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HARMONOGRAM PROFESJONALNY RECEPCJONISTA Il EDYCJA
Dzien Temat szkolenia czas| data godziny Prowadzacy
1 |System operacyjny. Obstuga urzadzen komputerowych 6 29-paz 9.00-15.00| Tomasz Tomczak
2 |Obstuga MS Word 2010 6 30-paz 9.00-15.00| Tomasz Tomczak
3 | Specjalistyczne oprogramowanie recepcji hotelowej i medycznej 6 31-paz 9.00-15.00/ Tomasz Tomczak
4 |Rola i znaczenie recepcji. Wptyw na wizerunek przedsi¢biorstwa 6 04-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
5 | Organizacja pracy recepcji 6 05-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
6 |Rodzaje obiektow hotelowych. Rozmowa przez telefon 6 06-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
/| Kategoryzacja obiektow. Rola sejfu i depozytu. Poufno$¢ danych 6 07-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
8 | Front Office — recepcjonista opiekunem Klienta 6 | 10-lis | 9.00-15.00| Marzena Wujcik
9 |Roomservice. Karta informacyjna. Regulamin hotelu 6 | 12-lis 9.00-15.00) Marzena Wujcik
10 | Obstuga urzadzen biurowych. Formy ptatnoéci 6 | 13-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
11 | Obstuga Klienta /Goscia — rezerwacja, meldunek, pobyt, rozliczenie | 6 | 17-lis | 9.00-15.00| Marzena Wujcik
12 | Konstruowanie ofert. Sprzedaz ustug dodatkowych. Podatek VAT 6 | 18-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
13 | Wspotpraca recepcji z innymi dziatami. Stuzby pomocnicze 6 | 19-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
14 | Komunikacja z klientem. Techniki prowadzenia rozmowy 6 24-lis 9.00-15.00| Marzena Wujcik
15 | Hotel On Line. Przeniesienie informacji o kliencie do systemu 6 | 25lis | 9.00-15.00] Marzena Wujcik
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