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Food & Beverage department

,Life is better whed share.“ aneb ,Zivot je lepsi, kdyZ se o néj podélis.”

Znacka Sheraton
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Sheraton Prague Charles Square Hotel

Sheraton Prague Charles Square Hotel se nachazi na pomezi Starého a Nového Mésta
prazského, v tésné blizkosti Karlova nameésti. V okoli hotelu naleznete popularni a
navstévovana muzea, galerie a divadla. Vaclavské ndmésti je témér za rohem a prosluly
KarlGv most je vzdalen jen 15 minut chlze. VSech 160 pokoju, véetné 38 apartma, nabizi
skvélou postel Sheraton Sweet Sleeper® Bed, ktera vam zaruci dokonaly spanek, a také nasi
znackovou kosmetiku Shine for Sheraton™.

Spoleéné s rodinou a prateli si pfijdte vychutnat kulinarské speciality
v restauraci Brasserie Délice nebo se po setméni stavte na osvézZujici koktejl v Diamond’s
Baru. NasSe Spa a Sheraton Fitness programmed by EXOS Vam pom(ze zUstat fit i na cestach.

Sheraton Prague Charles Square hotel je soucasti Starwood Hotels & Resorts
spolecné s ostatnimi 10 hotely: St. Regis, The Luxury Collection, W Hotels, Westin, Le
Meridien, Aloft, Four Points, Element, Tribute a Design Hotels.

THE
LUXURY

ST. REGIS foriectiot
S WESTIN 4 MERIDIEN
Sheraton

. FOURX
Elloft POINTS

HOTELS BY SHERATON

0.
TRIBUTE DESIGN
PORTFOLIO HOTELS


http://www.sheratonpraha.cz/okoli
http://www.sheratonpraha.cz/rooms
http://www.brasseriedelice.cz/
http://www.sheratonpraha.cz/diamonds-bar-cz
http://www.sheratonpraha.cz/diamonds-bar-cz
http://www.sheratonprague.com/en/sheraton-fitness
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Restaurace Brasserie Délice

Nase restaurace nabizi skvélou mezinarodni kuchyni. Tato restaurace ma celkem tfi
¢asti. V restauraci je cca 80 mist. Snidané jsou poddvané formou bufetu a nebo dle
snidanového menu — zdlezi na vybéru hosta. Obédy a vecefe jsou podavané formou A la
Carte.

Nenechte si ujit pratelskou atmosféru, ¢erstvé kvalitni suroviny a Sirokou nabidku
specialit v nasi restauraci Brasserie Délice. Mnohaleté zkusenosti nasich kucharu jsou
zarukou kvality a opravdového kulinafského zazitku.

Nase Business Menu je vybornou volbou, pokud se chcete s kolegy rychle a chutné
naobédvat béhem pracovniho tydne.



http://www.brasseriedelice.com/en/
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Diamonds Bar

Zprijemnéte si podvecler nasimi vynikajicimi koktejly a chutnym obcerstvenim
v elegantnim prostifedi Diamonds Baru. Mdme zde i vlastni koktejl — Sheratini!

Diamonds Bar je tim pravym mistem k odpocinku po dni plném obchodnich schlzek
nebo pro setkdni s prateli po praci a je otevieny denné od 10 hodin do 1 hodiny do réna.

ll.“‘l" lil‘!lr st i x F':i‘-

= R




SHERATON PRAGUE CHARLES SQUARE HOTEL

rrrrr

Club Lounge

Hosté klubovych pokoji & apartmd maji narok na bezplatny vstup do Club Lounge.
Toto luxusni relaxacni misto nabizi bezplatnou snidani, odpoledni hors d’oeuvres, Siroky
vybér ndpojd, noviny &i internet. Sheraton Club Lounge nabizi nasim hostim komfort a
pohodli pfi vyuZivani vyssiho levelu sluzeb. V Club Lounge maji nasi hosté snidani a navic zde
maji po cely den k dispozici obcéerstveni.
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Pokoje pro hosty

Hotel nabizi 122 luxusnich a exkluzivnich pokojd do 33m? a 38m? junior, premium a
duplexnich apartma do 73m?2. Moderni ndbytek, teplé barvy a postele Sheraton Sweet
Sleeper Bed naplnuji kazdy pokoj relaxacni atmosférou. Diky velkému vybéru pokojli a
apartma maji nasi hosté zaruceny pohodlny a pfijemny pobyt, at uz cestuji za obchodem
nebo za zdbavou — svéZi a vzdusné pokoje jim nabidnou vse, co budou potfebovat k tomu,
aby se citili pfijemné.

Vybaveni pokoijt je nasledujici:
e Samostatny systém vytdpéni a klimatizace
e 24-hodinovy servis na pokoj
e Mini Bar, zatizeni na vyrobu ¢aje a kavy
e TV s plochou LCD obrazovkou
e Satelitni/Kabelové kanaly, filmy na pokoji
e Trezor na pokoji
e Pristup k vysokorychlostnimu & Wifi internetu
e Zrcadlo pro make-up / holeni se
e Hlasova posta
e Zupany, Pantofle, Fén
e Zehlitka & Zehlici prkno
e Postel Sheraton Sweet Sleeper Bed, antialergické polstare a povleceni

Sheraton Sweet Sleeper Bed

specidlné navrzend a patentovana postel, kterou najdete ve vSech hotelech Sheraton.
Pfepychova matrace, tepla prikryvka, pohodIna pefina, svézi povleceni, spousta
hypoalergennich a pérovych polstarl. To vSe, pomaha nasim hostlim ,,spat sladce” jako
doma, i kdyzZ jsou od domova daleko. Komfort postele patfi ke klicovym faktoridm vSeobecné
spokojenosti nasich hostll. Postel Sheraton Sweet Sleeper Bed je mozné zakoupit na:
http://europe.sheraton-hotelsathome.com



http://europe.sheraton-hotelsathome.com/
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Spa

Odpocdivejte v nasem spa a doprejte svému télu a mysli chvilku oddechu po
celodennim shonu ve mésté a na schlizkach a nabijte se novou energii. Spa v hotelu
Sheraton Prague Charles Square je to pravé misto. Nabizime luxusni wellness centrum s
Sirokym vybérem relaxa¢nich masazi a jinych lazenskych procedur.

