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Καταγραφή Εξοπλισμού
Αρ.  Περιόδων:
1 

ΣΤΟΧΟΙ ΜΑΘΗΜΑΤΟΣ

Ο/η μαθητής/τρια να είναι ικανός/η να:

· Ορίζει την καταγραφή του εξοπλισμού.

· Εξηγεί τη χρησιμότητα της καταγραφής του εξοπλισμού.

· Περιγράφει τη διαδικασία που πρέπει να ακολουθείται κατά την καταγραφή του εξοπλισμού.

· Συμπληρώνει σωστά το δελτίο καταγραφής του εξοπλισμού.

· Αναφέρει  τα βασικά σημεία που πρέπει να έχει υπόψη του ο επιχειρηματίας, προτού προχωρήσει στην αγορά νέου εξοπλισμού.

· Καταγράφει τα χαρακτηριστικά του εξοπλισμού (προδιαγραφές) που πρόκειται να αγοράσει η επιχείρηση.

Καταγραφή Εξοπλισμού

Ορισμός καταγραφή εξοπλισμού

Είναι η διαδικασία κατά την οποία γίνεται ι η αριθμητική καταμέτρηση κάθε αντικειμένου, εργαλείου ή μηχανήματος που βρίσκεται σε κάθε  τμήμα.

Χρησιμότητα καταγραφής  του εξοπλισμού

· Η καταγραφή βοηθά την επιχείρηση να γνωρίζει την ποσότητα του  εξοπλισμού στη δεδομένη στιγμή. 

· Μια επιχείρηση μπορεί να λάβει  διορθωτικές κινήσεις  όταν υπάρχει έλλειμμα η περίσσευμα στον εξοπλισμό.

· Για να γίνει αγορά νέου εξοπλισμού.

Περιγράφει  διαδικασίας στην καταγραφή του εξοπλισμού
· Ενημέρωση των τμημάτων για καταγραφή

· Το κάθε τμήμα χωρίζει τον εξοπλισμό κατά είδος.

· Αρχίζει η καταγραφή του σύμφωνα με το δελτίο εξοπλισμού

· Καταγράφονται τυχόν ελλείμματα η περισσεύματα και εάν υπάρχουν τότε πρέπει να υπάρξει αιτιολόγηση από το συγκεκριμένο τμήμα και όπου δεν υπάρχει  τότε θα ληφθούν μέτρα.

· Αφού συμπληρωθεί σωστά το δελτίο καταγραφής εξοπλισμού τότε υπογράφονται από τους υπευθύνους του εξοπλισμού και των τμημάτων.

Αγορά εξοπλισμού

Μια επιχείρηση για να προχωρήσει στην αγορά εξοπλισμού πρέπει να γνωρίζει  τα βασικά σημεία όπως:

· Καταλληλότητα για το σκοπό που το χρειαζόμαστε

· Λογική τιμή

· Ανθεκτικότητα

· Εξυπηρέτηση και αξιοπιστία από τον προμηθευτή

· Εύκολη αποθήκευση(καρέκλες, τραπέζια κ.α)

· Εύκολος καθαρισμός και συντήρηση

· Ταιριάζει με τη διακόσμηση και την κατηγορία της επιχείρησης

· Κόστος συντήρησης όπου υπάρχει

· Βρίσκεται εύκολα στην αγορά μετά από λίγα χρόνια

· Εργονομικός (εύκολο στη χρήση)

Χαρακτηριστικά του εξοπλισμού (προδιαγραφές) που πρόκειται να αγοράσει η επιχείρηση
· Σωστή ονομασία

· Μέγεθος – διαστάσεις

· Βάρος(όπου είναι εφικτό)

· Χρώμα

· Σχεδιασμός

· Όροι λειτουργίας

· Διάρκεια ζωής-Εγγύηση εργοστασίου και προμηθευτή

· Χώρα προέλευσης

· Υλικό κατασκευής(Ξύλο, πλαστικό, χάλυβας κ.α) 

Αχρήστευση του εξοπλισμού

Ο εξοπλισμός όπου δεν είναι κατάλληλος προς χρήση καταγράφεται σε ένα ειδικό βιβλίο και μετά αποσύρεται.
Δελτίο καταγραφής του εξοπλισμού 
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Δελτίο Αποθεμάτων
[image: image2.png][Evtumo I'ev. 54]

IIINAKIAA ATTIOOEMATQN

..........................





Καταγραφή Εξοπλισμού
Εισαγωγή

Ο εξοπλισμός του εστιατορίου και της κουζίνας αποτελούν σημαντικά στοιχεία του ενεργητικού πάνω στα οποία έχει επενδυθεί μεγάλο μέρος του κεφαλαίου της επιχείρησης.

