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Temat: Przyjmowanie zlecenia na organizacje przyjecia okolicznosciowego.

Sprawne organizowanie przyjec opiera sie na postepowaniu wedtug
standardowych regut, poczgwszy od przyjecia zlecenia poprzez planowanie
| przy-gotowanie, a na realizacji bankietu i rozliczeniu sie ze zleceniodawcg
konczac.

W zaleznos$ci od wielkosci zaktadu i przyjetego modelu podziatu
obowigzkow odpowiedzialnos¢ za organizowanie bankietdw moze
spoczywacé na:

swiascicielu restauracji,

*menadzerze dziatu obstugi gosci,

*kierowniku dziatu eventow.

Obowigzkiem tych oséb jest catosciowa realizacja zadan wynikajgcych z
przyjmowania zamowien na organizowanie przyjec¢, a przede wszystkim
koordynowanie pracy wszystkich dziatow zaktadu gastronomicznego
zaangazowanych w realizacje przyjecia: kuchni, zaopatrzenia, baru,
personelu obstugujgcego itp.

Standardowo planowanie przyjecia obejmuje nastepujgce etapy:
sinformacja o swiadczeniu ustugi organizowania bankietéw (promocija i
reklama ustugi),

srozmowy ze zleceniodawcg, ustalenie wszystkich szczegotow imprezy,
*podpisanie umowy ze zleceniodawcg, wptata okreslonej w umowie zaliczki,
swprowadzenie imprezy do planu pracy zaktadu gastronomicznego,
sinformowanie i koordynowanie pracy wszystkich dziatow zaktadu gastrono-
micznego i 0sOb zaangazowanych w realizacje przyjecia.

Prowadzenie rozmowy ze zleceniodawcg

Wstepne rozmowy i zapytania ze strony gosci zainteresowanych
organizacjg przez restauracje przyjecia mogg odbywac sie drogg
telefoniczng lub elektroniczng (e-mail lub faks), jednak ustalenie
szczegotow i podpisanie umowy wymaga spotkania sie dwoch stron:
*zleceniobiorcy / organizatora — osoby reprezentujgcej zaktad



gastronomiczny,

*zleceniodawcy / zamawiajgcego — osoby prywatnej lub osoby
reprezentujgcej, np. firme.

Rozmowa taka ma na celu zawarcie umowy na zorganizowanie przyjecia
okolicznosciowego z bardzo precyzyjnymi ustaleniami dotyczgcymi
wymagan i zyczen ze strony zleceniodawcy. Spotkanie bedzie znacznie
efektywniejsze, jezeli obie strony bedg do niego odpowiednio
przygotowane:

zleceniobiorca powinien mie¢ niezbedng wiedze i doswiadczenie w prowa-
dzeniu takich rozmodw, a takze mieC przygotowany komplet dokumentéw
dotyczgcych oferowanych ustug, stosownie do rodzaju organizowanego
przyjecia,

ze strony zamawiajgcego oczekiwacé nalezy petnej wiedzy o istotnych kwe-
stiach zwigzanych z organizowanym przyjeciem oraz jasnego i zdecydowa-
nego formutowania swoich oczekiwan.

Wiekszo$¢ restauracji prezentuje oferte na swoich stronach internetowych
lub przesyta je drogg elektroniczng gosciom zainteresowanym zleceniem
po wstepnej rozmowie telefonicznej. Daje to zleceniodawcy mozliwos¢
wczesniejszego zapoznania sie z ofertg i dokonania wyboru, wowczas w
czasie rozmowy unika sie diugiego studiowania niekiedy bardzo bogate]
oferty restauraciji.

Niemniej jednak zleceniobiorca powinien wyczerpujgco odpowiedzie¢ na
wszystkie pytania zleceniodawcy, ilekro¢ trzeba rozwiac istniejgce
watpliwosci.



