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Sazetak profesionalnih zadataka koje izvrsavaju uposlenici koji rade
na poslovima posluzivanja hrane i pi¢a na nivou 2

Profesionalni zadaci:
Ukazuju na minimalan obim profesionalnih zadataka za polukvalifikovane radnike (nivo 2)

Zadaci
[ Postavljanje stola za dorucak
2. Postavljanje stola za rucak i veceru
3. Otvaranje restorana prije posluzivanja
4. Poznavanje stranog jezika u skladu sa profilom radnog mjesta
5. Priprema Svedskog stola/bifea
6. Vodenje Svedskog stola/bifea
7. Usmeno, rucno ili pisano primanje narudzbi hrane
8. Elektronsko primanje narudzbi hrane
9. Posluzivanje hrane gostima
0. | Ruéno primanje narudzbi toplih i hladnih bezalkoholnih napitaka
I'l. | Elektronsko primanje narudzbi toplih i hladnih bezalkoholnih napitaka
[2. | Usmeno, rucno ili pisano primanje narudzbi alkoholnih pic¢a
13. | Elektronsko primanje narudzbi alkoholnih pi¢a
4. | Posluzivanje bezalkoholnih pica
I5. | Posluzivanje toplih napitaka (Caja i kafe)
6. | Posluzivanje alkoholnih pica
|7. | Postavljanje posluzavnika, odnosno kolica za posluzivanje u sobi*
I8. | Dostava narudzbe u sobu*
[9. | IznoSenje posluzavnika/kolica za posluzivanje iz sobe*
20. | Primanje narudzbi za posluzivanje u sobi*

*Ako je primjenjivo




Kompetencije za radno mjesto: konobar/konobarica

Zadaci

Primjeri/podzadaci

Potrebne vjestine

Kompetencija
ranije steCena
(DA/NE)

Datum
obuke

Datum kada je
kompetencija
stecena

|
Postavljanje

Provjeriti da su stolovi i stolice postavljeni
u skladu sa standardnim izgledom
restorana i da je sve oko nijih Eisto,
uredno i sigurno

Na sto postaviti stolnjak sa stezaljkama
na svakom uglu ili staviti podmetace
prema ivicama stola

Postaviti potrebne kondimente; postarati
se da su napunijeni i Cisti

Na sto postaviti tanjir tacno na sredinu
ispred stolice i | cm od ivice stola

Na sto postaviti odgovarajuci pribor za

e Vjestine pravilnog postavljanja
stolova i stolica, kao i

balansiranje stola ¢vrsto na podu.

e Pazljivo rukovanje namjestajem
prema standardima sigurnosti na
radnom mijestu

e Vjestine rukovanja priborom

stola za jelo za dorucak; viljuske sa lijeve strane, a | e Vjestine odrzavanja higijene

dorucak noZeve sa desne strane. Postarati se da je | e NoSenje staklenog posuda na
pribor za jelo Cist i upotrebljiv posluzavniku
Salvetu sloziti i pripremiti prema e Adekvatno sloZiti i pripremiti
standardu restorana salvete: prema standardima
SlozZenu salvetu postaviti na sredinu e Vjestine uredenija i postavljanja
ispred stolice. stolova
Na sto postaviti case. Provjeriti da su
Ciste i bez osteéenja
Na sredinu stola staviti jelovnik i
provijeriti da je tacan/azuriran i Cist (ako
je primjenjivo)

2 Provjeriti da su stolovi i stolice postavljeni

Postavljanje

u skladu sa standardnim izgledom

e Vjestine postavljanja stolova i




stola za rudak
i veceru

restorana i da je sve oko nijih Eisto,
uredno i sigurno

Na sto postaviti stolnjak sa stezaljkama
na svakom uglu ili staviti podmetace
prema ivicama stola

Na sredinu stola postaviti potrebne
kondimente/zacine za rucak i veceru;
postarati se da su napunjeni i Cisti

Postaviti mali tanjir sa lijeve strane sa
nozem za puter

Na sto postaviti odgovarajuci pribor za
jelo, za rucak i veceru; viljuske sa lijeve
strane tanjira, nozeve i kaSiku za supu sa
desne strane tanjira, a pribor za desert
iznad tanjira. Postarati se da je pribor za
jelo &ist i upotrebljiv

Salvetu sloziti prema standardu restorana

SloZenu salvetu postaviti prema standardu
restorana.

