
Среднесрочный	курс	обучения	для	менеджеров,	
администраторов,	собственников,	управляющих,	директоров	и	

других	управленцев	ресторанов,	кафе,	баров	и	прочих	
предприятий	общественного	питания
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Школа	 Администратора	 ресторана	 –	 программа	 среднесрочного	 обучения,	

позволяющая	 менеджерам/администраторам	 получить	 полное	 понимание	 всех	

!"#$%&'() "('$*) +!,'&-.) /(01$&2) 3#+!(4$50$) +$"&'+!5'6) %!%) $10537) 0) '&4!8$5537)

систему,	где	каждый	сотрудник	знает,	что	и	как	он	должен	делать.	

 
Это	 3	месяца	 обучения,	 включающие	 в	 себя	 3	 очные	 сессии	 по	 3	 дня	 и	 выполнение	
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! 72	часа	очного	обучения	в	аудитории,		
! более	30	практических	заданий	в	группах,	!
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!"#$%& 1 
!"#$#%&# " '#()*'+%%,- .&/%#( 
!

¥ !"# "$%#& '&("#'$))*+ ,-.)&(?
¥ 4 !"#$ %&$'()* +(,-".
•Что такое Концепция ресторана
¥ 4 !"#$$% &'()*$)+, "*-.'"/(/
¥Структура ресторана
¥ !"#$%&'(( )&*+,&-#$.
• !"#$ "%&'%(%&'##"(%) ("%*+,#)-"&!
Модуль 2 
Планирование и организация работы 
 
•Правило постановки цели SMART
¥ !"#$%&'()*( +'%)% ,(-#$&*-. 
¥Делегирование полномочий сотрудникам. 
¥Оценка имеющихся ресурсов.!
Модуль 3 
!"#$%&&'()* %+,*&*()-%)'-% 
 

¥ !"#$%$&'()'*( (+&'*()%), ,)-+, .)() Ð /*%0 
!"#$"%"#$&&!%"'.

• !"#$% &'(%)* )+,-% ./"&-0 .1 1&2 &)3#)/)3#22&/). 
!"#$%$&'(!')(!

¥ !"#$%&&'()* +' '),-.)*/, $%,-.)*/ $%0121&*# * 0 
течение дня

Практические	занятия:	
• !"#$%&'()*+#$,-.$-,-+,)#$",%/%+#+0"/%*1+"$&)$#$&)//"#$1+
по	заданным	условиям	

•Формулируем	цели	по	SMART	
• !"#$%&'()*+,'%-+.)/#$&0/ !
• Анализируем	рабочий	день	участников	программы



 

!"#$%& 4 
Довольные гости 
 
•Мои гости — от «случайных прохожих» до «приверженцев»
• 2 задачи маркетинга: привлечь и максимизировать частоту 

!"#!$%&'()*
• !"#$%& '(") *+,(-, &#+(.("%/. 

- !"##$% &'()*+,-%.$% /*0 "#"*&,"
- !"#$%&" '(")$"*#+( "*",%-"
- !"#$%&'()& ("*) +,-#& +.,/&0&%)1 "%"#)2"

¥ !"#$%& '("')*+","(- .*+/0 1(*(/#. 23*+/+$+"%+ .3*(.# 
!"#$%&.

- !"#$%&'( )%$*+,+-&. /-/"&0/
- !"# $%&'(')*+, #$-#.&'-+$/ 0/$'1$ 2"/'('-*3
- !"#$%&'$()*+, -,'.%&/)/$( )*)%+')

¥ !"#$" %&#'&(&) %*##+$&#++.
- !"# "$%#& '$("$ "#()#*#+ "&((,"#(,, ('--). 
- Анализ и практическое использование КТТ 

•Маркетинговый план – для чего необходим и как 
составлять. 

¥ Акции и промо в ресторане. 
- Типы акций в ресторане и их назначение 
- Действия различных департаментов в процессе 

организации акции
- Алгоритм проведения акции
- Расчёт экономической эффективности. 

