Harmonogram

Nazwa Beneficjenta: Centrum Edukacji w Braniewie
Numer projektu: POWR.01.02.01-28-0030/19-01
Tytut projektu: Moc miodych 1619

Nazwa szkolenia zawodowego/kursu: Recepcjonista
Nr kursu: 16/031/2022

Uczestnikéw: 2 w tym kobiet: 0, mezczyzn: 2

Termin realizacji: 25.04.2022-29.04.2022
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1. Harmonogram

Data
realizacji

Godziny realizacji
zajec od-do

Temat zajeé

Wyktadowca

Miejsce realizacji zajeé¢/nazwa instytucji
(miejscowos¢, ulica, nr lokalu, nr sali)

25.04.2022

08:00-08:45

Regulacje prawne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

z uwzglednieniem przepiséw zwigzanych z wykonywang
praca.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo

08:45-09:30

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzenia nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo

09:30-09:40

PRZERWA

09:40-11:10

Zagrozenia czynnikami wystepujgcymi w procesach pracy
oraz zasady i metody likwidacji lub ograniczenia
oddziatywania tych czynnikéw na pracownikéw — z
uwzglednieniem zmian w technologii, organizacji pracy i
stanowisk pracy, stosowania srodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej, wprowadzenia nowych urzgdzen, sprzetu i
narzedzi pracy.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo

11:10-11:25

PRZERWA

11:25-12:55

Zasady postepowania w razie wypadku w czasie pracy i w
sytuacjach zagrozen (np. pozaru, awarii), w tym zasady
udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo

12:55-13:05

PRZERWA

13:05-14:35

Okolicznosci i przyczyny charakterystycznych dla
wykonywanej pracy wypadkdw przy pracy oraz zwigzana z
nimi profilaktyka.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo

26.04.2022

08:00-08:45

Podstawowe pojecia z zakresu prawa. Przepisy z zakresu
organizacji ustug hotelarskich i ochrony srodowiska.
Odpowiedzialno$¢ zaktadu hotelarskiego. Nieprawidtowosci
wystepujgce w dziatalnosci hotelowej. Przestrzeganie praw
goscia hotelowego.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo

08:45-09:30

Osoba recepcjonisty. Wyglad zewnetrzny, umundurowanie.
Standardy i wzorce zachowan.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo
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26.04.2022 09:30-09:40 PRZERWA

Zarzgdzanie obiektem hotelarskim. Organizacja pracy

09:40-10:25 recepcji (regulaminy, harmonogramy, instrukcje). Rola Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
recepcji w hotelu.
Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci na poszczegoélnych

10:25-11:10 stanowiskach. Zakresy obowigzkéw pracownikéw recepcji. [Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
Zasady wspotpracy recepcji z innymi dziatami hotelu.

11:10-11:25 PRZERWA
Praca na stanowisku (obstuga komputera , poczty mailowej,

11:25-12:10 programu hotelowego, drukarki, skanera, urzadzenia do Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
programowania kart elektronicznych).

12:10-12:55 System kluczy hotelowych. Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

12:55-13:05 PRZERWA

13:05-13:50 Zasad}/ przyjmowania rezerwacjl ustug noclegowych i innych Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
ustug Swiadczonych przez hotel.

13:50-14:35 Systemy prowizji, rabatoéw, znizek. Programy lojalnosciowe. |Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

27.04.2022 08:00-08:45 Przyjecie gosci do hotelu. Zameldowanie gosci. Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

08:45-09:30 Rejestracja. Rrowadzgnle'dpkumentaCJl recepcji dotyczacej Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
kompleksowej obstugi goscia.

09:30-09:40 PRZERWA

09:40-10:25 Zach_owanle_w sytuaqac_.h trudnych i k9nfhktowych. Kuncewicz Arleta ul. Skos$na 7; Braniewo
Przyjmowanie reklamacji. Obstuga gosci VIP.