Na sto postaviti ¢aSe; ¢asu za vodu iznad
kaSike za supu, a casu za vino iznad
nozeva. Provijeriti da su case Ciste i bez
ostecenja

Na sredinu stolova staviti jelovnike i
provijeriti da su tacni i Cisti

stolica

e Balansiranje stola cvrsto na
podu

e Pazljivo rukovanje namjestajem
prema standardima sigurnosti

e Vjestine rukovanja priborom

e Savijanje salveta: prema
standardima

e Vjestine odrzavanja higijene

e Vjestine uredenja i postavljanja
stolova

3
Otvoriti
restoran prije
usluzivanja

Provjeriti Cistocu, ventilatore i osvjetljenje

Provjeriti izgled restorana i kako su
pultovi, stolovi i stolice postavljeni

Pratiti vrata izlaza u slucaju pozara

e Vjestine odrzavanja
e Vjestine zapazanja i pracenja

4
Sluziti se

Dobrodoslica, zahvaljivanje i pozdravi na
odlasku

e Vjestine komunikacije




osnovama 2.  Tacno odgovaranje na upite gostiju ¢ KoriStenje medunarodne
engleskog 3.  Davanje informacija i upustava restoranske i hotelske
jezika 4. Brojanje i radunanje terminologije na stranom jeziku
odgovarajuéim [ Opisivanje sadraja e Vijestine uljudnosti prema
za profil gostima i vjestine rjeSavanja
radnog mjesta 6. Koristenje medunarodne hotelske problema radi obezbjedivanja
terminologije zadovoljstva gostiju
I. Postavljanje stolova i stolica e Nacini kori$tenja pribora za
posluzivanje
2. Postavljanje stolnjaka za Svedski sto/bife e Postavljanje stolova na razlicite
nacine
3. Postavljanje pribora za posluzivanje * Postavljanje Svedskog stola/bifea
e Postavljanje stolnjaka za svedski
5 4. Postavljanje pribora za jelo, posuda i ¢asa sellslits
Priprema e Odredivanje stavki jelovnika za
Svedskog 5. Dekorisanje stolova i Svedskog stola/bifea el el
stola/bifea e Vjestine uredenja i postavljanja
svedskog stola/bifea
6. Postavljanje oznaka hrane na svedskom e Balansiranje stola &vrsto na
stolu/bifeu podu
7. Postavljanje jela na Svedski sto/bife * Vjestine rukovanja priborom
e Vjestine odrzavanja higijene
I. Postavljanje pribora prema standardu
2. Po potrebi, mijenjanje postavljenog e Odredivanje jela za Svedski
pribora sto/bife
Vo de6nje 3. Dopunjavanje pribora za Svedski sto/bife, | ® Yie§tine c?dri.avanja higijene i
Svedshog | _popoued prpten
stola/bifea 4. Svedski sto/bife i prostor oko njega o D?punjavanje i postavlja’nle
odrzavati Cistim i urednim pribora prema standardima
5. Provjeravati zahtjeve gostiju i razumjeti * Vjestine zapazanja

