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STANDARD ZANIMANJA

Naziv porodice zanimanja Ugostiteljstvo i turizam
(Occupation family)
Naziv zanimanja Ugostiteljski tehnicar

(Name of the occupation)

Razina potrebne kvalifikacije | IV.
(Level of required qualification)

l. dio

1. Opis zanimanja

Ugostiteljski tehnicar radi u ugostiteljskim objektima na poslovima organizacije rada restorana,
kuhinje i smjeStajnih kapaciteta. Organizira i nadzire rad zaposlenih te kontrolira kvalitetu radnji i
postupaka sukladno normama i ugostiteljskim standardima.

Ugostiteljski tehnicar, samostalno ili timski, analizira zahtjeve klijenata, planira i organizira dogadaje i
manifestacije, izraduje kalkulacije, cijene aranzmana, jelovnike i menije domace i internacionalne
kuhinje, vinske karte i karte pi¢a. Planira prostor, opremu, ljudske i druge resurse nuzne za realizaciju
1 vodi odgovarajuce evidencije.

Ugostiteljski tehni¢ar docekuje i ispraca gosta, organizira rad zaposlenih pri prijmu, smjestaju i
usluzivanju te prati odnos osoblja prema gostu. Savjetuje gosta o vrsti usluge i/ili ponude, promovira
ponudu i vrste usluga ugostiteljskoga objekta.

Pazi na higijenu i izgled ugostiteljskoga objekta, posebno prostora za posluzivanje hrane i pica te se
brine o otklanjanju uocenih nedostataka.

Ostvaruje 1 odrzava kontakte s dobavljacima i komitentima. Prati utroSak namirnica, stanje zaliha i
sudjeluje u procesu nabavke namirnica, opreme, materijala i ostalih potrepstina za rad restorana,
kuhinje i smjestajnih kapaciteta.

Za obavljanje poslova u zanimanju ugostiteljskog tehnic¢ara pozeljna je spretnost, urednost, ljubaznost,
komunikativnost, sposobnost pregovaranja i ugodan izgled.

Za ovo zanimanje obvezan je sanitarni pregled.
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| 2. Skupine poslova, klju¢ni poslovi i aktivnosti

Skupina poslova

Klju¢ni poslovi

Aktivnosti

Analiza, planiranje i
organizacija rada

analiziranje zahtjeva klijenata -

pratiti trendove ponude i potraznje iz oblasti ugostiteljstva
upoznavati zahtjeve klijenata
analizirati i izradivati planove rada

analiziranje, planiranje i organiziranje resursa -

analizirati trenuta¢no stanje resursa (oprema, zalihe,
osoblje...)

pratiti stanje zaliha

uskladivati resurse sukladno planovima, zahtjevima i
moguénostima

planirati potrebne resurse (oprema, osoblje, namirnice i
materijal...)

organizirati rad osoblja.

Priprema radnoga
mjesta

pripremanje vlastitoga rada i dnevnih aktivnosti -

analizirati radne zadatke

izradivati plan vlastitoga rada

provjeravati stanje resursa, pripremljenost objekta i higijenu
izradivati dnevni plan i plan rada osoblja

pratiti pripremne radnje osoblja u objektu.

Operativni poslovi

organiziranje pripreme posluzivanja jela i pi¢a -

organizirati nabavku namirnica, opreme, materijala i ostalih
potrepstina za rad restorana, kuhinje i smjestajnih kapaciteta
izradivati/suradivati u izradi jelovnika i menija

izradivati/ suradivati u izradi vinske karte i karte pi¢a
pratiti/sudjelovati u pripremanju (zgotavljanju) jela za
stolom (flambira, filira, trancira)

organiziranje i nadgledanje prijma/ispracaja | -
gostiju i uzimanja narudzbe

primati rezervacije usluga

docekivati/ispracati gosta i upoznavati se sa zahtjevima
predstavljati ponudu i vrste usluga

pratiti/sudjelovati u postupku boniranja narudzbe
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pratiti/sudjelovati u preuzimanju narudzbe i posluzivanju
gosta
pratiti/ sudjelovati u ispostavljanju i naplati ratuna

organiziranje svecanosti i manifestacija

organizirati i pratiti pripremu prostora i opreme sukladno
zahtjevima

organizirati raspored osoblja i aktivnosti sukladno
zahtjevima

pratiti realizaciju aktivnosti i otklanjati uocene propuste u
radu osoblja

rjeSavati neplanirane zahtjeve klijenata

organizirati i pratiti zavr$ne radove (vracanje inventara,
jedaceg pribora, viSkova pica...)

