Kadry hotelarstwa i gastronomii

PROGRAM SZKOLENIA ORGANIZATOR USLUG
KONFERENCYJNYCH

WPROWADZENIE

Organizator ustug konferencyjnych jest zawodem o charakterze ushugowym. Celem pracy
organizatora ustug konferencyjnych jest organizacja konferencji, seminaridw, kongresow,
zjazdow, spotkan firmowych. Organizator ustug konferencyjnych przyjmuje zlecenie od
klienta (zewnetrznego lub wewngtrznego), na podstawie ktorego planuje podstawowe zadania,
koszty, czas 1 zasoby potrzebne do realizacji przedsigwzigcia, zachowujac przy tym zasady
racjonalnego gospodarowania. Organizator ustug konferencyjnych odpowiedzialny jest za
przygotowanie zaplecza konferencyjnego, takiego jak: sala i wyposazenie sali, sprzet do
prezentacji, zaplecze socjalne, bufet kawowy i wyzywienie. Koordynuje i nadzoruje wlasciwy
przebieg konferencji, bezpieczenstwo i wygodg uczestnikow. Do jego zadan nalezy
przekazywanie informacji dotyczacych organizacji konferencji uczestnikom i prelegentom,
dziatania promocyjne, nadzorowanie konferencji, organizowanie pracy swojej i zespohu oraz

zestawienie kosztow i1 przychodéw konferencji.




CELE SZKOLENIA

Celem kursu jest doskonalenie wiedzy i umiejetnosci na temat kompleksowej organizacji ustug

konferencyjnych.

Po ukonczeniu szkolenia jego uczestnicy beda przygotowani do wykonywania nastepujacych

zadan zawodowych:

o jak aktywnie sprzedawa¢ ustugi konferencyjne, szkolenia czy bankiety,

e jak powinna przebiega¢ organizacja imprezy przed jej rozpoczeciem oraz w trakcie,
a takze jakie obowigzki naleza do koordynatora po jej zakonczeniu,

o jak skutecznie wykorzystywac ustugi dodatkowe hotelu oraz zewng¢trzne, do zbudowania
atrakcyjnej oferty,

e jak przygotowa¢ dokumentacje imprez (kalkulacje, umowy, programy, menu,
rozliczenia).

Cele szczegolowe:

poznanie standardow i1 nabycie przez uczestnikOw umiejetnosci profesjonalnej obstugi
klientow korzystajacych z ustug konferencyjnych,

nabycie umiejetnosci w nawigzywaniu i podtrzymywaniu kontaktu z gosciem w celu budowy
dhlugoterminowych, dobrych relacji z klientem firmy organizujacej ustugi konferencyjne,
nabycie umiejetnosci efektywnego rozwigzywania sytuacji trudnych, konfliktowych oraz
reklamacyjnych wystepujacych w codziennej praktyce zawodowej,

nabycie umiejetnosci sprzedazowych,

nabycie umiejetnosci organizacyjnych.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy bedq posiadaé¢ nastepujace umiejetnosci:
okreslanie struktury organizacyjnej firmy organizujacej ushugi konferencyjne,
przygotowywanie oferty firmy organizujacej ustugi konferencyjne,

przyjecie 1 potwierdzenie zamowienia telefonicznego oraz w formie pisemne;j,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kompleksowa obstuga klientow,

Forum Turysgyki Regionéw
ul. Korzeniowskiego 1, 70-211 Szczecin
tel./fax 91 434 21 87

e-mail: szkolenia@forumturystyki.pl
www.szkolenia.forumturystyki.pl



mailto:szkolenia@forumturystyki.pl

przygotowywac oferte firmy organizujacej ustugi konferencyjne,

utworzy¢ rozne rodzaje ofert ustug konferencyjnych.

SRODKI DYDAKTYCZNE

literatura specjalistyczna, internet, czasopisma branzowe,

przepisy prawa, w szczegdlnosci: ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach turystycznych,
przyktadowe procedury dotyczace standardow 1 technik obstugi goscia w hotelach
sieciowych,

przyktadowe opisy obstugi imprez konferencyjnych, bankietow itp,

foldery, materialy informacyjne i promocyjne obiektow hotelarskich,

filmy obrazujace obstuge imprez konferencyjnych, bankietow,

scenariusze scenek do odegrania, instrukcje do ¢wiczen i teksty przewodnie,

projektor multimedialny, flipchart, tablica.