jela

e Vjestine uljudnosti prema




Redovno provjeravanje zadovoljstva
gostiju

Ciscenje i prenosenje stola za usluzivanje

Postarati se da je odgovarajuci pribor
dostupan i da se dopunjava

gostima

9. Odlaganje proizvoda i pribora nakon
posluzivanja
I. Objasnjavanje jelovnika i jela koja nisu e Postupanje i dostavljanje
dostupna jelovnika gostima
2. Objasnjavanje karakteristika razlicitih jela | ® Predlaganje jela koja odgovaraju
razlic¢itim prehrambenim
7 3. Pomaganje gostima u odabiru jela potrebama
Ruéno 4. Primanje narudzbi hrane e Prosljedivanje narudzbi hrane
primanje gostiju koristeci se tehnologijom,
narudzbi 5. Rucno zapisivanje narudzbi gostiju gdje je to potrebno
hrane e Primanje narudzbi i prenosenje
6. Evidentiranje narudzbi gostiju u kasi i narudsbi osoblju kuhinje i anka
direktno kuhiniji, gdje je prikladno ~ EfiEre mer e
7. Provjeravanje narudzbe sa gostima prije e Vjestine prodaje i povecanja
udaljavanja od stola prodaje
|. Predstavljanje i objasnjavanje jelovnika
svakom gostu
2. Objasnjavanje karakteristika razlicitih jela (T viek
8 3. Predlaganje jela koja odgovaraju razlicitim : Vi \i]e'stlnke -
Elektronsko prehrambenim potrebama ].eft!ne omufn .acue o
primanje 4. Informisanje gostiju o moguéem kasnjenju * V]estlr.1e prodaje i povecanja
narudzbi iznoSenja jela ili njihovoj nedostupnosti, prodaje o
hrane kao i o vremenu narudzbe S odgovara!ucem
5. Primanje narudzbi hrane elektronskom sistemu
6. Uzimanje elektronske stampane narudzbi

od gostiju




7. Evidentiranje narudzbi gostiju u kasi i
direktno kuhiniji, gdje je prikladno

8. Provjeravanje narudzbe sa gostima prije
udaljavanja od stola

9. Postavljanje narudzbe u elektronski sistem

9
Posluzivanje
hrane gostima

I. Postavljanje korpe sa hljebom na sto

2. Namjestanje pribora za jelo u skladu sa
narucenim jelom

3. Posluzivanje odgovarajucih kondimenata za
jelo

4. Pripremanije stola za posluzivanje, ako je
potrebno

5. Profesionalno posluzivanje jela u skladu sa
zahtjevima/narudzbama gostiju

6. Provjeravanje da su sve narudzbe hrane
posluzene na zadovoljstvo gostiju

7. Provjeravanje zadovoljstva gostiju tokom
jela

8. Cis¢enje stola nakon glavnog jela

9. Profesionalno posluzivanje deserta u skladu
sa zahtjevima/narudzbama gostiju

10. Sklanjanje pribora za jelo i posuda sa stola

I'l. Ciséenje stola nakon deserta

12. Sklanjanje neiskoristenog pribora za jelo,
posuda i ¢asa sa stola

I3. Pripremanije stola za posluzivanje toplih
napitaka

¢ Vjestine rukovanja priborom za
jelo

¢ Mijenjanje pribora za jelo na
stolu

e Postavljanje hrane na tanijir u
skladu sa restoranskim
standardima i postupcima

e Tacno obradivanje narudzbi
gostiju i u vremenu
predvidenom za posluzivanje

e Vjestine uljudnosti prema
gostima

e Vjestine slusanja

o Vjestine zapazanja

10
Rucno
primanje

I. Provjeravanje zahtjeva gostiju

2. Primanje usmenih, rucnih ili pisanih
narudzbi prema standardnim operativnim

e Primanje narudzbi koristenjem
rucnog sistema
¢ Vijestine posluzivanja pi¢a kao




narudzbi
toplih i
hladnih
bezalkoholnih
napitaka

postupcima datog objekta

3. Zapisivanje narudzbi pi¢a

4. Unosenje narudzbe pi¢a u dokument

5. Informisanje gostiju o mogu¢em kasnjenju
iznosSenja pica ili njihovoj nedostupnosti

6. Dostavljanje originala i kopija narudzbe

7. Provjeravanje narudzbe pica prije
udaljavanja od stola

8. Prosljedivanje narudzbe sanku ili kuhinji

9. Posluzivanje narudzbe pic¢a prema
standardima

10. Izra¢unavanje cijene i informisanje
radnika/ce na kasi

sto su: mineralna voda, tonik,
gazirana voda, bezalkoholna
pica, sokovi od voca i povrca,
mlijeko, kafa, i caj.

