Mozliwos$¢ dofinansowania

Kierownik recepcji w hotelu — zarzadzanie 3 148,80 PLN bruto
@ zespotem, procesami i jakoscig obstugi 2 560,00 PLN netto
Numer ustugi 2026/05/21/14311/3576423 196,80 PLN brutto/h

HOTELE PLUS 160,00 PLN netto/h
187,50 PLN cena rynkowa @

Hotele | © Rzeszow
Gastronomia PLUS

& Ustuga szkoleniowa
Sp.zo.0.

¥ stacjonarna
* K Kk Kk 48/5 .

{2 Zajecia grupowe
4 469 ocen

® 16:00h
£ 28.10.2026 do 29.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Inne / Turystyka i hotelarstwo

Szkolenie jest skierowane do 0s6b pracujgcych w branzy hotelarskiej,
ktére odpowiadajg lub przygotowuja sie do odpowiedzialnosci za
Grupa docelowa ustugi fgnkcjor?owanie re.(.:epcji oraz jz?kos'c' c?b?+ugi goéc.i., w s,,zc.zegélnc?s'ci:
kierownicy recepcji, zastepcy kierownikdw recepcji,doswiadczeni
recepcjonisci i liderzy zmianowi, kadra zarzagdzajgca matymi i Srednimi
obiektami hotelowymi, osoby planujgce rozwéj kariery w hotelarstwie.

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikow 10

Data zakonczenia rekrutacji 27-10-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna

Znak Jakosci Matopolskich Standardéw Ustug Edukacyjno-Szkoleniowych

Podstawa uzyskania wpisu do BUR .
(MSUES) - wersja 2.0

Cel

Cel edukacyjny

Ustuga przygotowuje do skutecznego petnienia roli kierownika recepcji w hotelu poprzez rozwoj kompetencji w zakresie
zarzadzania zespotem recepcji, organizowania i optymalizacji procesow front office oraz zapewniania wysokiej i spojnej
jakosci obstugi gosci zgodnej ze standardami obiektu hotelowego.



Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia si¢

Opisuje role i zakres odpowiedzialnosci
kierownika recepcji.

Charakteryzuje procedury operacyjne i
finansowe recepcji hotelowej

Wyjasnia zasady raportowania,
rozliczen i wspotpracy miedzydziatowej

Identyfikuje standardy jakosci obstugi
goscia hotelowego

Kryteria weryfikacji

poprawnie wskazuje kluczowe zadania
kierownika recepcji (zarzadzanie
zespotem, procesami, jakoscig obstugi)

rozréznia odpowiedzialno$¢ operacyjna,
organizacyjna i finansowa stanowiska

omawia role kierownika recepcji w
strukturze organizacyjnej hotelu

opisuje podstawowe procedury front
office (check-in, check-out, rezerwacje,
obstuga ptatnosci)

wskazuje zasady rozliczen dobowych,
kasowych i fakturowania

wyjasnia znaczenie procedur dla
bezpieczenstwa finansowego i jakosci
obstugi

identyfikuje rodzaje raportéw
recepcyjnych (dobowe, obtozenia,
sprzedazowe)

opisuje zasady prawidtowych rozliczen
recepcji

wyjasnia znaczenie wspotpracy recepcji
z housekeepingiem, gastronomig i
dziatem sprzedazy

wymienia elementy standardu obstugi
goscia na etapie pobytu

rozpoznaje dobre i zte praktyki w
obstudze recepcyjnej

wskazuje wptyw standardéw na
satysfakcje i lojalno$¢ gosci

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny



Efekty uczenia sie

Organizuje i nadzoruje prace recepciji

hotelowej

Kontroluje realizacje procedur

operacyjnych i rozliczen

Analizuje raporty recepcyjne i
wykorzystuje je w zarzadzaniu

Koordynuje wspotprace recepcji z

innymi dziatami obiektu

Reaguje na sytuacje trudne i
reklamacyjne w kontakcie z go$¢émi

Kryteria weryfikacji

planuje grafik pracy recepcji z
uwzglednieniem obtozenia hotelu

przydziela zadania pracownikom
zgodnie z ich kompetencjami

monitoruje biezacg prace zespotu
recepcji

sprawdza poprawnosc¢ realizacji
procedur recepcyjnych

identyfikuje nieprawidtowosci w
rozliczeniach

podejmuje dziatania korygujgce zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami

