INSTRUKCJA OBSLUGI DYZURU: “Pomoc w sklepie” na WILCZEJ

Dziekujemy Ci bardzo za zapisanie sie na dyzur ,Pomoc w sklepie”!

Pamietaj, ze ma on szczegdlne znaczenie dla funkcjonowania naszych sklepow.

Razem z Kasjerem/Kasjerkg lub Rotacyjnym Koordynatorem Dnia (RKD) stanowicie zespét. Zalezy nam wszystkim,
aby w sklepie bylo czysto i Slicznie, na pétkach zachecata obfitos¢ tadnie wyeksponowanych produktéw a wszyscy
odwiedzajacy - zarébwno czionkowie jak i klienci z zewnatrz - czuli sie tu zadbani i zaopiekowani. Liczy sie wiec
uwaznos¢ i szybkie reagowanie na to, co sie wokot dzieje. Zdecydowanie warto sie usmiechac, by¢ mitym i
pomocnym. Na swoim dyzurze pomagasz zarowno klientom w robieniu zakupow, jak i innym osobom pracujagcym w
sklepiku.

Warto wiedziec¢, ze w sklepiku na Wilczej mozemy wyodrebni¢ cztery podstawowe przestrzenie:

- sala sprzedazowa ciggnie sie od wejscia do sklepu az do lady z kasg fiskalng i waga. Tuz po prawej od
wejscia znajdujg sie dwie lodéwki, dalej regaty na warzywa, owoce i towary konfekcjonowane; po lewej
stronie mamy przede wszystkim plastikowe pojemniki na produkty sypkie na wage. Sypkie stojg takze za ladg
i jest to jedyna przestrzen na sali sprzedazowej gdzie towar naktadany jest przez kasjera/dyzuranta.
Wszedzie indziej obowigzuje samoobstuga.

- zaplecze jest oddzielone od sali sprzedazowej regatem stojacym za plecami kasjera/ki. Na zapleczu
trzymamy otwarte worki z sypkimi i pudetka z owocami suszonymi i orzechami. Na pétkach ustawiamy zapasy
drobnych produktéw konfekcjonowanych, ktére sg ometkowane i gotowe do sprzedazy. Znajdziesz tam
réwniez czajnik i ekspres do kawy. Po prawej stronie mamy kacik gospodarczy, a w nim zlew, kosze na
Smieci i kompost oraz wszystkie narzedzia do sprzatania.

- piwnica (nazywana rowniez magazynem) znajduje sie pod salg sprzedazowa, a schodzi sie do niej po
schodach na wprost wejscia. Wigcznik swiatta znajdziesz we wnece na wprost schodow pod pierwszg potkg
po lewej stronie. We wnece znajdujg sie réwniez torebki papierowe w réznych rozmiarach. W lodéwkach
trzymamy zapas nabiatu/tofu oraz chowamy na noc niektére warzywa i grzyby. Na najnizszych pétkach
regatdbw znajdziesz opisane petne worki, na wyzszych pétkach natomiast stawiamy konfekcjonowane
ometkowane produkty i jajka. Na podtodze stawiamy skrzynki z mate i woda krystynka (oraz pustymi
butelkami po nich) oraz worki / skrzynki z warzywami i owocami.

- antresola to nasze mate biuro, do ktérego wejdziesz po schodach-drabince za zapleczem. Znajduje sie tam
nasz biurowy komputer, makulatura przydatna przy opisywaniu dostaw a takze wieszaki na okrycia
zewnetrzne i toaleta. W boksach biatego regaliku po lewej stronie zostawiamy swoje rzeczy, zeby nie
zajmowaty cennej przestrzeni.

A. Co robimy na otwarcie sklepu?

Jesli jestes dzisiaj pierwszym dyzurujacym, to Twoim najwazniejszym zadaniem jest przygotowanie sklepu do
otwarcia w ciggu pierwszych 15 minut dyzuru (sklepik otwiera sie 0 9:00). Masz niewiele czasu, dlatego przygotu;j sie
na rozpoczecie pracy “z marszu”. Po przyjsciu do sklepu wejdz od razu na antresole i powies$ okrycie wierzchnie na
jednym z wieszakdw, pozostate rzeczy zostaw w biatym regaliku po lewej i zabieraj sie dziarsko za otwarcie. Sam/a
tez rozumiesz, ze punktualnosc jest tu kluczowal

1. Wynies potykacz/e przed sklep. Pamietaj, ze nie moga sta¢ w przejsciu - ustaw je na wysokosci stupkéw, blisko
jezdni.

2. Odkryj skrzynki z warzywami korzeniowymi w sklepie, zapasowy papier schowaj do prawej skrzynki pod ladg
sprzedazowa. Skrzynki z warzywami z najnizszego rzedu wysun tak, zeby zawarto$¢ byta tatwo dostepna dla
kupujacych.