Spa v hotelu Sheraton Prague Charles Square nabizi:

Finskou saunu (spole¢nou, zdarma)

Odpocivarnu

Soukromou finskou saunu a vifivou vanu (cena za hodinu)

2 soukromé mistnosti na masdze s Sirokou nabidkou relaxacnich masazi (thajska, havajska,
horkymi kameny, relaxacni a dalsi)
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Sheraton Fitness programmed by EXOS

Nacerpejte novou energii v Sheraton Fitness a neprerusujte svij fitness rezim, kdyz
jste na cestach. Sheraton Fitness Programmed by Core® Performance je tu pro vas. Pom(ze
vam zUstat aktivni a zdravi, i kdyZ jste daleko od domova. Nejmodernéjsi kardio a posilovaci
stroje jsou vybaveny origindlni technologii s vestavénymi LCD obrazovkami, na kterych si
muZete zvolit televizi, video nebo hudbu. Neni tézké byt fit, kdyz mlzete vyuzit kvalitni
fitness centrum a specidlni nabidky zdravych jidel v nasi restauraci a na pokojich.
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Link@Sheraton

Jediné v hotelech Sheraton najdete Link@Sheraton®™ experienced with Microsoft® -
misto, kde mlZete zUstat v kontaktu se v§im na ¢em Vam nejvic zélezi. Dokoncete s kolegy
jednani, zorganizujte obchodni setkani anebo si popovidejte s prateli. V pokojich pro hosty a
na vsech verejnych prostorech je dostupny vysokorychlostni & Wifi internet, ktery mizou
hosté vyuZivat ke sluzebnim tucellim, ale i ve svém volném case. Nezapomerite, Ze ani na
cestach nemusite byt mimo dosah.

Kromé pfijemného prostfedi Vam Link@Sheraton experienced with Microsoft nabizi
i nasledujici bezplatné sluzby:

e Moderni pocitace s moznosti video chat
e Bezplatné WiFi pfipojeni na Internet

e Noviny a ¢asopisy

e Tiskarna

e 42"LCDTV
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Terasa High 8

Vyhled na Prazsky hrad tfeba pfi zapadu slunce si mUzZete vychutnat na nasi terase
High 8, ktera je celorocné pfistupna a v letnich mésich je na ni otevien i bar s obsluhou.
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Konferencni mistnosti

IdedIni prostory pro vasi pristi konferenci, Sheraton Prague Charles Square Hotel
nabizi 4 svétlé, klimatizované meetingové prostory, kam se vejde az do 160 delegatu. Nabizi
take moderni technické vybaveni, které je jisté soucdasti kazdé uspésné konference. Nas
kreativni banketovy tym se vdm bude vénovat a pomUze napldnovat a zrealizovat jakoukoliv
akci.

Konference a jedndni, tiskové konference, firemni prezentace, tréninky a incentiva.
Flexibilita konferencnich prostor, audiovizudlni prostfedky nejvyssi kvality a nase
pfipravenost jsou zarukou Uspésnosti vasi firemni akce.

Konferencni mistnost
ENERGY

Podlahova plocha: 188 m?
Max. kapacita: 180 lidi
Vyska stropu:  3,35m
Sitka: 9,50 m

Délka: 20m
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Konferencni mistnosti

Konferenc¢ni mistnost
CONNECTION

Podlahova plocha: 105 m?
Max. kapacita: 100 lidi
Vyska stropu: 2,8 m
Sitka: 7m

Délka: 15m

Diky pohyblivé sténé muze byt
105 m? velkd zasedaci mistnost
CONNECTION rozdélena na:

Zasedaci mistnost CONNECTION 1 (70 m?) a Zasedaci mistnost CONNECTION 2 (35 m?) .

Konferencéni
mistnost INSPIRE

~| Podlahova plocha:

. 81m?

Max. kapacita: 60 lidé
Vyska stropu: 2, 5 m
Sitka:  8,5m
Délka: 9,5m
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Konferencni mistnosti

Konferencni
mistnost
MEMORY

Konferenc¢ni mistnost
BELONG
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ZAKLADNI INFORMACE

PRACOVNI HODINY/ROZPIS SLUZEB

Pfichod do prace pres sluzebni vchod pro zaméstnance s pouzitim ID karty

Do prace pfijit dostatecné vcas, aby jste méli ¢as na prevleceni do pracovni uniformy
a pfichod na pracovisté alespon 5 minut pred za¢atkem smény — predani smény,
rozdéleni prace

Zkontrolujte si rozpis sluzeb po kazdé sméné pro pfipadnou zménu

Rozpis sluzeb je vyvéseny nejpozdéji ve Ctvrtek/patek pred kazdym sudym tydnem
Zadosti na den volna napf. v pripadé navitévy lékare apod. vidy hldsit predem!!!
Bez nahlaseni nemusi byt pfipadné volno udéleno.

Vzdy informujte managera / supervisora pokud vite,
ze jdete do prace pozdé!!!

PHONE LIST:

General Hotel Number 225999 999
Restaurace Brasserie Delice 225999 962
Diamonds Bar 225999 936
Abdo Shamekh/ F&B Manager 725260717

Jaroslav Ruta / Outlet Manager
Kristyna Sulova/ Food & Beverage Supervisor 725260723
Jifi Benes$ / Banquet Supervisor 725260718

CO DELAT V PRIPADE, ZE ONEMOCNITE

Je nutno informovat managera/supervisora o Vasi nemoci minimalné 4 hodiny
pred zacatkem Vasi smény a poté, prinést potvrzeni od doktora Vasi neschopnosti
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POUZiVANI TELEFONU NA PRACOVISTI

Telefon v jednotlivych outletech (restaurace, bar), musi byt zvednuty do 3 zazvonéni:

Telefonat zvenku

Hello, (Good morning, afternoon, evening) “Name of department” at Sheraton Charles
Square Hotel Prague, “your name” is speaking, how may | help you?”

