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GASTRONOMSKE IN HOTELSKE STORITVE/2007

KATALOG ZNANJA

1. Ime modula: KOMUNICIRANJE IN POSLOVANJE

2. Usmerjevalni cilji:

Dijak bo zmoZzen:

komunicirati po pravilih poslovnega komuniciranja in bontona,

sprejeti goste,

predstaviti in opisati dnevno in posamezno pisno ponudbo, odvisno od gostinskega
obrata,

svetovati pri izbiri jedi in pijac,

prevzeti narocilo za jedi in pijace,

izbrati pravilen nacin za reSevanje posamezne reklamacije,

uporabljati kuhinjsko in strezno dokumentacijo, ki je vezana na delovni proces,
prevzeti naroceni material iz skladi$¢a, voditi ustrezno dokumentacijo in skrbeti za
zaloge,

rokovati s programsko opremo, vezano na dnevno - tekoce poslovanje,

sestaviti racun za opravljeno storitev,

izdelati obra¢un dnevnega iztrzka tocCilnice in kuhinjskega poslovanja.

3. Poklicne kompetence

Predstavi pisno in dnevno ponudbo v gostinskih obratih

Sprejme goste, priporoca in prevzema narocilo v obratih s pijac¢ami in pri rednih
obrokih

Naroca zivila za dolo¢en obrok in izracuna stroske

Obracunava storitve in pripravi dnevni obracun

4. Operativni cilji:

INFORMATIVNI CILJI FORMATIVNI CILJI
Dijak: Dijak je zmozen:

e pozna in uporabi moznost e izvesti tehnike dobrega prodajalca-
racunalniSkega oblikovanja pisnih gostinca,
ponudb in njegovo uporabo, e glede na strukturo gostov in priloznost

e prepozna znacilnosti posameznih izbrati najprimernejSo ponudbo,
struktur gostov in zna izbrati ustrezno e priporocati ustrezno vino k posamezni
ponudbo ter jim priporocati, jedi,

e zna uporabiti prednosti psiholoskega e gostom obrazloziti nacine priprave
vidika trZenja, jedi,

e obvladuje tehnike u¢inkovitega e priporocati jedi in pijace po
prodajalca za vse skupine gostov, prehranskih navadah pri nas in pri

e pozna pravila za sestavo pisne drugih narodih,
ponudbe in jo utemelji s strokovnega, e izdelati izvirno, prijazno dnevno pisno
likovnega, vsebinskega in ponudbo s programsko opremo,
psiholoskega vidika,
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prepozna osnovne psiholoske
znacilnosti drugih ljudi in sebe,
reagira na pritozbe na kulturen nacin
in se gostu tako tudi opraviciti,
pozna dejavnike razvoja osebnosti,
duSevne procese, osebnostno
strukturo, lastnosti, tipe ter motnje
osebnosti,

zna pri svojem delu uporabljati znanja
o psihologiji gosta,

uposteva vsa pravila poslovnega
komuniciranja ter pravila poslovnega
bontona v odnosu do gostov in
sodelavcev,

obvladuje uporabo IKT pri
povezovanju s sodelavci,

oceni ustrezno reagiranje v razli¢nih
situacijah,

utemelji pravila pri sprejemu narocil
posameznih gostov ali skupine gostov
in posredovanja narocil ostalim
oddelkom,

pozna in utemelji postopke nabave
blaga,

pozna prodajno pogodbo in razume
njeno vsebino za gostinski obrat,

Zna sestaviti preprosto prodajno
pogodbo za nabavo zivil, strojev...
prepozna razlicne dobavne dokumente
in jih pravilno izpolni,

nadzoruje potek nabave blaga in
prevzem blaga v skladisc¢ih,

pozna pomen pravilnega skladiS¢enja
blaga,

izpolni skladi$¢ne dokumente, pozna
skladi$¢no evidenco in inventuro v
skladi$cu,

razlozi osnovno delitev stroskov ter
njihov vpliv na oblikovanje prodajnih
cen,

sestavi preproste kalkulacije za
razlicne jedi,

spozna osnove zakona o davku na
dodano vrednost,

zna izpolniti obracune kuhinjskega
poslovanja z IKT,

analizira odstopanja med dejansko in
normirano porabo zivil,

uporabljati IKT in specialno
programsko opremo za sprejem in
posredovanje narocila v kuhinjo in
tocCilnico,

sprejeti goste v SLO ali TJE, izbrati
ustrezen prostor in jih namestiti
prisluhniti gostom ter jim svetovati,
predstaviti in svetovati jedi s pomocjo
posameznih pisnih ponudb,

poznati ponudbo in veljavne cene,
prevzeti naro¢ilo z IKT od
posameznega gosta ali od skupine,
prejeto narocilo posredovati z IKT
drugim oddelkom,

upostevati posebnosti gostov glede na
starost, narodnost, spol...,

utemeljiti priporo€eno jed in pijaco,
upravljati s programsko opremo,
delati timsko s sodelavci in voditi delo
pomoznega osebja,

se prilagajati razlicnim situacijam med
delom,

vljudno odgovoriti na vse pritozbe
gostov.

na osnovi narocil, navodil in kuhinjske
dokumentacije pripravljati jedi,
sestaviti zahtevek za doloc¢en obrok z
IKT,

voditi in uporabljati dokumente ki
spremljajo zivila in jedi,

opraviti popis zivil z IKT,
komunicirati in svetovati gostu pri
bifejski ponudbi jedi,

voditi kuhinjsko ali to¢ilnisko
dokumentacijo ter na osnovi le-te
narocati in prevzemati material iz
skladisca,

upravljati z IKT in specialno
programsko opremo ter pripraviti
koncen racun za posameznika oziroma
za skupino,

racun diskretno posredovati placniku,
sprejeti vse nacine placevanja z
gotovino, kreditnimi karticami..., ter
korektno obraCunati,

izraCunati dnevni promet tocilnice in
kuhinje,
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izracuna kazalnik dnevne uspesnosti v
kuhinji in razume njegov pomen,
blokira prodane storitve,

izracuna dnevni promet to€ilnice,
izdela obracune tocilniskega
poslovanja,

primerja dejansko in normirano
porabo ter analizira odstopanja,
izracuna kazalnik dnevne uspesnosti v
toCilnici in razume njegov

pomen,

poisce vzroke za odstopanja od
zaCrtane uspesnosti,

pozna princip in realizira sprejem
placila z razli¢nimi placilnimi
sredstvi,

obrazlozi diskretnost in
profesionalnost natakarja pri predaji
racuna placniku in ob sprejemu
placilnega sredstva,

izdela preprosto kalkulacijo za pijace.

izdelati obracun kuhinjskega in
tocilniskega poslovanja,
primerjati izpis stanja zalog z
dejanskim stanjem.
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