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Opis przedmiotu zamowienia

I Zasady promocji zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu

Szkolenie
na kelnera/barmana

Wzrastajgce zapotrzebowanie na wykwalifikowang kadre w sektorze gastro-

nomicznym sprawia, ze urzedy pracy przeprowadzajg coraz wiecej szkolen,

np. na kelnera zaznajomionego z podstawowg obstugg czynnosci barowych.

Jacek Biechowiak

Headwaiter, specjalista w zakresie
koordynaciji bankietéw, cztonek

i reprezentant Stowarzyszenia Kelneréw
Polskich na Region Opolski.

Sylwia Mosur-Blezel

Specijalista kontrolujacy postepowania
wedtug prawa zamoéwien publicznych

w instytucji wdrazajacej programy unijne.

adajac  potencjalne obszary
zwigkszonej aktywnosci go-

spodarczej, nalezy zwrdcié
uwage na fakt, ze z roku na rok swoje za-
potrzebowanie na wykwalifikowang site
robocza zwieksza sektor gastronomicz-
ny. Powoli zmieniajg si¢ nawyki zywie-
niowe rodakéw i obecnie coraz czesciej
decydujemy sie na positek poza domem.
Dodatkowym katalizatorem tego pro-
cesu byta wspdlorganizacja przez nasz
kraj mistrzostw Europy w pilce noznej.
Odpowiedzig na to zapotrzebowanie
sg szkolenia, jakie oferuja urzedy pracy.
Sa one skierowane do 0sdb bezrobot-
nych i dotycza réznych profesji branzy
zywieniowej. Jednym z takich zawodéw
jest kelner zaznajomiony z podstawowg
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obstuga czynnosci barowych. Poniewaz
instytucje te s3 jednostkami sektora
finanséw publicznych, zlecajg lub po-
wierzajg przeprowadzenie szkolen z za-
chowaniem obowiazujacych procedur
oraz majac na uwadze zasady kon-
kurencyjnosci, rownego traktowania
i przejrzystosci.

Doksztalcenie

lub zmiana branzy

Szkolenie dla przyszlych kelneréw
przeznaczone jest dla osdb pelno-
letnich, ktére z branzg nie majg nic
wspdlnego badz tez mialy z nig kon-
takt wrecz marginalny. Kurs ten jest
szansg na pozyskanie nowej, atrakcyj-
nej posady dla osob z zerowym stazem
zawodowym, jak i metoda na prze-
branzowienie pracownika posiadaja-
cego juz doswiadczenie w pracy w in-
nym sektorze. Osoby biorace udziat
w szkoleniu nie moga mie¢ orzeczo-
nych przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy przy zywnosci.
W zalozeniu uczestnik, ktéry ukon-
czyt takie szkolenie, ma zdoby¢ wiedze
teoretyczng oraz praktyczne zdolnosci
manualne w takim stopniu, aby moégt
podja¢ prace w zespole kelnerskim
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-

badz na samodzielnym stanowisku
kelnera z obsluga baru. Docelowo
szkolenie - aby bylo skuteczne szcze-
golnie w czesci praktycznej — powinno
obja¢ grupe kilku stuchaczy, ktérych
liczbe zamawiajacy powinien podaé
w specyfikacji istotnych warunkow za-
mowienia. Z praktyki wynika, ze grupy
nie powinny by¢ wieksze niz 10-oso-
bowe. Po zdaniu egzaminu koncowego
uczestnik warsztatéw powinien:

- znac¢ zasady bhp oraz minimum sa-
nitarnego w miejscu wykonywania
obowigzkéw stuzbowych,

- umie¢ przygotowacé miejsce pracy,

- posiada¢ umiejetnos¢ przyjmowa-
nia i realizowania zaméwien,

- mie¢ podstawowe wiadomosci
na temat wlasciwego serwisu kel-
nerskiego,

- by¢ obeznany z podstawowymi
procedurami pracy za barem,

- by¢ zaznajomiony z obsluga kasy
fiskalnej badz terminala POS (ang.
point of sales),

- zna¢ zasady rozliczenia z gosciem
oraz reguly rozliczenia zmiany kel-
nerskiej,

- wiedzie¢, jak przygotowaé lokal
do zamkniecia dnia pracy.




