EVROPSKA UNIE
Evropské strukturalni a investi¢ni fondy

Operacni program Vyzkum, vyvoj a vzdélavani MINISTERSTVO SKOLST

VSTUPNI CAST

Nazev modulu

Banketni a cateringové sluzby
Kéd modulu
65-m-3/AF28

Typ vzdélavani
Odborné vzdélavani

Typ modulu

(odborny) teoreticko—prakticky

Vyuzitelnost vzdélavaciho modulu

Kategorie dosazeného vzdélani
H (EQF aroven 3)

LO (EQF uroven 4)

Skupiny obort

65 - Gastronomie, hotelnictvi a turismus
Komplexni tloha

Obory vzdélani - poznadmky
65-51-H/01 Kuchaf-&ignik

65-41-L/01 Gastronomie

Délka modulu (pocet hodin)

24

Poznamka k délce modulu
Platnost modulu od

30. 04. 2020

Platnost modulu do

Vstupni pfedpoklady

Hygiena, ochrana a bezpecnost zdravi pfi praci.
Inventar na useku obsluhy.

Gastronomicka pravidla.

Slavnostni hostiny a slavnostni obsluha.



Z&klady managementu a marketingu.

JADRO MODULU

Charakteristika modulu

Cilem modulu je poskytnout zakiim odborné znalosti a praktické dovednosti pfi pofadani banketnich a cateringovych
akcich. Z&ci se seznami s poskytovanim rozmanitych sluzeb v ramci organizagniho zajisténi gastronomické akce, dokazi
pfipravit podklady pro objednavatele i persondl, ktery se na organizaci akce spolupodili.

Z&k si uvédomuje ekonomicky, spoledensky i marketingovy vyznam gastronomickych akci pro dal$i konkurenceschopnost
gastroprovozoven ¢i cateringovych firem na trhu. Zajem o banketni a cateringové sluzby neustéle roste a pravem patfi
tyto akce mezi vyhledavané sluzby. Pouze jejich dobra kvalita, Uroven a profesiondalni pfistup zaru¢i pracovnikim a
podnikatellim pfirlistek trzeb a vérnost zakazniku.

Z4ci absolvuji teoreticky zaklad o druzich akci, sluzbach a zplsobech jejich poskytovani a naugi se rozdélit organizaéni
zajisténi akci do jednotlivych fazi, které vyzaduji odborné i manazerské dovednosti a schopnosti, které je potfebné u zaki
rozvijet.

Prakticka ¢ast je zaméfena na plnéni dil¢ich a tymovych Ukold v ramci pfipravné, realizaéni a hodnotici faze konkrétni
akce ¢&i pripadové studie (dle moznosti §koly). Z4ci si tak osvoji véechny praktiky vedouci ke zdarnému zajisténi
gastronomické akce v redlném provozu pro uzavienou spolecnost. Jsou schopni tymové spoluprace, efektivni
komunikace a produktivni prace.

Modul vhodné navazuje na odborny vycvik ¢i odbornou praxi.

Ocekavané vysledky uceni
Zak:
« vysvétli pojem banketni sluzby a catering, jejich vyznam v realné praxi,
« rozliSuje a charakterizuje jednotlivé gastronomické akce,
« rozdéli a popiSe jednotlivé sluzby v ramci akci pro uzavienou spole¢nost,
« rozdeéli organizacni zajisténi akce do dil€ich fazi, kazdou z nich podrobné popise,
« vyjmenuje a charakterizuje nabidku sluzeb pfi banketnim a cateringovém obchodu,
« uvede pfiklady vhodného sortimentu pokrm( a napoji na gastronomické akce rtizného zaméreni,
« pfipravi kalkulaci, rozpocet na gastronomickou akci,
« pfedvede prakticky organizacni zajisténi gastronomické akce v posloupnosti dil€ich fazi,
« plni zadané dil¢i Ukoly souvisejici s pldnovanim a pfipravou gastronomické akce,
« tymové spoluzaijisti pfipravu, realizaci a hodnoceni gastronomické akce.

