PADUAN METODE PELATIHAN PSG F&B SERVICE
PSRG 2008

Pelaksana : Departement Head Service/Captain & Trainer
I. Konsep Pelatihan

Konsep Pelatihan adalah menggunakan dasar atau kerangka kerja/langkah-langkah dalam menjalankan proses pelatihan yaitu :

A. TEORI SOP ( READING & WATHCING )
B. MEMBERIKAN CONTOH. ( DEMONSTRATION )
C. PRAKTEK ( PRACTICE )

D. MELAKUKAN EVALUASI ( EVALUATION ) & FEEDBACK
E. TES TEORI.( KUIS )

A. TEORI SOP ( READING & WATHCING)

Adalah proses Trainer memberikan teori kepada Trainee,baik secara langsung ataupun melalaui pemutaran video sebelum jadwal praktek di jalankan. Di jelaskan/di terangkan secara detail perihal langkah langkah prosedur menjalankan pekerjaan per Bab/bagian.Dalam proses belajar,setelah selesai memberikan teori atau melihat video, rangsang Trainee agar lebih aktif dengan pertanyaan atau tanya jawab (komunikasi dua arah),sehingga proses pertumbuhan mental dan kepercayaan diri Trainee akan tumbuh.Hal lain yang perlu diperhatikan dalam hal teori adalah :

1.Persiapkan alat tulis menulis, untuk mempermudah  penulisan dan juga   

   DVD beserta CD 11 Langkah Pelayanan hal hal lain    

   yang diperlukan dan Buku SOP untuk panduan.

2.Penjelasan teori per Bab/bagian harus sesuai dengan    

   schedule/draf/kurikulum yang telah di buat.

3.Pergunakan bahasa yang mudah di pahami oleh Trainee
4.Waktu pemberian teori adalah :

· Saat pagi hari,kumpulkan Trainee dan berikan penjelasan teori sesuai  

dengan Bab,terangkan dan berikan waktu untuk tanya jawab

· Pada saat sore hari,kumpulkan kembali Trainee dan setelah diberikan evaluasi secukupnya, selanjutnya berikanlah  teori kembali untuk Bab selanjutnya atau untuk esok harinya,berikan pekerjaan Rumah (PR) untuk belajar
· Pada pagi hari selanjutnya, Trainee di berikan pertanyaan pertanyaan terlebih dahulu  menyangkut teori teori  yang sudah diberikan hari kemaren, kemudian berikan teori kembali untuk hari ini yang sudah disampaikan kemaren.
· Lakukan secara continued hal tersebut sampai satu minggu pertama dan minggu selanjutnya.

· Dipastikan Trainee sudah memahami tentang dasar teori pekerjaan yang akan dilakukannya.

· Teori yang di sampaikan adalah SOP yang sudah di keluarkan perusahaan (Hard Skill) yang meliputi :
*Company knowledge:tata tertib
*Administrasi :Log Book,absent
*Standar Penampilan.

*System Preparation ( Side Job)

*11 langkah Pelayanan

*Surprising Customer seperti:
 Ultah & Sulap Reguler
*Intimacy Customer

*Customer Service

*Closing (penutupan/akhir shift) 

*Responsible Handover (tanggung jawab serah terima)

*SOP Mengangkat Telp

*SOP Pijat

*SOP Sales Promotion Girl (Penjualan Snack)

*SOP Magic Box
*SOP Penjualan Alat Sulap

*SOP Mainan Anak

*SOP Pancingan

*SOP Penyerahan Pohon Global Warning

*SOP TASA
*Pengenalan Peralatan

*Tehnik Kerja seperti:
  Handling Complaint & First Impresion.

*SOP Lap Meja

B.MEMBERIKAN CONTOH ( DEMONSTRATION )

Pada tahap memberikan contoh atau melakukan demonstrasion kepada Trainee adalah pada saat setelah Trainer selesai memberikan tahap teori. Hal lain yang perlu diperhatikan :
1. Demonstrasion dilakukan sesuai dengan Bab yang sedang di  

     bahas,diperagakan secara langsung dengan benar step by step  
     sesuai dengan SOP

2. Demonstration dilakukan adalah pada saat setelah selesai teori  

Baik pada shift pagi atau pada shift sore.