Dobry den (vecer), “jmeno oddeleni (Restaurace Brasserie Delice, Diamonds Bar), hotel
Sheraton, “Vase jméno” u telefonu. Jak Vdm mohu pomoci?

Telefonat z hotelu

“Name of department”, “your name”, “How may | help you?”

“Jméno oddéleni, “jméno”, jak VAm mohu pomoci?”

KODEX OBLEKANI A VZHLED NA PRACOVISTI

Pfesny kodex oblékani zahrnuje nasledujici:

1. Uniformu je nezbytné nosit po celou dobu smény.
Vidy se presvédcte, Ze uniforma je v dobrém stavu. Soucasti uniformy je
jmenovka a Sheraton pin, které je povinné nosit po celou dobu pracovni doby.

2. Boty
Panské boty musi mit uzavienou Spic¢ku a podpatek do 3 cm.

Damska obuv by méla mit uzavienou Spic¢ku a podpatek do 8 cm z bezpeénostnich
divoda.

Boty musi byt vidy Cisté a v dobrém stavu.

Tenisky, sanddle, vietnamky, boty na platformé nebo mokasiny neni dovoleno nosit.

3. Délka kalhot
Panské kalhoty musi koncit tésné nad podpatkem a ddmské na urovni kotniku.

4. Kravata/ koSile/zastéra

Kravatu a zastéru je tfreba nosit neustale, je soucasti vasi uniformy.
Kosile zaméstnanc( v operacnim oddéleni musi byt bila.

Kosile musi mit dlouhy rukav.

PRADELNA JE OTEVRENA PO-PA 7:30 — 16:00
Nezapomente si vzdy vzit Cistou uniformu na dalsi den
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5. Oholeni/ vousy
Kazdy den musi byt muzi dohladka oholeni.

6. Sperky/ prsteny
Damy (1 nausnice v uchu- nausnice musi byt nevyrazné, jednoduché, NEbarevné,

2 jednoduché prstynky — na kazdé ruce jeden, decentni ndaramkové hodinky)
Panové (1 prsten- a to jen snubni)

Viditelné tetovani a piercing (v€etné piercingu jazyka) neni dovoleno.

7. Vlasy u dévcat
Dlouhé vlasy musi byt vzadu pevné stazeny, padajici vlasy upravené sponkami.
Polodlouhé vlasy upevnéné sponkami nebo celenkou tak, aby nepadaly do tvare.

8. Osobni hygiena

Zakladem osobni hygieny je denni télesna hygiena, holeni, pouZivani télového
deodorantu a Cisténi zub(. Nechty musi byt Cisté, elegantné upravené a odpovidajici
délky bez ornamentt a vystiedni barvy. Barevny lak na nechty je zakazan.

Kolynské a parfémy se musi pouzivat v pfiméreném mnozstvi

CO JE NA PRACOVISTI ZAKAZANE

e Konzumace veskerych nealkoholickych napojl jako je nealko, dZus, kava a ¢aj
s vyjimkou vody v 1,5] plastovych lahvich

e Konzumace veskerého jidla poddvaného hostovi

e PoutZivani toalet pro hosty (toalety v restauraci, na Lobby, Conference a
Banqueting..)!!!

e Prozaméstnance jsou urcené toalety v Satné

e Chodit po hotelu v civilnim obleceni

e Mobilni telefony nejsou povolené



OTEVIRACI DOBA F&B ODDELENI

Brasserie Délice

Breakfast

Lunch

Dinner

Diamonds Bar

Club Lounge

Breakfast

Snack

Hors d’oeuvres

Monday - Friday
Saturday — Sunday

Monday — Sunday

Monday — Sunday

Monday — Sunday

Monday — Friday
Saturday — Sunday

Monday — Sunday

Monday — Sunday

SHERATON PRAGUE CHARLES SQUARE HOTEL

06:30 - 10:30
07:00 - 11:00

12:00 - 15:00

18:00 —23:00

10:00-01:00

07:00-10:30
07:00-11:00

11:00 - 23:00

18:00 - 20:00



KDO JE KDO V F&B

Petra Matusova
Bar Supervisor

Abdo Shamekh
F&B Manager

Asisstant F&BM

Kristyna Sulova
F&B Supervisor

Jifi Benes

Banquet Supervisor
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Basem Hanna
RS & CL Supervisor

Ibrahim Ghalwsh
Jakub Rehacek
Masoud Abdelkader

Lucia Valkova Tomas Bravenec

Martin Petran Banquet waiter

Bartender

RS & CL waiter

Michal Hrisinko
Gabriela Muras
Simona Zigova
Michaela Skalova
Restaurant waiter




SHERATON PRAGUE CHARLES SQUARE HOTEL Sheraton

BOTEL

VIP LIDE
Pokud pfijdou na snidani, serviruje se jim vse na stul.

AVI COHEN
Majitel

- pomerancovy dzus

- bezkofeinova kava

- 3x volské oko — sunny side up
well done!