10:25-11:10  |EWidencja - wymogi prawne obowigzku meldunkowego. Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
Ochrona danych oisobowych.

11:10-11:25 PRZERWA

11:25-12:10 Prowadzenie rachunku g_oéC|a. Przyjmowanie op’rgt za ustugi Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
hotelowe. Dokumenty ksiegowe (dokumenty z dnia, raporty).

12:10-12:55 Wymeldowanie goscia. WyrejesFrowame Z programu Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
hotelowego. Przygotowanie ankiety satysfakciji klienta.

12:55-13:05 PRZERWA
Przyjmowanie i rejestrowanie zamdwien na zakwaterowanie,

13:05-14:35 wyZywienie oraz uslugi towarzyszace dla Klientow Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

indywidualnych i grupowych z wykorzystaniem, m.in.
komputerowego systemu recepcyjnego.
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Przyjmowanie i rejestrowanie zamdwien na zakwaterowanie,
wyzywienie oraz ustugi towarzyszgce dla klientow

28.04.2022 08:00-08:45 ; . . . . Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

indywidualnych i grupowych z wykorzystaniem, m.in.
komputerowego systemu recepcyjnego.

08:45-09:30 Prezentowanie gos$ciom ustug dodatkowych swiadczonych Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7: Braniewo
przez hotel.

09:30-09:40 PRZERWA
Przydzielenie pokoi i zatatwianie wszelkich formalnosci

09:40-11:10 zwigzanych z zgkwaterowanle[n goscl (V\{ys.taW|an|e Karty Kuncewicz Arleta ul. Skos$na 7; Braniewo
pobytu, ustalanie formy ptatnosci) oraz biezgce
wprowadzanie odpowiednich danych do komputera.

11:10-11:25 PRZERWA

11:25-12:10 Wykonywanie zadan stuzb hotelowych. Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

12:10-12:55 Wydawanie | przyjmowanie Kluczy, przyjmowanie | Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
przekazywanie gosciom korespondencji.

12:55-13:05 PRZERWA

13:05-13:50 Przyjmowanie, przechowywanie depozytéw gosci. Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

13:50-14:35 Ot?siuglwame urzadzen tellt_-:‘komumkacyjnych Hinnych Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
zainstalowanych w recepciji.
Przyjmowanie i zatatwianie lub przekazywanie odpowiednim

29.04.2022 08:00-08:45 komdrkom do wykonania specjalnych zyczen i zleceh gosci  |[Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

oraz ich skarg.
Udzielanie gosciom informacji dotyczgcych potgczen

08:45-09:30 kolejgwych, s_amolotpwych, autobusowych, repertuaru kin ! |Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
teatrow oraz innych imprez kulturalno-turystycznych, a takze
funkcjonowania miejscowego handlu i ustug.

09:30-09:40 PRZERWA

09:40-10:25 IUd.osFepmame yvydawnlctw informacyjnych reklamowych, Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
jakimi dysponuje hotel.
Prowadzenie rachunkéw zwigzanych z pobytem goscia w

10:25-11:10 r'wot_elu, przyjmowanie na[e_znosm za pokoje i Inne usiu_g| Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo
Swiadczone na rzecz gosci hotelowych oraz rozliczanie
wplywow z poszczegdlnych form ptatnosci.

11:10-11:25 PRZERWA

11:25-12:10 Przechowywanie i prowadzenie rejestru rzeczy znalezionych. |[Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

12:10-12:55 Sporzadzanie pism i dokumentow. Kuncewicz Arleta ul. Skosna 7; Braniewo

12:55-13:05 PRZERWA
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29.04.2022

13:05-14:35

Wspotpraca ze stuzbg pieter w celu uzgodnienia wolnych
pokoi przygotowanych do wynajecia, prowadzenia grafiku
obtozenia pokoi.

Kuncewicz Arleta

ul. Skosna 7; Braniewo
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