Vjestine slusanja

11
Elektronsko

I. Provjeravanje zahtjeva gostiju

2. Primanje narudzbe bezalkoholnih pic¢a

3. Informisanje gostiju o mogucem kasnjenju

Primanje narudzbi

Vjestine posluzivanja:
mineralne vode, tonika,
gazirane vode, bezalkoholnih

primanje iznoSenja pica ili njihovoj nedostupnosti pica, sokova od voca i povrca,
narudzbi 4. Dostavljanje originala narudzbe mlijeka, kafe i caja
toplih i Koristenje terminala i uredaja
5. Provjeravanje narudzbe pica prije
hladnih ' ol o od ol za placanje
bezalkoholnih z : a ]avlz'mja} ° St(;?b = e Vjestine slusanja
napitaka . Postavljanje narudzbe u elektronski sistem Ve il raes
7. lzraéunavanje cijene i kucanje na kasi Rad u odgovarajucem
elektronskom sistemu
12 I. Predstavljanje karte alkoholnih pica, prema . B
. . Cijene pica
Ruéno potrebi lzrad : i v
primanje 2. Objasnjavanje razlicitih alkoholnih pi¢a koja z.raVCl'mavan]e jtav " na racund
narudzbi su u ponudi Vjestine posluzivanja
alkoholnih 3. Predlaganje alkoholnog pi¢a koje odgovara Viestine slusanja




pi¢a

datoj prilici, kao i hrane sa jelovnika

Vjestine primanja narudzbe

4. Pomaganje gostima sa narudzbom Radu u ru¢nom sistemu
§ L B . Izra¢unavanje naknada
5. Rucno primanje narudzbe alkoholnih pi¢a . _—
Elektronsko evidentiranje
6. Evidentiranje narudzbe u odgovarajuce narudzbi
dokumente i prosljedivanje osoblju u sanku
i na kasi
7. lzracunavanje cijene i informisanje
radnika/ce na kasi
I. Predstavljanje karte alkoholnih pica, prema
potrebi
2. Objasnjavanje i informisanje o razlicitim
alkoholnm pic¢ima koja su u ponudi
13 3. Pomaganje i asistiranje gostima sa
narudzbom Cijene pica
Elektronsko - o (s 5 . . s
. . 4. Predlaganje alkoholnog pica koje odgovara Izracunavanje stavki na racunu
primanje datoj prilici Vijesti luzivanj
vy s estine posluzivanja
narudzbi i — - - ]'v' P L ]
. 5. Elektronsko primanje narudzbe alkoholnih Vjestine slusanja
alkoholnih . 5 .
pica pica Vjestine primanja narudzbe
6. Evidentiranje narudzbe u odgovarajuce
dokumente i prosljedivanje osoblju u Sanku
i na kasi
7. lzracunavanje cijene i informisanje
radnika/ce na kasi
I. Postavljanje flase svjeze vode na sto
Posluzivanje i sipanje vode Prepoznavanje razlicitih vrsta
14 bezalkoholnih pica

Posluzivanje
bezalkoholnih
pic¢a

Postavljanje casa na sto

Otvaranje flasa

Posluzivanje pica

Odrzavanije cistoce stolova

N oKW

Sklanjanje koristenih ¢asa

Odabir odgovarajucih casa i
potrebnog pribora
KoriStenje otvaraca za flasu

Vjestine posluzivanja




8.

Dodavanje leda po potrebi

9.

