Содержание
Введение                                                                                                            3 
1 Организационный раздел                                                                           4 

1 .1 Характеристика предприятия                                                                    4 

1.2 Организационная структура управления                                                  5 

1.3 Виды оказываемых услуг и их характеристика                                        7 

1.4 Организация производственного процесса                                               8 

2 Технологический раздел                                                                           10 

2.1 Технология бронирования и продаж услуг транспорта                         10 

2.2 Технология обслуживания клиентов, оформление документации и про ведения финансовых расчетов                                                                             12 

3 Безопасность процессов в организации                                                 13 

3.1 Организация и выполнение мероприятий по обеспечению безопасности на транспорте                                                                                 13 

3.2 Охрана труда в организации                                                                     14 

3.3 Техника безопасности на рабочем месте                                                15 

3.4 Мероприятия по обеспечению безопасности в местах продажи товаров и услуг 
                                                                                                             16 

Заключение 
                                                                                                   17 

Литература 
                                                                                                   18 

Приложение А 
                                                                                         19 

Приложение Б 
                                                                                         20
Введение
Производственную практику я проходил в организации ЗАО «Спецтех А+К» с 27 сентября по 12 декабря 2016 года. 

Цель производственной практики - освоить профессиональные компетенции по профессиональным модулям: 

- ПМ.О1 Бронирование и продажа перевозок и услуг 

- ПМ.О2 Организация сервиса в пункт ах отправления и прибытия 

транспорта 

- ПМ.О3 Организация и выполнение мероприятий по обеспечению безопасности на транспорте 

Основными задачами прохождения практики являются: 
· составить характеристику предприятия
· ознакомиться и изучить: 
· организационную структуру управления
· виды оказываемых услуг и их характеристику
· организацию производственного процесса
· технологию бронирования и продаж услуг транспорта
· технологию обслуживания клиентов и оформление документации и про ведение финансовых расчетов
· организацию и выполнение мероприятий по обеспечению безопасности на транспорте
· охрану труда в организации
· технику безопасности на рабочем месте
· мероприятия по обеспечению безопасности в местах продажи товаров и услуг


1 Организационный раздел 
1.1 Характеристика предприятия
Организация ЗАО «Спецтех А+К» действует с 10.08.2001 года. 

Одним из направлений деятельности предприятия являются пассажирские перевозки общественным транспортом 

Организация располагается по адресу: Ленинградская область, г. Гатчина, проспект 25 Октября, д. 21, 188300. Схема расположения представлена на рисунке 1.1. 

На 2015 год в организации насчитывается 10 машин модели ЛИАЗ-5256, 8 машин модели КАВЗ- 4235 и 5 машин модели ПАЗ- 3204 и 97 работников. 
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Рисунок 1.1 - Схема расположения ЗАО «Спецтех А+К»
1.2 Организационная структура управления 
Организационная структура управления предприятием ЗАО «Спецтех А+K» приведена в приложении А. 

Возглавляет предприятие генеральный директор, он представляет в рамках своей КО~1Петенции интересы компании во взаимоотношениях с другими организациями. Подписывает и визирует документы, издает за своей подписью распоряжения. Устанавливает служебные обязанности для подчиненных работников. Запрашивает от структурных подразделений предприятия информацию и документы, необходимые для выполнения его, должностных обязанностей. В подчинение у директора: 

- Заместитель директора по эксплуатации: прямое подчинение директору автотранспортного предприятия. Отдает распоряжения Сотрудникам предприятия. 

- Мед. Работник: осуществляет пред рейсовый и после рейсовый осмотры водителей, рабочих ремонтной зоны, профилактику профессиональных заболеваний. 

- Инженер БДД: инструктирует, координирует и создает безопасные условия для трудовой деятельности. 

- Главный бухгалтер: ведение бухгалтерского учета предприятия, в том числе расчет заработной платы рабочих. 

- Главный инженер: техническое обслуживание подвижного состава по графикам осмотра и прием заявок на устранение неисправностей подвижного состава от водителей. Отвечает за техническое состояние подвижного состава.
- Механик: обеспечивает исправное состояние подвижного состава и выпуск его на линию в соответствии с графиком и определение неисправностей при приеме с линии по окончании работы. Осуществляет технический надзор за состоянием парка автомобилей и прицепов на линии и в отстое. Осуществляет контроль над соблюдением графика проведения технического обслуживания и ремонта подвижного состава и осуществляет контроль за качеством и своевременностью выполнения этих работ. 