• Работа администратора в соц. сетях.
- Создание постов и их визуализация
- Форматы работы в соц. сетях.
- Основные ошибки ведения страниц аккаунтов
- Работа с компаниями на аутсорсинге

• Общение с гостями.
- Как узнать, доволен ли гость? 
- Основные правила общения с гостем. 
- !"#$%" "&'()(*%+"%$+" , -$)./(-%)01 *(%2"3(41 * 
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!"#$%& 4 
!"#"$%&'( )"*+, (-."/"$0(&,() 
!
¥ !"#$% &'(#)*+(,%- & .(/*".),(. 

- !"# "$%#& '#(%) *+&($",&-).?
- !"# $%&"'$()*+ ,( -$**,.".*,' ' (,/#"0 '12/"(32.$+.

¥ !"#$%"&' %()"$* +,-#*. 
- !"#$%&#% '()#&#*+,'+-,' &' *)%&% -Ç.-*/)0,1'È.
- !"#-$%&'( )* &+")". 
- !"#$%&'( )*(&+. ,$%-'.% /$"-(0(&'1.

¥ !"#$%&"'(% )"'(*+
- 3 ступени формировании лояльности. 
- !"#$"%&&' (#)(*+#,-. 

• !"#$"%&'()*%+.
- !"#$ % &'(')% *"+)",('-&%,.'.
- !"# $%"&'()*+,- +.(/.0.* $(.,+("&,+0. (*,+.("&". 
- 9 !"#$%&'()*+,- .*(. 
- !"#$%&'()' *+#,(#- .#(/ $'01#$2(2. 
- !"# $ %&% '#%(&)$'*+&,- .(/"& $ 0&1$,%$ +* +'#)2 
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! !"#$%&'(! &!')*+,#-!( ./"/ ,/ &0%,% 
!"#$%#&'(# ' &#)*+*#,!# &-. $")/"0"$#1!#1 
!"#$%& '!()'!*+%*+. 
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• !"#$%&-'&"()* &"+,$- #,$&./0)*,1
- Что такое мастер-графики (МГ)?
- Определение критериев для расчёта МГ
- Алгоритм составления МГ
- Основные ошибки при составлении МГ

• Поиск и подбор сотрудников. 
- Формализация критериев отбора кандидатов. 
- Анализ рынка труда города.
- Определение уровня конкурентных зарплат.
- Составление эффективных объявлений. 
- Проведение собеседований с кандидатами.

Практические	занятия:	
• Сессия	тренировочного	общения	с	гостями	
• Проводим	собеседование	с	кандидатами	на	работу	
• Составляем	мастер-график	для	официантов



 

 
Модуль 6 
!"#$%& '()*+$,-. /"0" /,"1) .". 
выполнять свою зону ответственности на 
100%. 
 
¥ Обучение рядовых сотрудников. 

- Цель построения системы обучения
- Создание учебных материалов и пособий.
- !""#$"%&'( $)"*+,-'.)/, 0*)1#,1'2 )3+4#-'#.

¥ !"#$%&$' ()'*+
!
!"#$%& 7 
!"#$%&'()( *+,+ "-./0.1.'2 3/.4( 
!"#$%#&'()(' *"+,*+-(' &./ 0)1#.!"!'/ 
!"#$% &#' #(")(!(")''#!($ '* 100% . 
!
¥ !"#$%#&"' &#()"'.

- !"# "$%#& '"$()$*"+ , -$.&/ #(, (01(+?
- !"#$"%&'()* +,"(-"$,)."/))
- !"#$%#&' ()*#+*(& * $,*-.* "/0#10)/*20+**
- Как внедрить стандарты чтобы они работали

¥ !"#$" %&'#().
- !"#$%#&"' ()*"+"' ) ",-$)(,*.+/+ *+*"+0$)0.
- !"#$%&'( )(*-+',-".. /,&".&0( 12'&3'10.
- !"#$%&'()*( +)*,* -."/+*.
- !"#$%&'( )%*+, -."*)'.