Wymagania w zakresie
teorii i praktyki
Zajecia powinny obejmowaé cze$é
teoretyczng poszczegblnych zagad-
nien, jak réwniez praktyczne sposoby
wykonywania poszczegélnych czyn-
no$ci. Wykonawca ma prawo do usta-
lenia rozdzialu godzin miedzy teorig
a praktyke z uwzglednieniem nastepu-
jacych proporgji:
1) cze$¢ kuchenna: teoria 100%,
2) cze§¢ kelnerska: praktyka mini-
mum 50%,
3) czg§¢ barmanska: praktyka mini-
mum 60%.

Szkolenie (szczegélnie cze$¢ prak-
tyczna) powinno by¢ prowadzone w lo-
kalu gastronomicznym wyposazonym
w zastawe stofows, szklang, porcelano-
wa oraz sprzety barmanskie. Organiza-
torzy przetargéw na szkolenia oprécz
powyzszego wymogu powinni wskaza¢
réwniez, ze zajecia teoretyczne powinny
odbywac si¢ w sali wyposazonej w stoliki
ikrzesta (ewentualnie krzesta z pulpitem
do pisania) dla kazdego z uczestnikow.
Wazne jest roéwniez, aby wykonawca
zagwarantowal uczestnikom szkolen
odziez roboczg i obuwie niezbedne
do odbywania zaje¢ praktycznych w re-
stauracjach i/lub hotelach.

Organizator powinien zapewnic
uczestnikom materialy dydaktyczne,
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ktére stanowig kompendium pod-
stawowej wiedzy odnosénie zawodu.
Podrecznik ten powinien by¢ wyko-
rzystywany podczas treningu zasad-
niczego, jak réwniez moze stanowic¢
punkt wsparcia w trakcie wykonywa-
nia obowigzkéw stuzbowych w nowo

podjetej pracy.

Zakoniczenie szkolenia

Szkolenie musi by¢ zakonczone egza-
minem weryfikujacym stopien nabycia
wiedzy. Egzamin powinien by¢ podzie-
lony na czgs$¢ teoretyczng i praktyczng
(czas przeznaczony na egzamin to: 45
minut na test pisemny i po 20 minut
egzaminu ustnego na kazdego uczest-
nika kursu).

Podczas czeici teoretycznej kursanci
beda mieli do wypelnienia test jedna-
kowy dla wszystkich, a takze bedg zo-
bowiazani do odpowiedzi ustnej na py-
tania komisji egzaminacyjnej. Cze$¢
praktyczna powinna by¢ przeprowa-
dzona w lokalu gastronomicznym.
Sprawdzian praktyczny musi weryfiko-
wac¢ umiejetno$¢ radzenia sobie z ob-
stuga kelnerska na sali konsumenckiej
(moze to by¢ inscenizacja obstugi gosci
w restauracji), jak i réwniez bieglos¢
w obcowaniu ze sprzetami barowy-
mi. Komisja egzaminacyjna powinna
zwroci¢ uwage na to, w jakim stopniu

Tematyczny zakres szkolenia dla przyszlych kelnerow

I. CZESC KUCHENNA
(czas szkolenia - 8 godzin)

osoby szkolone przyswoity zdolnosci
manualne oraz jak sobie radzg z or-
ganizacja pracy. Tak przeprowadzony
egzamin powinien by¢ zakonczony
wystawieniem $wiadectwa dla kazdego
z uczestnikdw, z uwzglednieniem po-
ziomu przystosowania do wykonywa-
nia nowego zawodu.

