Администратор в гостинице: основы законодательства и общие сервисные стандарты 

Общая трудоемкость программы – 72 часа. 
Категория слушателей: лица, имеющие среднее и (или) высшее образование; лица, получающие среднее и (или) высшее образование.
По окончании обучения выдается: удостоверение установленного образца о повышении квалификации.
Программа имеет своей целью совершенствование и (или) овладение слушателями новыми компетенциями, необходимыми для обеспечения эффективной деятельности гостиничных комплексов и иных средств размещения, оказания услуг размещения и питания.

В результате освоения программы слушатель должен приобрести следующие знания и умения, необходимые для качественного изменения компетенций:
слушатель должен знать:
- Законодательство Российской Федерации о предоставлении гостиничных услуг;
- Основы организации деятельности гостиниц и иных средств размещения;
- Основы организации, планирования и контроля деятельности подчиненных
- Принципы и методы создания системы контроля работы персонала гостиничного комплекса;
- Методы оценки эффективности системы контроля деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса.
слушатель должен уметь:
- Использовать стратегические и тактические методы анализа потребности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса в материальных ресурсах и персонале;
- Осуществлять планирование и организацию деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса;
- Осуществлять координацию и контроль, проводить оценку эффективности деятельности департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса;
- Использовать наставничество, делегирование, коучинг и другие современные формы развития руководящего состава и ключевых сотрудников департаментов (служб, отделов) гостиничного комплекса.

Содержание программы:

Актуальные тенденции гостиничного бизнеса в современное время.
Основы гостеприимства и общие стандарты гостеприимства.
Правила предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации.
Общие сервисные стандарты обслуживания службы приема и размещения.
Телефонный этикет.
Работа с трудным гостем.
Работа с эмоциями. Техники саморегуляции.
Работа с отзывами.
Миграционный учет.





