Mozliwo$¢ dofinansowania

Raportowanie w hotelarstwie i sprzedaz w 4 000,00 PLN brutto
ﬁ recepcji czyli jak méwic jezykiem korzysci 4000,00 PLN netto
- ustuga szkoleniowa 166,67 PLN brutto/h
w Numer ustugi 2025/07/14/180138/2878262 166,67 PLN netto/h

HC SPOLKA Z
OGRANICZONA

ODPOWIEDZIALNOS © zdalna w czasie rzeczywistym

clA & Ustuga szkoleniowa
ARAGAGASAEIAS ® 24h

642 oceny 5 27.08.2025 do 29.08.2025

Informacje podstawowe

Kategoria Biznes / Zarzadzanie przedsigbiorstwem

Szkolenie jest skierowane do oséb pracujgcych lub planujacych prace w
branzy hotelarskiej, w szczegolnosci:

» pracownikéw recepcji (poczatkujacych i sredniozaawansowanych),
Grupa docelowa ustugi e kierownikéw recepcji i team leaderow,
e pracownikow dziatéw rezerwacji i sprzedazy,
¢ wiascicieli matych hoteli, pensjonatow i obiektéw noclegowych,
¢ 0s6b odpowiedzialnych za obstuge goscia i raportowanie wynikéw
codziennych.

Minimalna liczba uczestnikéw 1

Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 26-08-2025

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym
Liczba godzin ustugi 24

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance

Cel

Cel edukacyjny



Celem szkolenia jest rozwiniecie praktycznych umiejetnosci z zakresu codziennego raportowania i Swiadomej sprzedazy
w recepcji hotelowej. Uczestnicy nauczg sie, jak analizowa¢ dane operacyjne (obtozenie, sprzedaz, zrodta rezerwacji),
przygotowywac podstawowe raporty i wykorzystywac je do podejmowania decyzji. Druga czes$¢ szkolenia skupia sie na
rozwoju kompetencji sprzedazowych — szczegdlnie na tym, jak skutecznie komunikowacé sie z gosciem, stosowac jezyk
korzysci, prowadzi¢ rozmowe upsellowa.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Definiuje podstawowe rodzaje raportéw
stosowanych w hotelarstwie oraz ich
przeznaczenie.

Charakteryzuje role recepcji w procesie
sprzedazowym w kontekscie Sciezki
zakupowej klienta hotelowego.

Analizuje dane zawarte w codziennych i
miesiecznych raportach hotelowych.

Projektuje wypowiedzi sprzedazowe z
zastosowaniem jezyka korzysci
dopasowanego do typu klienta.

Kryteria weryfikacji

Wskazuje réznice migdzy raportami
operacyjnymi, sprzedazowymi,
finansowymi i dotyczacymi gosci.

Definiuje pojecia: ADR, RevPAR, OCC,
GOPPAR i przyporzadkowuije je do
odpowiednich obszaréw dziatania
hotelu

Wymienia etapy $ciezki zakupowej
klienta oraz przyporzadkowuje do nich
dziatania recepcji.

Charakteryzuje dziatania upsellingowe i
cross-sellingowe mozliwe do realizaciji
przez recepcje.

Rozpoznaje kluczowe elementy raportu
dobowego i miesiecznego.

Wskazuje nieprawidtowosci lub
odchylenia w przyktadowych danych
liczbowych.

Zamienia podane cechy
produktu/ustugi hotelowej na korzysci
dla wybranego profilu klienta.

Rozpoznaje btedy w formutowaniu
wypowiedzi sprzedazowych i proponuje
witasciwe wersje.

Metoda walidacji

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

Wskazuje, ktére dane powinny byé
przekazywane okreslonym dziatom Test teoretyczny z wynikiem
hotelu. generowanym automatycznie

Uzasadnia sposéb komunikowania
danych operacyjnych w zespole

hotelowym. Uzasadnia znaczenie przejrzystej i

dostosowanej komunikacji danych do
potrzeb odbiorcy (np. housekeeping,
F&B).

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Wybiera wtasciwa strategie
postepowania w przypadku reklamacji,
overbookingu lub zachowan
emocjonalnych gosci.

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

Charakteryzuje sposoby reagowania na
trudne sytuacje przy ladzie recepcyjnej.

