Witajcie ponownie
Oto kolejny blok tematyczny do opanowania, ktérego tematem jest.
Przyjecie ustugi konferencyjnej do realizacji przez hotel.
W przygotowaniu konferencji wyrdzniamy nastepujgce etapy:
1.Przygptowanie i prezentacja pakietu(oferty ) ustugi konferencyjnej klientowi. Prowadzenie negocjacji warunkdw umowy.

2.Przygotowanie przez hotelowy dziat marketingu i sprzedazy ostatecznej oferty i kalkulacji cenowej ustugi konferencyjnej
do akceptacji przez organizatora.

3.Podpisanie umowy przez obie strony na realizacje konferencji w hotelu.

4 Whptacenie ustalonej, wstepnej zaliczki przez organizatora konferencji. Po wptaceniu zaliczki hotel przystepuje do
realizacji zamowienia.

Realizacja zamdwienia na ustugi konferencyjne.

Przed rozpoczeciem zamdwionej ustugi konferencyjnej wprowadza sie do systemu hotelowego informacje (jest to zlecenie
realizacji imprezy, ktore zawiera niezbedne informacje dotyczgce warunkéw przygotowania konferencji).Dzieki temu
wszyscy pracownicy odpowiedzialni za przebieg imprezy sg szczegétowo o niej poinformowani. Nastepnie wszyscy
kierownicy dziatow operacyjnych spotykajg sie i szczegétowo analizujg dane zlecenie realizacji imprezy na zorganizowanie
danej konferencji. Po zebraniu kadry kierowniczej personel przystuguje do realizacji ustugi.

Etapy realizacji:

1.Ustalenie ostatecznej listy uczestnikdw w tym osdb niepetnosprawnych.

2.Sposobu dojazdu uczestnikdw konferencji do obiektu (wtasnym i samochodami czy busem hotelowym)
3. Zyczenia dodatkowe organizatora dotyczace pokoi hotelowych, menu np. dieta wegetariafska.
4.0pracowanie szczegdtowego scenariusza przebiegu ustugi konferencyjnej.

5.Rezerwacja i przygotowanie zgodnie z zamdwieniem ustug noclegowych, gastronomicznych i dodatkowych dla
uczestnikdw konferencji.

6.Rezerwacja i przygotowanie wymaganej sali konferencyjnej.

e  Ustawienie stotu prezydialnego z krzestami dla okreslonej liczby gosci.

e  Wstawienie do sali okreslonej liczby krzeset i ustawienie ich w aranzacji wymaganej przez organizatora np. ukfad
teatralny.

e  Sprawdzenie w sali konferencyjnej oswietlenia, nagtosnienia, sprawnosci mikrofonow, sprzetu multimedialnego,,
zaciemnienia okien, klimatyzacji, ekranéw.

e  Ustawienie w sali mini bufetu na napoje ( woda mineralna, goblety (szkto) do picia.

e  Przygotowanie bufetéw z przerwa kawowa.

e Przygotowanie sali na lunchu w formie bufetu stojgcego.

e  Wstawienie napiséw informacyjnych w recepcji hotelowej i korytarzach hotelowych, wskazujgcych droge do sali
konferencyjne;j.

e  Rozlokowanie materiatéw konferencyjnych (broszury, ulotki).

e  Rejestracja uczestnikow w hotelu.

e Uroczyste powitanie gosci i realizacja programu konferenciji.

Prosze zapoznac sie z trescig materiatu i przepisa¢ do zeszytu. Dzi$ bez pracy do wykonania.

Pozdrawiam serdecznie.