- 2x tmavy toast + 2x maslo

- bily jogurt, hodné skofice, 2x med
= micha si to sam

Vit Mutl

Generalni reditel

- pomerancovy dzus

- filtrovana kava s mlékem

- 2x volské oko se Sunkou (hemenex)
nebo Zampionovo-syrova omeleta

- ovocny jogurt

- mix krajeného ovoce

K obédu preferuje grilovanou chobotnici, steak
vzdy s upravou medium s prilohou reckym salatem bez cibule
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Oteviraci procedira — snidané

Pfi pfichodu na snidané se podivat do odpadkarny jestli jsou vSechny lahve srovnané
tak jak maji byt a pokud ne, tak poprosit no¢ni RS nebo prvniho kdo pfijde, aby to
opravil — dfive nez prijde skladnik

Zkontrolovat H8 jestli tam neni neporadek

Na recepci vyzvednout reporty (Guest in house, STARHOT guests, Club Lounge, Voids
a Discounts pro Managera) cash a kli¢e pro restauraci a bar

Zacit vafrit kdvu — pokud jsou ten den bankety, tak co nejvice (dle poctu lidi na
bankety)

Nocni RS by mél ptipravit mléko na stoly, dZusy a zapnout coffee machinu
Rozestavit cedulky na bufet

Pfipravit pfibory a kleste

Zavolat do kuchyné a objednat dzusy, popf. filtrovanou kavu

Hostess: v reportu Guest in house si zjistit snidané v cené (je-li v fadku u jmena BBK
nebo BKCOMP= snidané v cené, STARHOT = 50% sleva, podle STARHOT reportu, CL
jako guest co ma pristup na Club Lounge) Nejlepsi je si toto vSe néjak oznacit pro
rychlejsi vyhledavani. Napr. Snidané v cené = X a 50% napsat k Cislu pokoje, CL jako
club lounge)

Rozsvitit vSechna svétla na bufetu a na restauraci

Otevtit bar, lahve od kdvovaru vyskladat do pfihradky a zapnout mycku na baru —
pouze stisk tlacitka jako by PLAY — zkontrolovat stav skleni¢ek na lobby u vody
Pripravit si véci k Microsu: setupy, hrnecky, podsalky, cukry na doplfiovani, kavu,
mléko na

doplnéni, hadrik na utfeni stol

V 6:30hod. otevfit snidané pro hosty

Rozdélit si ¢innosti, kdo co bude délat, aby vSichni nedélali jednu véc!!! Tzn.
Hosteska, ¢lovék do zazemi (pokud jich je dost), 1x ¢lovék Separée, ktery bude mit i
na starosti roznaseni objednavek (nebo to mize délat i student) 1x ¢lovék Main, 1x
¢lovék tam, kde je kdvovar a dZzusy — muze to délat ¢lovék na RS a student jak je
potreba, o doplhovani buffetu se staraji kuchafi - my mame na starosti pouze dZusy,
vody, mléko a dopliiovani talifG. Student nebo brigadnik, aby mél na starosti uklid
drobeckl v Separée u peciva.

V pripadé plnosti restaurace je potfeba komunikovat s hosteskou ohledné volnych
mist, kterd hosty poprosi a usadi prozatim na lobby nez se néjaké misto uvolni.

Po snidanich nejlépe v 10:30 jit do skladu pro fasovani a privézt ho na restauraci a bar
a pritom dat skladnikovi fasovani na snidané, je-li potieba.

Pokud potiebujete nékam odejit (zachod apod.) je potieba to vidy
nahlasit managerovi/supervisorovi !!!



SHERATON PRAGUE CHARLES SQUARE HOTEL

Foto snidanového bufetu:

CHARLES SQUARE
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Foto setup na snidané:
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Servis, péce o hosta a chod snidani

e Hosteska uvita hosta pozdravem dobrého dne a zepta se ho na jméno a Cislo pokoje
(pokud mozno oslovovat hosta jménem)

e Podle reportu Guest in house zjisti, zda-li ma nebo nema snidani. Pokud ji m3,
oznamit mu kde najde bufet a popfat hezkou snidani, Zadny ucet.
o Pokud je STARHOT tak ma 50% slevu na snidani — tzn., Ze si mGZe vybrat z
nabidky full bufetu, kontinentalni snidané nebo A la carte s 50% slevou
o Pokud ma CL, znamena to, Ze ma snidani na clubu, ale mlze ji miti na
restauraci — je to to samé a je nutno ho o tom informovat
o Ostatni = Ucet v plné cené a nabidka Menu: Full breakfast buffet, Continental
breakfast buffet nebo A la carte — o takovychto hostech vidy informovat

vrv 7

¢isnika, aby je mohl objednat

e Hosteska nabidne ponechani zavazadla u hostesky nebo v laguage roomu, ¢isnik
nabidne kdvu nebo ¢aj u stolu

e Neustale mit pod dohledem chod snidani, nddobi posilat pravidelné na mycku, myt
sklo a udrzovat co nejlépe uklid v zazemi, priibézné dopliiovat dZusy, kdvu, vodu do
samovaru, ¢aje apod.

¢ Full Breakfast buffet znamena: teply i studeny buffet v cené vcetné teplych a
studenych ndpojl a véetné objedndvky A la carte, takZze pokud si host bude chtit
objednat vejce Benedikt, které jsou z A la carte, nebude za né nic platit. Host se na
bufetu obsluhuje sam.

e Continental breakfast buffet: v cené pouze studeny buffet a teplé a studené napoje.
NE teply bufet, palacinky apod.!! Host se na bufetu obsluhuje sam.

e Alacarte: Objedndvka pouze z Menu, vSe se hostovi serviruje na stll, host nesmi na
buffet!!
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A la carte Menu:

Michana vejce — délana dle prani hosta (medium, well done,..)
podavana s bilym nebo tmavym toastem — 2ks a k tomu 2 ks masla

2 Volskda oka — déland dle prani hosta (medium, well done, z jedné strany nebo z
obou)

poddvana s bilym nebo tmavym toastem — 2ks a k tomu 2 ks masla

Omeleta z dvou vajec s vybérem ingredienci: Sunka, houby, rajcata, syr, ¢ervena
paprika a cibule

poddvana s bilym nebo tmavym toastem — 2ks a k tomu 2 ks masla

Vejce Benedikt — posirované vejce na opecené housce se slaninou a holandskou
omackou

Vejce Florentine— posirované vejce na opecené housce se Spendatem a holandskou
omackou