Dodavanje drugih pic¢a i priloga/ukrasa

10. Posluzivanje pica

Dopunjavanje ¢asa

12. Pospremanje koristenih c¢asa

Informisanje gostiju o izboru toplih
napitaka u ponudi

. Koristenje cistih Solja koje su u dobrom

stanju, bez mrlja i ostecenja

Sposobnost vjeste pripreme
toplih napitaka

Donosenje dodatnih Cistih casa, po potrebi

Mijerenie i sipanje alkoholnih pic¢a

alkoholnih pica
Rukovanje konobarskim

3. Koristenje Cistih cajnika ili dzezvi od srebra
15 ili nehrdajuceg celika za posluzivanje ¢aja ili Sposobnost pruzanja
Posluzivanje kafe odgovaraju(:ih infor"macija ?
toplih 4. Gostima dati mogucnost izbora da li ¢e VrEHEE gl e Gl se
napitaka (&aja naruciti ¢aj ili kafu m'Jdve'u resForanu ‘ .
i kafe) 5. Pitati gosta da li uz napitak zeli mlijeko, V]estl[le. prlpreman]a razlicitih
slatko vrhnije, ili nesto drugo Vet e [ el
6. Sipanje napitka tako da gost moze Vesine Ve 22 (s §
naknadno dodati mlijeko ili slatko vrhnje SETESE ) (e
7. Pitati goste da li Zele da im se Solja dopuni
8. Pitati goste da li Zele promijeniti Solju
I. Objasnjavanije gostiju o vrstama alkoholnih Rukovanje kartom pi¢a
pica koja se sluze Rukovanje ¢asama
2. Pomoc¢ gostima da izaberu pice Sposobnost otvaranja
16 3. Utvrdivanje domacina razlicitih vrsta flasa i limenki
Posluzivanje 4. Utvrdivanje zZelja i zahtjeva gostiju (Bltnent e, dep elper
alkoholnih - — Zicom)
‘2 5. Odabir odgovarajucih casa .. . .
pic¢a " Posluzivanje razlicitih vrsta
7.
8.

Imenovanje i poznavanije aperitiva, digestiva

salvetama (hangla) za




i likera

posluzivanje

9. Informisanje gostiju o vremenu zatvaranja * Vijestine komunikacije
bara, sat vremena unaprijed, po potrebi
10. Goste usluzivati ljubazno, strpljivo i sa
osmjehom
17 |. Postarati se da uglovi posluzavnika, e Spremnost kolica za
Postavljanje odnosno postolje kolica nije masno i posluZivanje prije postavljanja
posluzavnika, prijavo. (odrzavanije,
odnosno 2. Provijeriti da li kondimenti/zacini, hrana i higijena...poliranje).
kolica za pice odgovaraju narudzbi i da li su u e Zadrzavanje nacina serviranja
posluzivanje u dobrom stanju na kolicima za posluzivanje
sobi (ako je 3. Ne sluziti hranu na hladnom, niti prljavom e Vjestine vezane za sigurnost
primjenjivo) posudu e Vjestine rukovanja priborom
I. Pokriti svu otvorenu hranu salvetom radi
sigurnosti i higijene
2. Postarati se da se da hrana do sobe stigne
na vrijeme
3. Udi u sobu u skladu sa standardima
(standardni operativni postupak)
4. Ponuditi da se razmaknu zavjese ako je
'8 jutro e Primjena procesa posluzivanja
Dostava — - — .
narudibe u 5. Iv’o.nu.dlltl da se gostu pripremi i naspe kafa, hl.'a?t? I pica o
sobu (ako je CE.I], ?lce . _ _ . o V]'eft!ne napIaC|Yan]'f1. usluge
primjenijivo) 6. Pitati goita gdje staviti posluzavnik/kolica e Vjestine komunikacije
za posluzivanje
7. Pitati gosta za vrijeme preuzimanja
posluzavnik/kolica iz sobe; ponudit mu
mogucnost naknadnog javljanja da je
posluzavnik/kolica spreman za preuzimanje
8. Pozeljeti gostu prijatno jelo, i diskrento