organiziranje cateringa

organizirati i pratiti postupak pripreme lokacije

izuzimati opremu sukladno zahtjevima

organizirati raspored i aktivnosti osoblja sukladno
zahtjevima

u suradnji s osobljem kuhinje i restorana realizirati jelovnik
sukladno zahtjevima

pratiti realizaciju aktivnosti i otklanjati uocene propuste
rjeSavati neplanirane situacije na terenu

organizirati i pratiti zavr$ne radove

nabavljanje namirnica, opreme, m
ostalith potrepStina za restoran,
smjestajne kapacitete

aterijala
kuhinju

i
i

pratiti utrosak namirnica, materijala i ostalih potrepstina za
restoran, kuhinju i smjestajne kapacitete

kontrolirati stanje skladista i zaliha

sudjelovati u procesu nabavke namirnica, opreme, materijala
1 ostalih potrepstina za restoran, kuhinju i smjestajne
kapacitete

utvrdivati kvantitetu i kvalitetu nabavljenih namirnica,
opreme, materijala i ostalih potrepstina za restoran, kuhinju i
smjestajne kapacitete.
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Administrativni
poslovi

evidentiranje vlastitog rada i rada osoblja

voditi evidenciju angaZiranosti radnoga osoblja
izradivati izvje$c¢a o pruzenim uslugama

izradivati izvjeSc¢a 0 radu osoblja

izradivati izvjesca o vlastitu radu (dnevne/periodi¢ne).

evidentiranje nabavki i utro$aka namirnica, pica,
materijala i ostalih potrepstina

voditi evidenciju nabavke namirnica, pi¢a, materijala i
ostalih potrepstina

pratiti evidenciju utroSaka namirnica, pi¢a, materijala i
ostalih potrepstina

voditi evidenciju stanja osnovnih sredstava, opreme i
inventara

izradivati izvje$¢a o dnevnom/periodi¢nom prometu prema
vrsti usluge i nacinu plac¢anja

izradivati izvjes¢a 0 dnevnoj/periodiénoj zaradi.

Komercijalni poslovi

izradivanje komercijalnih upita i ponuda

izradivati/sudjelovati u izradi komercijalnih upita i ponuda
promovirati ponude i usluge

sudjelovati u izradi promotivnoga materijala

biti u kontaktu sa stalnim i potencijalnim klijentima.

izradivanje kalkulacija i cijena aranzmana/usluga

izradivati/sudjelovati u kreiranju aranzmana ugostiteljskoga
objekta

izradivati/sudjelovati u kreiranju aranzmana na zahtjev
klijenta

pratiti trziSte ponude i potraznje

izradivati/ sudjelovati u izradi kalkulacija i cijena usluga.

Komunikacija i
suradnja s drugima

komunikacija s komitentima i gostima/klijentima

ostvarivati poslovnu komunikaciju s komitentima
ostvarivati kvalitetnu komunikaciju s gostima/klijentima
savjetovati gosta/klijenta pri izboru usluga.

komunikacija s nadredenim, radnim i pomo¢nim
osobljem

razvijati poslovnu suradnju s nadredenima, suradnicima i
pomoc¢nim osobljem
rjeSavati probleme u organizaciji i realizaciji poslova.

Osiguranje kvalitete

osiguranje kvalitete i kontrole pruzenih
usluga/rada

sudjelovati u kontroli kvalitete namirnica
kontrolirati kvalitetu pruZzenih usluga
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kontrolirati uporabu inventara, materijala i vremena
pripreme sukladno normativima i propisanim standardima
(HACCP i drugi)

uocavati propuste prilikom pruZanja usluga i poduzimati
mjere radi podizanja kvalitete.