Vejce Atlantic— posirované vejce na opecené housce s lososem a holandskou
omackou

Kfupava slanina, Vybér z parkl, Pecené Brambory, Gratinovana rajcata, Grilované
houby podavana s bilym nebo tmavym toastem — 2ks a k tomu 2 ks masla (k parkim
horcice a kecup)

Bily jogurt — podavany v misce na talifku s ubrouskem

Ovocny jogurt — ovocny jogurt ve skleniéce — Berries nebo muesli

Vybér z cerealii a muesli — poddvana v misce na talifku s ubrouskem a mlékem na
strané

- Host si mlzZe jit vybrat sdm na buffet jaky druh muesli chce
Ovocny salat nebo Vybér z Ovoce

Palacinky s dzemem nebo s Nutellou

musi se objednat v kuchyni !!!
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Foto prostirani na A la carte:

Po snidanich je potieba

Vzdy je potteba si pfipravit snidané na dalsi den, tzn., doplnit vody a mléko v boxech, doplnit
cukry, alespon 1x tydné doplnit sal a pepfr a stejné tak umyt cedulky, aby nebyly Spinavé od
jogurtu, vajec, drobkd apod., svést Safiny ze snidani na mycku na umyti, doplnit kdvu a caje,
vodu do samovaru, kompletné uklidit bufet, to plati i pro kuchare, takze pokud kucharska
¢ast neni uklizena, zavolat do kuchyné, at to prijde nékdo uklidit. Vylesténé pribory,
navezené vsechno nadobi, srovnané hrnky a podsalky.

HOTEL
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Pfiprava na obéd

PFinést si z kuchyné rustikalni bagety a maslo s olivovym olejem a kapkou balsamica, to se
serviruje vidy 1 ks od kazdého pro 2 hosty. V pfipadé dochazeni baget ¢i couveru, volat do
kuchyné o ptipravu dalsich.

Pokud prijde host na obéd, volat do kuchyné 961 kolik jich pfislo, aby o tom védéli.

Hostovi dame Menu A la carte a od Po-Pa denni nabidku — Business Menu + ndpojovy listek.
Pokud host sedi sém u stolu, zdebarasujeme druhé misto. lhned se ho miZeme zeptat na
piti, pokud uz bude védét. Mezitim mu pfipravime piti i couver — pecivo, oliv.olej a maslo a
pfineseme ke stolu. Vezmeme od hosta objednavku. Namarkujeme do Microsu. Dle vybéru
jidla obménime ¢i doloZime pribory. Na polévku lZici, na steak steakovy nliz, rybi pfibor apod.
V pribéhu se ptame, zda-li je vSechno v poradku. Po jednom chodé, v Microsu zaddme NEXT
COURSE a v kuchyni uz védi, Zze mizou vydavat dalsi chod. Po hlavnim chodé se zeptdme
hosta na dezert ¢i kdvu nebo ¢aj.

Po sméné

Vsechny své ucty napsat do Night Audit Check list a dle reportu Employee financial report
zapsat pocet Ucth a konecnou ¢astku. Napsat Outlet, podpis a nechat si to na recepci
zkontrolovat.

Pokud je v Gc¢tech Cash, je potfeba hotovost dat do sacky a spolecné s recepcnim jit do sejfu
— jako svédek a on jediny ma pristup do sejfu.

Chyba v objednavce

Pokud se stane chyba v objednavce napt. Misto Aquila se namarkovala Mattoni a Ucet se jiz
ulozil, tak neotevirat novy Ucet, ale pokracovat v jiz zaloZzeném Uctu a zavolat Supervisora
nebo Managera. To samé co se tyce jidla — pfednostné zavolat do kuchyné chybu (aby to
jidlo nedélali), namarkovat nové a pak resit.

Pokud nenajdete supervizora nebo managera a host si bude prat zaplatit, rozdélime ucet tak,
Ze zadame, co host mél a zbyly Uéet — Spatné namarkovany vyreSime se supervizorem,
managerem ¢i Managerem On Duty — MOD.

MICROS

Novy uUcet:

Projedeme Micros kartou a ukaze se hlavni obrazovka se stoly. Vybereme ¢islo stolu a
dostaneme se do hlavni nabidky. Dle snidané /obédu+vecefe / Room servisu/ Diamonds
Baru / Promotion/ Business Menu atd. vybirame z nabidky. Jednotlivé polozky z rizné
nabidky se vidy nachazi v levé ¢asti Microsu. Pfi zadavani pt. Pfedkrm/ Hlavni chod/ Dezert,
vzdy chody oddélujeme svislou carou, aby v kuchyni védéli, Ze jidlo se nebude servirovat
najednou. Odesleme a uloZzime ucet SEND.

Ucet pro manageri Sheratonu se markuje v Repre cené, co? je v otevieném UGctu ve spodni
Casti a kdyz se uzavira, tak se markuje vZdy 0 hostld a na room charge podle toho, kdo to je.
Viceméné kazdy manager v hotelu ma sv(j vlastni Pay master (room). VZdy musi manager
ucet podepsat.
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Slevy:
100% Breakfast discount se dava pfi markovani snidani

100% Banqueting discount se dava pfi markovani banquet(, i kdyZ méli obéd na restauraci
10% SPG discount — pro vSechny SPG member

25% discount jsou vétSinou corporatni klienti — Vikings, Voyage Private France

50% STARHOT discount je pro hosty co pracuji v nasi siti hotell a jdou zde ubytovani
Green voucher —sleva 128 CZK na F&B pfi predlozeni

Viking sleva 14:00 — 18:00 — 25% pouze na drinky !!!

SLEVY 25% a 50% SE NEVZTAHUJI NA MENU, KTERA JSOU JIZ ZLEVNENA - pF. Business
Menu, Promotion Menu apod., tyto ceny se v tomto pripadé vztahuji pouze na drinky.