izaci iz sobe pri tome tiho zatvarajudi vrata




za sobom

9. Ljubazno od gosta zatraziti da potpise
racun
10. Vratiti racun osobi koja je primila narudzbu
kako bi je mogla dalje obraditi
|. Znati vrijeme u koje iznijeti
posluzavnik/kolica za posluzivanje iz sobe
2. Slijediti isti postupak ulaska u sobu (u
19 skladu sa standardnim operativnim . o
Y . e Iznosenje posluzavnika ili
Iznosenje postupkom) , .
. g — - — kolica za posluzivanja bez
posluzavnika/ | 3. Nakon sto gost otvori vrata obavijestiti ga ) i
] . . . . uznemiravanja gosta
kolica za o namjeri da se iznese posluzavnik, ) o
we .. . ¢ e Brzina pruzanja usluge
posluzivanje iz odnosno kolica za posluzivanje o )
. — - s - e Vijestine diskretnog ulaska u
sobe (ako je 4. Staviti sav pribor na posluzavnik/kolica za b
S v ‘. . - sobu
primjenjivo) posluzZivanje i zatraziti povratne informacije
od gosta
5. Diskretno izaci iz sobe i pri tome gostu

pozeljeti ugodan dan ili laku no¢

20
Primanje
narudzbi za
posluzivanje u
sobi (ako je
primjenjivo)

. Primanje narudzbi putem telefona

2. Evidentiranje narudzbe i vremena isporuke

Davanje narudzbe konobaru koji posluzuje
u sobama

Davanje narudzbe glavhom kuharu/kuhinji
zaduZenom za posluzivanje u sobu

Provjeravanje konobarevog razumijevanja
narudzbe i postupka

Pracenje da narudzba bude isporucena
gostu u sobu

Provjeravanje zadovoljstva gosta u roku od
30 minuta od narudzbe

Vjestine pristojnog obracanja
i komunikacije preko telefona
Vjestine prodaje i stimuliranja
povecanja prodaje
Nadgledanje vjestina
podredenih

Delegiranje zadataka




POTPIS DJELATNIKA POTPIS TRENERA POTPIS KOORDINATORA




Potrebno znanje na poslovima posluzivanja hrane i pi¢a na nivou 2

Potrebno znanje
na poslovima
proizvodnje hrane

Primjeri/podzadaci

Kompetencija
ranije stecena
(DA/NE)

Datum obuke

Datum kada je
kompetencija
stecena

Odnosi s gostima

e Osnove engleskog jezika; gramatika i sintaksa

e Osnovni izrazi na dva ili tri jezika

e Odnosi s gostima

e Tehnike pruzanja usluga

e Razumijevanje smjernica za primanje usmenih, rucnih ili
pisanih narudzbi

e Razumijevanje smjernica za primanje elektronskih narudzbi

e Profesionalni pristup klijentima i rjeSavanje prituzbi

Higijena i
sigurnost

e Higijenske i sigurnosne prakse primjenjive u restoranima

e Politika i postupak u sluéaju pozara ili druge opasnosti

¢ Hitne mjere predostroznosti

e Mjesta, vrste i nacin koristenja aparata za gasenje pozara

e Mjesto na kome se nalazi hitna sluzba

Proizvodi i usluge

¢ Planiranje organizacije stolova i pratecih sredstava u
restoranu

e Promocije hrane i pi¢a

e Koristenje niza sredstava za posluzivanje hrane i pi¢a

e Stavke na jelovniku, jela, recepti i posebne prehrambene
navike

e Poznavanje stavki i vina na jelovniku restorana

e Poznavanje kuharskih postupaka i vremena potrebnog za
pripremu i posluzivanje

e Pridrzavanje odgovarajuéih standarda primanja narudzbi

e Dostavljanje racuna za narudzbu

14




Medunarodna hotelska terminologija u oblasti hrane i pi¢a

Izgled i tehnike razlicitih nacina postavljanja Svedskog
stola/bifea

Pribor potreban za postavljanje svedskog stola/bifea

Serviranje jela

Vrste dekoracije za Svedski sto/bife

Poznavanje sastojaka svih jela postavljenih na svedskom
stolu/bifeu

Tehnike serviranja svedskog stola/bifea

Metode aranziranja i izlaganja jela

Sistemi radnih postupaka na bife pultu

Nacin izlaganja hrane i kontrola temperature

Nacini prepoznavanja svjeze, odnosno ustajale hrane

Karakteristike, sastojci i vrijeme pripreme razlicitih jela

Prilozi uz jela

Nacini sluzenja bezalkoholnih pica

Karakteristike razli¢itih bezalkoholnih pica

Poznavanje svih naziva i sastojaka, nacina pripreme i
posluzivanja svih alkoholnih i bezalkoholnih pic¢a koja se
nalaze u ponudi