Zastita zdravlja i
okolisa

pracenje i provodenje zdravstvenih, sanitarnih i
higijenskih propisa i mjera zastite na radu

kontrolirati primjenu sanitarno-higijenskih propisa
primjenjivati/pratiti primjenu mjera zastite na radu
kontrolirati odlaganje otpadnih materijala sukladno
propisima

odrzavati osobnu higijenu.
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3. Pozeljni stavovi

Ugostiteljski tehnicar treba posjedovati inicijativnost i samostalnost u radu, organizatorske sposobnosti u okviru posla, odgovornost, preciznost, u¢inkovitost i
spremnost na timski rad. Svjestan je vaznosti o¢uvanja i zastite okolisa i primjene sanitarnih i zdravstvenih mjera. Pokazuje spremnost za primjenu i stjecanje
novih znanja, u¢enje stranih jezika, primjenu suvremenih tehnologija i praéenje trendova u ugostiteljstvu.

Za kvalitetno obavljanje poslova u ovom zanimanju poZeljna je kreativnost, prilagodljivost, pregovaracke vjestine i smisao za poduzetnistvo te spremnost na
neujednaceno trajanje radnoga vremena.

Bez obzira na to u kojoj vrsti ugostiteljskih ili drugih objekata ugostiteljski tehnicar radi, o¢ekuje se da bude ljubazan, tocan, brz i komunikativan kako bi
boravak gostima ucinio §to ugodnijim.

4. Radno okruzje i uvjeti rada

Ugostiteljski tehnicar radi u ugostiteljskim objektima na razli¢itim lokacijama koje mogu ukljucivati otvorene i zatvorene prostore.

Radi u smjenama, noc¢u, vikendima i praznicima, sezonski, s promjenljivim rasporedom radnoga vremena uz neujednaceni radni ritam koji je uvjetovan
frekvencijom gostiju i organizacijom rada.

Najcesce radi u ugodnim prostorima, ali moze biti izloZen ve¢im koncentracijama dima, temperaturnim promjenama i utjecaju buke.

5. Povezanost s ostalim zanimanjima

Zanimanju ugostiteljski tehnicar bliska su zanimanja (imaju zajedni¢ke — genericke struéne kompetencije): turisti¢ki tehnicar, kulinarski tehnicar, kuhar i
konobar.

Zanimanje ugostiteljski tehni¢ar povezano je i sa zanimanjima koja su vezana za radna mjesta: Sef kuhinje, menadZment restorana/hotela, pomo¢éno osoblje,
osoblje na odrzavanju i s ostalim zanimanjima iz oblasti ugostiteljstva i turizma.

Ugostiteljstvo 1 turizam Ugostiteljski tehnicar




Il. dio

IDENTIFIKACIJA STRUCNIH KOMPETENCIJA (znanja, vjestina i stavova)

Za uspjesno izvodenje poslova/zadataka/aktivnosti, opisanih u I. dijelu, potrebna su znanja, vjeStine i 0sobne kompetencije (stavovi):

Znanje - osoba mora znati:

Vjestine - osoba mora biti sposobna:

Osobne kompetencije

analizirati zahtjeve klijenata:

- identificira trendove u ugostiteljstvu

- razlikuje vrste zahtjeva klijenata u
ugostiteljstvu

- opisuje nacin izradivanja planova rada

provesti klasifikaciju ponude i potraznje
izvrsiti procjenu zahtjeva klijenata
izraditi plan rada

analizirati, planirati i organizirati resurse:

- navodi osnovna pravila organizacije rada

- objasnjava normative

- razlikuje vrste namirnica i drugih
potrepstina potrebnih za rad

primijeniti pravila za u¢inkovitu podjelu radnih
zadataka

primijeniti normative

izvrsiti procjenu potrebnih namirnica i drugih
potrepstina potrebnih za rad

uraditi pripremu za rad i dnevne aktivnosti:

