Mozliwo$¢ dofinansowania

ﬁ Obstuga Goscia w Recepcji Hotelowej - 2 366,00 PLN brutto

profesjonalne szkolenie 2366,00 PLN  netto

Numer ustugi 2024/04/29/153767/2138442 169,00 PLN brutto/h
169,00 PLN netto/h

K2 CONSULTING

SPOLKA Z

OGRANICZONA © Morag / stacjonarna
ODPOWIEDZIALNOS & Ustuga szkoleniowa

CIA ® 14h

* % % % * £ 09.09.2024 do 10.09.2024

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Turystyka i hotelarstwo

Sposoéb dofinansowania wsparcie dla pracodawcoéw i ich pracownikéw

. Osoby pracujace w branzy HoReCa. Wymagany jest minimalny staz pracy
Grupa docelowa ustugi

- 3 miesigce
Minimalna liczba uczestnikow 1
Maksymalna liczba uczestnikow 5
Data zakornczenia rekrutacji 08-09-2024
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 14

Certyfikat systemu zarzadzania jakoscig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN I1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR . .
9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Szkolenie "Obstuga Goscia w Recepcji Hotelowej - profesjonalne szkolenie" ma na celu przygotowanie uczestnikéw do
skutecznej i profesjonalnej obstugi gosci w recepcji hotelowej poprzez zdobycie niezbednych umiejetnosci
komunikacyjnych, organizacyjnych i interpersonalnych.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Okresla role i znaczenie recepcji w

Kryteria weryfikacji

Uczestnik definiuje role recepcji w
kontekscie obstugi gosci hotelowych i

Metoda walidacji

Wywiad swobodn
obstudze gosci hotelowych jej znaczenie dla pozytywnego y y
doswiadczenia klienta
Uczestnik samodzielnie obstuguje
Obstuguje systemy rezerwacyjne i systemy rezerwacyjne, dokonuje
g J. y Y yj. . y Y " ) y . Wywiad swobodny
efektywnie zarzadza rezerwacjami rezerwacji oraz zarzadza dostepnymi
pokojami w hotelu
Uczestnik stosuje rézne techniki
X L X komunikacyjne w kontakcie z klientami
Skutecznie komunikuje sie i obstuguje : 3 .
. L. . hotelowymi, zaréwno w standardowych Wywiad swobodny
klienta w réznych sytuacjach . L
sytuacjach, jak i w trudnych
przypadkach
. . X Uczestnik identyfikuje sytuacje
Definiuje zachowanie w sytuacjach . . . .
. . kryzysowe i skutecznie reaguje na nie, .
kryzysowych i zapewnia przy tym . - . Wywiad swobodny
. . utrzymujac przy tym profesjonalizm i
wysoki standard obstugi ..
spokdj
Uczestnik dostosowuje obstuge do
Objasnia obst Sci bi hi trzeb gosci bi h
jasnia obstuge gosci biznesowych i potrzeb gosci biznesowych oraz Wywiad swobodny

korporacyjnych

Kwalifikacje

Kompetencje

zapewnia im dodatkowe ustugi i
udogodnienia zgodnie z oczekiwaniami

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajgcy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sie?
Tak. Zaswiadczenia wydawane uczestnikom po odbytym szkoleniu zawierajg opis efektéw uczenia sie.

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

Tak. Zaswiadczenie o ukoiczeniu szkolenia potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane
kryteria weryfikacji.

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

Tak. Zaswiadczeniu o ukonczeniu szkolenia potwierdza, ze zaréwno proces szkolenia, jak i jego weryfikacja zostaty
przeprowadzone z uwzglednieniem srodkéw zapewniajgcych niezaleznos$¢ tych etapow.



Program

Modut 1: Wprowadzenie do pracy w recepcji hotelowej

e Znaczenie roli recepcjonisty w obstudze gosci
e Kultura osobista i profesjonalna w kontakcie z klientem
e Zapoznanie z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa i higieny w pracy recepcjonisty

Modut 2: Systemy rezerwaciji i obstugi gosci

e Obstuga systemdw rezerwacji hotelowych
e Przyjmowanie i potwierdzanie rezerwacji
¢ Rejestracja gosci i przydziat pokoi

Modut 3: Komunikacja i obstuga klienta

¢ Skuteczna komunikacja werbalna i niewerbalna
¢ Rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan gosci
e Rozwigzywanie problemdéw i skarg gosci

Modut 4: Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi

e Zapobieganie i reagowanie na sytuacje kryzysowe w hotelu
e Sposoby radzenia sobie w trudnych sytuacjach z klientami
¢ Utrzymywanie profesjonalizmu i spokoju w sytuacjach stresowych

Modut 5: Obstuga gosci biznesowych

¢ Specyfika obstugi gosci biznesowych i korporacyjnych
e Zapewnianie dodatkowych ustug i udogodnien dla gosci biznesowych
e Budowanie dtugoterminowych relacji z klientami biznesowymi

Modut 6: Rozliczenia i administracja recepc;ji

e Prowadzenie rozliczen i obstuga ptatnosci
e Archiwizacja dokumentéw i utrzymanie porzadku na recepcji
e Wdrazanie procedur i standardéw pracy na recepcji

Modut 7: Podsumowanie efektéw uczenia sie/walidacja - swobodny wywiad

e Szkolenie ma charakter praktyczny i aktywizujgcy w celu wypracowania najkorzystniejszego podej$cia oraz rozwigzan dla organizacji.

e W ramach realizacji zaje¢ zostang wykorzystane takie metody dydaktyczne, jak: wyktad i ¢wiczenia praktyczne.

e Warunki niezbedne do spetnienia, aby realizacja ustugi pozwolita na osiggniecie gtéwnego celu: Aby osiggnaé gtéwny cel ustugi
uczestnicy muszg wzig¢ udziat w szkoleniu (100% frekwencji), aktywnie uczestniczy¢ w szkoleniu.

