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г. Москва                                                                                                                          _______ 2018 г.
Предложение 
по проведению обучения по программе «Премиум»
для управленческого персонала ____________________
Вся программа будет адаптирована под компетенции обучающихся, чтобы избежать потерю времени на изучение уже известного материала и проходить в режиме «Бизнес-коучинг» для эффективного усвоения материала, так же будут даваться только практические знания, которые можно применить практически сразу!

Настоящая программа по обучению начинающих Рестораторов включает в себя последовательное прохождение  учебных модулей, целью которых является появление устойчивого понимания всех основных аспектов сегмента HoReCa.
Программа обучения состоит из двух программ ("Базовая" и "Премиум") на выбор Ресторатора и отвечает на вопросы: Каковы основные функции Ресторатора в процессе создания и управления заведением общепита? Что включает в себя контроль  деятельности ресторана?  Как управлять персоналом? Каким должен быть документооборот заведения и какие контрольные точки должен отслеживать Ресторатор, чтобы всегда соблюдать установленную норму прибыли? Как влиять на локальный маркетинг и привлекать еще больше гостей в свой ресторан? В чем заключается инициатива руководителя и как она влияет на общий результат предприятия? Как определить и внедрить необходимые стандарты в работу персонала? Какие способы мотивации персонала наиболее эффективны в современных условиях рынка труда? Как быть на шаг впереди конкурентов? Как сохранить заведение "на плаву" при всех "штормах" и особенностях бизнеса в России?
Продолжительность программы обучения: 4-6 недель
Формат обучения: очно – заочная форма обучения (очная часть обучения проводится по скайпу; заочная часть обучения – это самостоятельное освоение предоставленных материалов под контролем бизнес-тренера).

Методы проведения тренинга: первый этап – выполнение домашней работы, интерактивные мини-лекции, дискуссии, упражнения, индивидуальные задания, самооценка и внешняя оценка тренером результатов обучения Ресторатора, домашние задания, разбор практических примеров, чтение рекомендуемой литературы, аттестация.

Приложения к настоящей программе:

Приложение 1: Вопросы к домашнему заданию.
Приложение 2: "Базовая" программа обучения.

Приложение 3: Документация к "Базовой" программе.
Приложение 4: График и продолжительность "Базовой" программы.
Приложение 5: Программа обучения "Премиум".
Приложение 6: Документация к программе "Премиум".
Приложение 7: График и продолжительность программы "Премиум"
Приложение 8: Посттренинговое сопровождение.
Приложение 1
Вопросы для домашнего задания, которое должно быть выполнено до начала занятий
Обращение к начинающему Ресторатору:

Ниже перечень заданий, которые вы должны выполнить до _____________ 2018 года.

_____________(дата) стартует программа обучения.

Выполнение задания является критичным и будет свидетельством Вашего желания полноценно освоить курс начинающего Ресторатора и быть уверенным в принимаемых оперативных решениях в условиях растущей конкуренции и дестабилизации экономики в стране.

Вы должны будете выслать задание до ______ (дата)  включительно на электронную почту __________________, бизнес-тренеру курса _______________. Задание должно быть выполнено индивидуально.

Список заданий

1. Дайте Ваше определение «Кто такой Ресторатор?»
2. Напишите (придумайте, разработайте) 10 идей, как Вы можете завоевать рынок сразу после открытия и переманить к Себе самых "жирных" гостей?
3. Посетите три лучших на Ваш взгляд ресторана Вашего региона и найдите минимум 5 ошибок в обслуживании, интерьере или кухне каждого из них (ошибки должны быть по Вашему субъективному мнению, не прибегая к учебникам и помощи специалистов...не бойтесь выглядеть некомпетентно, компетенции Вас научит Михаил Елизаров).
4. Есть кто-то у Вас в коллективе, на кого, лично Вы можете положиться и делегировать задачи по управлению рестораном (будущий зам. или помощник)?
5. Пройдите собеседование на любую должность в ресторан Вашего региона и опишите, что Вас привлекло или оттолкнуло в будущем работодателе.

Приложение 2

"Базовая" программа обучения
Участники: начинающий Ресторатор, помощники и замы.
График и продолжительность: в Приложении 4
Содержательный план:
	1 МОДУЛЬ


	Введение в курс "Начинающий Ресторатор"
	 Концепция открываемого заведения, предполагаемое меню (как правильно спланировать меню с оглядкой на конкурентов), особые пожелания по конкретному заведению. Как не попасть "впросак" и не потерять деньги при открытии нового заведения в условиях сегодняшнего развивающегося рынка.