- definira strukturu poslova

- objasnjava nacin izrade vlastitoga plana
rada i rada osoblja

- objasnjava postupke za odrzavanje higijene

- navodi slijed pripremnih radnji

izvesti u¢inkovitu podjelu radnih zadataka

izraditi plan vlastitoga rada

izraditi plan rada osoblja

primijeniti postupke za odrzavanje i kontrolu higijene
procijeniti redoslijed i kvalitetu pripremnih radnji

ucinkovito koristi radno vrijeme
preuzima odgovornost za svoj rad
iskazuje ljubaznost i prilagodljivost

iskazuje pozitivan odnos prema primjeni
sanitarnih i zdravstvenih mjera

iskazuje pozitivan odnos prema vaznosti
ocuvanja i zastite okolisa

iskazuje pozitivan odnos prema vaznosti
tehnicke i funkcionalne ispravnosti opreme i
sredstava za rad

pokazuje spremnost na primjenu i stjecanje
novih znanja i suvremenih tehnologija

pokazuje spremnost na ucenje i primjenu
stranih jezika u komunikaciji

iskazuje pozitivan odnos prema
profesionalno etickim normama i
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organizirati pripremu i posluzivanje jela i pi¢a;

opisuje postupak potrebnih nabavki

definira normative hrane i pi¢a

opisuje strukturu jelovnika i menija

opisuje strukturu vinske karte i karte pica
objasnjava nacine pravilnoga kombiniranja
namirnica

objasnjava naéine i sustave serviranja hrane
i pi¢a

objasnjava razli¢ite tehnoloske procese
zgotavljanja namirnica

razlikuje nacine aranziranja

primijeniti postupke i dinamiku za provodenje nabavki
primijeniti normative prilikom izrade jelovnika i
menija

sastaviti jelovnik i menije

sastaviti vinsku kartu i kartu pica

kontrolirati pravilnu kombinaciju namirnica
kontrolirati pravilno serviranje/raspremanje hrane i
pica

provjeriti primjenu tehnoloskih procesa pripreme
namirnica

primijeniti postupke aranziranja

organizirati i nadgledati prijam/ispracaj gostiju

uzimanje narudzbe

opisuje postupak rezervacije usluge
objasnjava postupak doc¢ekivanja gosta
objasnjava postupak smjestaja gosta
prepoznaje profil gosta

definira na¢in primanja narudzbe
objasnjava postupak boniranja
objasnjava postupak ispracaja gosta
opisuje nacin primanja rezervacije
opisuje elemente ponude i vrste usluga
objasnjava nacine ispostavljanja i naplate
racuna

primijeniti tehnike uzimanja rezervacije usluga
primijeniti postupke docekivanja/ispracaja gosta
primijeniti postupak smjestaja gosta / kontrolirati
smjestaj gosta

odabrati postupak ophodenja prema gostu

primijeniti postupak primanja narudzbe/rezervacije i
kontrolirati primanje narudzbe/rezervacije

primijeniti tehnike boniranja

prezentirati i predloziti ponude i vrste usluga
primijeniti tehnike ispostavljanja i naplate ra¢una

vrijednostima
racionalno se koristi resursima
iskazuje snalazljivost i kreativnost u radu

iskazuje sposobnost za timski rad i
kooperativnost

pokazuje spremnost na samostalno
donosenje odluka, preuzimanje inicijative i
snalaZenja u novim situacijama

posjeduje prezentacijske vjestine

pokazuje spremnost na razvoj poduzetnickih
vjestina i socijalno-gradanskih
kompetencija

ukazuje na vaznost marketinga

pokazuje spremnost na prevladavanje
nesporazuma u komunikaciji
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organizirati svecanosti i manifestacije:

- Objasnjava vrste sveCanosti i manifestacija i
nacine realiziranja

- razlikuje nacine pripreme prostora i opreme

- opisuje pripremu stola za samoposluzivanje
i stolova za goste

- opisuje nacin organiziranja osoblja i
aktivnosti

- definira postupke otklanjanja uo¢enih
propusta

- opisuje postupke izvodenja zavr$nih radova
(vracanje inventara, jedaceg pribora,
viskova pica...)