¢ Ustuga realizowane jest w godzinach zegarowych (1 godzina zegarowa = 60 minut)

e Trener na biezaco - w trakcie trwania ustugi weryfikuje postepy i ocenia efekty uczenia. Pod koniec ustugi zostaje przeprowadzone
podsumowanie efektow uczenia sie oraz walidacja (zdalnie w czasie rzeczywistym), oparta o zatozone kryteria weryfikacji efektow
uczenia sie, realizowana jest z zachowaniem rozdzielnosci funkciji.

e Szkolenie skierowane jest do oséb, ktére posiadajg minimalny staz pracy 3 miesiecy na stanowiskach w branzy HoReCa.

¢ W szkoleniu moga uczestniczy¢ zarbwno pracodawcy oraz pracownicy.

e W ramach realizacji szkolenia uczestnicy otrzymujg materiaty merytoryczne w formie prezentacji. Materiaty wysytane sg na adresy
mailowe uczestnikéw szkolenia.

e Przerwy wliczone sg w czas szkolenia.

e W szkoleniu jednoczesnie biorg udziat wszyscy zgtoszeni uczestnicy bez podziatu na mniejsze grupy.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 11



Przedmiot / temat

zajec

Modut 1:

Wprowadzenie
do pracy w
recepcji
hotelowej

Modut 2:

Systemy
rezerwacji i
obstugi gosci

Przerwa

Modut 2:

Systemy
rezerwacji i

obstugi gosci c.d.

Modut 3:

Komunikacja i
obstuga klienta

Modut 4:

Zarzadzanie
sytuacjami
kryzysowymi

Modut 5:
Obstuga gosci
biznesowych

Przerwa

Modut 5:

Obstuga gosci

biznesowych c.d.

Modut 6:

Rozliczenia i
administracja
recepcji

Modut

7: Podsumowani
e efektow
uczenia
sie/walidacja -
swobodny
wywiad

Prowadzacy

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Stawomir
Nadolny

Data realizacji
zajeé

09-09-2024

09-09-2024

09-09-2024

09-09-2024

09-09-2024

10-09-2024

10-09-2024

10-09-2024

10-09-2024

10-09-2024

10-09-2024

Godzina
rozpoczecia

08:00

10:00

11:00

11:15

13:00

08:00

10:00

11:30

11:45

13:00

14:15

Godzina
zakonczenia

10:00

11:00

11:15

13:00

15:00

10:00

11:30

11:45

13:00

14:15

15:00

Liczba godzin

02:00

01:00

00:15

01:45

02:00

02:00

01:30

00:15

01:15

01:15

00:45



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 2 366,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 366,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 169,00 PLN
Koszt osobogodziny netto 169,00 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Stawomir Nadolny

‘ ' Menedzer, trener, przedsiebiorca z 31-letnim do$wiadczeniem w zarzadzaniu sprzedazg i
marketingiem. Skutecznie dziatajgcy w firmach Unilever, Yardley Of London, Japan Tabaco z branzy
FMCG. Jako przedsiebiorca przejrzyscie definiujgcy wszystkie procesy biznesowe w ostatnich 12
latach wspottworzyt firmy Newpublic i Buy Me Time. Jego zamitowanie do przekazywania wiedzy
innym, inspirowania i motywowania do samorozwoju zaowocowaty rozwojem kompetencji
trenerskich i coachingowych. Szczerze zainteresowany ludzmi i ich wyzwaniami na polu sprzedazy i
obstugi klientdw tworzy autorskie programy szkoleniowe, ktérych innowacyjnos¢ polega na
rozumieniu obu perspektyw procesu biznesowego. Na salach szkoleniowych spotkat podczas
swojej 7 letniej praktyki trenerskiej 11 tysiecy oséb, realizujgc ponad 5000 godzin szkoleniowych.
Swoje treningi prowadzi metodg indukcyjng, gdzie uczestnicy sami moga wypracowac wiedze,
umiejetnosci i wtasciwe postawy w procesie sprzedazy.

Posiada co najmniej piecioletnie do$wiadczenie w prowadzeniu szkolen o podobnej tematyce dla
0s6b dorostych (minimum 250 godzin szkolen).

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

W ramach realizacji szkolenia uczestnicy otrzymujg materiaty merytoryczne w formie prezentacji. Materiaty wysytane sg na adresy
mailowe uczestnikow szkolenia. Szkolenie skierowane jest do 0sob, ktére posiadajg minimalny staz pracy 3 miesiecy na stanowiskach w
branzy HoReCa. W szkoleniu moga uczestniczy¢ zaréwno pracodawcy oraz pracownicy. Koszt szkolenia nie zawiera kosztéw dojazdu,
zakwaterowania oraz wyzywienia, a takze kosztéw srodkéw trwatych. Przerwy przewidziane w harmonogramie sg wliczone w czas
szkolenia. Szkolenie zwolnione jest z VAT na podstawie: §3 ust.1 pkt 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 20.12.2013 r. w sprawie
zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2015 r., poz.736).



Adres

ul. Zeromskiego 38
14-300 Morag

woj. warminsko-mazurskie

Szkolenie odbedzie sie w hotelu Tailor Hotel. Koszt szkolenia nie zawiera kosztéw dojazdu, zakwaterowania oraz
wyzywienia.

Kontakt

ﬁ E-mail bur@k2c.com.pl

Telefon (+48) 533 552 510

Kamil Kamola