	Кухня - сердце заведения!
Зал - душа Вашего проекта! Что важнее?
	Зачем люди ходят в ресторан? Почему одни всегда полные, другие - пустые. От чего и от кого зависит выручка и продолжительность "жизни" Вашего ресторана?

	Функции Ресторатора,                                                                                                                   делегирование полномочий, отчеты и сроки, планирование.
	Ваши функции. Ваша цель. Как строить работу максимально эффективно, не теряя время на мелочи, которые можно делегировать подчиненным, тем самым повысив эффективность работы всех участников процесса? Как ставить разумные сроки и какие отчеты максимально эффективно позволяют управлять бизнес-процессом? Как грамотно планировать свою работу и работу подчиненных, чтобы достичь максимального результата при минимальных издержках...  

	Домашнее задание
	Купить квартальный календарь. Прочитать предоставленные документы для следующего модуля. 

	2 МОДУЛЬ


	Документооборот заведения.

	Почему все действия и шаги должны быть задокументированы. Почему необходимо учить подчиненных составлять планы и отчеты об исполнении этих планов. Приказы и распоряжения, которые должны быть внедрены в работу сразу после открытия. Документооборот между подразделениями и сроки подачи отчетов. 

	Производственный календарь.
	Как не забыть такое огромное количество дел, которое ложится на плечи начинающего Ресторатора? Как правильно начинать и заканчивать Ваш рабочий день? О пользе производственного календаря для всех участников проекта. Месячный, квартальный, годовой календарь.

	Основные потери в заведении
	Из каких статей расходов складываются основные потери заведения? Как их минимизировать или вовсе исключить? О рентабельности некоторых мер по снижению издержек.

	Домашнее задание
	Изучить документацию кухни, предоставленную бизнес-тренером.


	3 МОДУЛЬ



	Кухня - продолжаем знакомство. Мотивация персонала кухни. Прием на работу поваров и Шеф-повара.
	Градация поваров - 4, 5, 6 разряда, чаевые для поваров, 
демотивация, трудотерапия. "В полный сосуд вина не нальешь" - кого лучше брать на работу? Как правильно собеседовать Шеф-повара и повара? Как организовать здоровую конкуренцию в коллективе и платить достойную зарплату без увеличения ФОТ? 

	Работа в "запару" на кухне.
	Организация работы кухни в координации с залом, подготовка к "сервису", управленческие решения во время сервиса, старт-лист заведения, стоп-лист.

	Должностные инструкции и регламенты работников кухни
	Никто не нервничает, когда четко знает фронт своей работы.
  - Мак Дональдс

	Домашнее задание

	Изучить документы для следующего модуля. Что больше всего раздражает Вас при обслуживании в других заведениях - 5 ошибок работы управляющих и 5 ошибок работы официанта, которые Вы можете назвать. 

	4 МОДУЛЬ



	Работа в зале, вступление, атмосфера

	Подготовка к открытию зала. Чек-лист открытия зала. Планерка перед открытием заведения. Только хорошее настроение...
Как нас оценивает гость, что запоминает, что
важнее всего в обслуживании.

	Функционал каждого работника в течение дня.
Мотивация
	Если кто-то не вышел, действия менеджера. Готовимся к вечернему сервису. Что каждый делает - рассмотрим типичные ситуации. Мы все работаем ради денег - мотивация и ее способы.

	Должностные инструкции и регламенты работников зала
	Отличия между мотивацией менеджмента и линейного персонала. Что и кого больше должно интересовать в достижении общей цели - прибыль заведения?
Штрафы, трудотерапия. 98% людей не воруют, если не дать повод.

	Домашнее задание


	Какие фишки в других заведениях Вас зацепили? Какие понравились, а какие нет и почему? Назвать минимум 5.




	5 МОДУЛЬ



	Бар.
	Инвентаризация бара. Его роль в заведении.  Кто такой бармен? Вы вычитаете по себестоимости?! - Я хочу у Вас работать !


	Бонусы, счастливые часы, подарки и комплименты гостям
	Продажи вне ресторана, кальяны.  Проходимость меню. Мотивация вернуться и купить больше. 

	Дополнительные мероприятия
	Пусть гость работает бесплатным рекламным агентом. Сарафанное радио - лучшая реклама. Как сделать так, чтобы гостям не надоело бывать у Вас. Бюджет мероприятия и тайминг. 

	Домашнее задание
	Предложить несколько мероприятий по продвижению ресторана - минимум 2. Обосновать целесообразность и составить тайминг и бюджет.