interpretuje dane zawarte w raportach
recepcji

wycigga wnioski dotyczace obtozenia,
sprzedazy i pracy zespotu

wykorzystuje raporty do podejmowania
decyzji organizacyjnych

przekazuje informacje miedzy dziatami
w sposob terminowy i jasny

wspotpracuje przy rozwigzywaniu
probleméw operacyjnych

dba o spéjnos¢ dziatan wptywajacych
na obstuge goscia

rozpoznaje sytuacje konfliktowe i
reklamacyjne

dobiera adekwatne formy reakciji
zgodnie ze standardami obstugi

prowadzi rozmowe z gosciem w sposéb
profesjonalny i spokojny

Metoda walidacji

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Wywiad swobodny

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Efekty uczenia sie

Ponosi odpowiedzialno$¢ za jakosé
pracy zespotu recepcji

Komunikuje sie w sposéb profesjonalny

z zespotem i go$émi

Wspiera rozwéj kompetenc;ji
pracownikéw recepciji

Dazy do podnoszenia standardéw
obstugi i efektywnosci pracy

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty

Kryteria weryfikacji

wykazuje dbatos$¢ o realizacje
standardéw pracy recepc;ji

reaguje na btedy i nieprawidtowosci w
pracy zespotu

przyjmuje odpowiedzialnos$¢é za wyniki
pracy recepc;ji

stosuje jasng i rzeczowg komunikacje

zachowuje kulture osobista i empatie w
kontaktach zawodowych

dostosowuje styl komunikacji do
sytuacji i rozméwcy

udziela informacji zwrotnej
pracownikom

motywuje zespét do podnoszenia
kwalifikacji

angazuje sie w proces wdrazania
nowych pracownikéw

wykazuje gotowo$¢ do wprowadzania
usprawnien w pracy recepcji

identyfikuje obszary wymagajace
poprawy

promuje postawe ciagtego
doskonalenia w zespole

zZwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektéw uczenia sie?

TAK

Metoda walidacji

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych

Obserwacja w warunkach
symulowanych



Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikacji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidacji?

TAK

Program

W celu osiggniecia zamierzonych celéw uczestnik powinien aktywnie uczestniczy¢ przynajmniej w 80% zajec.

Szkolenie jest skierowane do oséb pracujgcych w branzy hotelarskiej, ktére odpowiadajg lub przygotowuja sie do odpowiedzialnosci za
funkcjonowanie recepcji oraz jakos$¢ obstugi gosci, w szczegdlnosci: kierownicy recepciji, zastepcy kierownikéw recepcji,doswiadczeni
recepcjonisci i liderzy zmianowi, kadra zarzadzajgca matymi i Srednimi obiektami hotelowymi, osoby planujgce rozwaj kariery w
hotelarstwie.

Minimalna liczba uczestnikéw, ktéra powinna wzig¢ udziat w ustudze to 5 oséb.

Ustuga jet realizowana w formie godzin zegarowych. Przerwy wliczajg sie w czas szkolenia. Ustuga jest rozpisana na 4 godziny zaje¢
teoretycznych i 12 godzin zajeé praktycznych.

Minimalne wyposazenie sali szkoleniowej to : rzutnik, ekran, flipchart, roll-up, odpowiednia ilo$¢ stotéw i krzeset w zaleznosci od ilo$ci
uczestnikéw. Kazdy z uczestnikéw powinien posiadac¢ laptop/tablet lub inny odpowiedni sprzet elektroniczny umozliwiajacy wykonywanie
polecen trenera oraz dostep do internetu. W zaleznos$ci od potrzeb szkolenia oraz ilosci oséb, trener bedzie dzielit uczestnikdw na grupy.