Αποτελεί καθήκον και ευθύνη κάθε προϊσταμένου, ώστε το προσωπικό να χρησιμοποιεί σωστά, να φροντίζει και να συντηρεί τον εξοπλισμό για να διεξάγεται η καθημερινή εργασία απρόσκοπτα και χωρίς προβλήματα.

Οι επικεφαλής των τμημάτων πρέπει εξ' άλλου να τηρούνται  ενήμεροι για τη νέα τεχνολογία που αφορά τον εξοπλισμό και να  εισηγούνται στη διεύθυνση κατά πόσον συμφέρει στην επιχείρηση η αγορά νέου εξοπλισμού και κατ' επέκταση η επένδυση νέου κεφαλαίου.

Κάθε συσκευή ή εργαλείο το οποίο συμβάλλει στην βελτίωση  της παραγωγικότητας, της αποτελεσματικότητας, στην αύξηση "των εσόδων  ή  στη μείωση του κόστους πρέπει να λαμβάνεται υπ' όψη.

1. Καταγραφή Εξοπλισμού - Διαδικασία

Η καταγραφή του εξοπλισμού είναι η αριθμητική καταμέτρηση κάθε αντικειμένου, εργαλείου ή μηχανήματος που βρίσκεται σε κάθε  τμήμα.

Σκοπός της καταγραφής είναι να δείξει κατά πόσον ο
εξοπλισμός που βρίσκεται στη διάθεση των τμημάτων είναι ο ίδιος σε αριθμό όπως αναφέρεται στις κάρτες. Αν υπάρχουν διαφορές που οφείλονται σε απώλεια από σπάσιμο, αυτές εντοπίζονται και καταχωρούνται στα ανάλογα βιβλία. Η καταγραφή του εξοπλισμού του τμήματος φαγητών και ποτών" εμπίπτει στις αρμοδιότητες του Food and Beverage Manager.  Σε μικρότερες επιχειρήσεις την ευθύνη αναλαμβάνει ο βοηθός Διευθυντής ή το λογιστήριο.


2. Οργάνωση καταγραφής
Ο εξοπλισμός χωρίζεται σε διάφορες κατηγορίες, ανάλογα με τα υλικά κατασκευής, τη χρήση του και ορισμένα άλλα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά.


Έτσι ο εξοπλισμός του εστιατορίου διακρίνεται σε:
α - Επιτραπέζια σκεύη : πιάτα, ποτήρια, μαχαιροπήρουνα κτλ.
β - Διάφορα εργαλεία: λαβίδες, κουτάλες, τηγάνια για φλαμπέ
γ - Λινά : τραπεζομάντιλα, ναπερόν, πετσέτες, κουρτίνες 
δ - Έπιπλα : τραπέζια, καρέκλες, side-boards, gueridons


ε - Συσκευές και μηχανήματα : rechauds, flambe trolley, sweet f|olley, carving trolley.


Ο εξοπλισμός καταγράφεται σε καταλόγους κατά είδος και με αλφαβητική σειρά για εύκολη αναφορά. Για παράδειγμα σε μια, σελίδα θα υπάρχουν γραμμένα τα πιάτα, σε άλλη τα ποτήρια, σε άλλη τα μαχαιροπήρουνα και κουτάλια.

Η κάθε σελίδα είναι κωδικοποιημένη και όλα τα είδη  αναφέρονται κατ' αύξοντα αριθμό μαζί με το κυριότερο τους  χαρακτηριστικό.

Παράδειγμα:

Τα ποτήρια του λικέρ θα μπορούν να αναφέρονται σαν Π.33 Elgin 40ml όπου Π είναι ο κώδικας της σελίδας για τα ποτήρια, 33 είναι ο αύξων αριθμός του συγκεκριμένου ποτηριού, Elgin ο τύπος του και 40 ml η χωρητικότητα του.

Ο έλεγχος και η καταγραφή του εξοπλισμού πρέπει να γίνονται σε κανονικά χρονικά διαστήματα. Για την κουζίνα είναι αρκετό να γίνεται μια φορά το χρόνο, για το εστιατόριο όμως επιβάλλεται να γίνεται πιο συχνά τρεις-τέσσερεις φορές το χρόνο λόγω της φύσης του εξοπλισμού που υπόκειται εύκολα σε απώλειες από σπασίματα.

Για πρακτικούς λόγους, καλύτερος χρόνος για την καταγραφή είναι το βράδυ μετά την παράθεση. Το σύνολο του εξοπλισμού σε κάθε τμήμα πρέπει να καταγράφεται την ίδια ώρα.