Obsah vzdélavani (rozpis uciva)
Teoreticka cast

1. Banketni a cateringové sluzby
o zakladni pojmy — uzavfena forma stravovani, banketni sluzby, catering, hostiny, party servis, nabidka a
poptavka
o rozdéleni a charakteristika banketnich a cateringovych akci
o rozdéleni a charakteristika sluzeb na uzavfenych akcich
o zakladni postup pfi organizacnim zajisténi akce
2. Nabidka sluzeb
o gastronomickych — sortiment pokrmd a napoju, inventafr na pokrmy a napoje, dochucovaci prostiedky,
zpUsoby zalozeni a nabidky, technika servisu a debarasu, ¢asovy harmonogram servisu
o dopliikovych gastronomickych — atypicky inventaf €i doplriky, atypicky pracovni odév/kostym, uvitaci
ceremonial, welcome drink, degustace, netradi¢ni servis pokrm, ¢iSnici specialisté v akci
o specifickych — kulturni & sportovni vystoupeni, moderovani akce, hostesky, show, vyzdoba a dekorace,
hudebni doprovod, doprovodny program akce v ¢asovém harmonogramu
o technickych — dispozi¢ni uspofadani sedaciho a stolového inventare, pddia, nabidkovych stoll, pomocnych
stold, slavnostni tabule, osvétleni a ozvu€eni mistnosti, pfipojky, technické pomucky, vedlejsi salénky,



terasy, Satny, toalety, zazemi
o ostatnich — doprava Gc€astnik(, taxisluzba, externi sluzby na prani hostitele.

Prakticka cast

1. Planovaci faze banketni ¢i cateringové akce
o zakladni pozadavky na akci — efektivni komunikace
o schlzka a zavazna dohoda s hostitelem/objednavatelem
o pisemna smlouva s hostitelem/objednavatelem se véemi naleZitostmi véetné stanovenych podminek a
sluzeb
o schvaleni a stvrzeni podminek a pozadavku obou smluvnich stran véetné pravnich nalezitosti, finanéniho
rozpocCtu (kalkulace) a podpisl
o vystaveni zalohové faktury
2. Pripravna faze banketni i cateringové akce
o soupiska na inventar do vyroby a do odbytu
o pracovni pfikaz pro vyrobu a pro obsluhu
o pfiprava prostor, mistnosti, zdzemi, inventare, dekoraci
o pfiprava sortimentu pokrm0 a ndpoju véetné inventare
o findlni pfipravné prace na akci, zaloZeni sortimentu
o 0sobni pfiprava personalu
o pfedbézna kontrola pfipravené akce
3. Realiza¢ni faze banketni ¢i cateringové akce
o pfichod a uvitani hostl
o servis dle ¢asového harmonogramu
o prubézny debaras
o doplfiovani sortimentu
o nabidka doprovodnych sluzeb
o dodrzeni harmonogramu programu celé akce
o rozlouc€eni se s hosty, hostitelem
o prace po skonceni akce véetné likvidace odpadku
4. Kontrolni a zu¢tovaci faze banketni a cateringové akce
o kontrola prostor, mistnosti, inventare
o kontrola stavu, druhu a poctu inventare, zjisténi rozdil
o navraceni prostor, mistnosti, inventafe a vyporadani pfipadnych $kod po akci
o zUCtovani celkovych skute€nych nakladu na realizovanou akci
o analyza a zhodnoceni akce s hostitelem/objednavatelem
o vystaveni koneéné faktury s odpoc¢tem zalohové faktury

Uc&ebni Cinnosti zakl a strategie vyuky
Metody slovni:

« monologické metody (popis, vysvétlovani, vyklad),
« dialogické metody (rozhovor, diskuse).

Metody nazorné demonstracni:

« projekce staticka a dynamicka,
« nazorna ukazka slavnostniho stolovani a party servisu, degusta¢nich menu, slavnostnich menu, sortimentu
pokrmU a napojl na rauty, dekoraci a realnych fotogalerii.

Metody organizace vyuky:

« frontalni vyuka,
« skupinova vyuka,
« individualni vyuka.

Metody praktické vyuky:

« individualni praktické cvi€eni,
« tymové praktické cviceni,



o komplexni pfipadova studie.

Teoreticka vyuka probiha formou vykladu s vyuzitim prezentaci (event. s interaktivni tabuli), véetné demonstrativnich
ukazek. Vyuzivé se napf. dataprojektor, TV i PC, fotogalerie.