Dostawca ustug posiada dokumentacje potwierdzajgca przebieg catego procesu walidacji. Za przeprowadzenie ww. procesu
odpowiedzialny jest Szczepan Piechota. Walidator dokonuje walidacji za pomoca wywiadu swobodnego oraz obserwacji w warunkach
symulowanych. Za pomoca wywiadu swobodnego poprzez zadawanie pytan kierunkowych sprawdza wiedze nabyta podczas szkolenia.
Przy uzyciu metody obserwacji w warunkach symulowanych dokonuje walidacji umiejgtnosci uczestnikdw szkolenia poprzez zlecenie
wykonania okreslonego zadania. Pod pojeciem walidacji kryja sie wszystkie metody wskazane we wczesniejszej tabeli. Potwierdzeniem
uzyskania kompetencji przez uczestnikéw ustugi jest certyfikat, natomiast przeprowadzenie procesu walidacji potwierdza protokét
podpisany przez walidatora i trenera.

Program

Rola i odpowiedzialno$¢ kierownika recepcji w hotelu

Organizacja pracy recepcji i nadzér nad stanowiskami pracy
Zarzadzanie standardami obstugi i komunikacjg z go$émi

Procedury operacyjne recepcji i kontrola ich realizacji

Organizacja pracy zmianowe;j i zasady przekazywania zmiany
Raportowanie operacyjne i analiza danych recepcyjnych

Rozliczenia finansowe i nadzér nad rachunkami gosci

Wspétpraca recepcji z innymi dziatami hotelu

Zarzadzanie zespotem recepcji — motywowanie, wdrazanie i ocena pracy
Optymalizacja proceséw recepcyjnych i rozwdj jakosci obstugi

Rola marketingu w sukcesie hotelu w aspekcie pracy recepciji
Nowoczesne systemy TIK wspierajgce organizacje pracy i sprzedaz na recepcji

Weryfikacja efektéw uczenia sie na podstawie studium przypadkdéw



Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 18

Przedmiot / Typ Data realizacji Godzina Godzina . .
L. Prowadzacy . X , X Liczba godzin
temat aktywnosci zajeé rozpoczecia zakoriczenia

Rolai

odpowiedzial

nosé L llona
. . Zajecia 28-10-2026 09:00 11:00 02:00
kierownika

Potentas
recepcji w
hotelu

Organizacja

pracy recepcji L llona

i ; Zajecia 28-10-2026 11:00 12:15 01:15
i nadzor nad Potentas

stanowiskami

pracy

- Przerwa - 28-10-2026 12:15 12:30 00:15

Zarzadzanie
standardami L llona
.. Zajecia 28-10-2026 12:30 13:45 01:15
obstugi i Potentas
komunikacja

z gosémi
- Przerwa - 28-10-2026 13:45 14:15 00:30

Organizacja
pracy
. . L llona
zmianowej i Zajecia 28-10-2026 14:15 15:00 00:45
Potentas
zasady
przekazywani
a zmiany

- Przerwa - 28-10-2026 15:00 15:15 00:15

Raportowanie
operacyjne i
analiza
danych

Zajecia PIOTR TABOR 28-10-2026 15:15 16:00 00:45

recepcyjnych

Rozliczenia

finansowe i L

J Zajecia PIOTR TABOR 28-10-2026 16:00 17:00 01:00
nadzoér nad
rachunkami

gosci



Przedmiot /
temat

Wspétpraca
recepcji z
innymi
dziatami
hotelu

Zarzadzanie
zespotem
recepcji —
motywowanie,
wdrazanie i
ocena pracy

@

Optymalizacja
procesow
recepcyjnych i
rozwdj jakosci
obstugi

@D

6 Fole

marketingu w
sukcesie
hotelu w
aspcekcie
pracy recepcji

oz B

Nowoczesne
systemy TIK
wspierajace
organizacje
pracy i
sprzedaz na
recepcji

-

Typ
aktywnosci

Zajecia

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

llona
Potentas

PIOTR TABOR

PIOTR TABOR

llona

Potentas

PIOTR TABOR

Data realizacji
zajeé

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

29-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:00

09:00

11:00

11:15

12:15

12:45

13:15

13:30

15:30

Godzina
zakonczenia

09:00

11:00

11:15

12:15

12:45

13:15

13:30

15:30

16:00

Liczba godzin

01:00

02:00

00:15

01:00

00:30

00:30

00:15

02:00

00:30

Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 16:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

w tym suma godzin zaje¢ 13:30
w tym suma godzin walidaciji 00:30
w tym suma przerw 02:00
Suma godzin dydaktycznych bez przerw 18:30

Cennik

Jezeli korzystasz z dofinansowania i ustuga stanowi ustuge ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
zawodowego wraz z ustuga lub dostawa towardow Scisle zwigzang z ustugami ksztatcenia zawodowego lub
przekwalifikowania zawodowego to mozesz mie¢ mozliwo$é skorzystania za zwolnienia z podatku VAT na
podstawie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towaréw i ustug, jesli ustuga w
catosci jest finansowana ze $rodkéw publicznych lub § 3 ust. 1 pkt 14 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnief w
przypadku, gdy ustuga jest finansowana w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych.