Charakteryzuje zasady empatycznej
komunikac;ji i asertywnego zachowania Test teoretyczny z wynikiem
w kontaktach z go$émi. generowanym automatycznie

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
TAK

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

TAK

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

TAK

Program

Dzien 1 — Raportowanie w hotelarstwie: podstawy i praktyka
Sesja 1: Wprowadzenie do raportowania w hotelarstwie

e ¢ Rola danych w zarzadzaniu hotelem



¢ Rodzaje raportéw: operacyjne, sprzedazowe, finansowe, gosci
¢ Najwazniejsze wskazniki: ADR, RevPAR, OCC, GOPPAR

Sesja 2: Tworzenie i interpretacja raportéw

e o Skad bra¢ dane? PMS, Channel Manager, systemy rezerwacyjne
e Codzienne raporty recepcji — checklista i obowigzki
« Cwiczenie: analiza przyktadowego raportu dobowego i miesiecznego

Sesja 3: Komunikacja danych z zespotem

e o Jak przekazywac dane menedzerowi i dziatom (housekeeping, F&B)
¢ Rola recepcjonisty w zarzadzaniu informacja
¢ Warsztat: symulacja spotkania operacyjnego

Dzien 2 - Sprzedaz w recepcji: postawa, techniki, cele
Sesja 1: Rola recepcji w procesie sprzedazy

e o Pierwszy kontakt z gosciem = pierwszy krok do sprzedazy
¢ Jak wyglada sciezka zakupowa klienta hotelowego?
e Coijak moze sprzedawac recepcja? (UPSELL, CROSS-SELL)

Sesja 2: Techniki sprzedazowe i obstuga goscia

e o Techniki komunikacyjne: reguta 3 propozycji, dopasowanie do typu klienta
e Sprzedaz przez pytania otwarte
» Radzenie sobie z obiekcjami (cena, brak czasu)

Sesja 3: Jezyk korzysci — jak méwié, zeby gosé chciat kupié

e ¢ (Cotojestjezyk korzysci?
« Cwiczenia: zamiana cech na korzysci
e Symulacje rozmow: rezerwacja telefoniczna, check-in, przedtuzenie pobytu

Dzien 3 - Laczenie danych i sprzedazy: praktyka i rozwaj
Sesja 1: Wykorzystanie danych do zwiekszenia sprzedazy

e o Jak raporty wspierajg sprzedaz?
¢ Analiza trendéw i sezonowosci: co, kiedy, komu oferowac?
e Tworzenie mini-raportéw sprzedazowych przez recepcje

Sesja 2: Praca z trudnym klientem i trudna sytuacija

e ¢ Trudne sytuacje przy ladzie: reklamacje, overbooking, emocje
e Sztuka uspokajania i przeksztatcania sytuacji w pozytywne doswiadczenie
 Cwiczenia z asertywnosci i empatycznej komunikacji

Sesja 3: Warsztaty konncowe i podsumowanie

e < Symulacje: rozmowy z gosciem, analiza danych, prezentacja dziatan
e Omowienie postepow, feedback od trenera i grupy
e Podsumowanie szkolenia
e Test teoretyczny z wynikiem generowanym automatycznie - walidacja

Szkolenie odbywa sie w godzinach dydaktycznych, czyli 1 godzina szkolenia rowna sie 45 minut.
W trakcie dnia sg uwzglednione 2 przerwy po 30 minut ktére nie sg wliczane do czasu trwania ustugi.

Prowadzone w ramach szkolenia zajecia realizowane sg metodami interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody
umozliwiajace uczenie sie w oparciu o doswiadczenie i pozwalajace uczestnikom na éwiczenie umiejetnosci. Weryfikacja obecnosci
odbywac sie bedzie na podstawie raportu logowan.



Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zaje¢: 16

Przedmiot / temat Data realizacji Godzina Godzina . .
L, Prowadzacy L, . B . Liczba godzin
zajeé zajeé rozpoczecia zakoriczenia
Sesja 1:
Wprowadzenie Joanna
. . . 27-08-2025 08:00 10:30 02:30
do raportowania Mikotajczyk

w hotelarstwie

Joanna
Przerwa . . 27-08-2025 10:30 11:00 00:30
Mikotajczyk

Sesja 2:
Tworzenie i Joanna
. . . . 27-08-2025 11:00 13:30 02:30
interpretacja Mikotajczyk
raportéw
Joanna
Przerwa Mikotajczyk 27-08-2025 13:30 14:00 00:30
Sesja 3:
Komunikacja Joanna 27-08-2025 14:00 15:00 01:00
danych z Mikotajczyk
zespotem
Sesja 1:
Rola recepcji w Joanna
. ] ) 28-08-2025 08:00 10:30 02:30
procesie Mikotajczyk
sprzedazy
Joanna
Przerwa . . 28-08-2025 10:30 11:00 00:30
Mikotajczyk
Sesja 2:
Techniki Joanna
. . . . 28-08-2025 11:00 13:30 02:30
sprzedazowe i Mikotajczyk
obstuga goscia
Joanna
Przerwa Mikotajczyk 28-08-2025 13:30 14:00 00:30
Sesja 3:
Jezyk korzysci - Joanna 28-08-2025 14:00 15:00 01:00
jak mowic, zeby Mikotajczyk
gos¢ chciat kupi¢
Sesja 1:
Wykorzystanie
Joanna
danych do R . 29-08-2025 08:00 10:00 02:00
. . Mikotajczyk
zwiekszenia

sprzedazy



Przedmiot / temat Data realizacji Godzina
iy Prowadzacy L, .
zajeé zajeé rozpoczecia