- objasnjava nacin pripremanja cvjetnih
aranzmana i drugih dekorativnih elemenata

primijeniti postupke realizacije razli¢itih sveCanosti i
manifestacija

primijeniti postupak /kontrolira postavljanje stola za
samoposluzivanje i stolova za goste (ravnanje,
prekrivanje, postavljanje stolnoga inventara...)
odabrati postupak pripreme prostora, opreme i
rasporeda osoblja

uociti propuste rada osoblja

odabrati nacin i postupke za rjesavanje neplaniranih
zahtjeva klijenta

primijeniti postupak /kontrolirati zavrsne radove
primijeniti postupke pripremanja cvjetnih aranzmana i
drugih dekorativnih elemenata

organizirati pruzanje ugostiteljskih usluga -
catering

- definira pojam i vrste cateringa

- objasnjava nacine realiziranja cateringa

- razlikuje nacCine pripreme prostora i opreme

- kratko opisuje na¢in pripreme menija

- opisuje nacin organiziranja osoblja i
aktivnosti

- definira postupke otklanjanja uoc¢enih
propusta

- opisuje postupke izvodenja zavr$nih radova
(vracanje inventara, jedaceg pribora,
viskova pica...)

primijeniti postupke realizacije razli¢itih vrsta
cateringa

odabrati postupak pripreme prostora, opreme i
rasporeda osoblja

primijeniti tehnike izrade menija i kontrolirati
pripreme

uoditi propuste rada osoblja

odabrati nacin i postupke za rjesavanje neplaniranih
zahtjeva klijenta

primijeniti postupak/kontrolirati zavrsne radove
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nabavljati namirnice, opremu, materijal i ostale
potrepsStine za restoran, kuhinju i smjeStajne

kapacitete

- objasnjava proces provodenja nabavki

- navodi vrste namirnica

- opisuje karakteristike namirnica

- utvrduje stanje minimalnih i maksimalnih
zaliha

- identificira opremu, materijale i ostale
potrepstine

primijeniti postupke provodenja nabavki

utvrditi dinamiku nabavki

analizirati stanje zaliha

utvrditi kvantitetu nabavljenih namirnica, opreme,
materijala i ostalih potrepstina

procijeniti kvalitetu nabavljenih namirnica, opreme,

materijala i ostalih potrepstina

evidentirati vlastiti rad i rad osoblja

- navodi zakone i podzakonske akte

- kratko opisuje nacin vodenja kadrovske
dokumentacije

- razlikuje vrste obrazaca i na¢in
popunjavanja

- opisuje nacin i postupak prijma i predaje
smjene

- Objasnjava postupak izrade izvjescéa

primijeniti propise definirane zakonskim i
podzakonskim aktima

izraditi pregled angaziranosti radnoga osoblja
izraditi izvjesce o pruZzenim uslugama

izraditi izvjeSce o radu osoblja

izraditi izvjeSce o vlastitu radu

evidentirati nabavku i utro$ak namirnica, pi¢a,
materijala i ostalih potrepS$tina

- razlikuje vrste evidencija

- Objasnjava postupak izrade izvjeS$céa

- opisuje tehnike vodenja robno-
materijalnoga knjigovodstva

- prepoznaje osnovne elemente statistike i
rac¢unalnih programa za obradu podataka

primijeniti pravila vodenja evidencije

primijeniti procedure i tehnike vodenja robno-
materijalnoga knjigovodstva

izraditi izvjeS¢e o dnevnom/periodi¢énom prometu
prema vrsti usluge i nacinu placanja

izraditi izvjes¢e 0 dnevnoj/periodi¢noj zaradi

Ugostiteljstvo 1 turizam
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izraditi komercijalne upite i ponudu

kratko opisuje osnove marketinga
opisuje elemente upita/ponude
objasnjava nacin predstavljanja usluga i
odabira ponude

razlikuje vrste promotivnog materijala
opisuje vrste i nacine uspostavljanja
kontakta s klijentima

kreirati komercijalnu ponudu/upit

izraditi pregled prikupljenih i poslanih upita/ponuda
procijeniti elemente upita/ponude

odabrati naéin predstavljanja ponude

primijeniti tehnike za uspostavljanje kontakta s
klijentima

izradivati kalkulaciju i cijenu aranzmana/

usluga

opisuje vrste ugostiteljskih usluga i
aranZmana

objasnjava pravila za izradu kalkulacija
opisuje nacin, postupak i elemente za
formiranje cijena ugostiteljskih usluga