Приложение  3

Предоставляемые в "Базовой" программе документы для изучения
	Общие документы зала и кухни:

	Рабочие документы:


	• Договор банкета
• Анкета бармена
• Анкета официант
• Винный сервис
• Закрытие чеков
• Порядок работы официанта
• Ученический договор – соглашение
• Микро экзамен для официанта
• Перечень документов на трудоустройство
• Поведение и внешний вид
• Чек-лист открытия смены менеджера ресторана
• Чек-лист наставничества и введения в должность
• Стандарты работы
• Тренинг официантов
• Распоряжения о листе закрепления
• О покупке литературы
· Должностные инструкции работников зала и кухни
· Мотивация менеджмента и линейного персонала
· Экзаменационные билеты и регламент проведения аттестации

· Регламенты персонала зала и кухни


	• Распоряжение о мед. книжках.
• Анализ поставщиков
• Инвентаризация ТМЦ
• Инвентаризация
• Качество товара, смена поставщика
• Минимальные остатки
• О бюджетах и плане работ
• О досмотре сотрудников
• О инвентаризации в баре
• О создании графиков
• О списании
• Проверка поставщиков
• Производственный календарь
• Договор возмездного оказания услуг
• План мероприятий
• Тайминг мероприятия
• Расчет рентабельности
• Мотивация по среднему чеку
• Анализ рынка и конкурентов, работа с меню



Приложение  4
График и продолжительность "Базовой" программы
Ниже график обучения. Окончательные даты и время проведения необходимо дополнительно согласовать. График будет отражать производственную необходимость.
	№
	Действие


	Дата/ Продолжительность

	1 МОДУЛЬ
	Установочная и учебная скайп-сессия:

Предоставление материалов тренинга.

Объяснение структуры. 

Домашнее задание.

Предоставление списка рекомендуемой литературы.
	Дата
3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими
Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия

	2 дня

	2 МОДУЛЬ 
	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.
	Дата

3 часа


	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими
Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	3 дня

	3 МОДУЛЬ 

	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.
	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими
Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	2 дня

	4 МОДУЛЬ 
	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.
	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими
Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	3 дня

	5 МОДУЛЬ
	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.

	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими
Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	2 дня

	ЭКЗАМЕН
	Скайп-сессия:

Аттестация Ресторатора.


	Дата

3 часа



	ИТОГИ 
	Предоставление отчета по итогам аттестации. Рекомендации по совершенствованию и оттачиванию полученных навыков и знаний.
	Дата



	БОНУС
	Посттренинговое сопровождение по электронной почте
	8 недель

	
	ИТОГО
	Скайп-сессия + Проверка домашнего задания 

22 часа


Приложение 5
Программа обучения "Премиум"
Участники: начинающий Ресторатор, помощники и замы.
График и продолжительность: в Приложении 7

Программа "Премиум" включает в себя "Базовую" программу с документами, а так же дополнительные модули и документы, приведенные ниже. Ресторатор, прошедший данную программу может смело убрать из определения своего рода деятельности приставку "Начинающий" и гордо именоваться "Ресторатор".Он всегда имеет под рукой все нормативы и законы, а "Сборник рецептур 1982 года" не дает чувствовать себя дилетантом в общении с шеф-поваром любого уровня))).
Содержательный план:
	6 МОДУЛЬ


	Контрольные точки учредителей.
	Все работает, даже при отсутствии тебя на рабочем месте. Что влияет на прибыль? На что влияем мы? 

	Как пользоваться отчетностью и вовремя реагировать на сигналы рынка?
	Как делать анализ текущего состояния ресторана? Как всегда находить причину недостачи или потерь на производстве?

	Выстраиваем отношения в коллективе и уважение к себе...Завоевание авторитета.
	Как грамотно выстроить отношения с шеф-поваром и менеджментом заведения, чтобы ни у кого не было обид и все "смотрели в одну сторону"?

	Домашнее задание


	Ролевая игра: 
Ресторатор - шеф-повар,
Ресторатор - менеджер зала,
Рассмотрим типичные ошибки управления.

	7 МОДУЛЬ


	Организация открытия заведения
(конкретный пример)

	Рассмотрим конкретный план и бюджет Вашего будущего открытия. Подготовка - самая важная вещь. Составим тайминг вашего мероприятия и продумаем рекламу на открытие и способы приглашения правильных гостей.


	Домашнее задание


	Проработать наброски плана открытия и принять решение о сильных и слабых сторонах проекта открытия.



	8 МОДУЛЬ



	Поставщики. Анализ цен, товарные запасы, качество продукции, откаты
	Как правильно выбрать поставщика. Грамотный контроль поставок со стороны ресторатора позволяет экономить солидную сумму, а товарные запасы перед сезоном повышения цен - сохранить cost, а значит и прибыль заведения. Это сладкое слово - ОТКАТ или все в "семью". Как замкнуть на себя все бонусы и откаты при этом не разогнав персонал, который как правило и "кормится" от них.

