FICHE DE POSTE :  OFFICE      1ère  ANNEE
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FICHE DE POSTE :  RECEPTIONNISTE 1ère  ANNEE
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FICHE DE POSTE : LE BAR ET LA CAVE DU JOUR
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FICHE DE POSTE : MAITRE D’HOTEL 1ere ANNEE
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FICHE DE POSTE : PLONGEUR 1ère ANNEE
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9 00  H :   Vérifier la propreté du matériel .


                  Remettre en ordre l’office , nettoyer , ranger les frigos.


                 Allumer la machine à laver les verres( voir notice )


                 Nettoyer la machine à café  





9 H 15 : Passer la commande de m’épicerie


               Aller chercher les marchandises à l’économat


               Remonter la commande et ranger les 


                Marchandises à leur places 





9 H 30 : Nettoyer les carafes à eau , les remplir et les


             mettre au frais


             Donner l’ancien beurre en pâtisserie et


              Préparer de nouveaux beurriers pour le


             Nouveau service .








10 H 15 :Remettre en place le local pour le service


                Ranger le matériel inutile , nettoyer les bacs


                Et les plans de travail puis balayer


              Dresser la table  pour le déjeuner des professeurs 


            





10 H 30 :COMPLEMENT TECHNIQUE


               EXPLICATION DU MENU


              Descendre chercher le pain à la demi-pension





11H 15 : Aller déjeuner ET BON APPETIT !





11 H 55 :Etre prêt pour la distribution du pain du beurre et


               de l’eau .


              Réceptionner les plateaux de verres sales , vider le reste de


              Boisson dans le bac


              Pendant le service , veillez à laisser les plans de travail propres                                   


              Et rangés


              Distribuer les cafés





Fin de service : Balayer , laver le sol, vider et changer le sac poubelle


                          Vidanger et éteindre la machine à laver les verres 





AVANT DE QUITTER VOTRE SERVICE :


VERIFIER QUE L’OFFICE SOIT TRES BIEN RANGEE , DANS UN


ETAT DE PROPRETE IRREPROCHABLE


RENDRE COMPTE AU PROFESSEUR RESPONSABLE





9 H 00 : -Nettoyer et ranger le desk de réception .


              -Contrôler les tickets vestiaires .


              -Faire les poussières dans le vestiaire .


              -Vérifier les toilettes .


              -Nettoyer les vitres de la porte d’entrée des clients (3ème et rdc ) .


              -Nettoyer le grand miroir . 


              -Assurer l’approvisionnement des carnets de commandes .


              








10 H 30 : -COMPLEMENT TECHNIQUE


                -EXPLICATION DU MENU





                -RESPONSABILITE  DU TELEPHONE     





11 H 15 : Aller déjeuner ET BON APPETIT !





Le  réceptionniste est remplacé par le plongeur .





11 H 55 –S’informer des consignes de garde .


             _Accueillir les clients


             _Prendre les vêtements et remettre un ticket aux clients


             _Accompagner les clients au MH


              _Surveiller et maintenir très propre les toilettes et le                                            


                vestiaire


              _Rendre , en échange de leur ticket , le vestiaire aux 


                clients


              _Saluer et remercier les clients         





14 H 45 _Laisser le local dans un ordre parfait et rendre


                compte au professeur





9H00 : Avant 10 H faire la commande nécessaire au service du jour 


Après avoir fait signer le cahier de commande , procéder à la sortie des boissons avec le professeur


Descendre les bouteilles vides au sous- sol


Ranger convenablement les verres perdus dans les contènaires et les verres consignés dans les caisses prévues à cet usage


Remonter la commande du jour , puis ranger les bouteilles à leur places


Vérifier la température du cellicave


Vérifier la propreté de la machine à glaçons


Vérifier la propreté du matériel destiné au service du bar





 





10 H 10 :Tenir le local dans un état de propreté irréprochable


Préparer et vérifier le matériel  nécessaire pour le service :


      Soucoupes      Verres      Olives         Citrons














10 H 30 :COMPLEMENT TECHNIQUE


               EXPLICATION DU MENU





11 H 15 : Déjeuner et BON APPETIT





11 H 55 :Préparer quelques assiettes d’olives


Assurer la distribution des boissons selon les commandes


« RIEN SANS BON » .





14 H 00 :Lorsque le service est terminé , ranger le local , nettoyer le sol et vider la poubelle .


Attention , en fin de service , veiller à bien rincer les serpillières et les éponges avant de les mettre à sécher .


L’élève de 1ère année continu son travail à l’office





Vérifier que la cave soit dans un état de propreté irréprochable avant de rendre compte au professeur





Avant l’A P S : Chez lui l’élève doit :


Préparer la fiche de matériel pour un service de 24 couverts


Préparer l’argumentation commerciale du menu


Un plan de salle pour 24 couverts en fonction des réservations





9 H 00 :Avec l’accord du professeur préalable , il doit :


Donner les instructions aux chefs de rang et aux responsables des arrières .


Faire la carcasse de la salle du restaurant





9 H 00


Etablir la commande du linge


Réceptionner le linge et en faire la répartition


Surveiller le bon déroulement de la mise en place


Se tenir informer des changements de réservations


Communiquer au chefs de cuisine les n° des tables et le nombre de couverts correspondants





10 H 15


Se mettre en place pour l’explication de menu


Ecrire le menu au tableau et la répartition des rangs





10 H 30


Faire l’explication du menu


Donner les directives aux chefs de rangs pour le service





11 H 15


Aller déjeuner et bon appétit





11 H 55


Vérifier les réservations


Accueillir et accompagner les clients à leur table





Pendant le service :


Veillez au bon déroulement du service


Saluer et accompagner les clients qui partent


Veiller a l’avancement du travail dans les différents services





14 H 15 : 


Fin du service , synthèse avec le professeur


Vérification des postes arrières





9 H 00 :


Faire les poussières , faire les miettes sur les tables et les chaises.


Passer l’aspirateur dans la salle de restaurant.


Nettoyer les taches de la veille.


Nettoyer les plaques à accumulation de chaleur.


Préparer selon les besoins du service les réchauds , la voiture de tranche.


(voir le maître d’hôtel).


Travailler en équipe avec son collègue de 2ème  année.





10 H 30 :


COMPLEMENT TECHNIQUE


EXPLICATION DU MENU





12 H OO : (donne les consignes)


Déjeuner et bon appétit





11 H 55 :


Le plongeur remplace le réceptionniste


(prendre les consignes)





Pendant le service :


Enlever les aliments de la vaisselle sale , la ranger par catégorie


Remplir les paniers et procéder au lavage


Essuyer ou laisser sécher puis ranger le matériel propre à sa place


Etre très vigilant quand les serveurs débarrasse à la plonge (perte des couverts dans la poubelle , casse du matériel)


Etre très exigeant avec le personnel de salle et avec soi même ce qui nécessite


Une parfaite organisation








Fin du service :


Avec l’aide de l’élève de 2ème année , vidanger , laver , rincer et éteindre la machine à laver


Vider, laver la poubelle et mettre un sac plastique neuf


Nettoyer les plans de travail et les chemins de plonge


Nettoyer le sol


Aider au rangement de la vaisselle 











14 H 30 :


Vérifier que la plonge soit dans un état de propreté irréprochable avant de rendre compte au professeur
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