год		2012 год

		входящие		734		1140

		исходящие		1374		1729

		приказы		2045		2173

		внуиренние		3444		3005

		Подразделение		1999 год				2000 год

				Кол., шт.		%		Кол., шт.		%

		Отдел делопроизводства		400		5.3		378		4.7

		Бухгалтерия		765		10.1		742		9.2

		Планово-экономический отдел		685		9.1		693		8.6

		Отдел организации труда и заработной платы		587		7.8		610		7.6

		Отдел материально-технического снабжения и комплектации		720		9.5		759		9.4

		Производственно-сбытовой отдел		732		9.7		695		8.6

		Административно-хозяйственный отдел		145		1.9		159		2

		Отдел главного конструктора		411		5.4		418		5.2

		Отдел техники безопасности		297		3.9		331		4.1

		Отдел главного механика		193		2.6		198		2.5

		Отдел главного энергетика		102		1.3		92		1.1

		Отдел материальных нормативов		124		1.6		161		2

		Отдел АСУ		78		1		95		1.2

		Отдел главного технолога		118		1.6		174		2.2

		Центральная заводская лаборатория		93		1.2		99		1.2

		Отдел кадров		399		5.3		442		5.5

		Отдел технического контроля		270		3.6		220		5.4

		Юридический отдел		105		1.4		128		1.6

		Прочие отделы и службы		1343		17.7		1653		20.5

		Итого		7567		100		8047		100

				Виды документов

				Входящие		Исходящие		Приказы		Внутренние

		Январь		122		186		226		299

		Февраль		118		192		209		274

		Март		96		124		184		235

		Апрель		107		149		211		219

		Май		91		117		107		210

		Июнь		94		163		192		308

		Июль		102		195		168		312

		Август		43		101		185		175

		Сентябрь		90		109		132		243

		Октябрь		99		136		191		257

		Ноябрь		93		115		189		251

		Декабрь		85		142		179		222

		Итого		1140		1729		2173		3005





Лист1

		



Годы

Показатели



Лист2

		





Лист3

		



время

количество документов

показатели количества документов



		



период

количество документов, шт.

динамика документооборота



		



процентное соотношение количества документов по структурным подразделениям



		



месяц года

количество документов в шт.

количество документов по месяцам



		





		






_2147483647.xls
Диаграмма1

		





Диаграмма1

		





Лист1

		

				20010		2002		2003

		К1		10000		12000		15000

		К2		200		220		250

		К3		500		550		600

		Красный		25

		синий		41

		желтый		12

		зеленый		18

		фиол.		4

				1999 год, шт.		2000 год, шт.

		Входящие		734		1140

		Исходящие		1344		1729

		Приказы		2045		2173

		Внутренние		3444		3005

				1999 год		2000 год

		входящие		734		1140

		исходящие		1374		1729

		приказы		2045		2173

		внуиренние		3444		3005

		Подразделение		1999 год				2000 год

				Кол., шт.		%		Кол., шт.		%

		Отдел делопроизводства		400		5.3		378		4.7

		Бухгалтерия		765		10.1		742		9.2

		Планово-экономический отдел		685		9.1		693		8.6

		Отдел организации труда и заработной платы		587		7.8		610		7.6

		Отдел материально-технического снабжения и комплектации		720		9.5		759		9.4

		Производственно-сбытовой отдел		732		9.7		695		8.6

		Административно-хозяйственный отдел		145		1.9		159		2

		Отдел главного конструктора		411		5.4		418		5.2

		Отдел техники безопасности		297		3.9		331		4.1

		Отдел главного механика		193		2.6		198		2.5

		Отдел главного энергетика		102		1.3		92		1.1

		Отдел материальных нормативов		124		1.6		161		2

		Отдел АСУ		78		1		95		1.2

		Отдел главного технолога		118		1.6		174		2.2

		Центральная заводская лаборатория		93		1.2		99		1.2

		Отдел кадров		399		5.3		442		5.5

		Отдел технического контроля		270		3.6		220		5.4

		Юридический отдел		105		1.4		128		1.6

		Прочие отделы и службы		1343		17.7		1653		20.5

		Итого		7567		100		8047		100

				Виды документов

				Входящие		Исходящие		Приказы		Внутренние

		Январь		122		186		226		299

		Февраль		118		192		209		274

		Март		96		124		184		235

		Апрель		107		149		211		219

		Май		91		117		107		210

		Июнь		94		163		192		308

		Июль		102		195		168		312

		Август		43		101		185		175

		Сентябрь		90		109		132		243

		Октябрь		99		136		191		257

		Ноябрь		93		115		189		251

		Декабрь		85		142		179		222

		Итого		1140		1729		2173		3005





Лист1

		



Годы

Показатели



Лист2

		





Лист3

		



время

количество документов

показатели количества документов



		



период

количество документов, шт.

динамика документооборота



		



процентное соотношение количества документов по структурным подразделениям



		



месяц года

количество документов в шт.

количество документов по месяцам
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