PREDLOG OBRAZCA ZA IZDAJO POTRDILA

Predlog je nastal v sodelovanju s vsebinskim področjem Priznavanje neformalnih znanj, ki se izvaja pod okriljem projekta Munus 2. 
Obrazec v nadaljevanju zajem primer nabora spretnosti in znanj poklicnega standarda (pod A) ter kompetenc izobraževalnega programa (pod B) za program gastronom hotelir. Šole bodo seveda navajale kompetence izobraževalnih programov, ki jih izvajajo.

Predlagamo, da mentor za redne dijake uporablja nabor kompetenc izobraževalnega programa (pod B).
Obrazec je v Wordovi obliki in se ga lahko spreminja glede na potrebe šole (logotip, naslov šole ipd.)

Članice VP Mape dijakov pri Munus 2
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Mladinska ulica 14 A, 2000 Maribor
POTRDILO
Srednja šola za gostinstvo in turizem Maribor potrjuje, da je 

__________________________________________________________, 
(ime in priimek)

rojen/rojena ______________  v/na ______________,
dijak/dijakinja ____ oddelka, programa  _____________________________
v času ______________________________________

sodeloval/sodelovala v obsegu  _________ ur

 pri 
_________________________________________________________________

 (naziv aktivnosti)
in izkazal/izkazala naslednje kompetence:
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

______________________________________________________________________

                                                                                              Mentor/mentorica: (ime in priimek)
                                                                                                                              (podpis)
Številka potrdila: _________
Maribor, ______________                                                      Ravnateljica: (ime in priimek)
                                                                      žig                                                     (podpis)
Priloga za mentorja:
Nabor poklicnih kompetenc za program SPI - gastronomske in hotelirske storitve, naziv izobrazbe: gastronom hotelir: 
Opomba: Povzeto po ključnih delih za poklicni standard (pomočnik kuharja/pomočnik natakarja) in po kompetencah iz izobraževalnega programa za naziv izobrazbe gastronom hotelir. 

A)SPRETNOSTI IN ZNANJA POKLICNEGA             B) KOMPETENCE IZ IZOBRAŽEVALNEGA
STANDARDA                                                                   PROGRAMA

· pomočnik natakarja

· pomočnik kuharja               
                                                               PODROČJE DELA
                                           1. analiza, načrtovanje in organizacija dela
                                           2. priprava dela oz. delovnega mesta

                                           3. operativna dela

                                           4. administrativna dela

                                           5. zagotavljanje kakovosti

                                           6. komunikacija

                                           7. zagotavljanje kakovosti

                                           8. varovanje zdravja pri delu
    A    - po poklicnem standardu                          B – po izobraževalnem programu (kratica modula)
	1. analiza, načrtovanje in organizacija dela ter komunikacija:
- osebna urejenost in urejenost delovne obleke,

- pozna ponudbo gostinskega obrata,

- pozna vrsto obrokov, njihovo sestavo in čas postrežbe

- sprejemanje in razumevanje navodil o delu (terminologija in timsko delo)

- poznavanje organizacije dela v kuhinji
- sodelovanje pri naročanju živil

- poznavanje sestave jedilnikov

- obvladovanje dela z informacijsko tehnologijo

- prepoznavanje problemov in njihovo reševanje skupaj z ostalim osebjem 


	1. analiza, načrtovanje in organizacija dela ter komunikacija:
- osebno se uredi v skladu s higiensko-varnostnimi predpisi in pripravi na delo v kuhinji/strežbi
- razlikuje dela in naloge gostinskega osebja
- pozna različne organizacijske oblike dela v gostinstvu

- organizira lastno delo


	2.  priprava dela oz. delovnega mesta -urejanje prostorov 

- nameščanje namizne opreme in pospravljanje inventarja
- priprava pogrinjkov glede na vrsto in zahtevnost obroka 
- priprava pripomočkov za delo oz. aparatur
- prevzemanje, razvrščanje in shranjevanje živil

- preverjanje kakovosti in uporabnosti živil oz. prepoznavanje sprememb na živilih
- poznavanje prostorskih območij kuhinje in načela nekrižanja poti