Vouchery:
Zaméstnanec mésice — Repre price a uzavfit na PM HR

Je nutno sledovat, zda-li je na voucheru uvedeno i piti v cené a nebo ne.
Voucher jako darek od Salesu — Repre price a uzavtit na PM Sales 9015
Prepaid voucher — zde se uzavira predplaceny voucher v plnych cenach

SPG welcome cocktail — cokoliv k piti, markovat v REPRE, hot( 0 a uzavtit na SPG welcome
9917

Tisk uctu:
Projedeme Micros kartou a ukaze se hlavni obrazovka. Z PICK UP CHECK zjistime, jaky stul si
preje zaplatit, kliknem na néj a Ucet, ktery se nam ukaze a dame PRINT CHECK.

Uzavieni Uctu:

Projedeme Micros kartou a ukdze se hlavni obrazovka. Z PICK UP CHECK zjistime, jaky stul
potifebujeme uzavfit. Klikneme na néj a ucet se nam ukaze, pak dame PAY, ukaze se ndm
nabidka n a pocet host(, tak zadame kolik jich bylo a pak mame na vybér z nabidky CASH,
ROOM CHARGE nebo platba KREDITNi KARTOU. Ne? et uzavieme, je potfeba zadat TIP,
pokud nam jej host dal. VZdy zadavame 10,00 jinak se nam tam natizi 0,10. Po zadani tipu
zvolime platbu. Pro platbu CASH klikneme na cash a Uc¢et se nam uzavre. Pro platbu na pokoj
zaddme ROOM CHARGE a zadame ¢&islo pokoje hosta a ddame OK. VZDY si zkontrolujeme,
jestli sedi napsané jméno hosta se jménem v Microsu. Pokud ano, ddme ok a Ucet se uzavre.
Pro platbu kreditni kartou zvolime druh karty a potvrdime.
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Uzavreni uctu ,pul na pual“:

Pokud chce host zaplatit ucet napf. 1200 CZK a to tak, Ze 500 CZK Cash a 700 CZK kartou
udélame to tak, Ze zadame polozku PAY, v pravé ¢asti obrazovky zadame 500. (je potreba
zadat na konci ¢astky tecku) a zmackneme Cash a pak ndm tam zbyde 700 CZK, coZ uz jenom
zvolime druh karty. Takto to Ize délat i v pfipadé Room charge.

Rozdéleni tctu:

Otevieme si Ucet, ktery chceme rozdélit. V pravém hornim rohu je nabidka FUNCTION, tu
zaddme a pak vybereme polozku SPLIT CHECK. UkaZzou se nam dva sloupky a pak dle
oznaceni polozky, kterou chceme pretdhnout ji preklikneme do nového ucétu. Postup déle
opakujeme a pak zaddme SAVE. Potom je nutno vytisknout Gcet kazdy zvlast. Ucet se nam
zobrazi jako 1/1 a 1/2 = stul ¢islo 1 / 1. ¢ast. Pokud budeme Gcet potiebovat rozdélit na vice
¢asti, pfi SPLIT zaddme add check a zobrazi se nam nové okénko s Uétem.

Transferovani uctu:

Otevieme si Ucet, DO kterého chceme druhy Ucet transferovat. Predem musime znat jeho
Cislo. V otevieném Uctu zadame FUNCTION a vybereme polozku Add/Transfer Check SLU,
zobrazi se ndm seznam vSech Uc¢td a pak jen vybereme ten, ktery chceme pretransferovat.
Pokud chceme transferovat ucet z oddéleni do oddéleni pf. Z restaurace na Bar, tak pfi
vybéru FUNCTION zadame Add/Transfer Check from List Prompt RVC coZ znamena pfesun
z oddéleni. Opét se nam zobrazi U¢ty na daném oddéleni, z kterého chceme transferovat a
vybereme ucet.

Voidovani:

Pokud jiz mame otevreny Ucet, ktery jesté neni uloZeny, staci pouze kliknout na polozku,
kterou chceme smazat a zaddame ve spodni ¢asti obrazovky VOID a polozka se smaze.
Pokud ucet jiZ je uloZeny, je potfeba pouZit Micros kartu supervizora/managera. Postup je
stejny, akorat je potfeba zadat divod VOIDU, takZe si vybereme z nabidky a potvrdime. Na
vytisknuty VOID napiSeme znovu divod a podpis.

Uzavérka:

Po kazdé sméné je potireba udélat uzavérku uctl (pokud se ten den karta pouzivala) a to tak,
Ze se projede kartou do zakladni obrazovky. Zvoli se v pravé ¢asti FUNCTION, REPORTS,
Employee Financial, Period se zadd Today a da se Run report a Print.

Telefonovani
Z telefonu v zazemi Ize volat na vSechna oddéleni dle telefonniho seznamu, na mobilni
telefon pres 0. Z tohoto telefonu Ize volat i ven v pfipadé, pokud nékdo zaspi apod.
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Bankety

Pokud se konaji bankety, je potteba zjistit kolik a pro kolik lidi. To se uz da zjistit rano podle
pfipravy kdvy na né. D3 se to zjistit z BEO, které by mélo viset v zazemi, a nebo od
banketovych ¢isnikl. Kvili obédu je tedy potfeba zjistit kolik bude lidi, kolik bude potreba
safin pro kuchyn, jaky budou mit bufet kvali cedulkam.

Setup je: nlz, vidlicka (mUZou byt snidafiové), dezertni lZice, snidariova sklenic¢ka, ubrousek.
Lzicky na desert budou ve skleni¢ce pfimo u dezert(. Na kazdy stal se da AQ 0,75 a MAT 0,75
stfidavé, 1x pro 2 osoby.

