KOMPLEKSOWA OBStUGA GOSCI SKLADA SIE Z 4 ETAPOW

ETAP 1 ETAP 2 ETAP 3 ETAP 4
PRZYJECIE
ZAMOWIENIA CHECK - IN POBYT CHECK — OUT
| REZERWACIJA
CZYNNOSCI
DOKUMENTY

PRACA HOTELARZA POLEGA M.IN. NA WYKONYWANIU CZYNNOSCI
ORAZ SPORZADZANIU / WYPEENIANIU DOKUMENTACII.

ETAP 1 - REZERWACIA
Odebranie zamdwienia i zapoznanie sie z jego trescia.
Sprawdzenie mozliwosci rezerwacji zamowionych ustug.
Wpisanie zamdéwionych ustug w grafiki.
Sporzadzenie formularza rezerwacji.
Powiadomienie innych pionow hotelowych o zamdéwionych ustugach.
Zamowienie ustug firm/kontrahentéw zewnetrznych np. przewodnika i in.
Zredagowanie potwierdzenia rezerwacji i wystanie go zamawiajgcemu.

Oczekiwanie na odpowiedz od zamawiajgcego (jest to podpisane przez niego
potwierdzenie rezerwacji na znak, ze ostatecznie zaakceptowat warunki).

Oczekiwanie na przedptate i zaznaczenie rezerwacji jako gwarantowanej.
Zamowienie,

Grafik pokoi, sal konferencyjnych, restauracyjnych i bankietowych, ustug
rekreacyjnych i rozrywkowych,

Formularz rezerwacji,




Voucher,
Umowa zlecenie dla przewodnika,

Zamdwienie ......... (dot. ustug swiadczonych przez kontrahentéow
zewnetrznych,

List powitalny,
Zaproszenie,

Potwierdzenie rezerwacji oraz zataczniki, o ktdre prosi zamawiajacy:

e wstepny kosztorys,
e program wycieczki,
e menu,

ETAP 2 - PROCEDURA CHECK IN

Opracowany jest w oddzielnym dokumencie na stronie szkoty / pomoce dla
uczniow.

ETAP 3 - POBYT
Opieka nad gosciem i jego mieniem. Dbanie o bezpieczenstwo.

e | pomoc, BHPip.poz.,
e przechowywanie rzeczy w depozycie, przechowalni bagazu oraz sejf
w pokoju, parking,

e zapewnienie ochrony i monitoringu,
procedury, regulaminy,
kwit depozytowy, kontrolka sejfu depozytowego,
kwit bagazowy, zawieszka na bagaz,
kwit parkingowy,
Spetnianie Zyczen goscia.

e wezwanie taksowki, transfer,



e wybdr pokoju,

e budzenie,

e udostepnianie prasy,

e przygotowanie menu wg jego preferencji i potrzeb,
e akceptacja zwierzat,

e wczesniejszy wyjazd oraz przedtuzenie pobytu.

Grafik obtozenia pokoi

Menu

Kompleksowa obstuga — na kazdym etapie obstugi.
Rezerwacja i realizacja ustug dodatkowych.

e Room service,

e Organizacja przyjec okolicznosciowych i imprez, ustalanie menu,

e Rezerwacja miejsca, uktad stotéw i krzeset,

e Organizacja konferencji, wynajem sal konf. z wyposazeniem
audiowizualnym,

e QOrganizacja wycieczek, wynajem przewodnika, ustalanie programu
wycieczki,

e Rezerwacja biletow — na podréz, do kina itp.

e Rekreacjairozrywka,

Druk room service,

Grafik rezerwacji sal bankietowych i konferencyjnych,

Menu,

Graficzne przedstawienie uktfadu stotow i krzeset,

Umowa z przewodnikiem, program wycieczki,

Bilety,

Grafik rezerwacji ustug dodatkowych np. sauna, bilard, basen itp.
Przekazywanie informacji i korespondencji goscia.

e Redagowanie réznych pism na zyczenie goscia,



e Druk ,message”

e Zawieszki klamkowe,
Codzienne czynnosci stuzby pietrowej.

e Sprzatanie,
e Uzupetnianie wyposazenia dodatkowego i podstawowego pokoju,
e Porozumiewanie sie za pomocg drukdéw oraz osobiscie,

e [nformacja na temat korzystania z urzadzen w pokoju,
zlecenie ustugi pralniczej,
zlecenie room service,
druk minibar,
druk rzeczy znalezionych i uszkodzonych,

materiaty informacyjne i dotyczace bezpieczenstwa (regulamin, foldery, cennik
itp.).

ETAP 4 - PROCEDURA CHECK - OUT

Opracowany jest w oddzielnym dokumencie na stronie szkoty / pomoce dla
uczniow.



