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План работы учебно-производственного подразделения «ЛСПК - сервис» 

на 2019-2020 учебный год 

 

Наименование 

направления 

Наименование 

работ 

Сроки 

выполнения 

Ответственный за 

выполнение 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Учебное кафе  

«Студенческое» 

 

 

 

 

Учебный буфет 

«Время есть» 

 

 

 

 

 

 

 

Учебно-

производственная 

лаборатория 

 

 

 

столовая 

колледжа 

Подготовка к 

открытию кафе 

(студенческое 

общежитие) 

август зав.учебным кафе 

Подготовка к 

открытию буфета 

август буфетчик 

Подготовка к 

открытию учебно-

производственной 

лаборатории 

август зав.производством 

Собеседование со 

студентами 

сентябрь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Оформление 

студентов на работу 

в кафе, в буфет 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

Мониторинг цен и 

характеристик 

нового оборудования 

в течение 

года 

Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г., 

куратор 

специальности 

Составление заявок 

на новое 

оборудование 

в течение 

года 

Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г., 

куратор 

специальности 

Ознакомление 

студентов с 

материально-

технической базой  

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

специальности 

Подготовка 

рекламных буклетов 

сентябрь, 

октябрь 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

специальности 

Работа с СанПиН  

(кафе, буфет, учебно-

производственная 

лаборатория) 

октябрь Дорохова Н.Г., 

зав.производством, 

буфетчик, 

зав.учебным кафе 

Участие в краевых 

мероприятиях  

 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

зав.производством,  

Дорохова Н.Г. 
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Подготовка меню сентябрь, 

октябрь 

зав.производством 

Разработка 

технологических и 

калькуляционных 

карт 

сентябрь, 

октябрь 

студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе 

Проведение круглых 

столов  

в течение 

года 

Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г., 

куратор 

специальности 

Составление 

ежемесячного 

отчета-анализа 

работы 

каждый 

месяц 

студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе 

Подготовка бланков-

заказов по 

организации питания 

октябрь студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе 

Отчет студентов по 

рейтингу продаж 

декабрь студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе 

Подготовка 

выступлений 

студентов по 

подбору 

необходимого нового 

оборудования для 

успешного развития 

кафе, буфета и 

учебно-

производственной 

лаборатории 

декабрь студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе, 

куратор 

специальности 

Подготовка к 

конкурсу «Лучший 

сотрудник УПП» 

декабрь студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе 

Оформление заказов 

поставщикам 

январь студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе, 

буфетчик 

Работа с 

поставщиками 

февраль студенты-

сотрудники, 
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зав.производством, 

зав.учебным кафе, 

буфетчик 

Подготовка бизнес-

плана на повышение 

рейтинга продаж 

март студенты-

сотрудники, 

куратор 

специальности 

Подготовка и 

организация 

проведения 

праздника «Встреча 

ветеранов» 

апрель студенты-

сотрудники, 

зав.производством, 

зав.учебным кафе 

Подготовка 

документации  

студентов 

май студенты-

сотрудники 

Подготовка и 

организация 

проведения 

праздника «День 

Победы» 

май студенты-

сотрудники 

Подготовка круглого 

стола «Итоги 2019-

2020 учебного года» 

июнь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Оформление 

документов на 

увольнение 

студентов 

июнь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

 

Мульти 

медийная 

лаборатория 

 

 

Учебный отдел 

 

Копировально-

множительное 

бюро 

Собеседование со 

студентами, 

желающими работать 

в УПП 

август Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Оформление 

студентов на работу 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

Оформление 

волонтеров на работу 

сентябрь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Принятие участия в 

краевых 

мероприятиях  

август, 

сентябрь 

Дорохова Н.Г., 

куратор 

направления, 

студенты-

сотрудники 

Принятие участие в 

мероприятии  

«День станицы» 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

куратор 

направления, 
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студенты-

сотрудники 

Проведение круглого 

стола  

октябрь Дорохова Н.Г., 

куратор 

направления 

Обработка материала  в течение 

года 

Куратор 

направления 

Бизнес-план по 

работе направления 

октябрь, 

ноябрь 

студенты-

сотрудники 

Съемка и 

оформление 

мероприятий 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники 

Оформление стендов в течение 

года 

студенты-

сотрудники 

Работа с 

поставщиками 

ноябрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Знакомство с 

оборудованием 

ноябрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Проведение мастер-

классов  

декабрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Съемка праздников в течение 

года 

студенты-

сотрудники  

Оформление  

фото-студии 

январь студенты-

сотрудники 

Работа с 

программами по 

оформлению 

фотографий 

февраль студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Работа с 

оборудованием на 

КПП 

в течение 

года 

начальник охраны, 

студенты-

сотрудники, 

техники 

Оформление 

мультимедийных 

презентаций 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники 

Работа с 

интерактивными 

досками 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

техники 
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Разработка программ 