	Как играть на взаимозаменяемости продуктов, контроль cost и себестоимости блюд

	Каждое блюдо в меню подает нам сигнал о положении дел на кухне и в экономике нашего ресторана. Как научиться читать между строк и не позволять вешать себе "лапшу на уши" более "компетентными" подчиненными.

	Домашнее задание


	Договориться о минимальных ценах и бонусах с поставщиком мяса и алкоголя. Убедится что это самая низкая цена на рынке.


	9 МОДУЛЬ



	Антикризис. "Готовь сани летом"

	Какие мероприятия следует проводить при работе ресторана в "не сезон"? Как не лишится лучших кадров и сохранить рентабельность при любой "погоде"?


	Сокращение объема производства при форс-мажоре или "команда была выжить"
	Как преодолеть глобальные изменения в экономике и политике(санкции)? Как сохранить заведение до лучших времен. Наброски плана пошагового сокращения работников и производства. Работа по выходным и сокращение не нужных затрат...


	Домашнее задание


	Составить 2 антикризисных плана:
1. Вариант "Нам не страшен серый волк..."

2. Вариант "Все пропало, шеф!


	10 МОДУЛЬ



	Ученические договора с персоналом
	Способы удержать ценного работника. Примеры дополнительной мотивации "без денег". 

	Кадровая политика
	Какую зарплату указывать в объявлении о найме. Как удерживать самых лучших. Как переманить хороших работников у конкурентов. Борьба с конкурентами и "промышленный шпионаж" - плюсы и минусы. 


	Маркетинг до и после открытия заведения
	Составляем план рекламных мероприятий до открытия и после. Какая реклама должна работать всегда? Как успокоится и не тратить деньги на бесполезную рекламу, особенно при отсутствии прибыли... 



	Домашнее задание
	Составить несколько нестандартных рекламных акций для того, чтобы весь регион говорил о Вашем заведении.



Приложение 6

Документация к программе "Премиум"

	Охрана труда:
	Персонал:

	· Охрана труда упаковщика


· Охрана труда уборщика производственных помещений пищеблока
· Охрана труда обвальщиков мяса и жиловщиков мяса


· Охрана труда для кладовщика склада продуктов


· Охрана труда гардеробщика (типовая инструкция)


· Охран а труда кастелянши, горничной (типовая инструкция)


· Охрана труда дежурного за стойкой (типовая инструкция)


· Охрана труда кассира ( типовая инструкция)


· Охрана труда кассира торгового зала (типовая инструкция)
· Охрана труда Заведующего складом (типовая инструкция)


· Охрана труда кухонного рабочего (типовая инструкия)


· Охрана труда мойщика посуды (типовая инструкция)


· Охрана труда оператора стиральных машин


· Охрана труда официанта, бармена (типовая инструкция)


· Охрана труда пекаря (типовая инструкция)


· Охрана труда повара (типовая инструкция)

	· Должностные инструкции индивидуальные
· Экзаменационные билеты

· Анкеты приема на работу поваров
· Мотивации шеф повара,  администрации



	Санитарные требования

	Стандарты отрасли

	· САНПИН 2.3.5.021-94 "Санитарные правила для предприятий продовольственной торговли"


· САНПИН 2.3.2.560-96 "Гигиенические требования к качеству и безопасности продовольственного сырья и пищевых продуктов"


· САНПИН 42-123-4117-86 Условия, сроки хранения особо скоропортящихся продуктов


· САНПИН 42-123-5777-91 Санитарные правила для предприятий общественного питания


· САНПИН 2.3.2.2227-07 Постановление Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека


· САНПИН 2.3.2.1324-03. Постановление Министерства здравоохранения РФ "О введении в действие санитарно-эпидемиологических правил и нормативов "

	· Сборник рецептур блюд и кулинарных изделий для предприятий общественного питания
· 
Технология производства майонеза, рецептуры


· ОСТ 10-060-95 «Торты и пирожные. Технические условия»


· ГОСТ Р 50935-96 «Общественное питание. Требования к обслуживающему персоналу»


· ГОСТ 51074-97 «Продукты пищевые. Информация для потребителя. Общие требования»


· ГОСТ 15467-79 Управление качеством продукции


· Приказ от 18 января 1999 г. N 25 о продлении сроков действия нормативной документации, Министерство торговли РФ


· ГОСТ Р 50763-95 «Общественное питание. Кулинарная продукция, реализуемая населению. Общие технические условия»


· ГОСТ Р 50764-95 «Услуги общественного питания общие требования»