- Слесарь - ремонтник: выполняет работы по разборке, ремонту и сборке узлов и механизмов автотранспортных средств в соответствии с ТУ завода-изготовителя и другими руководящими материалами по организации работ. 

- Диспетчер: выдача билетной продукции водителям и кондукторам, прием денежных средств, анализ оборота денежных средств. 

- Водитель: управление легковыми автомобилями, грузовыми автомобилями и другими транспортными средствами. Заправка автомобилей и других обслуживаемых транспортных средств. Проверка технического состояния транспорта. Оформление путевых документов.


1.3 Виды оказываемых услуг и их характеристика 
Компания ЗАО «Спецтех А+К» предлагает услуги по перевозке пассажиров транспортом общего пользования: 

- пригородные перевозки (маршруты N2 529, 527) (до 50км) 

- городские перевозки (маршруты N2 22, 21, 107) (8-10км): значительная часть населения живет в городах, поэтому пере возка пассажиров по внутригородским маршрутам - одно из направлений деятельности ЗАО «Спецтех А+К». И так- же как и в случае с пригородными перевозками, они могут быть как социальными (в режиме транспорта общего пользования, с предоставлением всех льгот по оплате проезда), так и договорными (коммерческими). 

- междугородные перевозки (маршруты N2 431, 631, 18, 100, 18А): ЗАО «Спецтех А +К» выполняет также междугородные рейсы повышенной комфортности. С 2005 года междугородные маршруты работают в договорном режиме (без предоставления льгот).


1.4 Организация производственного процесса 
Рассмотрим в качестве примера организацию производственного процесса в техническом отделе. 

Схема производственного процесса- технического обслуживания, ремонта и хранения автомобилей в автотранспортном предприятии представлена в приложении Б. 

Согласно этой схеме автомобили, возвратившиеся с линии, проходят через контрольный пункт; здесь дежурный механик контрольным осмотром, а также по заявкам водителей определяет потребность в ремонте. Все возвратившиеся с линии автомобили подвергаются ежедневному обслуживанию (уборка, мойка, обтирка), нуждающиеся в ремонте поступают на посты ремонта, часть автомобилей в соответствии с графиком направляется на соответствующие посты технического обслуживания, исправные автомобили - на стоянку. 

Перед выездом на линию автомобили подвергаются контрольному осмотру. Заправка автомобилей топливом обычно производится на заправочных станциях общего пользования. 

Мероприятия по содержанию автомобилей в технически исправном состоянии разделяются на три группы: техническое обслуживание автомобилей; текущий ремонт автомобилей, агрегатов и узлов; капитальный ремонт автомобилей и агрегатов. 

Капитальный ремонт автомобилей и агрегатов, как правило, в автотранспортных предприятиях не производится, а осуществляется на специализированных авторемонтных предприятиях.
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Рисунок 1.2 - Зона Т.О. и ремонта

Автотранспортное предприятие для регулярного технического обслуживания и ремонта автомобилей располагает соответствующими производственными помещениями и оборудованием. 

В производственных помещениях располагаются посты технического обслуживания и ремонта, на которых производятся контрольно-осмотровые, смазочные, крепежно-регулировочные и демонтажно-монтажные работы, а также производственно-вспомогательные цехи, в которых ремонтируют, проверяют и испытывают агрегаты, приборы и механизмы, снятые с автомобиля.
2 Технологический раздел
2.1 Технология бронирования и продаж услуг транспорта 
Одно из направлений развития глобальных компьютерных сетей- дальнейшее  совершенствование компьютерной техники и технологии связи. Развитие системы связи, компьютерной техники и увеличение пользователей выдвигают новую сложную проблему. В частности, появление домашних компьютеров, подключенных к компьютерным сетям, позволяет производить бронирование транспортных услуг непосредственно самим заказчикам, в результате чего может отпасть необходимость в посредниках. 

Условно сам процесс бронирования можно разделить на две составные части: 

- Подбор подходящего варианта размещения. Подбор производится на сайте выбранной системы бронирования, где представлены объекты размещения, находящиеся в продаже. Информация дана в виде подробного описания объекта, его инфраструктуры и номерного фонда с перечнем фотографий. Также на сайте можно ознакомиться с ценами на размещение, дополнительные услуги и посмотреть наличие мест. 