Po tak przeprowadzonym szkoleniu
urzad pracy powinien oceni¢ nastepu-
jace wskazniki rezultatu przeprowa-
dzonych szkolen:

1) wskaznik aktywizacji - stosunek
liczby 0sdb, ktére rozpoczety udziat
w formie aktywizacji do liczby
0so6b, ktore w tym samym okresie
zarejestrowaly sie jako bezrobotne,
2) udziat oséb bezrobotnych i poszu-
kujacych pracy, ktére podjely prace
w okresie do 6 miesiecy po zakon-
czeniu udzialu w projekcie, w Iacznej
liczbie 0s6b, ktdre zakonczyly udziat
w projektach, w tym udziat oséb, kto-
re podjely samozatrudnienie. ol

Podstawa prawna

= Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 1. o pro-
mocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (DzU z 2004 r. nr 99, poz. 1001)

- objasnienie takich kanonéw kulinarnych, jak cho¢by

carpaccio, minestrone, eskalopki, creme brulee.

Powinna obejmowac¢ omdwienie nastepujacych kwestii:

- poszczegodlne czesci tusz zwierzecych (wotowe, wieprzo-

we, jagniece i cielece),

II. OBSLUGA KELNERSKA

(czas szkolenia - 64 godziny)

- podstawowe pozycje z menu frutti di mare, 1. Teoria:

- rodzaje satat zielonych (rzymska, lodowa, rukola itd.), - czynnosci przed otwarciem restauracji dla gosci,

- sosy i dressingi do satat,

- nazewnictwo i ksztalty makarondw,
- podstawowe sosy ciepte,

- sposoby wysmazania mies,

- kontakt obstugi miedzy poszczegdlnymi zmianami,

- 16Zne sposoby podziatu sali na rewiry,

- najczestsze rodzaje grafikéw kelnerskich,

- wtasciwy stroj kelnerski,
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- higiena osobista podczas pracy,

- kolejnosc¢ serwisu: przywitanie goscia,
rozptaszczenie, prowadzenie do stoli-
ka, przyjmowanie zamowienia,

- dobdr sztuécdw do menu, sposoby
nakrycia,

— dobdr szkta do napojow,

- wiasciwa kolejnos$¢ serwowania dan,

— dobdr wina - biate, czerwone,

- podstawowe szczepy wina,

- podawanie rachunku,

- obstuga terminali ptatniczych,

- praca po zamknieciu lokalu dla go-
$ci i przygotowanie do zakonczenia
zmiany.

2. Praktyka:

- dekoracyjne sktadanie serwet,

- nauka noszenia talerzy,

- nauka poruszania sie z pelng taca
miedzy stolikami,

- sposoby nakrywania stoldw obrusa-
mi, bieznikami, matami,

- sposoby nakrywania stotéw sztu¢cami,

- sposoby nakrywania stotéw szkltem,

- sposoby serwowania poszczegol-
nych positkéw,

- metody podawania napojéw do stolika,

- otwieranie i seTwowanie wina przy
stoliku,

- serwowanie wodki z uzyciem
coolera,

— otwieranie i serwowanie szampana
1 wina musujgcego,

- serwis angielski i szwedzki - sposo-
by nakrywania i dekoracji stotdw.

III. OBSLUGA BARU

(czas szkolenia - 40 godzin)

Ta czes¢ szkolenia powinna obejmo-
wacé w wiekszym stopniu umiejetnosci
praktyczne, gdyz to one zadecydujg

0 powodzeniu nowego pracownika
ijego zatrudnieniu w lokalu.