Ο εξοπλισμός συγκεντρώνεται κατά κατηγορία. Διαχωρίζονται όσα ανήκουν σε άλλα τμήματα και όσα δεν είναι κατάλληλα για χρήση και πρόκειται να απομακρυνθούν. Όταν η διαδικασία αυτή συμπληρωθεί κάθε είδος τακτοποιείται κατά τρόπον ο οποίος θα διευκολύνει την καταμέτρηση. Για παράδειγμα τα πιάτα τοποθετούνται σε στήλες των είκοσι τεμαχίων, τα μαχαιροπήρουνα σε δέσμες των δέκα ή δώδεκα. Κάθε είδος καταγράφεται στη στήλη "αριθμός καταγραφής".

Μαζί με τον υπεύθυνο καταγραφής πρέπει να παρευρίσκεται και ο προϊστάμενος του τμήματος ή άλλο εξουσιοδοτημένο άτομο.

Αφού καταγραφούν όλα τα είδη οι κατάλογοι αποστέλλονται στο λογιστήριο για τελική αξιολόγηση και υποβολή έκθεσης στη Διεύθυνση.

Στην τρίτη στήλη "αριθμός" καταχωρείται ο αριθμός κάθε είδους που σύμφωνα με τα στοιχεία πρέπει να υπάρχει σε κάθε τμήμα. Ο υπολογισμός αυτός γίνεται με βάση την προηγούμενη καταγραφή, την εισαγωγή στο τμήμα και τυχόν απώλειες ή σπασίματα που έχουν αναφερθεί.

Γίνεται σύγκριση με το αποτέλεσμα της καταγραφής και καταχωρούνται οι διαφορές στη στήλη ±. Στην τελευταία στήλη γράφονται παρατηρήσεις που πιθανό να υπάρχουν, (σχ. 19.1).

Επίσης αν υπάρχουν μεγάλες διαφορές και αμφιβολίες για το αποτέλεσμα της καταγραφής κάποιου είδους, μπορεί να επαναληφθεί η καταμέτρηση για επιβεβαίωση.

3. Αχρήστευση Εξοπλισμού - Condemned items
Ο εξοπλισμός του εστιατορίου υφίσταται φθορές, φυσικές και άλλες που προέρχονται από αμέλεια του προσωπικού.

Τα λινά με το συχνό πλύσιμο φθείρονται και δεν επιδιορθώνονται. Οι πορσελάνες κα τα κρύσταλλα σπάζουν, ραγίζουν και ξεφυλλίζονται. Τα ασημικά στρεβλώνονται και δεν μπορούν να παρουσιαστούν στους πελάτες. Έτσι επιβάλλεται η απομάκρυνση τους από το υπόλοιπο απόθεμα εξοπλισμού και η καταχώρηση τους στις αντίστοιχες κάρτες.

Για να υπάρχει επαρκής έλεγχος πρέπει, κάθε είδος που σπάζει και φυλάγεται σε ειδικό δοχείο και σε τακτικά χρονικά διαστήματα ή όταν γεμίσει το δοχείο να καταμετρούνται και να καταγράφονται στο έντυπο αχρήστευσης εξοπλισμού. Με τον τρόπο αυτό γίνεται εύκολα η , διακρίβωση των αιτίων των ελλείψεων που παρατηρούνται κατά την καταγραφή.

	Hotel Cypria
Καταγραφή εξοπλισμού

Τμήμα: "Εστιατόριο Κατηγορία: ποτήρια



	α/α
	Αντικείμενο - Περιγραφή
	Αριθμός
	Αριθμός Καταγραφής
	+
	Παρατηρήσεις

	1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
	Coupe 200 ml Goblets 190 ml Highloall 310 ml Old Fashioned 300 ml Cocktail (Martini) 150 ml
	300 400 120 120 48
	260 380 110 115 42
	(40) (20) (10)

(5) (6)
	


Σχ. 19.1 Δελτίο καταγραφής εξοπλισμού εστιατορίου

4. Αγορά Εξοπλισμού

Η αγορά του εξοπλισμού δεν είναι απλή υπόθεση. Κάθε τι το οποίο πρέπει να αγοραστεί πρέπει να τυγχάνει διεξοδικής μελέτης. Τα σημεία που πρέπει να διερευνηθούν είναι:

· η χρησιμότητα του

· τα χαρακτηριστικά του

· το κόστος

· η εγκατάσταση του

· η συντήρηση του

Κανένα είδος δεν πρέπει να αγοράζεται στην τύχη. Αφού καθοριστούν οι ανάγκες σε αριθμό ειδών, καθορίζονται και τα πρότυπα (specifications) για κάθε είδος. Αν πρόκειται για πιάτα, η διάμετρος τους και η ποιότητα της πορσελάνης, για ποτήρια ο τύπος και η χωρητικότητα, για μαχαιροπήρουνα το μείγμα των υλικών κατασκευής, για λινά ή ποιότητα του υφάσματος, το χρώμα και οι διαστάσεις.