- poznavanje faz mise en placea
	2. priprava dela oz. delovnega mesta -urejanje prostorov 

- urejanje prostora  
- urejanje eko zdravega in kakovostnega bivalnega prostora (M10)
- opravljanje različnih pripravljalnih in zaključnih del v strežbi 
- urejanje prostora za namen turistične dejavnosti (M9)
- izdelava kuhinjskega, restavracijskega perila in tekstilnodekorativnih izdelkov, njihovo vzdrževanje in popravilo (M11)

- urejanje prostora v skladu z osnovami estetike in pomenom barv oz. likovnimi načeli ter opremljanje v skladu z namembnostjo, velikostjo prostora in z ustreznimi dekorativnimi izdelki (M19)

- izdelava dekorativnih izdelkov in izbiranje dekorativnih predmetov (M19)

- aranžiranje izdelkov, izdelava priložnostnih daril, izdelava modnih dodatkov in modnega nakita (M20)


	3. operativna dela - čiščenje 
- vzdrževanje higiene- čiščenje  inventarja, pripomočkov, naprav in prostorov

	3. operativna dela - čiščenje 
- pozna, vzdržuje in skladišči inventar
- vzdržuje higieno in racionalno ravna s stroji in napravami v kuhinji, točilnici in jedilnici

	4. operativna dela - postrežba gostov pod nadzorom:
- postrežba pijač, toplih napitkov, strežba odprtih pijač,
- strežba na ameriški način, 
- strežba posameznih obrokov in jedi, 
- postrežba pijač in toplih napitkov glede na gostov obrok oz. jed
	4. operativna dela - postrežba gostov:
- postrežba enostavnih jedi in pijač
- uporaba različnih tehnik deserviranja
- izvajanje osnovnih del pri postrežbi gostov

- pomoč pri zahtevnejši strežbi po navodilih natakarja

- priprava jedi pred gostom

- razkosavanje/ filiranje/ flambiranje/ mariniranje/ in porcioniranje ter postrežba pripravljenih jedi (M16, M13)

- priprava in postrežba toplih napitkov, (brez)alkoholnih pijač, buteljčnih vin (M6)
- priprava in postrežba enostavnih prigrizkov

- priprava, odpiranje in postrežba ter hramba odprtih pijač, piva itd. ob upoštevanju ustrezne temperature (M6)
- postrežba rednih obrokov penzionskim gostom

in/ali prehodnim gostom (M7)
- postrežba rednih obrokov na ameriški/angleški/francoski način (M7)
- postrežba izrednih obrokov v matični hiši (M8)
- postrežba catering (M8)
- 

- izdajanje hrane na osnovi naročila



	5. operativna dela - delo v točilnici in komunikacija: 

- prevzem naročila in blokiranje naročila, 

- strežba odprtih in stekleničenih pijač, 
- priprava in strežba toplih napitkov, 
- izdelava računa in zaračunavanje storitev z uporabo programske opreme, 
- izdelava obračuna dnevnega iztržka in porabe materiala, 

- na osnovi zalog naročanje pijač

- poznavanje in upoštevanje določbe Zakona o omejevanju porabe alkohola,

 - naročanje in prevzemanje materiala iz skladišča, 

- shranjevanje in skladiščenje zalog
- upoštevanje (poslovnega) bontona in primerne komunikacije  z gostom oz. pravil etike v gostinstvu
- komunikacija z gostom o ponudbi, svetovanje gostu v maternem  in enem tujem jeziku

- obravnava reklamacij
	5. operativna dela - delo v točilnici in komunikacija
- sprejem (in namestitev) gostov z upoštevanjem bontona / pravil protokolarne strežbe
- predstavitev obrata in njegove ponudbe, hišnega reda 

- predstavitev dnevne ponudbe,  posameznih jedi v obratu

- svetovanje, predstavljanje in priporočanje jedi in pijač

- izbiranje ustreznega vina k jedi/meniju, priložnosti (M6 in M18)
- postrežba penečih, predikatnih in arhivskih vin (M18)

- predstavitev, priprava in postrežba različnih skupin mešanih pijač z uporabo ustrezne recepture in tehnike mešanja (M17)