3. Wyjmij warzywa z lodowek. Mozesz je znalez¢ zaréwno w prawej lodéwce w sali sprzedazowej, jak i w
lodéwkach w piwnicy. Beda to gtdéwnie sataty, ziota i inne zielone oraz grzyby.

4. Przynie$ pozostale warzywa przechowywane w skrzynkach w piwnicy. Najlepiej upewnij sie dwa razy, czy
wszystkie warzywa i owoce zostaly wystawione na sprzedaz :)

5. Sprawdz czy wszystkie warzywa i owoce maja etykietki z cenami. Jesli ich brak, trzeba zrobi¢ nowe. Kasjer
poda Ci aktualng cene.



6. Rozejrzyj sie czy wszystko jest przygotowane na przyjecie klientéw: torebki papierowe w réznych
rozmiarach dostepne pod reka w kilku miejscach, topatki na sypkie w réznych rozmiarach dostepne i czyste, kiszonki
na wage otwarte, obok nich czyste szczypce i woreczki foliowe.

B. Co robimy stale w godzinach otwarcia sklepu?

1. Ekspozycja
a) sprawdzaj stan swiezych warzyw i owocow wystawionych na przestrzen sklepu. W pierwszej kolejnosci
przejrzyj wszystkie skrzynki z warzywami korzeniowymi, nastepnie owoce, a pdzniej pozostate warzywa. Jesli
widzisz gdzies plesn, przejrzyj doktadnie wszystkie warzywa segregujac je:

— warzywa i owoce z plesnig lub poczatkami gnicia wazymy, wpisujemy w straty (lista na tablicy korkowej przy
ladzie) i wrzucamy do pojemnika na kompost (na zapleczu w rogu)

— warzywa bardzo migkkie i/lub brzydkie wazymy, wpisujemy w straty i wystawiamy przy wejsciu w skrzynce z
dopiskiem “za darmo”. Klienci moga sie nimi czgstowad.

— warzywa, ktére miekna, wysychaja i nie wygladajg najlepiej przeceniamy o 20 lub o0 50%. Przeceniajac o
50% wazymy i wpisujemy cato$¢ w straty.

Jesli masz trudnosé w ocenieniu stanu $wiezych produktéw - popros$ kasjera o pomoc. Jesli robicie przecene
wypiszcie duza/widoczng kartke z napisem “PROMOCJA”, informacja czy jest to promocja “-20%” albo “-50%”
i ceng obowigzujgcg juz po przecenie. Skrzynke ustawiamy rowniez przy wejsciu, w tzw “Kaciku
promocyjnym”

b) po produktach swiezych przyjrzyj sie tym w lodéwkach

- sprawdz terminy wazno$ci nabiatu. Jesli koniec terminu przydatnosci jest mniejszy lub réwny 3 dni -
przeceniamy. Procedure przeceniania znajdziesz na tablicy korkowej, ma ja rowniez kasjer. Informacje o
promocji umies¢ na cenie produktu oraz w formie tabliczki na drzwiach lodéwki.

- dokfadaj nabiat i inne produkty z lodéwek w piwnicy; tak jak w przypadku warzyw, wazne jest aby wszystko
byto wystawione na sprzedaz (wszystkie smaki jogurtow Mleczna Droga, wszystkie rodzaje masta, wszystkie
smaki pasztecikow MazurFood itd.)

- nie zapominaj o jajkach, ktore trzeba regularnie donosi¢ z piwnicy. W wolnej chwili pakuj je w opakowania
po 6 i 10 sztuk (tak zeby klienci nie musieli juz tego robi¢). Pamietaj, ze mamy zazwyczaj dwa rodzaje jajek:
zwykte i od kur zielonondzek. “Zielonondzki” stojg na dole lodowki “jajkowe;j”.