Obédy: ve vétsiné pripadech si host mlzZe dat 1x soft drink a kavu nebo ¢aj — vSe zapisujeme

° 7

Vécere: ve vétsiné pfipadech je “hodina drinku
zapisuje

kdy host si mlze dat i pivo nebo vino, vse se

VZDY JE POTREBA TO ZJISTIT PRED AKCi Z BEO SHEETU NEBO OD SUPERVISORA CI
MANAGERA

Na konci obédl je potfeba pouzité lahve spocitat a namarkovat, stejné tak pokud Sel néjaky
soft drink ¢i kdva a ¢aj, se 100% banquet. Discount — ten m{iZze udélat jenom supervisor nebo
manager.

V pripadé vétsiho poctu banket( (obédy i vecere) je potfeba nafasovat vice AQ 0,75 a MAT
0,75, aby to vystacilo pro vSechny, alespon den, dva dny predem !!!
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Coffee break setup:

Coffee Break ma obvykle stejny set up, ale ma jiny pocet v zavislosti na poctu host(.

Pokud je méné jak 10 lidi, tak ddvame od kazdého drinku 3ks (Coca-Cola, Coca Cola light,
Fanta, Sprite)

0Od 10-25 lidi = 5 ks od kazdého drinku
0d 25-50 lidi — 8 ks od kazdého drinku
Pres 50 lidi — 10 ks od kazdého drinku

K nealko ndpojim take pripravujeme kavu a caj, mléko a led, cukr, sklenicky, hrnic¢ky

Set-up banketi:

Setup stol maze byt bud U shape, T shape, Classroom style, , Boardroom style, Theatre
style, Cabaret style

Na stoly pouzivame velké lahve vody, jednu neperlivou a jednu perlivou (Aquila, Mattoni) na
jeden stll. Toto je zakladni set-up. Pokud maji prani na HARIBO medvidky, mizZzeme to pridat
k set-upu.

Ke kazdému mistu take davame tuzku s blockem, rozetku pod lahve a sklenicku
(dlouhou bilou).

Classroom
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U shape

Boardroom

Cabaret
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Odpadkarna

Vsechny lahve co patfi do prepravek vyprazdnovat a tfidit dle danych prepravek a odpadky
hazet zvlast krabice a smésny odpad. Krabice vidy seslapat.
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Bar

Pokud neni pfitomen barman, je potfeba vyuzit studenta ¢i brigddnika a postavit
ho na bar, aby tam byl, pokud by pfisel néjaky host. V tomto pfipadé ho obslouzit — veskera
konzumace jde z baru s barovym servisem.

Setup na kavu: Setup na ¢aj:

+ cukrenka
dle ptani citrén a med

e Pokud si host objedna ledovy ¢aj, v Menu je jich nékolik druhl — citronovy, matovy,
zazvorovy apod. Dle vybéru hosta se pfipravi tak, Ze se ingredience smichaji
dohromady, rozmackaji, pfida se crash led (pro lepsi efekt) a dolije vodou a da brcko
a néjaka ozdoba. Napadim se meze nekladou ©

e Vina po sklenicce se vidy podavaji jen ta, kterd mame v nabidce po sklenicce, a
serviruje se vidy v karafé, ktera ma velikost akorat 0,15 dcl.

e K alkoholickym napojim poddvdame zdarma ofisky a olivy.

e KaZdy den je nutno odtizit wastage piva.

e Na olivy psat datum spotreby.

e Pfimichani drink(l se nespoléhat na karticky — nesedi to s Menu

e Snazit se neotevirat vina, ktera jsou jiz oteviena — na baru jsou dvé lednicky
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Pfichod do prace

Po prichodu do prace prevzeti barovych klich a cash flow od kolegli z restaurace.
Kontrola Microsu, jestli tam neni otevieny ucet, pripadné si prevzit hosty od kolegy.
Kontrola stavu zasob v lednicich, pfipadné odchylky nahlasit manaZerovi ¢i FB
supervisorovi.

Nachystani baru: dat na misto michaci sklenice, shaker, nafasovani ovoce, pfiprava
ledu.

Prekontrolovat a pfipadné odistit stoly, barovou desku, Zidle.

Dat nahrat paky na kdvovar, zkontrolovat, jestli je dostatek mléka, tatry, hrneckd,
talirkq, 1Zicek a cukrG — pokud ne, doplnit.

Donést sklo z dolni mycky, umyt, vylestit a roztfidit podle outletd.

Béhem dne

Zdravime vSechny hosty, i kdyZ nejsou zakaznici baru.

Za barem vzdy nékdo musi stat, pokud barman musi odejit (WC, do kuchyné pro jidlo
aj.), fekne koleglim z restaurace, banket( ¢i RS anebo néjakému studentovi, aby na
chvili byli za barem na chvili oni.

Pokud nemuazeme ihned hostovi pfinést Menu, protoze obsluhujeme predeslé
zakazniky, alespon jej pozdravime ,,o¢nim kontaktem” a Menu dorucime, co nejdfive.
Vidy se snazime ke kavé nabidnout dezert, k vinu vodu a Small Plate, apod.
(UPSELLING)

Pti uzavieni uctu na pokoj si zkontrolujeme, zda host vyplnil vSechny potfebné udaje
(Jméno, Cislo pokoje a podpis) — chybi-li néjaky Udaj, hosta slusné poprosime o jeho
doplnéni.

Dbame na spravné pouziti slev:

25% Corporate discount (zapiSeme do poznamek, diky které spolecnosti maji slevu —
nejcastéji: Voyage Privé ¢i Booking.com)

50% STARHOT discount (zapiSeme do poznamek ¢islo pokoje a jméno hosta)

Green voucher (do poznamek zapiseme cislo voucheru)

10% SPG discount (do pozndmek zapiSeme &islo SPG — hosté ho maji bud' na kartic¢ce
anebo ho maji u sebe online)

WELCOME DRINK (markujeme v repre cendch a uzavirame na paymaster 9917 SPG
Gold Welcome Drink)

REPRE Paymastery (zaméstnancim hotelu, pokud maji pracovni schlizku, pohovor ¢i
SI, markujeme jejich ,utratu” v Repre cenach a uzavirdme na pfislusny Paymaster)
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Zavér pracovniho dne

Uklidime barové nacini za bar, umyjeme okoli pipy, barovou plochu, kavovar
vycCistime (jednou tydné s chemii) a doplnime porceldn, cukry, sklo.

