
                                  PROJEKT WSPÓŁFINANSOWANY ZE ŚRODKÓW UNII EUROPEJSKIEJ W RAMACH EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO 

                                                             „Człowiek- najlepsza inwestycja” 

 

 
Projekt „Tomaszowska Akademia Umiejętności Zawodowych” 

Priorytet VI, Działanie 6.1., Poddziałanie 6.1.1 

Biuro Projektu: 97-200 Tomaszów Mazowiecki ul. św. Antoniego 19 lok. 4 

Realizator projektu: Wielkopolski Instytut Rozwoju Przedsiębiorczości i Edukacji Łukasz Dymek 

64-800 Chodzież, ul. Małachowskiego 2 B 

HARMONOGRAM   PROFESJONALNY RECEPCJONISTA   I EDYCJA 

 

Dzień Temat szkolenia czas data godziny Prowadzący 

1 Rola i znaczenie recepcji. Wpływ na wizerunek przedsiębiorstwa. 6 22-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

2 Organizacja pracy recepcji. 6 23-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

3 Rodzaje obiektów hotelowych. Rozmowa przez telefon. 6 24-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

4 Kategoryzacja obiektów. Rola sejfu i depozytu. Poufność danych. 6 25-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

5 Front Office – recepcjonista opiekunem Klienta. 6 29-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

6 Roomservice. Karta informacyjna. Regulamin hotelu. 6 30-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

7 Obsługa urządzeń biurowych. Formy płatności. 6 31-lip 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

8 Obsługa Klienta /Gościa – rezerwacja, meldunek, pobyt, rozliczenie. 6 01-sie 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

9 Konstruowanie ofert. Sprzedaż usług dodatkowych. Podatek VAT. 6 05-sie 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

10 Współpraca recepcji z innymi działami. Służby pomocnicze. 6 06-sie 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

11 Komunikacja z klientem. Techniki prowadzenia rozmowy. 6 07-sie 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

12 Hotel On Line. Przeniesienie informacji o kliencie do systemu. 6 08-sie 9.00-15.00 Marzena Wujcik 

13 System operacyjny. Obsługa urządzeń komputerowych. 6 12-sie 9.00-15.00 Tomasz Tomczak 

14 Obsługa MS Word 2010. 6 13-sie 9.00-15.00 Tomasz Tomczak 

15 Specjalistyczne oprogramowanie recepcji hotelowej i medycznej. 6 14-sie 9.00-15.00 Tomasz Tomczak 

 