- wszystkie produkty ustawiaj kreatywnie w rzedach mitych dla oka i tak, zeby wszystko byto widac¢ :-)

c) przyjrzyj sie ekspozyciji i sprawdz:

- stan papieru pod warzywami, zwtaszcza korzeniowymi, ale nie tylko. Jesli jest duzo ziemi i zanieczyszczen
wymieh go na swiezy.

- czy wszystkie produkty (na wage i konfekcjonowane) majq etykietki z cenami i kodami, ktére sg dobrze
widoczne i czytelne.

- ustawienie towaru na pétkach. Wszystko powinno by¢ uporzgdkowane i czytelne, produkty ustawione w
pojedynczych rzedach.

2. STALE doktadanie, uzupetnianie i dosypywanie:
- dokfadaj/uzupetniaj warzywa/owoce i kiszonki z lodéwek i z piwnicy
- dokfadaj/uzupetniaj z zaplecza i z piwnicy i ustawiaj fadnie na poétkach towary konfekcjonowane (brak dziur na
potkach + widoczna cena dla klientéw i kod dla kasjera)
- dokfadaj/uzupetniaj z lodowek w piwnicy i ustawiaj tadnie w lodéwkach na sali sprzedazowej
nabiaf/tofu/paszteciki (zwracaj uwage na date waznosci) oraz jajka
- dokfadaj/dosypuj z zaplecza i z piwnicy produkty sypkie i suszone owoce

3. Regularne sprzatanie/utrzymywanie porzadku na sali sprzedazowe;j i na zapleczu
- zamiataj podtoge na sali sprzedazowej
- przecieraj (na mokro a nastepnie na sucho) lade sprzedazowg i wage
- dokfadnie myj a nastepnie susz lub wycieraj puste pojemniki plastikowe
- zgniataj i wyrzucaj na Smietnik kartony po dostawach (nie zostawiamy ich dla kolejnej osoby)
- myj, susz na wieszakach obok zlewu i odktadaj na miejsce foliowe torebki i reklaméwki (do ponownego uzycia
przez klientow)



utrzymuj czystos$¢ i porzadek przy zlewie i na zapleczu

wynos do piwnicy wyttoczki po jajkach i wiekszy zapas pojemnikéw na jajka przynoszonych przez klientéw
wynos do piwnicy stoiki po jogurtach Mleczna Droga oraz butelki po wszystkich rodzajach mate i wodzie
Krystynka. UWAGA: pozostate szkto wyrzucamy na $mietnik pamietajgc o segregacji

C. Co robimy gdy przychodzi dostawa?

Szczegotowe instrukcje odnosnie poszczegolnych dostaw i przygotowania do nich w konkretne dni przekaze Ci
kasjer/ka. Sa jednak ogdélne zasady, ktére obowigzujg przy przyjmowaniu wszystkich dostaw.

10.

Jesli dostawe przywozi nasz rolnik lub dyzurujacy - poméz mu w przyniesieniu jej do sklepu i zniesieniu do
piwnicy.

Siatkowe worki z warzywami zawsze opisujemy datg i nazwiskiem dostawcy; skrzynki z jabtkami opatrujemy
kartkg z nazwg odmiany. Trzeba to robi¢ od razu po dostawie lub jeszcze w jej trakcie.

Jesli przyjechaty warzywa / owoce / inne sSwieze produkty, ktérych nie mamy w danym momencie w
sprzedazy - przygotuj na nie miejsce i pojemnik zgodnie z zasadami -> Instrukcja “Przechowywanie i
ekspozycja swiezej zywnosci” znajduje sie na tablicy korkowej; popro$ kasjera’ke o aktualnag cene i
wystaw je do sprzedazy.

Worki z sypkimi i kartony z suszonymi owocami i orzechami opisuj z kazdej strony nazwg produktu i datg
dostawy. Wpisuj je od razu na listy przyklejone na plecach regatu od strony zaplecza: “co jest na zapleczu” i
“co jest w piwnicy”

Produkty konfekcjonowane przed wystawieniem do sprzedazy zawsze najpierw trzeba ometkowac, czyli
naklei¢ im naklejke z ceng i kodem pozyciji. Kasjer/ka wyttumaczy Ci jak to robic.