3. Berikan peraga sembari menjelaskan dan Trainee untuk  langsung  mencobanya sebagai uji coba.
4. Melakukan peragaan harus sesuai dengan kondisi di    

                     lapangan,sehingga pada saat melakukan peragaan dengan   

                     menggunakan peralatan peralatan yang lengkap.  
5. Langsung di berikan feedback kepada Trainee (masukan) untuk  

     perbaikan  

C. PRAKTEK ( PRACTISE )
Tahap praktek adalah tahap Trainee melakukan praktek di lapangan sesuai dengan yang di ajarkan.

1.Trainee dalam melakukan praktek tetap dalam pengawasan Trainer 

   ( tidak di lepas )

2.Dalam melakukan praktek sesuai dengan Bab/section  yang di ajarkan   

   secara  Teori sebelumnya.
3.Praktek dilakukan pada saat restoran dalam kondisi operation, sehingga  

   Trainee akan lebih merasa seperti layaknya melakukan pekerjaaanya.

4.Contoh praktek yang dilakukan adalah sebagai Greeter, Trainee harus  

   selalu dalam posisinya untuk selalu melakukan greeter secara berulang   

   ulang  sampai Trainee merasa sudah mampu melaksanakan dan percaya   

   diri, serta Trainer menilai sesuai standar operation procedure.

5.Praktek per section dilakukan sesuai schedule dilakukan satu hari,hal 

   tersebut untuk menghindari factor kejenuhan,tetapi apabila Trainee 

   kurang sesuai standar dalam hasil praktek, dan  bisa diperpanjang satu   

   hari selanjutnya, apabila tetap hasil praktek tidak sesuai dengan   

   standar,maka memungkinkan Trainee tidak cocok di section tersebut   

   dan di pindahkan ke section lain.
6.Salah satu factor penentu dalam keberhasilan dan kecocokan dalam 

   proses pelatihan adalah di prakteknya,
7.Trainer akan mempersiapkan seluruh perlengkapan dalam menunjang 
   proses praktek Trainee,sehingga tidak mengganggu pelaksanaan 
   operasional.     
      D.EVALUATION & GIVE FEEDBACK
Tahap evaluasi adalah tahap yang di lakukan dari hasil proses praktek dari Trainee sebelumnya. Tahap ini adalah tahap memberikan penilaian dan memberikan masukan masukan untuk Trainee perbaikan.

1.Evaluation & Give Feedback dilakukan pada akhir pelatihan pada hari  

   itu yaitu pada akhir setiap shift,seluruh Trainee dan Trainer duduk   

   bersama dan di adakan  pembahasan pembahasan secara detail terhadap  

   hasil praktek  masing masing trainee kemudian diberikan masukan   

   masukan sesuai  dengan  kelemahan Trainee untuk perbaikan .
2.Berikan motivasi kepada Trainee untuk tetap semangat dalam  

   menjalani proses pelatihan.Berikan sanjungan dan perhatian dengan  

   secara langsung kepada Trainee .contoh : “Pada tahap ini..adik  X   

   walau masih harus ditingkatkan tapi sudah cukup bagus..”terima   

   kasih… 
3.Dalam memberikan evaluasi ataupun masukan harus dengan cara   

   softly,mengingat pada tahap ini Trainee justru bisa berbalik menjadi   

   unmotivation apabila mengutarakannya tidak pas dan subyektif,pada   

   tahap ini Trainee sudah cukup lelah karena evaluasi adalah tahap akhir   

   pelatihan. 

