PROGRESSION T P HEBERGEMENT 

MAN B  Groupe 1  -  2010 / 2011

M. RAOUX - VENDREDI MATIN DE  10 H 15  a 12 H 05

Progression module « accueil »      

	S
	Dates
	Thèmes
	A lire

	S 35
	03/09/10
	   Prise de contact 

-Consignes pour l’année

-Organisation des cours : tenue, matériel requis
	

	S 36
	10/09/10
	La communication avec le client (accueil 1)

-Règles de communication orale (comportement, termes à utiliser en contact direct, au téléphone)
	P 237, 238

	S 38
	24/09/10
	La réservation 1 (accueil 2)

- Les différents plannings

- La fiche de réservation
	P 146, 147,148, 149

	S 39
	01/10/10
	La réservation 2 (accueil 3)

(sans informatique) 

-Le contrat hôtelier, les garanties de réservation

-Enregistrement d’une réservation avec ou sans intermédiaire

-Planification, Modification, annulation, classement

-Over booking, no show, délogement  
	P 150, 151,152

	S 40
	08/10/10
	L’arrivée  (accueil 4)

-Préparation de l’arrivée d’un client : fiche de police, fiche cardex, fiche d'accueil

-Réalisation de l’arrivée un client avec ou sans intermédiaire (procédure)

-Le day-use, la walk-in, le client sans bagages

-Réalisation d’un délogement (documents internes)
	P 153, 155, 156, 158, 159

	S 14
	08/04/11
	Les groupes  (accueil 5)

-Préparation de l’arrivée d’un groupe 

-Arrivée du groupe
	P 157

	S 15 
	15/04/11
	La conciergerie  (accueil 6)

-Les différents services proposés à l’hôtel (documents internes)

-Informations, renseignements fournies au client

-Réservation d’une prestation pour un client

-Conception d’un itinéraire sur un plan
	P 162 à 170


Progression module « caisse »

	S
	Dates
	Thèmes
	A lire

	S 41
	15/10/10
	Le service Caisse (caisse 1)

-La facturation : procédure

-Exercices départs clients : par écrit et jeux de rôle

-Exercice de main courante  
	Facture P 173

Main courante P 174

	S 42
	22/10/10
	Le départ simple - les encaissements (caisse 2)

-Utilisation des différents modes de paiements (procédure)

-Procédure d’encaissement pour un départ clients sans intermédiaire
	Procédure de départ

P 180, 181



	S 07
	18/02/11
	Le depart avec prise en charge (caisse 3)

-Procédure de départ d’un client avec intermédiaire (société / agence)

Mise en situation puis analyse

-Le départ express

-Les débiteurs divers
	P 179, 180
P 181, 182

	S 12
	25/03/11
	Les services annexes (caisse 4)

-Le change 

-Les dépôts au coffre (documents internes)

-Les débours
	Le change 

P 175, 176, 177

Coffres forts 

P 177, 178

Débours P 178

	S 13
	01/04/11
	Le contrôle de la caisse (caisse 5)

-Contrôle de caisse et de l'activité
-Les ratios 

-Remise de caisse

-Feuille d’analyse de situation

-Révisions – Approfondissements techniques
	P 269, 270, 

P 271, 272

P 279, 280, 281, 282


Progression module « EURESTO »

	S
	Dates
	Thèmes
	A lire

	S 44
	05/11/10
	-Présentation du logiciel  (Euresto  1)

-Identification des différents menus

-Procédure de réservation
	

	S 46
	19/11/10
	La Réservation (Euresto  2)

-Les plannings

-La réservation avec ou sans intermédiaires 

-Editer les documents
	

	S 47
	26/11/10
	La Réservation (Euresto 3)

-Exercices de réservation

-Réservation d’un groupe
	

	S 48
	03/12/10
	L’arrivée et le séjour client (Euresto 4)

-Réalisation d’une arrivée avec ou sans intermédiaire

-Réalisation d’un délogement


	A REVOIR 

P 153, 155, 156, 158, 159

	S 49
	10/12/10
	La facturation (Euresto 5)

-Facturation et annulation des prestations

-Réalisation d’une note d’extras
	

	S 50
	17/12/10
	Le départ du client (Euresto 6)

-Transfert, pré-paiement, règlement

-Clôture application et jeux de rôle

-Jeux de rôle avec l’outil informatique
	A REVOIR

P 180

Procédure de départ


Progression module « Etages »

	S
	Dates
	Thèmes
	A lire

	S 01


	07/01/11


	Organisation des etages  (Etages 1)

- Présentation des locaux,  présentation du produit chambre

- Identification du linge
- Confection d’un lit (démonstration et application)

- Application des différentes techniques


	P 187

+

p 185, 186

+

dossier étage

p 192

P 201,202, 206

	S 02
	14/01/11
	Le lit (Etages 2)

-Organisation d’une journée de travail

-Utilisation des produits d’entretien (Doc de synthèse en TP) et matériel d'entretien

-Mise en place du chariot de nettoyage
	

	S 03
	21/01/11
	Nettoyage de la salle de bains  (etages 3)

Travaux annexes

-Démonstration de la technique

-Application 

-Demande de travaux, procédure objets trouvés


	Procédure salle de bains +

P 189, 191

	S 04
	28/01/11
	Service de la couverture (Etages 4)

-Démonstration de la technique

-Application
	Procédure couverture

 p 188

	S 05
	04/02/11
	Contrôle de la chambre (etages 5)

-Démonstration de la technique

-Application

-Inspection de chambre : définition


	Contrôle – inspection

 p 190, 191

	S 06
	11/02/11
	 (Etages 6)

Personnalisation des chambres

-Mise en place des produits d’accueil et des accueils différenciés (VIP, doc de synthèse en TP)
	Traitement VIP

P 189