Nabiat, weganskie sery i niektére produkty konfekcjonowane wymagajg przechowywania w lodéwce. Trzeba
je zawsze metkowac w pierwszej kolejnosci i od razu chowac¢ do lodowek.

Jesli jakis produkt jest nowy i nie ma jeszcze dla niego kodu opisujesz karton informacja “Brak kodu - nie
wystawia¢” w sposob widoczny tak, zeby kolejne osoby nie miaty co do niego watpliwosci.

Niektore produkty (np czes¢ nabiatu) sprzedajemy na wage i przed wystawieniem do sprzedazy porcjujemy,
opisujemy i zawijamy w folie. Kasjer/ka przekaze Ci takie informacje.

Jesli w momencie dostawy mamy jeszcze produkty danego rodzaju zawsze najpierw sprzedajemy te starsze /
z wczesniejszg datg produkciji. Dlatego jesli np. przyjedzie dostawa 20 szt tofu, ale widzisz, ze tofu z
poprzedniej dostawy jest jeszcze wystawione w lodéwce sprzedazowej - catg nowg dostawe znie$ do piwnicy.
Jesli w lodéwce w piwnicy sg produkty z réznymi datami i terminami przydatnosci najlepiej informacje o tym
umiesci¢ na lodéwce lub na kartce wewnatrz lodéwki.

KAZDA dostawe zapakowang w karton zbiorczy trzeba od razu rozpakowa¢ i zidentyfikowaé. Jesli paczke
przywiozt kurier, nigdy nie wiesz, czy nie ma w srodku np produktdw wymagajacych przechowywania w
lodéwce. Dlatego zawsze robimy to od razu. Karton zgniatamy i wyrzucamy na $mietnik.

D. Jak dbamy o piwnice

Jesli jest wolna chwila zawsze warto do niej zajrze¢ i chtodnym okiem oceni¢ sytuacje. Podstawowe rzeczy, ktére sg
praktycznie ZAWSZE do zrobienia:

1.

porzadkowanie skrzynek i workéw z warzywami. Chcemy, Zzeby wszystko byto dobrze widoczne, zeby
warzywa oddychaty (méwimy “nie” foliowym workom!), zeby sie nie psuty.

sprawdzanie zawartosci lodowek: doktadanie nabiatu (zaczynajac od najstarszego) do lodéwek na sali
sprzedazowej; przynoszenie i doktadanie warzyw z lodéwki.

jesli warzywa lezace luzem w piwnicy robig sie miekkie, mozna wkfadac je do lodéwki jesli tylko jest na to
przestrzen. Smiato chowaj: brukselke, topinambur, jarmuz, pory, kapuste biata/czerwona/pekinska, cukinie itd.
produkty na regatach ustawiaj tak, zeby wszystkie byly widoczne i aby kazdy mogt tatwo oceni¢ czego zapas
znajduje sie w piwnicy. Sprawdzaj czy wszystkie te produkty mamy na pétkach w sklepie i czy nie nalezy ich
wystawi¢ wiece;j.

worki z sypkimi trzeba regularnie porzadkowac i ustawia¢. Kazda osoba wchodzaca do piwnicy powinna moc
szybko sprawdzi¢ co w nich jest - do tego potrzebny jest duzy napis. W piwnicy nie mozemy trzymacé
ZADNYCH otwartych workéw - jesli znajdziesz co$ otwartego, wystaw to przynajmniej na schody a najlepiej



przenies na gore z pomoca kasjera albo innej osoby. Pro$ o pomoc, pytaj, nie przecigzaj sie. Mozna odsuwac
worki, wymies¢ i utozy¢ towary na nowo, wg daty przyjazdu.

6. aktualizacja listy produktéw w piwnicy i na zapleczu (listy wiszg na zapleczu)

7. zamiataj podfoge w piwnicy oraz schody do piwnicy

E. Co robimy na zamknigcie sklepu?

Kasjer/ka musi przeliczy¢ gotéwke i wydrukowac raporty kasowe. Zajmuje to zazwyczaj troche czasu, w tym czasie
zacznij juz ogarnia¢ sklep. Kasjer/kasjerka pomoze ci jak upora sie ze swoimi obowigzkami. Do twoich
najwazniejszych zadan nalezy prawidtowe schowanie towaru na noc/na weekend i sprzatanie.