• Заказ хозяйственных средств и расходных материалов
• Расчёт необходимого количества гостевой посуды и 
приборов

Практические	занятия:	
• Составляем	 содержательный	 план	 учебного	 пособия	 для	
сотрудников	

• Составляем	 чек-лист	 чистоты	 и	 технического	 состояния	
ресторана	

• Создаём	3	стандарта	по	разным	направлениям
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!"#$%"&#'()*') # +$%). ,%"&$(' +$%$. 
!
¥ !"#$%&' $()'*(+)",%-". ) /'*%. 0.$1 2*')"3:

- !"#"$ %& '(%)"*
- !"#$%&# '"%()*%
- !"#$%$&% '()#"()
- !"#$%&%'()*#) *+,#&-%'
- !"#$%$

¥ !"#$%" & '$&%"()*+",* -./ #"0"
- !"#$% # &"'(") &"$*+,-#%", .+&#*%",
- !"#$%& '#()"*+$,- ./0/1/2/1 % 3/%4#15,(#6,
- !"#$%"&' (")$*+",

¥ !"#$%#"&'(%) $)(* +'#'
- !"#$%#&' ()*'+$,-- .),#$+$ /'#0
- !"#$%&'( )*+,-.* &)(/0/0&1 (/02 3*%*
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!
¥ !"#$"%&"'( ) *+#,-*('+

- !"#$ #"%&"'(")*+),- ',("."/"
- !"#$"%&"'()'*+ %)(,"&( " %)-$+./)*. 0)"1+)"" 

!"!#$%&'()*.
- !"#$%& '()*(+,(-%#-"." /01)2%-(3
- !"#$%&%'(% &()*(+,('-"'#. /%)%&0 ) 
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¥ !"#$%#&' "()(*+ ,- ./ 0$ 1)2$(' " "$(134#+5)6+

- !"#$%&"'(%)*+ ,-*.&% '% -%/0(1
- !"#$%&"'(%)*+ ,-.$/'"'*+ 0.(1,2'*3.-. 4%3 
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!"#$%&'$( )"#*+,-$."%. 
!
¥ !"# $#"%&%'()" *#"'(+,%-#&: 2 ,./'.&0),%1.
¥ !"#$%$& '("$)*+$$ (" ,"$'-#.+$$
¥ !"#$%"&$ '$()*+
¥ !"#$%&'() * +$,,'+"-*'
!
!"#$%& 11 
!"#$%&' '($)&'$"*'+"" ,%#$),'-'. 
!
• !"#$ % &'(')% *%*+",- '.+/,'+%&'0%% . 1"*+/1'2"
• !"#$% &'()&*+',(-. &-&*)/ 0+*$/0*-#01--
• Что требуется администратору от системы 

!"#$%!#&'!(&&.
!
!"#$%& 12 
!"#$%" & '()*+",-. 
!
• Правила хранения наличности и процедура 
инкассации 

• Какие документы регламентируют работу кассовых 
узлов 

• Что делает и что должен делать кассир 
• Политика по обороту денежных средств в ресторане. 
Кассовая дисциплина 

Практические	занятия:	
• Разбираем	 эффективность	 проводимых	 мотивационных	
мероприятий	на	предприятиях	участников	программы.	

• Формулируем	 3	 дисциплинарных	 правила	 исходя	 из	
критериев.	

• Проводим	дисциплинарную	беседу	с	сотрудником.
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Модуль 13 
Борьба с воровством. 
 
¥ Кто и как ворует в ресторане
¥ !"#$#%& "'()#*+',-(./0 +#'#+$*+, 
Модуль 14 
!"#$#%&'(#& )'*&(+, ")-.+, "&'+.")/). 
!
• Нормативные акты, регламентирующие деятельность 

!"#$%!&''%(% )*+'"#&
- Закон о защите прав потребителей
- !"#$% $& $'("%)*+%)) #,(+%)- ."&"#"
- !"#$%&# '(#)#*%+ ,-&,. '/01-2$1**'.' 3%2#*%+
- !"#$%&'
- !"#$%
- !"#$%
- !"#$%&'()"*+" ,&'*-)' ,$ $.&'/" %&01' * 

общественном питании
• Разрешительная документация деятельности 
предприятия питания

 
Модуль 15 
Практическая самостоятельная работа 
(заключительный день очного обучения). 
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