napraviti pregled ponude i potraznje na trzistu
procijeniti odnos kvalitete ponude i cijene usluge
dizajnirati prijedlog novih usluga/ponuda/aranzmana
izraditi kalkulaciju i cijene usluga i aranzmana

komunicirati s komitentima i

gostima/klijentima

navodi osnovna nacela poslovne
komunikacije

opisuje vrste komunikacije

definira pravila bontona

opisuje postupke za rjeSavanje Zalbi i
prigovora gosta/klijenta

demonstrirati verbalnu i neverbalnu komunikaciju
koristiti se stranim jezicima (engleski, njemacki i
druge ) za sporazumijevanje s gostima/klijentima
primijeniti pravila bontona

koristiti se razli¢itim sredstvima i na¢inima
komunikacije

odabrati nacin i postupke za rjesavanje zalbi i
prigovora gosta/klijenta
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komunicirati s nadredenim, radnim i pomoénim

osobljem

ukazuje na vaznost timskoga rada
identificira organizacijsku strukturu u
kolektivu

prepoznaje nacin rjesavanja problema u
komunikaciji

primijeniti tehnike rukovodenja timom

uspostaviti odgovarajuc¢i nac¢in komunikacije sukladno
s organizacijskom strukturom

odabrati pravilan nacin rjeSavanja nesporazuma u
komunikaciji

osigurati kvalitetu i kontrolu pruzenih usluga

[rada

navodi standarde osiguranja kvalitete
(HACCP i drugi)

objasnjava kodeks i etiku rada

navodi kriticne tocke u procesu pruzanja
usluga

objasnjava vaznost racionalne uporabe
vremena i energije

prepoznaje vaznost kontrole vlastitoga rada
i rada osoblja

primijeniti standarde kvalitete (HACCP i drugi)
primijeniti normative posluzivanja, pripreme hrane i
tocenja pica

procijeniti nac¢in pruzanja usluge i potrebno vrijeme
realizacije

utvrditi kriti¢ne tocke u procesu pruzanja usluga
primijeniti propisane procedure za kontrolu i procjenu
vlastitoga rada i rada osoblja

pratiti i provoditi zdravstvene, sanitarne i

higijenske propise i mjere zastite na radu

navodi sanitarno-higijenske propise

navodi mjere zastite na radu i protupozarne
zastite

objasnjava nacin pravilnoga sortiranja
otpada i ostataka hrane i pica

opisuje vaznost zastite okolisa

objasnjava pravila osobne higijene

kratko opisuje na¢ine pruzanja prve pomoci

pratiti i primijeniti sanitarno-higijenske propise

pratiti i primijeniti mjere zastite na radu i protupoZarne
zastite

provesti mjere osobne higijene

provesti kontrolu provodenja mjera zastite okolisa i
pravilnoga odlaganja otpada i ostataka hrane i pi¢a
demonstrirati nacin pravilnoga pruzanja prve pomoci

Ugostiteljstvo 1 turizam
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CIE}HOVi radne SKUPINE | Radny skupinu za izradu standarda zanimanja formirala Agencija za
za izradu standarda predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje sukladno Memorandumu
zanimanj a o suradnji sa svicarskom vladom.

Gospodarstvo:
Omer Mevi¢, kuharski tehnolog - Hotel "AA”, Jelah

Fikret Bekri¢, kuhar - Restoran "UKUS", Tesanj

Obrazovanje:
dr. sc. Almir Sivro - Pedagoski zavod Zeni¢ko-dobojske Zupanije

Damir Kadribasi¢, dipl. ing. - MSS Tegan;

Vesna Jevtié, dipl. profesor pedagogije i psihologije — lokalna
strucnjakinja

Agencija za predskolsko, osnovno i srednje obrazovanje, PJ za SSO:

Dusan Sarajli¢, dipl. ing., Sef odsjeka za VETIS, obrazovanje odraslih
i cjelozivotno ucenje, koordinator radne skupine

Datum izrade

standarda zanimanja | 2918

Predlagac standarda

zanimanja radna skupina
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