. Teoria:

odpowiedzialnos¢ za podawanie
alkoholu osobom niepemoletnim

i nietrzezwym oraz konsekwencje
prawne z tym zwigzane,
organizacja miejsca pracy; efek-
tywne rozmieszczenie sprzetéw
barowych,

rodzaje sprzetéw barmanskich,
rodzaje szkiet,

towaroznawstwo napojow bezalko-
holowych i alkoholowych,

daty waznosci poszczegolnych
produktéw i ich oznaczenia,
zamawianie towaru, monitoring
kalendarza imprez, weekenddw,
last order - jak powinien funkcjo-
nowad,

organizacja magazynu alkoholi

i napojow,

klasyczna karta drinkdw,

kontrola wojewddzkiej stacji sani-
tarno-epidemiologicznej (zakres
mozliwych kontroli, jak sie zacho-
wac w czasie ich trwania, mozliwe
konsekwencje niespetniania warun-
kow sanitarnych w lokalu).

. Praktyka:

instalacja piwna w lokalu — nalewa-
nie piwa, regulacja, wymiana keg,
wymiana butli z gazem,

sposoby parzenia kawy przy
wykorzystaniu ekspresu cisnie-
niowego,

sposoby parzenia herbaty,
czyszczenie ekspresu,

koktajle bezalkoholowe,

klasyczne koktajle alkoholowe,
garnish - sposoby na tanig, a efek-
towng dekoracje,

shoty,

whisky - sposoby podawania,
serwowanie koniakéw i brandy.

3. Psychologia zawodu:

- wyczuwanie nastroju goscia,

- obieranie odpowiedniej formy kon-
taktu z nim,

- wybdr wlasciwego stownictwa,

- rozpatrywanie kwestii spornych:
pomytki w zamowieniach, reklama-
cje jakosci i ilosci serwowanych dan
i trunkdw,

- radzenie sobie z nietrzezwymi i nie-
kulturalnymi klientami,

- problemy przy ptatnosciach.

Aspekty psychologiczne wykony-

wania zawodu kelnera powinny by¢

poruszane podczas catego okresu
szkolenia bez wzgledu na to, czy be-
dzie to miato miejsce podczas czesci
teoretycznej, kelnerskiej czy praktycz-
nej barmanskiej.

IV. MATERIALY SZKOLENIOWE

Informacje zawarte w materiatach

szkoleniowych powinny obejmowad

nastepujace zagadnienia:

- bezpieczenstwo i higiena pracy
personelu w bufecie,

- organizacja zaopatrzenia baru w na-
poje bezalkoholowe i alkoholowe,

- sprzatanie i utrzymanie czystosci
W Imiejscu pracy,

- mycie i polerowanie naczyn stoto-
wych, barowych, maszyn i urzadzen,

- zabezpieczenie baru po zakonczeniu
pracy,

- podawanie, naktadanie potraw
garmazeryjnych i barowych,

- naczynia stotowe i sztuéce do potraw,

- urzadzenia do przechowywania
i podgrzewania dan,

- mieszanie koktaili,

- mieszanie i dekorowanie koktaili,

- przybory i szkto barowe,

- parzenie i podawanie kawy
i herbaty,
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- zimne napoje bezalkoholowe,

- naczynia szklane do serwowania
napojow,

- serwowanie zamowionych potraw
i napojéw,

- obstuga klienta zgodnie z zasadami
savoir-vivre'u,

- rozliczanie z konsumentem,

- przyjmowanie i zalatwianie skarg
i zazalen,

- zasady etyki zawodowej,

- dobdr formy konwersacji do sytuacji,

- zamawianie artykutéw i przyjmowa-
nie dostaw,

- obstuga kasy fiskalnej.

Materiaty szkoleniowe, odziez robocza

i obuwie muszg zosta¢ nieodptatnie

przekazane na wtasnos¢ uczestnikom

szkolenia.

Kazde stanowisko kelnerskie

powinno by¢ wyposazone wr:

- bielizne stotowg (obrusy, biezniki —
minimum po 10 szt., serwety —
po b sztuk na kazdego uczestnika),

- sztudéce podstawowe (widelec,
noz - po 30 szt., tyzka do zupy -

20 szt., widelczyk do ciasta, tyzeczka
do kawy - po 15 szt.),

- sztuéce pomocnicze (widelec i néz
do ryb, widelec i néz do stekdw,
noze do masta — po 10 sztuk
z kazdego),

- przyprawniki - 4 szt.,

- serwetniki - 4 szt.