Predlaganje alkoholnih pica za razlicite svrhe

Predlaganje odgovarajuc¢ih mjesavina pica i priloga/ukrasa

Koristenje odgovarajuceg pribora za jelo prilikom serviranja
hrane

Vrste i nacini posluzivanja hrane (na tanjiru/ svedski sto)

Nazivi i vrste alkoholnih pi¢a

Kvalitet i karakteristike alkoholnih pica

Zakonski uslovi u pogledu alkoholnih pi¢a

Tacno mjerenje razlicitih alkoholnih pic¢a
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Temperatura serviranja razlicitih vrsta alkoholnih pica

Poznavanje svih vrsta i okusa cajeva koji se sluze u restoranu

Razumijevanje i poznavanje svih vrsta i okusa kafa koje se
sluZe u restoranu

Oprema i sadrzaji

Odgovarajuca logika rasporeda pribora za jelo, posuda i
¢asa za posluzivanje dorucka, rucka, vecere i posluzivanje u
sobi

Stavke na jelovniku sadrze informacije sastojaka i priloga za
dorucak, rucak i veceru i jelovnici, jela za posluzivanje u sobi

Ispravno postavljanje okruglih i cetvrtastih stolova za
posluzivanje dorucka, rucka i vecere

Plan stolova za 2, 4, 6,10 osoba

,» Tok usluge* prema standardu ili posebnom zahtjevu gosta

Odgovarajuci zakonski propisi u vezi usmenih ili/i
elektronskih narudzbi

POTPIS DJELATNIKA POTPIS TRENERA
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Obaveze na poslovima posluzivanja hrane i pi¢a na nivou 2

Kompetencija Datum kada je
Primjeri ranije stecena | Datum obuke kompetencija
(DA/NE) stecena
e Profesionalni odnos prema gostima (verbalni i neverbalni)
e Profesionalan izgled, smisao za odjevanje i uniforma
(dotjerivanje i higijena)
e Motiviranost na radnom mjestu
e Posjedovanje profesionalnog integriteta
Obaveze na e Primjena profesionalnog/ kritickog razmisljanja
poslovima e Posjedovanje dobrih tehnika komunikacije
proizvodnje hrane | ¢ Profesionalizam u svim aspektima rada
e Primjena dobrog upravljanja vremenom u svim aspektima rada
e Postenje i integritet u svim aspektima posla
e Dobar karakter i ssmopouzdanje
e Obracanje paznje na detalje i preciznost pri radu
e Biti odgovoran i iskren clan tima
POTPIS DJELATNIKA POTPIS TRENERA POTPIS KOORDINATORA
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Smjernice za koriStenje Portfolija kompetencija za radno mjesto

Profesionalni standardi ce biti mjerilo i osnova za utvrdivanje potreba za obukom, kao i kasnijeg razvoja
plana obuke za svaku osobu individualno koja se registruje za Profi program.

Kroz niz zadataka, primjera, odgovarajucih obaveza i znanja koje c¢e svaka osoba na obuci morati uvrstiti
u svoj Portfolio kompetencija za radno mjesto, treneri po odjelima i koordinatori Profi programa u
sklopu hotela ili restorana ¢e pratiti i ocjenjivati ova podruéja rada. Nakon profesionalnog usavrsavanja
u odredenom podrudju, primjena znanja/ponasanja mora se pratiti odredeno vrijeme, sve dok se osoba
na obuci ne smatra kompetentnom u tom podrucju.

Portfolio se mora kontinuirano odrzavati kako bi se osigurao aktivan razvoj osoba na obuci. Portfolio je
podijeljen u tri dijela: vjeStine, znanja i ponasanje (na radnom mijestu). Kada polaznik zapocne s
programom, treba otvoriti novi portfolio i popuniti ga relevantnim informacijama. Trener popunjava
portfolio kompetencija tokom obuke i procjene kompetencija (kolone: Kompetencija ranije stecena
(DA/NE); Datum obuke; Datum kada je kompetencija stecena). Po popunjavaniju portfolija kompetencija,
isti se ovjerava potpisom polaznika obuka, trenera i Profi koordinatora.