1. Whnie$ potykacz do $rodka i zamknij drzwi, ewentualnie ustaw potykacz w progu - zeby byto wyraznie
wiadomo, ze sklep jest juz nieczynny.

2. Warzywa korzeniowe i jabtka/gruszki zostajg na sali sprzedazowej. Warzywa korzeniowe i cebule trzeba
przykry¢ papierem (nie folig!), zeby odcia¢ im dostep do swiatta. Zapas papieru w postaci pocietych workéw
znajdziesz pod ladg w prawej skrzynce na kétkach. Jabtek i gruszek nie przykrywamy.

3. Pozostate warzywa chowamy do lodéwek albo znosimy do piwnicy. Co chowamy do lodéwek? Przede
wszystkim grzyby, wszystkie delikatne warzywa i tzw. zielone (sataty w gtéwkach i ciete, szpinak, ziota,
kalafiory, brokuty, brukselke). Jesli jednak w lodéwkach jest jeszcze miejsce, warto upchngé¢ tam tez inne
warzywa (pory, topinambur), a szczegdlnie te, ktére robig sie juz miekkie czy z6tkna/wiedng. WAZNE: Nic nie
powinno dotykac tylnej Sciany lodowki, bo przymarza i nie nadaje sie juz do sprzedazy

4. Dokfadnie zamie¢ podtoge, pod skrzynkami, w rogach, za kasa, na zapleczu, przy koszach na $mieci.
Szczotki i szufelki sg w szafce gospodarczej obok zlewu na zapleczu.

5. Umyj i wytrzyj do sucha lade i wage.

6. Upewnij sie, ze na zapleczu i przy zlewie jest czysto: kubki umyte, wiaderka po kapuscie, ogorkach i
pojemniki plastikowe do przechowywania zieleniny i torebki foliowe sa umyte i wytarte do sucha recznikiem
papierowym, skrzynki, kartony i butelki zwrotne, wyttoczki po jajkach wyniesione do piwnicy lub przygotowane
do wyniesienia na sSmietnik.

7. Umyj podtoge mopem. Znajdziesz go w szafce gospodarczej obok umywalki na zapleczu. Do wiadra wlej
jedna nakretke emoéw albo 1-2 szklanki octu i uzupetnij wodg. Oba ptyny sg w szafce pod zlewem. Wode po
mopie wylej do ubikacji — inaczej zatkasz odptyw. Mopa wyptucz doktadnie w czystej wodzie i zostaw na
zapleczu, w pozycji umozliwiajgcej wyschniecie.

W sklepie na zapleczu sg teraz trzy kosze na S$mieci. Wiszg nad nimi kolorowe kartki z informacjg co gdzie
wyrzucamy.

a) segregowane suche (papier, plastik itp.),

b) kompost

c) odpady zmieszane

Kosz, ktéry stoi w kacie za lada to tez segregowane suche.

Na koniec dnia $mieci ze wszystkich koszy plus niepotrzebne kartony (zgnie¢ je koniecznie!) wyrzucamy do Smietnika
w sgsiedniej bramie po prawo od wyj$cia ze sklepu. Na termie znajdziesz informacje jak sie tam dosta¢ (100 *kluczyk*
2903)

Pamietaj o segregacji odpadéow!

Kompost ze sklepu na Wilczej wrzucamy do kompostownikéw na sktocie Syrena (po drugiej stronie ulicy, kamienica
nieco na prawo). Najlepiej wez ze sobg caty pojemnik. Kluczyk do bramy poda Ci kasjer/ka. Kompostowniki znajdujg
sie na samym koncu dziedzinca po prawej stronie.

Po dyzurze, pamietaj o pieczatce na twojej karcie cztonkowskiej — to ona upowazni cie do znizek w
kolejnym miesigcu. Pamietaj takze o pieczatce dla swojego/ej cztonka lub cztonkini wspierajace;j.

Jesli bardzo sie nie spieszysz a w sklepie jest duzy ruch postaraj sie przekazaé swoje biezace dziatania
kolejnemu dyzurujgcemul/dyzurujacej. Bedzie im duzo tatwiej z marszu kontynuowaé Twoje dziatania jesli
beda wiedzie¢ co juz zostato zrobione i co zauwazytes/as.

Dziekujemy!