Do dyspozyciji kazdego z uczestnikow

kursu powinna by¢ oddana zastawa

w postaci:

- porcelany stotowej: talerze réz-
nych rodzajow i rozmiaréw, wazy
do zup, sosjerki, cukiernice (w ilosci
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wystarczajgcej do wykrycia i obstu-
zenia stolika dla 10 osdb, uwzgled-
niajgc menu: przystawka, zupa,
danie gtdwne, deser),

- szkta stotowego (kieliszki do wina
biatego, czerwonego, wodki, szam-
pana) - minimum po 15 sztuk,

- potmiskéw platerowych (w ilosci
wystarczajgcej do wyserwowania
menu: przystawka, zupa, danie
gtéwne, deser dla stolika 10-osobo-
wego),

- podgrzewaczy dan cieptych
(min. 1 szt.),

- podgrzewaczy do zup (min. 1 szt.).

Bar, na ktérym bedzie odbywac sie
szkolenie, powinien posiada¢ w swoim
wyposazeniu:
- cisnieniowy ekspres do kawy
imtynek do kawy,
- kostkarke,
- wyciskarke do owocéw,
- kruszarke do lodu (manualng
badz elektryczng),
- blender (nie obligatoryjnie),
- coolery do wina i alkoholi,
- chtodnie na napoje zimne,
- zamrazarke do alkoholi,
- instalacje do nalewania piwa z keg,
- zastawe szklang,
- szklanki highball - min 15 szt.,
- kieliszki do wina biatego
i czerwonego - po 15 szt.,
- kieliszki do szampana - 15 szt.,
- kieliszki do wodki - 15 szt.,
- kufle badz szklanki do piwa
o pojemnosciach 0,511 0,31-po 10 szt
- kieliszki do koniakéw - 10 szt.,
- szklanki do whisky - 10 szt.,
- kieliszki do likieréw - 10 szt.,
- szklanki do irish/latte coffee —
10 szt,,
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- dzbanki do napojow o pojemnosci
minimum 1 litra - 4 szt.,

- zastawe porcelanowgq (filizanki
do kawy + podstawki, filizanki
do espresso + podstawki, filizanki
do herbaty oraz imbryczki —
po 10 szt.),

- drobne sprzety barmanskie typu:
miarki barowe, tyzki barowe, shaker
bostonski i/lub francuski, strainer,
sitka barowe, mudler, noze do twi-
stow, pourery do butelek.

Ponadto bar powinien by¢ zaopatrzo-

ny w alkohole i softy stuzace do przy-

gotowania kilku najpopularniejszych
koktajli. Wszelkie alkohole majg stu-
zy¢ tylko do celéw demonstracyjnych

i towaroznawczych.

V. Czas trwania szkolenia
Zajecia dydaktyczne muszg by¢
realizowane od poniedziatku do pigtku
(z wytaczeniem sobdt i niedziel oraz
dni $wigtecznych):
1) zajecia teoretyczne muszg roz-
poczg¢ sie nie wezesniej niz
0 godz. 8.00 oraz zakonczy¢
nie pdézniej niz o godz. 20.00,

S

zajecia praktyczne przypadajace
na jednego uczestnika szkolenia
muszg rozpocza¢ sie nie wezesniej
niz o godz. 8.00 oraz zakonczyc¢
nie poézniej niz o godz. 20.00,

3) dzienny wymiar zaje¢ musi wynosic

nie mniej niz b oraz nie wiecej niz 8
godzin zegarowych.
Wykonawca zobowigzany jest zapew-
ni¢ przerwy miedzy lekcjami w ilosci
15 minut na kazde 45 minut zajec.
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