Για τις συσκευές η πηγή ενέργειας και η παραγωγικότητα.

Κάθε αγορά πρέπει να γίνεται σύμφωνα με ορισμένα κριτήρια τα οποία όταν ακολουθούνται είναι σίγουρο ότι η επιχείρηση θα προμηθευτεί τα καλύτερα προϊόντα στις ανάλογες τιμές. Κατ’  αρχήν πρέπει να ζητούνται προσφορές από διάφορους προμηθευτές, ώστε να υπάρχει συναγωνισμός μεταξύ τους και να προσφέρουν καλύτερες τιμές. Προτού δοθεί κάποια παραγγελία, όλες οι προσφορές πρέπει να εξετάζονται προσεκτικά και αξιολογούνται σωστά. Για να είναι αντικειμενική η αξιολόγηση πρέπει να συγκρίνονται προϊόντα της ίδιας ποιότητας και οι προσφοροδότες να χαίρουν καλής φήμης. Για την τελική απόφαση πρέπει να ληφθούν υπ' όψη:
· η τιμή

· οι εγγυήσεις

· η ημερομηνία παράδοσης

· οι όροι πληρωμής
Σε καμιά περίπτωση δεν πρέπει να υπάρχει παρέκκλιση από την πολιτική της επιχείρησης όσον αφορά την προμήθεια του εξοπλισμού.

5. Κάρτες Εξοπλισμού

Κάθε είδος που παραλαμβάνεται πρέπει να ελέγχεται σχολαστικά και αν πρόκειται για συσκευή ή μηχάνημα να γίνεται επίδειξη της χρήσης του.

Για κάθε συσκευή ή είδος ετοιμάζεται μια κάρτα πάνω στην οποία αναφέρονται ο προμηθευτής, η ημερομηνία παραλαβής, η διάρκεια της εγγύησης και τα χαρακτηριστικά τους.

Υπάρχουν επίσης στήλες στις οποίες θα καταγράφονται οι εξαγωγές στα τμήματα και οι νέες αγορές, (σχ. 19.2)
	Hotel  Bellevue

Κάρτα Εξοπλισμού



	Είδος: Ποτήρια Highball 310ml
Τμήμα Bar
	Προμηθευτής:……………………………

Διεύθυνση:……………………………….

Εγγύηση:…………………………………



	Ημερομηνία
	Αρ. Δελτίου

Εισ/ Εξαγ.
	Τιμή μονάδας
	Εισαγωγή
	Εξαγωγή
	Υπόλοιπο

	14/8/08
	065
	€2,00
	24
	4
	24

	31/12/08
	C/17
	€2,00
	24
	
	20

	15/3/09
	104
	
	
	
	44

	Υπόλοιπον εις μεταφοράν




Σχ. 19/2 Κάρτα εξοπλισμού

Φύλλο Εργασίας

Ερωτήσεις

1. Τι ονομάζουμε  καταγραφή του εξοπλισμού.
2. Ποια η χρησιμότητα της καταγραφής του εξοπλισμού.
3. Ονομάστε  τα βασικά σημεία που πρέπει να έχει υπόψη του ο επιχειρηματίας, προτού προχωρήσει στην αγορά νέου εξοπλισμού.

Κατ’ Οίκο Εργασία

1. Περιγράψετε τη διαδικασία που πρέπει να ακολουθείται κατά την καταγραφή του εξοπλισμού.

2. Συμπληρώστε σωστά ένα δελτίο καταγραφής του εξοπλισμού.

3. Ονομάστε τα χαρακτηριστικά του εξοπλισμού (προδιαγραφές) που πρόκειται να αγοράσει η επιχείρηση.

Φύλλο Αξιολόγησης

Απαντήστε τα πιο κάτω αν είναι σωστό ή λάθος

	α/α
	
	Σωστό
	Λάθος

	1. 
	Είναι η διαδικασία κατά την οποία γίνεται ι η αριθμητική καταμέτρηση κάθε αντικειμένου, εργαλείου ή μηχανήματος που βρίσκεται σε κάθε  τμήμα.
	
	

	2. 
	Η καταγραφή εξοπλισμού βοηθά την επιχείρηση να γνωρίζει την ποσότητα του  εξοπλισμού στη δεδομένη στιγμή. 
	