METODY I TECHNIKI NAUCZANIA

wyktad, omowienie,

praca z tekstem zrodlowym,

dyskusja dydaktyczna,

prezentacja, pokaz,

metody aktywizujace (burza moézgoéw, inscenizacja, odrywanie r6l),

¢wiczenia praktyczne.

FORMY PRACY

praca calej grupy - zajecia winny odbywac si¢ w grupie max 150sobowej,
praca w podgrupach,
praca w parach,

praca indywidualna.
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SPRAWDZANIE WIEDZY I OCENA

Sprawdzanie i ocena osiagni¢¢ bedzie prowadzona systematycznie podczas realizacji programu
nauczania. Ocenie podlega¢ beda zaréwno wiadomosci, umiejetnosci jak 1 postawa,
zaangazowanie 1 samodzielno$¢ uczestnikow. Sprawdzanie 1 ocena nastagpi za pomoca
zadawanych pytan, testow i ¢wiczen praktycznych.

Umiejetnosci praktyczne beda sprawdzane poprzez obserwacje pracy w trakcie realizacji
¢wiczen. Podczas obserwacji czynnosci uczestnika kursu i dokonywania oceny jego pracy bedzie
zwracana uwaga na: postugiwanie si¢ terminologia zawodowa, stosowanie zasad kultury
osobistej 1 etyki zawodowej, umiejetno$¢ interpretowania, analizowania, taczenia zdarzen i
faktow w zwigzki przyczynowo-skutkowe.

Ocena jest informacja zwrotng, ktéra winna uswiadomi¢ uczestnikom poziom ich osiggni¢¢ oraz
zachgca¢ do systematycznej pracy, samokontroli i samooceny.

W ocenie koncowej begdzie uwzglgdniony wynik wszystkich stosowanych przez nauczyciela
metod sprawdzania stopnia opanowania wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci okreslonych w celach

ksztalcenia oraz wynik testu koncowego.

PLAN NAUCZANIA

LICZBA
LP. TEMAT GODZIN
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Aktywna sprzedaz ustug konferencyjnych i bankietow:

- poszukiwanie klienta i jak do niego dotrze¢,

- prezentacja ogolna, USP, jezyk korzysci oraz identyfikacja potrzeb klienta,

- tworzenie rentownych i konkurencyjnych ofert cenowych ,,na miar¢” zaleznie
od segmentu goscia i oczekiwan klientow,

- skuteczne wykorzystanie ustug dodatkowych hotelu do zbudowania
atrakcyjnej oferty,

- budowanie relacji i sprzedaz doradcza,

- negocjacje- czyli dlaczego warto rozmawiac?

16,0

Dokumentacja oraz szczegdtowy program konferencji:

- kalkulacja szczegdlowa czy pakiet?

- umowa- najwazniejsze zapisy, standardowe warunki, jak zabezpieczy¢ nasze
interesy, kiedy podpisa¢ umowe?

- umowa pakietowa czy szczegbtowa?

- umowa dla klienta firmowego

- umowa dla klienta prywatnego( wesela, imprezy okolicznosciowe),

- tworzenie programOw imprezy,

-menu,

- agenda,

- rozliczenia imprezy( pro forma, faktura koncowa).

16,0

Przebieg imprezy- organizacja w hotelu, rola i zadania koordynatora:

- od planowania do realizacji imprezy,

- najwazniejsze zasady w przebiegu imprezy,

- dzialania promocyjne niezbedne przy organizacji konferencji,

- kompetencje i zadania koordynatora,

- nadzorowanie przebiegu konferencji pod wzgledem wygody i
bezpieczenstwa( niezbedne kompetencje),

- organizacja stanowiska pracy koordynatora konferencji,

- posprzedazowa obstuga klienta.

16,0
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Razem

48

CENA:
173 zt brutto/osobg¢ bez noclegow
218 zV osobg z noclegami

WARUNKI OFERTY:
Oferta obowiazujg przy grupie maksimum 15 osobowe
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