Teoreticka vyuka se realizuje ve vybavené odborné ucebné stolni¢eni nebo v prostorach smluvniho partnera —
restaurace, salonek. Zaci se aktivné zapojuji do diskuze, sd&luji své poznatky, zkusenosti. Obohacenim hodin muze byt
aktivni G¢ast na gastronomické akci pofadané pro vice hostd zpravidla hotelem nebo cateringovou firmou.

Prakticka ¢ast vyuky probiha ¢aste¢né na pocitacové ucebné (planovaci faze, ¢ast pfipravné faze) a dale na vybavené
u€ebné stolni¢eni nebo v prostordch smluvniho partnera — hotel, restaurace, salonek ¢i na odlou¢eném pracovisti koly.

K Uspésnému dosazeni vysledkl je doporuc¢eno fizené procvicovani a pravidelné opakovani uciva s vyuzitim nazornych
ukazek, vnést kreativitu zakl do realizované gastronomické akce (pfipadové studie).

Doporucuji rozdélit vyuku do dvou celkll — teorie (Ize po jednotlivych hodinach nebo v bloku 8 hodin) a praktické cvieni
s rozloZzenim hodin do u¢ebniho bloku v min. 2hodinové dotaci pro pfipravu pisemnych podkladd na akci na PC nebo do
predtisténych tiskopist (planovaci faze) a na 14hodinovou dotaci pro pfipravnou, realiza¢ni a kontrolni fazi akce.

Zak:

« sleduje odborny vyklad ucitele

« pfi své Cinnosti uplatiiuje praci s textem (u€ebni text, prezentace) a vyuziva internetové zdroje

« pracuje se ziskanymi informacemi a vybira si, které vyuzije pro danou problematiku

« aplikuje teoretické poznatky do praktickych ukazek

« pfi hledani feSeni spolupracuje s ostatnimi spoluzaky

« prezentuje a zddvodni své vysledky pfed vyucéujicim a spoluzaky

« prakticky se spolupodili na organiza¢nim zajisténi banketni ¢i cateringové akce (fesi realnou akci nebo pfipadovou
studii).

Teoreticka cast

1. Banketni a cateringové sluzby

o vysvétli zakladni pojmy — uzaviena forma stravovani, banketni sluzby, catering, hostiny, party servis,
nabidka a poptavka pro gastronomii,

o rozdeéli, pojmenuje a charakterizuje banketni a cateringové akce podle dil€ich kritérii,

o rozdéli a popise charakteristické sluzby poskytované zpravidla na uzavienych akcich véetné prikladd
Z praxe,

o popiSe ve spravné navaznosti zakladni postup organizacniho zajisténi akce v€etné vSech jeho fazi a uvede
diléi ¢innosti vedouci k uspéSnému uzavieni banketniho obchodu.

2. Nabidka sluzeb

o Charakterizuje podrobné gastronomické sluzby spojené s akci pro uzavienou spole¢nost — sortiment
pokrm0 a napoju, inventar na pokrmy a napoje, dochucovaci prostfedky, zplsoby zalozeni a nabidky,
technika servisu a debarasu, ¢asovy harmonogram servisu..., uvede své vlastni poznatky &i pfiklady
Z praxe,

o vystizné charakterizuje tzv. doplfikové gastronomické sluzby pro uzavienou spolecnost — atypicky inventar
Ci dopliky, atypicky pracovni odév/kostym, uvitaci ceremonial, welcome drink, degustace, netradi¢ni servis
pokrma, ¢iSnici specialisté v akci..., uvede své vlastni poznatky ¢i pfiklady z praxe,

o veécneé popiSe specifické sluzby pro uzavienou spole¢nost — kulturni €i sportovni vystoupeni, moderovani
akce, hostesky, show, vyzdoba a dekorace, hudebni doprovod, doprovodny program akce v ¢asovém
harmonogramu..., event.. doplni o vlastni poznatky a zkuSenosti, které konzultuje s ostatnimi spoluzaky,