\,

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 3148,80 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 2 560,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 196,80 PLN
Koszt osobogodziny netto 160,00 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin

Liczba godzin zegarowych ustugi 16:00

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 2



122

PIOTR TABOR

Absolwent prawa, ukonczyt zaréwno studia podyplomowe Nowoczesne Technologie i Strategie w
biznesie turystycznym i hotelarskim jak réwniez Akademie Hotelarza w French Institute of
Management w Warszawie. W 2012 r. zostat absolwentem prestizowych studiow MBA w zakresie
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi. Praktyk zarzadzajacy i doradzajgcy w projektach hoteli
niezaleznych, jak réwniez w rozwigzaniach sieciowych m.in. Grupa Hoteli 21 oraz Grupa Hotelowo -
Turystyczna SANTUR. Kilkunastoletnie doswiadczenie w zarzgdzaniu obiektami hotelowymi poparte
wieloma sukcesami w potgczeniu ze wspétpraca z innymi ekspertami doprowadzito do powstania
firmy Hotele i Gastronomia Plus, ktérg zarzadza. Doswiadczony trener, prowadzacy szkolenia w
zakresie: zarzadzania, sprzedazy, HR oraz zagadnien branzowych z hotelarstwa i turystyki.
Zrealizowat i koordynowat wiele projektow inwestycyjnych oraz HR. Aktulanie koordynuje takze
innowacyjny program lojalno$ciowy dla gosci hoteli i restauracji — Moje Hotele (mojehotele.pl).
Pasjonat rozwoju personalnego w aspekcie mentoringu i coachingu a takze biegania. Adres e-mail:
p.tabor@hoteleplus.pl

222

O llona Potentas

‘ ' Absolwentka Filii Uniwersytetu t6dzkiego — Instytut Turystyki i Rozwoju Gospodarczego w
Tomaszowie Mazowieckim z tytutem magistra administracji. Posiada kilkunastoletnie
doswiadczenie w branzy hotelarsko — gastronomicznej i ustugowej. Praktyka zawodowa okreslana
mianem Guest Experience zdobywana u wielu branzowych przedsiebiorcéw oraz podczas licznych
szkolen biznesowych i branzowych. Obstuguje kilka systeméw operacyjnych PMS, zarzgdza CRM. W
swej pracy zawodowej szczegdlng wage przywigzuje do obstugi Goscia, a jednoczesnie osiggania
wynikéw. Doswiadczony manager i trener z obszaru hotelarstwa, ustug i biznesu. Trener i doradca w
Hotele Plus. Adres mailowy: szkolenia@hoteleplus.pl

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Po zakoriczonym szkoleniu uczestnicy otrzymajg certyfikat ukoriczenia szkolenia oraz materiaty szkoleniowe w formie elektronicznej lub/i
papierowej (plik lub/i prezentacje w formacie pdf), co umozliwi im utrwalenie wiedzy.

Warunki uczestnictwa

Dysponowanie podstawowym doswiadczeniem z zakresu pracy recepcyjne;j.

Informacje dodatkowe

Jesli szkolenie bedzie dofinansowane w co najmniej w 70% ze $rodkéw publicznych, to ustuga szkoleniowa bedzie zwolniona z podatku
VAT.

Adres

ul. Porgbki 91/1
35-317 Rzeszow

woj. podkarpackie



Siedziba firmy Hotele i Gastronomia PLUS Sp. z 0.0.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
e Klimatyzacja
o Wi

Kontakt

ﬁ E-mail p.tabor@hoteleplus.pl

Telefon (+48) 519 147 105

Piotr Tabor