- Бронирование мест. После выбора подходящего варианта путем  набора логина и пароля заказчик попадает в систему бронирования. В системе необходимо выбрать тип размещения и ввести информацию о маршруте, времени, количестве людей и т.д. После нажатия кнопки "Забронировать" выбранные места будут забронированы. Остается распечатать документы для заказчика и счет на оплату. 
Никакого дополнительного подтверждения ждать не придется. Оплата производится в течение трех банковских дней t момента бронирования. 

Развитие Интернета позволило не только удешевить средства связи, но и получить реальную возможность работать всем потребителям рынка как единому офису. Работа с глобальными системами бронирования через Интернет позволяет заказчику не только получать оперативную и достоверную информацию о ценах, времени и количестве свободных мест в любой момент времени, но и иметь возможность следить за прохождением заказа на всех этапах его осуществления.
2.2 Технология обслуживания клиентов, оформление документации и про ведения финансовых расчетов 
Технологический процесс работы автопарка составляет так, чтобы был обеспечен гарантированный выпуск автобусов, согласована работа всех подразделений между собой, предусмотрены рациональная загрузка и использование имеющихся транспортных средств. 

Составляется суточный план-график. Организация продажи билетов существенно различается по видам и способу оформления. Пассажир может оформить разовый билет на проезд или приобрести проездной билет. Технология заказов проездных документов позволяет использовать современные средства связи: факсимильные и электронную почту или sms-сообщения. 

К основным видам билетно-кассовых операций относятся: ручная технология. Дополнительными видами билетно-кассовой работы являются предварительная продажа билетов, оформление организованных групп пассажиров.
3 Безопасность процессов в организации 
3.1 Организация и выполнение мероприятий по обеспечению безопасности на транспорте 
В транспортную безопасность предприятия включены следующие 

системы: 

- Средства предупреждения и борьбы с терроризмом 

- Безопасность транспортных терминалов 

- Безопасность дорожного движения и городского общественного 

транспорта 

- Диспетчеризации 

- Системы видеонаблюдения и мониторинга 

- Системы слежения и навигация 

Ежеквартальная переподготовка водителей и кондукторов по БДД, получение инструктажа, прохождение курсовой подготовки. На данный момент в ЗАО «Спецтех А+К» на всех автобусах установлены онлайн-камеры внутри салонного видеонаблюдения, системы слежения ГЛОНАСС, позволяющие с погрешностью в 2 метра установить местонахождение автобуса.
3.2 Охрана труда в организации
Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально- 

экономические, организационно-технические, санитарно- гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия. 

В целях обеспечения соблюдения требований охраны труда, осуществления контроля над их выполнением существует служба охраны 

труда и вводится должность специалиста по охране труда, имеющего соответствующую подготовку или опыт работы в этой области. 

Основные обязанности по обеспечению охраны труда, возложенных на работодателя ст. 212 ТК РФ: 

- организация охраны труда 

- аттестация рабочих мест по условиям труда 

- обучение, инструктирование, стажировка 

- медицинские и психиатрические осмотры 

- сиз: выдача, приобретение, применение 

- предотвращение ЧП и несчастных случаев на производстве 

- ГИТ и другие органы исполнительной власти, уполномоченные на 

про ведение государственного контроля и надзора 

- ответственность работодателя за неисполнение обязанностей по обеспечению условий охраны труда. 

Ежегодно в предприятии проводится аттестация рабочих мест, обучение, инструктирование, стажировка, медицинские и психиатрические осмотры, выдача средств индивидуальной защиты.
3.3 Техника безопасности на рабочем месте 
Работающие на предприятии ЗАО «Спецтех А+К» подвергаются повышенной опасности в связи с большим количеством самодвижущихся средств, использованием сложного оборудования, приспособлений и инструментов при техническом обслуживании и ремонте автомобилей, 

применением огнеопасных и взрывоопасных материалов, наличием выделений вредных газов. 

Ответственность за руководство работой по охране труда и технике безопасности, про ведение мероприятий по снижению и предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний возлагается на руководителя автотранспортного предприятия. 

