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Temat: Planowanie i realizacja zadan w gastronomii.

Czynnosci wykonywane w lokalu gastronomicznym sg zazwyczaj przewidywalne 1
powtarzalne, a co za tym idzie — co do zasady tatwo je zaplanowaé. Warto wiec przed
rozpoczeciem funkcjonowania lokalu sporzadzi¢ katalog dziatan (list¢ kontrolng), ktore
bedzie trzeba w nim podejmowac. Pozwoli nam to prawidlowo ocenié, jak duzego zespotu
potrzebujemy, a takze unikngé¢ chaosu i nieprzyjemnych niespodzianek w codziennej pracy.

W kazdym lokalu nalezy regularnie:

e dbac¢ o wyposazenie lokalu

e doglada¢ stanu technicznego urzadzen i sprzgtow
e zamawia¢ produkty

e przyjmowac dostawy produktow

e magazynowac produkty

e przygotowywac dania i napoje

e obstugiwac gosci w lokalu

e opcjonalnie: wykonywac¢ dostawy poza lokal
e utrzymywac czystos¢

e organizowaé i nadzorowaé prace zespotu

o rekrutowac i szkoli¢ pracownikow

e prowadzi¢ rachunki

e prowadzi¢ akcje promocyjne

Sa to oczywiscie jedynie podstawowe czynnosci. W ramach rozwoju dziatalno$ci katalog
(listy kontrolne) ten moze si¢ znaczaco zwigkszy¢.

Wiedzac, jakie zadania stoja przed nami, mozemy przystapi¢ do kompletowania
odpowiedniego zespotu pracownikow.

Przygotowany wczesniej katalog zadan przyporzadkowujemy do poszczegdlnych stanowisk,
na przyktad w taki sposob:

menedzer lokalu:

o dbatos¢ o wyposazenie lokalu

e kontrola stanu technicznego urzadzen i sprzetow
e zamawianie produktow

e przyjmowanie dostaw produktow

e magazynowanie produktow

e organizacja i nadzorowanie pracy zespotu

o rekrutacja i szkolenie pracownikow

e prowadzenie rachunkéw



e prowadzenie akcji promocyjnych
kucharz:

e przygotowanie dan

e przygotowywanie zamoéwien (w konsultacji z menedzerem lokalu)
e przyjmowanie dostaw

e dbatos¢ o wyposazenie lokalu

pracownik obstugi (kelner, barman):

e przygotowanie napojow

e obstuga gosci w lokalu

e utrzymanie czystosci

e dbato$¢ o wyposazenie lokalu

dostawca (opcjonalnie):

« wykonywanie dostaw poza lokal
e dbalo$¢ o uzytkowany pojazd

Na poczatkowym etapie dziatalno$ci lokalu wiele roznych obowigzkow spada na menedzera
(czesto jest nim sam wtasciciel). Jednak w miar¢ rozwoju biznesu, czgsto nie bedzie on juz w
stanie samodzielnie realizowa¢ wszystkich wymienionych wyzej zadan. Mozna woéwczas
zatrudni¢ pracownikow, ktorzy beda sie zajmowacé np. ksiegowoscia, promocja, kontrola
techniczng itd.

Przyporzadkowane zadania (oczywiscie sformutowane bardziej szczegdétowo) stanowi¢ beda
zakres obowigzkow poszczegolnych pracownikow. Kazdy pracownik powinien otrzymac
swoj zakres obowigzkow na piSmie i dokladnie si¢ z nim zapozna¢ — stanowi to podstawe
oceny pracy, a poza tym pozwala unikng¢ chaosu i przerzucania si¢ odpowiedzialno$cig za
niewykonane zadania.