- predstavljanje kulturne dediščine, turistične ponudbe lokalnega okolja ter njegove naravne, družbene in turistične znamenitosti (M9)
- razlaga, predstavitev tipičnih slovenskih narodnih jedi (M12)

- prevzem naročila v manjših obratih s pijačami, prevzem naročila rednih obrokov
- obračunavanje opravljene storitve v manjših obratih z uporabo programske opreme
- priprava dnevnega obračuna 

	6. operativna dela - delo v kuhinji

- mehansko čiščenje živil

- tehtanje, sortiranje in skladiščenje živil

- mehanska obdelava živil 

- poznavanje in raba dišavnic in začimb

- poznavanje in raba sadja in zelenjave

- poznavanje in uporaba termičnih postopkov obdelave živil

 - poznavanje in uporaba dekorativne obdelave živil

- hlajenje in shranjevanje živil
- poznavanje dopolnilnih postopkov obdelave živil
- uporaba dodatkov k osnovnim živilom z namenom pripraviti harmonično jed

- sestavljanje posameznih jedi 
- priprava živila za posamezne hladne začetne jedi

- priprava živila za tople začetne jedi 

- priprava juh, različnih jušnih zakuh  in vložkov, enolončnic

- izbor in priprava priloge k ustrezni glavni jedi

- priprava testenin, riža

- priprava zelenjavnih jedi

- poznavanje in priprava solatnih prelivov

- poznavanje in priprava različnih solat, solatnega bifeja

- priprava sladic iz preprostih test

- priprava kompotov, sadnih solat, pireja

- priprava preprostih sladic

- priprava hitro pripravljenih porcijskih sladic

- poznavanje ustreznega porcioniranja sladic

- preprečevanje oksidacije pri pripravi sadnih sladic

- pripravljanje servirne posode (hlajenje, gretje)
- pripravljanje jedi za izdelavo porcije, 

- upoštevanje servirnega roba
- pripravljanje mise en place za izdajanje jedi

- pripravljanje hitre hrane, 

- porcioniranje in pakiranje jedi v posodo za enkratno rabo

- obdelava in priprava mesa na žaru ter serviranje jedi

- priprava pice  


	6. operativna dela - delo v kuhinji

- priprava mise en place in enostavne jedi (M1)
- ustrezno skladišči in shranjuje posamezna živila

- tehta in pretvarja merske enote

- mehansko in toplotno obdela živila
- sestavljanje in pripravljanje dnevnih menijev 
- pripravlja enostavnejših jedi po različnih postopkih

- priprava zahtevnejših jedi po različnih postopkih

- priprava različnih zajtrkov

- pripravlja prigrizke in enostavne jedi

- pripravlja hladne/tople začetne jedi, juhe, jušne vložke, zakuhe, enolončnice

- pripravlja mesne jedi, osnove, omake

- pripravlja ribje jedi

- pripravlja priloge, zelenjavne jedi, solate

- pripravlja sladice;
- pripravlja in speče različne vrste kruha, potic in drobnega peciva (M15)
- priprava slovenskih narodnih jedi ( in M12)
- priprava narodnih jedi drugih narodov

- priprava jedi za najpogostejše vrste diet

- priprava jedi z uporabo dišavnic in zelišč

- uporablja sodobne trende v pripravi jedi

- pripravlja porcije po recepturi in normativih

- estetsko nalaga jedi na servirno posodo, jih dekorira

- vključuje eko in zdravo prehrano v obroke (M10)
- sestavljanje in pripravljanje različnih vrst pic, različnih vrst kvašenega testa (M14)

- pakirati in transportirati hrano in jedi v različne vrste embalaže in transportne posode (M13)

- razvršča jedi v samopostrežni pult v pravilnem zaporedju

	7. administrativna dela: 

- priprava zapisnika o škodi

- zapis o najdenih predmetih in njihovo shranjevanje 

- pripravljanje elementov za končni obračun opravljenega dela in porabljenega materiala (inventura, popisi, obračuni)

- poznavanje osnov kalkulacij

- poznavanj dokumentov, ki spremljajo poslovni proces 
- vodenje evidence po pravilih HACCP glede na delovna področja 
	7. administrativna dela:
- naročanje živil za določen obrok in izračun stroškov

