Приложение 2

Аттестационный бланк

Ф.И.О. ______________________________________________________________________________

Должность _______________________________ Стаж работы в компании ____________________

Квалификационная категория __________________Дата проведения аттестации________________

	№ п/п
	Критерии оценки
	Вопросы для аттестации
	Баллы

(+/-)

	1.
	Распорядок дня и требования трудовой дисциплины
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	2.
	Техника безопасности
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	3.
	Требования санитарно-эпидемического контроля
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	4.
	Знание технологических нормативов производства
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	5.
	Знание стандартов обслуживания
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	6.
	Знание правил ведения документооборота
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	7.
	Знание должностных инструкций
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 


	8.
	Премии и штрафы за истекший период
	 
	 

	
	
	 
	 

	
	
	 
	 

	ОБЩАЯ ОЦЕНКА
	


Примечания


 

Рекомендации аттестационной комиссии:


Члены аттестационной комиссии:

________________________________________
 ________________ 


Ф.И.О.
Подпись

________________________________________
 ________________ 


Ф.И.О.
Подпись

________________________________________
 ________________ 


Ф.И.О.
Подпись

Приложение 3

Нормативные требования для аттестации сотрудников 
при присвоении квалификационных категорий

	Знания и умения
	Категория

персонала

	
	I
	II
	III
	IV

	ДОЛЖЕН ЗНАТЬ

	Требования техники безопасности при работе с электрооборудованием, инструментом и дезинфицирующим раствором
	+
	+
	+
	+

	Требования санитарно-эпидемического контроля к соблюдению правил личной гигиены, порядка стерилизации продуктов, обработки инвентаря, инструментов, рабочих поверхностей и помещения
	+
	+
	+
	+

	Требования к приготовлению дезинфицирующих растворов (в том числе и процентное соотношение компонентов раствора) для обработки рук, инвентаря, посуды, рабочих поверхностей, помещений
	+
	+
	+
	+

	Распорядок работы предприятия и требования к нормативам трудовой дисциплины, правила ношения и содержания формы и т. д.
	+
	+
	+
	+

	Технологические калькуляции приготовления тестовой массы, нормативы раскладки начинок, условия хранения, нарезки и расфасовки начинок
	+
	+
	+
	+

	Обязанности: 

	— повара-операциониста
	+
	+
	+
	+

	— кассира торговой точки
	
	
	+
	+

	— старшего смены
	
	
	
	+

	Систему дисциплинарных воздействий, применяемую на предприятии (поощрения, наказания и штрафы)
	
	+
	+
	+

	Стоимость всех наименований продукции, продаваемой на торговой точке, механизмы формирования сложного заказа, обслуживания и упаковки заказа
	
	+
	+
	+

	Процедуру подготовки торговой точки к сдаче смены
	
	+
	+
	+

	Ассортимент продукции предприятия и товаров, продаваемых на торговой точке
	
	
	+
	+

	Порядок ведения и оформления документации при:
	

	— оформлении заказа-заявки;
	
	
	+
	+

	— оформлении сложного заказа, при возврате или отказе покупателя и т. д.
	
	
	+
	+

	— перемещении продуктов, сырья, товаров со склада, пищеблока или между торговыми точками;
	
	
	+
	+

	— подготовке к инкассации;
	
	
	+
	+

	— подготовке к сдаче смены, снятии остатков и т. д.;
	
	
	+
	+

	— передаче торговой точки сторожу под охрану
	
	
	
	+

	Стандарты обслуживания клиентов, действующие на предприятии
	
	
	+
	+

	Способы разрешения сложных и конфликтных ситуаций на рабочем месте
	
	
	+
	+

	Весовые стандарты тары и упаковки, используемой для хранения и расфасовки начинок
	
	
	
	+

	Порядок распределения обязанностей и организации рабочего процесса торговой точки
	
	
	
	+

	Варианты решений при возникновении нестандартных рабочих ситуаций (отключение электроснабжения, воды и т. п.)
	
	
	
	+

	Механизмы разрешения вопросов с представителями инспектирующих инстанций («глухая защита»)
	
	
	
	+

	Механизмы начисления заработной платы (при выполнении планового задания, при перевыполнении, при недостаче)
	
	
	
	+

	ДОЛЖЕН УМЕТЬ

	Стерилизовать продукты, дезинфицировать руки, инвентарь, посуду, обрабатывать рабочие поверхности, помещения
	+
	+
	+
	+

	Готовить тестовую массу в соответствии с технологическими калькуляциями и нормативами
	+
	+
	+
	+

	Раскручивать блин:

	— начальные навыки
	+
	
	
	

	— требуемый уровень
	
	+
	+
	+

	Нарезать и расфасовывать начинки в соответствии с технологическими калькуляциями и нормативами:
	

	— начальные навыки
	+
	
	
	

	— требуемый уровень
	
	+
	+
	+

	Принимать и оформлять заказ с учетом всех требований к качеству обслуживания
	
	+
	+
	+

	Использовать техники увеличения заказа путем предложения добавок в основную начинку, напитков и т. д.
	
	
	+
	+

	Упаковывать продукцию:

	— начальные навыки
	+
	
	
	

	— требуемый уровень
	
	+
	+
	+

	Слаженно работать в группе при приготовлении продукции и обслуживании заказа (заказ с одной или несколькими начинками, упаковка обычного и объемного заказа и т. д.)
	
	+
	+
	+

	Оперативно и правильно производить расчет с покупателем в соответствии со стандартами обслуживания
	
	
	+
	+

	Уметь выполнять обязанности:

	— кассира торговой точки
	
	+
	+
	+

	— старшего смены
	
	
	+
	+

	Готовить смену к сдаче:

	— подсчитывать остатки продукции
	
	+
	+
	+

	— наводить порядок на рабочем месте
	
	+
	+
	+

	— готовить отчет по кассе для проведения инкассации
	
	
	+
	+

	В случае возникновения сложной или конфликтной ситуации разрешать ее на месте (принять требования покупателя, найти компромиссное решение и т. д.)
	
	
	+
	+

	Координировать работу персонала торговой точки (распределять персонал по рабочим местам, разъяснять обязанности и ставить задачи)
	
	
	
	+

	Следить за соблюдением технологических и нормативных требований при приготовлении продукции, обслуживании покупателей, уборке и дезинфекции
	
	
	
	+

	Оформлять и подавать заказ-заявку на пищеблок и склад
	
	
	
	+

	Принимать и размещать продукцию, сырье, товары в соответствии с требованиями, существующими на предприятии. Проверять при приеме номенклатуру, количество и качество товара на соответствие накладной
	
	
	
	+

	Оперативно реагировать на возникшие проблемы, связанные с работой оборудования, поставкой сырья, товаров и начинок (информирование службы технической поддержки, менеджера системного контроля, руководства предприятия и т. д.)
	
	
	
	+