	

	3. 
	Τα τμήματα ενημερώνονται  έγκαιρα  για την καταγραφή το εξοπλισμού.
	
	

	4. 
	Όταν συμπληρωθεί σωστά το δελτίο καταγραφής εξοπλισμού τότε υπογράφονται μόνο από τους υπευθύνους του εξοπλισμού.
	
	

	5. 
	Μια επιχείρηση για να προχωρήσει στην αγορά εξοπλισμού πρέπει να γνωρίζει ένα από  τα βασικά σημεία όπως τη καταλληλότητα για το σκοπό που το χρειαζόμαστε
	
	

	6. 
	Καταγράφονται τυχόν ελλείμματα η περισσεύματα και εάν υπάρχουν τότε πρέπει να υπάρξει αιτιολόγηση από το συγκεκριμένο τμήμα και όπου δεν υπάρχει  τότε θα ληφθούν μέτρα.
	
	

	7. 
	Η εξυπηρέτηση και αξιοπιστία από τον προμηθευτή δεν είναι σημαντικό στην αγορά του εξοπλισμού.
	
	

	8. 
	Ο εξοπλισμός χωρίζεται σε διάφορες κατηγορίες, ανάλογα με τα υλικά κατασκευής, τη χρήση του και ορισμένα άλλα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά
	
	

	9. 
	Για να υπάρχει επαρκής έλεγχος πρέπει, κάθε είδος που σπάζει και φυλάγεται σε ειδικό δοχείο και σε τακτικά χρονικά διαστήματα ή όταν γεμίσει το δοχείο να καταμετρούνται και να καταγράφονται στο έντυπο αχρήστευσης εξοπλισμού.
	
	

	10. 
	Ο εξοπλισμός πριν τη καταγραφή δεν πρέπει να χωρίζεται σε διάφορες κατηγορίες, ανάλογα με τα υλικά κατασκευής, τη χρήση του και ορισμένα άλλα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά.
	
	


Φύλλο Αξιολόγησης

Απαντήστε τα πιο κάτω αν είναι σωστό ή λάθος

	α/α
	
	Σωστό
	Λάθος

	1. 
	Είναι η διαδικασία κατά την οποία γίνεται ι η αριθμητική καταμέτρηση κάθε αντικειμένου, εργαλείου ή μηχανήματος που βρίσκεται σε κάθε  τμήμα.
	χ
	

	2. 
	Η καταγραφή εξοπλισμού βοηθά την επιχείρηση να γνωρίζει την ποσότητα του  εξοπλισμού στη δεδομένη στιγμή. 
	χ
	

	3. 
	Τα τμήματα ενημερώνονται  έγκαιρα  για την καταγραφή το εξοπλισμού.
	χ
	

	4. 
	Όταν συμπληρωθεί σωστά το δελτίο καταγραφής εξοπλισμού τότε υπογράφονται μόνο από τους υπευθύνους του εξοπλισμού.
	
	χ

	5. 
	Μια επιχείρηση για να προχωρήσει στην αγορά εξοπλισμού πρέπει να γνωρίζει ένα από  τα βασικά σημεία όπως τη καταλληλότητα για το σκοπό που το χρειαζόμαστε
	χ
	

	6. 
	Καταγράφονται τυχόν ελλείμματα η περισσεύματα και εάν υπάρχουν τότε πρέπει να υπάρξει αιτιολόγηση από το συγκεκριμένο τμήμα και όπου δεν υπάρχει  τότε θα ληφθούν μέτρα.
	χ
	

	7. 
	Η εξυπηρέτηση και αξιοπιστία από τον προμηθευτή δεν είναι σημαντικό στην αγορά του εξοπλισμού.
	
	χ

	8. 
	Ο εξοπλισμός χωρίζεται σε διάφορες κατηγορίες, ανάλογα με τα υλικά κατασκευής, τη χρήση του και ορισμένα άλλα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά
	χ
	

	9. 
	Για να υπάρχει επαρκής έλεγχος πρέπει, κάθε είδος που σπάζει και φυλάγεται σε ειδικό δοχείο και σε τακτικά χρονικά διαστήματα ή όταν γεμίσει το δοχείο να καταμετρούνται και να καταγράφονται στο έντυπο αχρήστευσης εξοπλισμού.
	χ
	

	10. 
	Ο εξοπλισμός πριν τη καταγραφή δεν πρέπει να χωρίζεται σε διάφορες κατηγορίες, ανάλογα με τα υλικά κατασκευής, τη χρήση του και ορισμένα άλλα ιδιαίτερα χαρακτηριστικά.
	
	χ
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