E.TES TEORI (KUIS)
Adalah tahap memberikan tes tertulis kepada Trainee sesuai dengan masa pelatihan ,tahap ini bertujuan untuk mengukur seberapa jauh daya tangkap Trainee terhadap materi yang sudah diberikan selama pelatihan, hal hal yang perlu diperhatikan adalah :

1. Materi tes adalah sesuai dengan bab per bab yang sudah di ajarkan   

    oleh Trainer kepada Trainee.

2.Waktu pelaksanaan adalah apabila Trainee sudah mengikuti tahapan   

   tahapan pelatihan dari awal

3.Minimal nilai adalah diatas 80% artinya apabila masih dibawah 80%  

   Trainee masih belum menguasai rangkaian materi yang sudah di   

   berikan,tahap ini perlu di ulang penyampaian teori dengan cara yang 

   berbeda yaitu dengan lebih detail,jelas serta pelan step by step dan 
  dipraktekan  dan  kemudian di  tes kembali 

4.Bentuk tes bisa dalam bentuk pilihan atau jawaban 

5.Teori dalam sebuah pelatihan adalah kerangka landasan yang 

   fundamental,sehingga sangatlah penting kiranya,apabila langkah dalam 
   teori sudah jelas dan paham,maka di harapkan dalam menjalani praktek 
   akan lebih sempurna.
CONTOH MATERI PELATIHAN SECARA DETAIL DI LAPANGAN
1.Kapten Order ditulis dengan benar (memakai huruf capital dan dengan 

   menggunakan spasi).

2.Pembagian Kapten Order sesuai dengan warnanya,dan di tancapkan di 

   counter masing masing.

3.Tidak diperbolehkan mencorat coret pesanan tamu, dan pastikan seluruh  

   pesanan tamu sudah benar dan komplit.

4.Kapten Order tambahan jangan sampai lupa untuk mengisinya dan di bagi  
   ke counter masing masing.

5.Mengetahui all product knowledge,contoh : shabu-shabu isinya apa? Satu 

   porsi untuk berapa orang?Gurameh Bakar Kecap atau Gurameh Bakar 

   Pringsewu.alat saji dan kondimentnya.
6.Poleshing memakai lap yang benar sesuai dengan peruntukannya dan  

   apabila sudah di lap jangan disentuh kembali. 
7.Proses tehnik taking order harus di pelajari lebih dalam :

   -responsivitas

   -pengetahuan menu

   -jarak jangkauan selama taking order dan selama tamu sedang memilih 

    menu.

   -proses repeat order : direct repeat or undirect repeat

   -proses menuliskan pesanan

   -pengucapan selama berkomunikasi

   -proses penjarahan

   -penawaran menu unggulan/promo

   -penawaran fasilitas contoh wifi

   -Meletakan kapten order di meja tamu.

   -penanyaan HUT.

   -perfoment & courtesy 
8.Nama nama alat saji

9.Bagaimana proses serving makanan dan minuman,dari sebelah kanan atau 

   Kiri. 

10 Bagaimana cara membawa tray yang benar?

11.Positioning (standby di posisi masing masing)

12.Melakukan sulap yang benar
13.Penanganan payung baik kondisi hujan atau tidak hujan.
14.Penanganan clear up sesuai procedure

15.Penjelasan mengenai point andalan pelayanan di PSRG :Sulap&HUT

16.Check kapten order di meja tamu 
17.Standar penampilan harus memakai seragam,name tage dan berhias diri

18.Log book harus selalu di isi sesuai masing masing

19.Penjelasan mengenai pekerjaan side job dan target waktu nya.

20.Pemutaran video 11 langkah pelayanan

21.Bagaimana cara penanganan complaint tamu? 
22.Pengelolaan uang Tips.

23.Peningkatan penjualan alat sulap,pada saat sulap regular juga melakukan 

     permaianan alat jual sulap tetapi tidak membuka rahasianya. 

24.Program Sales Promotion Girl di persiapkan uniformnya,produk 

     promonya,samplenya,keranjangnya,system pembayarannya

25.Pancingan :Persiapkan pancing dengan mata 

     nya,PPPK,umpannya,embernya,plastiknya,karetnya,tas plastinya. 