и презентаций для 

работы с 

интерактивными 

досками 

март студенты-

сотрудники, 

техники 

Разработка программ 

и презентаций для 

работы с 

интерактивным 

полом 

апрель студенты-

сотрудники, 

техники 

Проведение собрания 

 

май студенты-

сотрудники, 

техники, куратор 

направления 

Подготовка круглого 

стола «Итоги 2019-

2020 учебного года» 

июнь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

студенты-

сотрудники, 

техники, куратор 

направления 

Оформление 

документов на 

увольнение 

студентов 

июнь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Учебная 

гостиница 

Собеседование со 

студентами 

август Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Оформление 

студентов на работу 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

Оформление 

волонтеров на работу 

сентябрь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Проведение круглого 

стола 

  

октябрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Встреча гостей в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Работа на ресепшн ноябрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Проведение мастер- декабрь студенты-
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классов  в течение 

года 

сотрудники, 

куратор 

направления 

Бизнес-план по 

улучшению качества 

обслуживания 

январь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Предложения по 

закупке нового 

оборудования 

февраль Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Проведение круглых 

тематических столов 

март Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Размещение гостей в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Работа с 

поставщиками 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

зав.общежитием 

Оформление заказов в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Подведение итогов за 

2019-2020 учебный 

год 

апрель Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Оформление 

документов на 

увольнение 

студентов 

май Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

 

 

Собеседование со 

студентами 

сентябрь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 
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Учебное 

агентство по 

организации и 

проведению 

детских 

праздников 

Подготовка 

рекламных буклетов 

сентябрь, 

октябрь 

студенты-

работники, 

направления 

Участие в краевых 

мероприятиях 

 

август, 

сентябрь 

студенты-

работники, 

зав.производством,  

Дорохова Н.Г. 

Участие в 

мероприятии  

«День станицы» 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

куратор 

направления 

Проведение 

тематических 

круглых столов 

октябрь Дорохова Н.Г., 

куратор 

направления 

Инвентаризация  ноябрь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г., 

куратор 

направления 

Составлять 

ежемесячный отчет-

анализ работы 

каждый 

месяц 

студенты-

работники, 

куратор 

направления 

Изучение технологии 

оформления 

помещений 

воздушными шарами  

в течение 

года 

студенты-

работники,  

куратор 

направления 

Обработка материала  в течение 

года 

Куратор 

направления 

Бизнес-план по 

работе направления 

октябрь, 

ноябрь 

студенты-

работники 

Организация и 

проведение 

праздников  

в течение 

года 

студенты-

работники 

Оформление стендов в течение 

года 

студенты-

работники 

Мастер-класс «Аэро-

дизайн» 

декабрь студенты-

работники, 

куратор 

направления 

Работа по написанию 

сценариев  

в течение 

года  

студенты-

работники, 

куратор 

направления 

 Подготовка, 

репетиции 

в течение 

года 

студенты-

работники 
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праздников 

Подготовка бизнес-

плана на повышение 

рейтинга спроса 

услуг 

март студенты-

работники, 

куратор 

направления 

Подготовка 

документации  

студентов 

май студенты-

работники 

Подготовка круглого 

стола «Итоги 2019-

2020 учебного года» 

июнь Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г. 

Оформление 

документов на 

увольнение 

студентов 

июнь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

Учебный магазин 

по реализации 

канцелярских 

товаров 

Собеседование со 

студентами 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

Оформление 

студентов на работу 

сентябрь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

Оформление 

волонтеров на работу 

октябрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Мониторинг цен на 

канцелярские товары 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Мониторинг 

интернет-магазинов 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Работа с кассовым 

аппаратом 

ноябрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Оформление заявок 

от потребителей 

декабрь студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Работа с 

мерчендайзером 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 
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направления 

Работа с 

поставщиками 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Составление 

рейтинга продаж 

в течение 

года 

студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Работа с накладными 

вкладышами 

март студенты-

сотрудники, 

куратор 

направления 

Подведение итогов за 

2019-2020 учебный 

год 

май Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г., 

куратор 

специальности, 

студенты-

сотрудники 

Оформление 

документов на 

увольнение 

студентов 

июнь Дорохова Н.Г., 

специалист отдела 

кадров 

 Подготовка 

общеколледжного 

мероприятия  

Работа УПП 

 «ЛСПК-сервис» 

Итоговый отчет о 

работе УПП в 

течение 2018-2019 

учебного года 

май Дудко В.В., 

Дорохова Н.Г., 

кураторы 

направлений 

 

 

 


