TECHNIQUE METIER | ORGANISER SON TRAVAIL DE RECEPTIONNISTE

OBJECTIFSI Contrdler et suivre I'activité de la reception d’un hotel

Q Professionnaliser I’organisation du service
Q Améliorer son efficacité

PROGRAMME I

Q Larelation client
= L’accueil & la réeception : les procédures et
les codes de I'entreprise
* Le conseil dans I’organisation des sgjours
= Lavente de prestations de I’établissement

Q La gestion des réservations

= Se servir d’un logiciel hotelier

= le ftraitement des réservations et des
prestations hotelieres

» Les opérations d’arrivées et de départ des
clients

= Lafacturation et le suivi des paiements

= Maitriser les opérations de caisse, de
change

PRE-REQUISI Conditions de réussite

Q Réceptionniste permanent ou occasionnel

Q Connaitre le fonctionnement d'un
etablissement hotelier

Q S’impliquer lors de la formation

Q Etre en mesure de mettre en pratique les
techniques présentées lors de la formation

MODALITES D’EVALUATION I

Q Evaluation par le formateur : mise en situation
et reformulation (remise d'une attestation de
formation individualisée)

O Evaluation par le stagiaire : questionnaire
d’évaluation

Q Evaluation par le dirigeant: entretien post-
formation

U Le contrdle et le suivi de I'activité du service

reception

» Appliquer la politique de gestion de la
tarification de I'établissement

= |La mise O jour des activites du service
réception

= La fransmission des informations

= La cloture de I'activité du service réception

INTERVENANT I

Q Formateur expérimenté, spécialise dans les
métiers de I'hodtelier-restauration, directeur
d’exploitation d’un hotel restaurant 4*

MODALITES I y

Q Durée: 7 heuressur 1 jour

Q 1 a8 personnes maximum

O Modalites pédagogiques : exposé, échanges
d’expériences, mise en situation et corriger

Q Role du formateur: apport théorique,
démonstration des bons gestes et évaluations
des acquis

Q Matériel
tfechniques

a Documents remis aux participants : contenu du
cours et documents techniques

Q Parficipation @ des mises en situatfions et
echanges

ufiliseé :  diaporama, documents

* CONTENU I Le contfenu et I'organisation de la formation seront adaptés a la demande et aux spécificités du client.
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