Povremeno bi Profi koordinator trebao evaluirati sve procjene kako bi osigurao da su polaznici obuke
stvarno kompetentni u podrucjima za koja se smatra da jesu. Takoder je vazno napomenuti da ne samo
da se Porfolio kompetencija za radno mjesto treba kontinuirano odrzavati, ve¢ bi uvijek trebao biti
uredan i citak.
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Profili radnih mjesta na poslovima posluzivanja hrane i pi¢a

Sektor

Hoteli i restorani

Nazivi radnih
mjesta po nivou

Naziv radnog mjesta Nivo
(od nivoa | do nivoa 4)

= F&B menadzer/ica; seflica odjela

= Seflica sale; glavni konobar/ica

= Konobar/ica

— N W N

= Pomocno osoblje; pripravnik/pripravnica

Obim posla na
nivoima 2i3

Uposlenici na poslovima posluzivanja hrane i piéa na nivou 2 i 3 ¢e izvrSavati

poslove kao Sto su sljedeci:

e Na stolove postaviti Cist stolnjak ili podmetace, pribor za jelo, posude i case

e Primiti narudzbe gostiju i proslijediti ih osoblju u kuhinji ili osoblju koje radi za
sankom

e Posluziti hranu i pice u skladu sa standardima

e Obracunati iznos usluge na racunu i racun dati gostu, koristeci se tehnologijom za
placanje, gdje je to primjenjivo

e Primiti uplaceni iznos: gotovina ili kreditne kartice i obraditi pla¢anje troskova

e Pocistiti stolove, posude i pribor za jelo odnijeti u kuhinju

e Primiti rezervacije stolova za restoran

e Docekati goste, odvesti ih do njihovog stola i dati im jelovnik

e Obavijestiti goste o delikatesama na jelovniku i pi¢cima, kao i o kombinacijama hrane i
pica

e Gostima promovirati lokalne dogadaje i atrakcije

e Biti profesionalan ¢lan tima

e Rijesiti prituzbe i primijeniti rjeSenja

e Provjeriti zadovoljstvo gostiju

e Voditi tim na profesionalan nacin

e U svim aspektima posla primjenjivati vjestine profesionalne komunikacije

Obim posla na
nivou |

Kompetencije nivoa | za osobe na obuci: Osoba na nivou | obi¢no u ugostiteljski
sektor dolazi sa diplomom srednje Skole. Ove osobe dolaze u ugostiteljski sektor i sa

nizom kompetencija i sposobnosti za obavljanje osnovnih poslova, medu kojima su i
sljedeci:

Zadaci

v Ocistiti opremu u restoranu

Pripremiti radne povrsine - Mise-en-place: pripremiti

\

stolove za posluzivanje

Adekvatno sloziti i pripremiti salvete

Odistiti stolove

Uzeti i odnijeti hranu sa mjesta pripreme

NENENAN

Uzeti i odnijeti pica iz ostave
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4 Primjenjivati tehnike odjevanja i li¢ne higijene

v Raditi sa kolegama na poboljSanju usluge

v Provoditi preventivne mjere radi sprjecavanja pozara i
obezbjedivanja sigurnosti

4 Pripremati materijale i opremu za postavljanje stola

Takoder, osobe na nivou | imaju zavrsen program edukacije i steceno odgovarajuce
znanje potrebno za ispunjavanje profesionalnih obaveza, odnosno obavljanja niza poslova
na radnom mjestu.

Uposlenici, odnosno pripravnici koje dolaze direktno u sektor ugostiteljstva moraju imati
minimalni niz kompetencija i moraju predoditi dovoljno dokaza kojima pokazuju da su
sposobni da napreduju do nivoa 2 u okviru programa obuke, kao i da postignu dati nivo
kompetencije.
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