d. Mau checklist cdng viéc hang ngay cho nhan vién pha ché&

» Muc dich s dung:

» Chudn hoda va hé thdng ré rang cac cong viéc can lam moi ngay
cho nhan vién pha ché.

» Pam bao chat lugng d6 udng va vé sinh khu vuc lam viéc.
» H6 trg nhan vién dé dang ghi nhé nhiém vu, gidm thiéu sai sét.
» Cach st dung cu thé:

» In checklist va dan c& dinh ngay tai khu vuc pha ché (vi du: trén
tudng, canh may pha ca phé hodc tu dung nguyén liéu).

» Nhan vién pha ché kiém tra va danh dau tich vao muc "Hoan
thanh" moi khi hoan tat ting céng viéc trong ngay.

» Cudi mbi ca, nhan vién ghi chd vao phan "Ghi chy" cac van dé
phat sinh hodc théng tin can luu y.

» Quan ly hodc gidm sat kiém tra nhanh dé dam bao cac nhiém
vu dugc thuc hién day du va kip thai xU ly cac van dé néu cé.




CHECKLIST CONG VIEC HANG NGAY CHO
NHAN VIEN PHA CHE

coéng viéc e il

g Vvis thanh  chd
Kiém tra déng phuc va vé sinh ca
nhan dung quy dinh

Kiém tra tén kho va nguyén liéu (trai
cay, siro, stia, da vién,..)

Chuan bjva vé sinh k dung cu pha
ché& (may xay, shaker, ly céc,...)

Sap xép dung cu pha ché theo
nguyén tac tién Igi, dé lay

Kiém tra may mac, thiét bi (may pha
ca phé, may xay sinh tg, tu lanh)

Lién hé véi bd phan quan ly dé cap
nhat tinh trang cac nguyén liéu dac
biét hodac mén mdi

Nhan va xac nhan order ré rang vdi
khach (quy tac 3C: Xac nhan, kiém tra,
lam rd)

Pha ché dung theo céng thuc tiéu
chuan, ddm bao thai gian quy dinh

Kiém tra chat lugng dé udéng trudc
khi phuc vu (mau sac, vi, nhiét dé)




Vé sinh dung cu ngay sau mai lan pha
ché xong

Ghi nhan va xt ly cac tinh huéng phat
sinh (phan anh tu khach hang)

Theo ddi nguyén liéu lién tuc, bao
ngay khi gan hét (dugi 20%)

H6 trg khach hang thanh toan va xu
ly cac phat sinh lién quan

Kiém ké va bao cdo lugng nguyén liéu
con lai

Téng hdp cac van dé xay ra trong ca
va bdo cdo quan ly

Tién hanh ban giao céng viéc cho ca
tiép theo

Vé sinh toan bd khu vuc pha ché sach
s&, gon gang, sap xép lai dung cu

Kiém tra ky cac thiét bi, dam bao da
tat dién an toan