- uporablja dokumente, ki spremljajo živila in jedi

- vodenje kuhinjske (M14 in ) in točilniške dokumentacije

- izračunavanje dnevnega prometa v kuhinji in točilnici

- uporaba informacijske tehnologije (IKT)

- sestava in priprava dnevnih menijev, jedilnikov za izredne obroke
- vključevanje slovenskih jedi v vsakdanji jedilnik (M12)

- zapis jedilnika in priprava menija, ki vključuje slovenske narodne jedi (M12)

- priprava (letnega) programa turističnih aktivnosti (M9)
- predstavitev tradicionalnih prireditev, običajev,
 pisanje ponudb v turizmu (M9)
- priprava in uporaba promocijskega gradiva (M9)
- priprava in vodenje animacije (M9)
- vodenje evidence gostov, rezervacij (M9)
- deklariranje jedi in vodenje evidence njihove uporabnosti (M13)



	8. zagotavljanje kakovosti:
- pozna svoje delo in zna ekonomično uporabiti živila, material in čas
- ekološko ravna z odpadnim materialom, embalažo

- racionalna uporaba aparatov

- shranjevanje in izkoriščanje ter ekonomična uporaba neporabljenih živil in jedi
- kontrola kakovosti dobljenih živil

- kontrola postopkov priprave

- kontrola termične obdelave živil

- kontrola izdaje jedi

- poznavanje metod kontrole kakovosti in sistema zagotavljanja kakovosti


	8. zagotavljanje kakovosti:
- skrbi za ekonomičnost
- izkorišča neporabljena živila in jedi

- povezovanje dela v strežbi in kuhinji

- izkazano strokovno, skrbno, natančno, zanesljivo in odgovorno delo

- upoštevanje časovnih normativov za izvedbo posamezne storitve

- odgovorno sodelovanje v timu, prilagajanje razmeram

	9. varovanje zdravja pri delu:
- delo v skladu s predpisi o varstvu in zdravju pri delu, 

- izvaja predpise HACCP
- upošteva sanitarno-higienske predpise
- poznavanje ukrepov pravilnega upravljanja in dela s stroji ter opozarjanje na napake in pomanjkljivosti 
- upoštevanje pravil osebne higiene
-upoštevanje ekoloških standardov in predpisov

-- organizacija splošnega režima čiščenja

- poznavanje higiene dela prostorov in osebja

- kontroliranje aparatov

- uporabljanje in doziranje kemičnih čistilnih sredstev

- uporaba varovalnih sredstev in opreme ter osebnih zaščitnih sredstev

- poznavanje možnih poškodb zaradi napačne uporabe strojev
	9. varovanje zdravja pri delu:

- upoštevanje načel HACCP in varnosti pri delu
- varno uporablja pripomočke za delo in naprave
- upoštevanje veljavnih normativov in določb Zakona o omejevanju porabe alkohola

- uporaba ekoloških materialov npr. čistil (M10)
- vključevanje  bio izdelkov, prepoznavanje umetnih dodatkov (M10)
- izvajanje pomoči pri vzdrževanju osebne higiene varovanca na domu, izvajanje osnovnih storitev oz. gospodinjskih del na domu (M21)

- prepoznavanje simptomov najpogostejših bolezenskih stanj, načrtovanje procesa zdravstvene nege, načrtovanje aktivnosti glede na stanje organizma (21)




MODULI IN NJIHOVE KRATICE:

Osnove v gostinstvu - M1

 Komuniciranje in poslovanje –M2

Priprava posameznih skupin jedi - M3

Priprava rednih obrokov –M4

Priprava izrednih obrokov – M5

Postrežba pijač – M6

Postrežba rednih obrokov – M7

Postrežba izrednih obrokov – M8

Eko turizem – M9 

Kultura bivanja – M10
Tekstilije – M11

Slovenske narodne jedi – M12

Delikatesna kuhinja – M13 
Peka pic – M14

Peka peciva – M15

Priprava jedi pred gostom – M16

Mešanje pijač – M17

Slovenska vina – M18

Dekoracije – M 19  
Kreativnost- M20 – 
Oskrba na domu – M21 –
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