o vyjmenuje technické sluzby i pozadavky pro uzavienou spole¢nost — dispozi¢ni usporadani sedaciho a
stolového inventare, pddia, nabidkovych stoll, pomocnych stoll, slavnostni tabule, osvétleni a ozvuéeni
mistnosti, pfipojky, technické pomlcky, vedlej$i salonky, terasy, Satny, toalety, zazemi..., uvédomuije si
jejich vyznam pro uspésnou realizaci akce,

o uvede druhy ostatnich sluzeb, které se mohou vyzadovat pfi konani uzaviené akce i mimo vlastni prostory
odbytového stfediska — doprava Ucastniky, taxisluzba, externi sluzby na pfani hostitele...a navrhne
moznosti jejich pfed¢asného zajisténi.

Prakticka cast



1. Planovaci faze banketni ¢i cateringové akce

o

o

vyhleda, ur¢i a vyplni do tiskopisu zakladni pozadavky na akci véetné uvedeni zplsobu efektivni
komunikace s hostitelem/objednavatelem,

stanovi a pfedjedna osobni schiizku s hostitelem/objednavatelem ve formé zavazné dohody,

pfipravi pisemnou smlouvu s hostitelem/objednavatelem se vSemi nélezitostmi v€etné stanovenych
podminek a sluzeb sjednanych na danou akci,

urci termin a podminky schvaleni a stvrzeni pozadavkl obou smluvnich stran v€etné pravnich nélezitosti,
finanéniho rozpoctu (kalkulace) a podpist

vystavi vzor zalohové faktury do predtiSténého formulare.

2. Pripravna faze banketni i cateringové akce

o

o

o

o

o

o

o

pfipravi a sepiSe soupisku na inventar do vyroby a do odbytu do predtisténého formulafe,
vyhotovi pracovni pfikaz pro vyrobu a pro obsluhu do pfedtisténého formulare,

prakticky pfipravi prostory, mistnosti, zazemi, inventar a navrhne dekoracni prvky na akci,
zajisti pfipravu sortimentu pokrm0 a napoju véetné inventare, spolupracuje se svymi spoluzaky,
provede finalni pfipravné prace pred akci, zaloZi sortiment uréeny hostim,

provede svou osobni pfipravu (i vSichni v tymu),

predbézné zkontroluje pfipravenost akce pfed pfichodem host.

3. Realiza¢ni faze banketni €i cateringové akce

o

o

o

ocekava v ur€eny &as prichod hostll, zvySenou pozornost vénuje VIP hostdm, v tymu provede vhodné
uvitani hostd,

se svymi spoluzaky realizuje servis (nabidku) pokrm0d a napojd dle ¢asového harmonogramu,

provadi pribézny debaras a kontrolu sortimentu,

doplriuje sortiment a potfebny inventar,

nabizi doprovodné sluzby, komunikuje s hosty,

spolupodili se na dodrzovani harmonogramu programu celé akce,

rozlouci se s hosty, hostitelem, nabidne doprovod,

provede v tymu prace po skonéeni akce vcetné likvidace odpadkd.

4. Kontrolni a zu¢tovaci faze banketni a cateringové akce

o

o

o

o

o

provede zodpovédné v tymu kontrolu vSech prostor, mistnosti, inventare po realizaci akce,

zjisti stav, druhy a pocty vraceného inventare, zapiSe pfipadné rozdily,

spolecné v tymu vrati prostory, mistnosti, invent&f a navrhne vyporadani pfipadnych skod po akci,
vypracuje zuc¢tovani celkovych skute¢nych nakladl a vicenaklad( na realizovanou akci, zhodnoti pavodni
rozpocet,

analyzuje a nasledné hodnoti v tymu Uspésnost realizované akce a pfipravi hodnoceni pro
hostitele/objednavatele,

vystavi do pfipraveného formulafe kone¢nou fakturu s odpoctem zélohové faktury.

Zatazeni do ucebniho planu, ro¢nik

3. ro¢nik pro obory H

4. ro¢nik pro obory LO

VYSTUPNI CAST

Zpusob ovérovani dosazenych vysledkd

« Pisemné a Ustni zkouSeni
« Praktické zkou$eni individuélni a tymové

Testovani teoretickych znalosti — pisemné/elektronickeé.

Ustni zkou$eni — ov&fovani teoretickych znalosti (oteviené, uzaviené otazky).