Для непосредственного ведения работ по охране труда, технике безопасности и производственной санитарии предусматривается должность инженера (старшего инженера) по технике безопасности, подчиненного главному инженеру автотранспортного предприятия. 

Для улучшения работы по охране труда и технике безопасности профсоюзные комитеты создают на предприятиях комиссии охраны труда и выделяют общественных инспекторов по охране труда. 

Общими производственными мероприятиями по технике безопасности являются: повышение культуры производства, инструктаж рабочих по безопасным приемам работы, контроль над соблюдением правил техники безопасности, привлечение общественности к решению вопросов охраны труда, соблюдение технологического процесса, исправность оборудования, приспособлений и инструментов, достаточная ширина проходов и проездов, сохранность защитных ограждений, обеспеченность работающих спецодеждой.
3.4 Мероприятия по обеспечению безопасности в местах продажи 

товаров и услуг 
В организации ЗАО «Спецтех А+К» продажа транспортных услуг 

осуществляется по двум направлениям: 

1. В кассах автовокзала. Зафиксирована большая численная проходимость людей автовокзала в сутки. В связи с этим был выполнен ряд мероприятий по обеспечению безопасности: 

- установка периметрового ограждения. 

- размещение опорного пункта полиции 

- установки системы видеонаблюдения 

- использование металл детекторов 

- персонифицирующий учет пассажиров на междугородних 

маршрутах (персональные сведения вносятся в систему базы данных). 

2. Приобретение билета у кондуктора или у водителя- кондуктор~ в автобусах. В данном направлении продаж также был выполнен ряд мероприятий по обеспечению безопасности: 

- специализированное прохождение обучения кондуктора и водителя- 

кондуктора. 

- установлены в салонах автобуса камеры видеонаблюдения. 

- установлены рации для связи с диспетчером. 

- экстренная кнопка связи и полицией и охраной в случае ЧП
Заключение
Проходя производственную практику в ЗАО «Спецтех А+К» я закрепил полученные знания и приобрел производственный опыт по организации управления предприятия. Изучил технику безопасности, 

правила охраны труда на данном предприятии, техническую документацию, оформляемую для ремонта планового осмотра автомобилей, изучил методику диагностирования узлов и агрегатов, расширил теоретические и практические знания, приобрел практический навык по специальности. 

При прохождении практики на посту диагностики в качестве дублера контролера ОТК были замечены некоторые недоработки в процессе проектирования поста диагностики. Было вынесено предложение по установке дополнительного оборудования, значительно снижающего трудоемкость и затраты на проведение диагностических работ. При проведении диагностирования подвески автомобиля необходимо 2 человека, причем один из них нужен только для того, чтобы раскачивая за колесо 

подвеску, дать возможность второму оценить неисправность элементов подвески. Предлагается установить вибрационный стенд, способный заменить физический труд второго рабочего. Тем самым, при невысокой стоимости стенда, появляется возможность уменьшить затраты на зарплату, при повышении зарплаты единственного рабочего, способного выполнять весь комплекс работ самостоятельно.
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Приложение А

(обязательное)

Схема организационной структуры управления предприятия
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Приложение Б
(обязательное)

Схема производственного процесса автотранспортного предприятия:

[image: image4.jpg]abrmomobun
¢ nukae

, YK
abmorgoung
WA LU




1 — приемка автомобилей, возвратившихся с линий

2 — ежедневное обслуживание автомобилей

3 — техническое обслуживание автомобилей

4 — текущий ремонт автомобилей

5 — хранение технически исправных автомобилей

6 — контрольный осмотр автомобилей перед выездом на линию

7 — заправка автомобилей
Изм.





Лист





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





2





АТЭМК2.  ПС2816. 000 








Разраб.





Рекущий Ю.С.





Пров.





Никифорова Г.





Т. контр.











Н. контр.











Утв.











Практика по профилю


специальности


Отчет








Отчет





Лит.











Листов





20





Группа ЗС-41





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





3





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





4





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





5





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





6





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





7





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





8





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





9





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





10





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





11





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





12





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





13





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





14





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





15





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





16





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





17





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





18





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





19





АТЭМК2. ПП2816. 000 ПЗ





Изм..





Листт





№ докум.





Подп.





Дата





Лист





20





АТЭМК2. ПС2816. 000 ПЗ