Joanna

27216 Iud 29-08-202 10:
rzerwa Mikotajczyk 9-08-2025 0:00

Sesja 2:
Pljaca z tr.udnym Jo.annaf 29-08-2025 10:30
klientem i trudna Mikotajczyk
sytuacija
Przerwa ;\’;igi‘;czyk 29-08-2025 12:30
Sesja 3:
Warsztaty Joanna
, . . ) 29-08-2025 13:00
koncowe i Mikotajczyk
podsumowanie
Test
teoretyczny z
wynikiem Joanna 29-08-2025 14:30
generowanym Mikotajczyk
automatycznie -
walidacja
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 4.000,00 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 4.000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 166,67 PLN
Koszt osobogodziny netto 166,67 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

Joanna Mikotajczyk

Godzina
zakonczenia

10:30

12:30

13:00

14:30

15:00

Liczba godzin

00:30

02:00

00:30

01:30

00:30



P Jestem pedagogiem socjalnym z pasjg do pracy z ludZzmi i rozwijania ich potencjatu. Jako coach i
mentor skutecznie wspieram innych w osigganiu celéw. Specjalizuje sie w profilaktyce spotecznej
oraz prowadzeniu szkolen z zakresu skutecznej sprzedazy, obstugi trudnego klienta, zarzadzania
procesami i budowania zespotow.

Obecnie pracuje jako szkoleniowiec w Vantis Holding, gdzie opracowuije i realizuje programy
szkoleniowe dostosowane do potrzeb uczestnikow. Mam takze duze doswiadczenie w walidacji
szkolen z ré6znych obszaréw, co pozwala mi dbac¢ o ich wysoka jako$¢, merytoryke i skutecznosé.

Jestem certyfilkowanym trenerem w Vantis Holding, co potwierdza moje kompetencje w zakresie
prowadzenia szkolen oraz technik sprzedazy i zarzadzania. Posiadam doskonate umiejetnosci
komunikacyjne, zdolnosci coachingowe oraz szerokg wiedze z obszaru HR i sprzedazy. Moim celem
jest inspirowanie i rozwijanie potencjatu ludzi poprzez praktyczne i angazujgce szkolenia oraz
zapewnianie ich najwyzszego standardu poprzez proces walidac;ji.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

1. Prezentacja PDF — materiaty z kazdego dnia (raporty, sprzedaz, komunikacja)

2. Wzory raportéw (Excel / Google Sheets) — dobowy, tygodniowy, miesieczny (obtozenie, przychody, ADR, RevPAR)
3. Checklista dyzuru recepcji (PDF) — co raportowag, kiedy i komu przekazywac informacje

4. Szablon rozmowy sprzedazowej (PDF) — przyktadowy dialog z go$ciem + miejsca na wtasne propozycje

5. Gwiczenia z jezyka korzysci (PDF) — zadania: zamiana cech na korzy$ci, praca z produktem hotelowym

6. Mini-case (PDF) — scenariusze sytuacyjne: trudny klient, upselling przy meldunku, reklamacja

7. Lista przyktadowych KPI hotelowych (PDF) — najwazniejsze wskazniki i ich znaczenie

8. Certyfikat uczestnictwa (PDF) — imienny, gotowy do wysytki

Warunki techniczne

1. platforma komunikacyjna — Microsoft Teams.

2. wymagania sprzetowe: komputer stacjonarny/laptop, mikrofon, kamera, stuchawki/ gtosniki, system operacyjny minimum Windows
XP/MacOS High Sierra, min 2 GB pamigci RAM, pamig¢ dysku minimum 10GB,

3. sie¢: facze internetowe minimum 50 kb/s,
4. system operacyjny minimum Windows XP/MacOS High Sierra, przegladarka internetowa (marka nie ma znaczenia)

5. okres waznosci linku: od 1 h przed godzing rozpoczecia szkolenia w dniu pierwszym do godziny po zakonczeniu szkolern w dniu ostatnim

Kontakt

ﬁ E-mail office@hameracapital.eu

Telefon (+48) 888 677 422

Dominik Hamera