Praktické zkouseni — ovéfovani arovné splnéni individualniho praktického ukolu a tymové spoluprace pfi zajisténi
gastronomické akce.



Hodnoceno je vyuzivani odborné terminologie a odborna spravnost odpovédi. Dale zohlediujeme prabéznou Uroven
plnéni zadanych Ukolu a pfistup k zadanym dkolam, vlastni aktivitu Zaka, tymovou spolupraci.

Ovéfované okruhy pro Ustni a pisemné zkouSeni:

« Banketni a cateringové sluzby
« Nabidka sluzeb

Ovéfované okruhy pro praktické zkouSeni individualni:

« Planovaci faze banketni i cateringové akce
« Pfipravna faze banketni &i cateringové akce

Ovéfované okruhy pro praktické zkouseni tymové:

« Realiza¢ni faze banketni &i cateringové akce
« Kontrolni a zU¢tovaci faze banketni €i cateringové akce

Kritéria hodnoceni

Vychazeji z pravidel pro hodnoceni vysledkil vzdélavani zakd. Celkové hodnoceni vychazi z kombinace vySe uvedenych
forem ovéfovani znalosti zaka pfi plnéni zadanych Ukolu.

U astniho zkousSeni jsou hodnoceny odborné znalosti a védomosti, vztahy mezi probranymi obsahovymi okruhy,
srozumitelnost, plynulost projevu.

Pfi hodnoceni testll je posuzovana vécna spravnost odpoveéedi.
PfepoCet mezi procenty spravnych odpovédi a znamkou:

o spravné je méneé nez 35 % — zndmka 5

« spravne je alespon 35 a méné nez 50 % — znamka 4
o spravneé je alespor 50 a méné nez 70 % — znamka 3
« spravne je alespon 70 a méné nez 85 % — znamka 2
o spravneé je alespon 85 % — znamka 1

U praktického zkouseni individualniho je hodnocena vécna a formalni spravnost pfi sestavovani pisemnych podkladi na
akci a uroven spravného plnéni zadaného Ukolu v pfipravné fazi — pfiprava inventare na akci véetné dodrzeni zasad
hygieny a BOZP.

U praktického zkouSeni tymového je hodnocena Uroven spravného zajisténi realizacni a kontrolni faze akce — vlastni
tymova spoluprace pfi konani akce a vyhodnoceni akce v€etné kontrolnich €innosti.

Za splnény se povazuje modul pfi dodrzeni nasledujicich kritérii:

« min. 2 Ustni zkou$eni znalosti za dobu realizace modulu,
« min. 2 pisemné ovéfeni znalosti z navrzenych obsahovych okruh,
« min. 2 prakticka hodnoceni (individualni + tymové).

Vysledné hodnoceni slovni + znamkou.

Doporucéena literatura

BERANEK, Jaromir. Moderni fizeni hotelového provozu. Praha: Mag Consulting, 2013. ISBN 978-80-86724-45-4.
SMETANA, Fr. a KRATKA, Eva. Podnikéni v hotelnictvi a gastronomii. Praha: Fortuna, 2009. ISBN 978-80-7373-054-3.
ZIMAKOVA, Blanka. Food and Beverage management. Brno: Tribun, 2011. ISBN 978-80-87411-28-5.

Poznamky

Modul mdze byt soucasti spoluprace s odbornym vycvikem, navazuje na praktické dovednosti Zakd.

Doporuéené rozvrzeni modulu - 24 hodin vyuky:

- teoreticky zaklad 8 hodin vyuky

- prakticka ¢ast 16 hodin vyuky



Obsahové upfesnéni
OV RVP - Odborné vzdélavani ve vztahu k RVP

Material vznikl v ramci projektu Modernizace odborného vzdélavani (MOV), ktery byl spolufinancovan z Evropskych strukturalnich a investi¢nich fondu a jehoz
realizaci zajistoval Ndrodni pedagogicky institut Ceské republiky. Autorem materidlu a véech jeho &asti, neni-li uvedeno jinak, je Martina Jandsova. Creative
Commons CC BY SA 4.0 — Uvedte pivod — Zachovejte licenci 4.0 Mezinarodni.
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