Spocitame inventuru (zkontrolujeme se zbyvajicim stavem v lednicich a pfipadné
odchylky nahldsime emailem svému nadfizenému) a udélame fasovani na dalsi den
(brat v Gvahu, Ze o svatcich a o vikendu ma skladnik volno, a tak nafasovat vidy podle
potieby).

Schovame lahve s alkoholem za mftize ke kavovaru.

Vypustime mycku a umyjeme sitka a vrtulky.

Vypiseme veskeré Ucty, které jsme béhem dne uzavrely

Udélame uzavérku:

Employee financial — dvakrat (1krat vioZime do obdlky s Cashem, ktery budeme
odevzdavat)

RVC financial

Vyjezd z terminalu na karty

Odevzdame uzavérky, ucty, Cash flow (5000,- K¢ — restaurace + bar), 2 klic¢e (bar a
restaurace) na recepci.

Se svédkem odevzdame Cash, pokud néjaky béhem dne mame.

Zkontrolujeme, zda jsou zaviené mtize, zamcena vina a jestli je vSude uklizeno.
Vezmeme odpad, vyprazdnéné nealko lahve a odneseme do odpadkarny, kde vse
roztfidime.

List s fasovanim a lahve od alkoholu na nafasovani doneseme skladnikovi pred
kancelafr.

Kuracka mistnost pro hosty se nachazi pred hotelem, anebo je mozZnost si zakoufit na
terase H8, kterd se nachdzi v budové D — vytah u recepce v 8. patre.



SHERATON PRAGUE CHARLES SQUARE HOTEL

Room service

Room servisovy ¢isSnik mda na starosti Room Servis a obsluhu Club Lounge.

Cidnik prebira objednavky od hostl po telefonu. Fraze do telefonu je: Good morning /

afternoon / evening, here is roomservice, .................. speaking how may | help you? Probere

objednavku s hostem, v pfipadé snidani se konkrétné zepta, co si v urcité snidani preje — jaky

dZus, jakou kdvu apod., v pfipadé mas se zeptat na jeho Upravu — medium, well done...,
s hostem objednavku znovu zopakuje pro kontrolu, jestli je vSiechno v pofadku a informuje
ho o tom, za jak dlouho bude jeho objednavka doru¢ena. Max. doba doruceni je 20-30

minut.

Mezitim si pfipravi tac ¢i vozik se vSim potfebnym co potfebuje k objedndvce a

donese ji k hostovi s uctem k podpisu.

Béhem dne kontroluje stav pater a sklizi z nich neporadek.
Cca v 13:00 si vyzvednete z recepce papir s amenitami a karti¢ky. Kuchyni pfipravi dle poctu

potfebnych amenit inventar a sdéli, kolik ¢eho potreb

uje.

Na karticky si pfiradi Cisla pokoji a amenit z listu, aby védél, jaka amenita a komu

patfi. Podle Microsu si zjisti, jaci hosté jsou uz In house (aby to nedal jesté hostu na odjezdu)

a poté doruci amenity do kazdého pokoje — pokud ma host na dvetich nerusenku, tak
samoziejmé ne. V tomto pripadé ji zkusi dorudit pozdéji.

Seznam amenit:

VIP
. MANDATORY
Amenity Opera Name
large fruit pralines
1 GMs VIP/Celebrities plate selection
CEO/Meeting large fruit pralines
2 Planner plate selection
Platinum/High
3 Rev/Repeat fruit plate  local cookies
4 SPG G/B/C fruit plate
Local Pilsner
5 StarHot/StarFriends amenity Urquell
Care
6 Guests/Occassions
7 Disabled Guests
special
8 Previous Complaint | fruit plate cookies

OPTIONAL

*prosecco

*red house
wine

*special on
call

*B'day cake

*special on
call

OPTIONAL

*Anniversary
Cake

OPTIONAL

*Kids
Amenity
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Foto amenity
Ke kazdé amenité se dava ubrousek s priborem

1/2 GMs VIP/Celebrities, CEO/Meeting Planer

4 SPG G/B/C
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5 StarHot/StarFriends

8 Previos Complaint

CHARLES SQUARE
rrrrr



SHERATON PRAGUE CHARLES SQUARE HOTEL Sheraton

rrrrr

Club Lounge

Na snidani se Club Lounge otevira v 7:00, takZe je potfeba tam vse pfipravit a z
kuchyné prinést Sunky, syry, pecivo a doplnit si popfipadé marmelady atd. V pribéhu snidani
CL kontrolovat a obsluhovat hosty. Club Lounge je mistnost pro Platinové hosty, takze je
potieba se jim pIné vénovat a byt jim ndpomocen. V pribéhu snidani doplfiovat buffet,
dZusy apod.

Snidané na CL kon¢i Po-Pa v 10:30 a o vikendu v 11:00. Pak se snidané sklidi a pFipravi
se snack, ktery je tam cely den. Dezerty a Sendvice se pfinesou z kuchyné, cookies,
bramburky a ofiSky by mély byt naskladnéné na CL a pokud ne, je potfeba udélat fasovani —
jidlo z kuchyné, a také prevzit fasovani ze skladu na CL a RS. Nejlépe v dopolednich hodinach.
Fasovani drink( piSe nocni sména.

Vecere na CL se podavaji 18:00 — 20:00 a to, Ze na buffet se da salat, Safina s teplym
jidlem, prekladaci pfibory na to, vyskladni se vino a sekt, které maji hosté zdarma pfi pobytu
na CL stejné tak, jako kavu.

POZOR: Kazdou noc je potieba kdvovar vycistit!!! Po vecefi se sklidi Safina s jidlem a
pfipravi zpatky cookies apod. Po zavieni CL v 23:00 pfipravit CL na snidané.