· ГОСТ Р 50762-95 «Общественное питание классификация предприятий»


· ГОСТ Р 50647- 94. Государственный стандарт РФ «Общественное питание. Термины и определения»


· ГОСТ 28-1-95 Требования к производственному персоналу

	Федеральные законы


	· Постановление Правительства РФ от 19.01.98 n 55 «Об утверждении правил продажи отдельных видов товаров, перечня товаров длительного пользования, на которые не распространяется требование покупателя о безвозмездном предоставлении ему на период ремонта или замены аналогичного товара»


· Письмо Минторга РФ от 07.06.1999 n 21-9/410 о действующей нормативной, технологической документации в общественном питании


· Постановление Правительства РФ от 15 августа 1997 г. N 1036 "Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания" (с изменениями от 21 мая 2001 г., 10 мая 2007 г.)


· Письмо от 30 января 2007 г. N 0100/806-07-32 «О медицинском освидетельствовании иностранных граждан»


· Федеральный закон об ограничениях розничной продажи и потребления (распития) пива и напитков, изготавливаемых на его основе


· Постановление федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека об усилении надзора за производством и оборотом пищевых продуктов


· Инструкция по организации работы вагонов - ресторанов(вагонов - кафе) пассажирских поездов российских железных дорог


· Федеральный закон о лицензировании отдельных видов деятельности


· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ(с изменениями от 24, 25 июля 2002 г.)


· Федеральный закон «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при проведении государственного контроля (надзора)» № 134-ФЗ от 8 августа 2001 г. (в ред. от 31 декабря 2005 г.)


· Постановление от 10 мая 2007 г. N 276 «О внесении изменений в правила оказания услуг общественного питания», утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 августа 1997г., № 1036


· Постановление Правительства РФ «Об утверждении правил оказания услуг общественного питания» № 1036 от 15 августа 1997 г. (в ред. от 31 декабря 2005 г.)


· Федеральный закон «О качестве и безопасности пищевых продуктов»


· Федеральный закон «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения» (с изменениями от 30 декабря 2001 г., 10 января, 30 июня 2003 г.)


· Закон о защите прав потребителей (в ред. Федеральных законов от 09.01.1996 N 2-ФЗ, от 17.12.1999 N 212-ФЗ, от 30.12.2001 N 196-ФЗ, от 22.08.2004 N 122-ФЗ, от 02.11.2004 N 127-ФЗ, от 21.12.2004 N 171-ФЗ, от 27.07.2006 N 140-ФЗ, от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 25.11.2006 №193-ФЗ, от 25.10.2007 №234-ФЗ, от 23.07.2008 №160-ФЗ, от 05.05.2014 №112-ФЗ)  
 
·  Федеральный закон РФ «О рекламе» от 13 марта 2006 г. N 38-ФЗ (с изменениями от 21.07.2014) 


Приложение  7
График и продолжительность программы "Премиум"
Ниже представлен график обучения. Окончательные даты и время проведения необходимо дополнительно согласовать. График будет отражать производственную необходимость.

	№
	Действие


	Дата/ Продолжительность

	6 МОДУЛЬ
	Установочная и учебная скайп-сессия:

Предоставление материалов тренинга.

Объяснение структуры. 

Домашнее задание.

Предоставление списка рекомендуемой литературы.
	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими

Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия


	2 дня

	7 МОДУЛЬ 
	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.
	Дата

3 часа


	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими

Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	3 дня

	8 МОДУЛЬ 

	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.
	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими

Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	2 дня

	9 МОДУЛЬ 
	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.
	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими

Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	3 дня

	10 МОДУЛЬ
	Обучающая скайп-сессия:

Проверка домашнего задания.

Обучение.

Предоставление обучающих материалов.

Домашнее задание.

	Дата

3 часа

	Д\З

	Выполнение домашнего задания управляющими

Предоставление письменного отчета тренеру накануне следующего занятия
	2 дня

	ЭКЗАМЕН
	Скайп-сессия:

Аттестация Ресторатора.


	Дата

3 часа



	ИТОГИ 
	Предоставление отчета по итогам аттестации. Рекомендации по совершенствованию и оттачиванию полученных навыков и знаний.
	Дата



	БОНУС
	Посттренинговое сопровождение по электронной почте
	8 недель

	
	ИТОГО
	Скайп-сессия + Проверка домашнего задания 

22 часа


Приложение 8
Посттренинговое сопровождение
           В течение 8 недель после проведения программы обучения, предоставляется посттренинговое сопровождение в виде консультаций по электронной почте. Данный вид услуги входит в стоимость проекта.
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