Curso de 2017-2018

En este curso de recepcionista aprenderas que el departamento de recepcién es el responsable de asegurar la maxima
coordinacion entre todos los departamentos. El recepcionista es el responsable de informar a cada departamento,
con la suficiente antelacion, sobre los servicios que cada cliente ha contratado,
su mision es ofrecer el mejor servicio posible y garantizar la satisfaccion del cliente.

El curso tiene una duracion de 8 meses aproximadamente mas el tiempo de practicas.

Lunes y Miércoles de 17:00 a 20:00 horas.

MODULO | ESPECIALIZACION EN RECEPCION 81 HORAS:
Mad. 1. El mercado turistico: Introduccién al turismo conceptos basicos. Historia y evolucion.
Elementos componentes de la oferta y la demanda. Impactos positivos y negativos.

Situacién actual e importancia econémica en Canarias. Principales emisores de turismo a Canarias.

e ‘ Informacion directrices trabajo recursos turisticos
Mod. 2. Nuevas tendencias de la actividad turistica e innovacion del sector:

revolucion tecnoldgica e Innovacién turistica: cambios productos, procesos y comercializacion.
Mod. 3. Calidad del servicio y atencion al cliente: La Comunicacion (concepto, tipos, proceso).
Atencién personalizada y excelencia en el servicio.

Buenas practicas y errores en la prestacién del servicio. Tratamiento de situaciones dificiles:
quejas y reclamaciones. Casos Practicos. Revision trabajo recursos turisticos.
Nuevas tendencias en la comunicacion y atencidn al cliente. Reputacién online.
Maod. 4. Organizacion establecimientos de alojamiento: tipologia y clasificacion.
Estructura y organigrama del hotel. Organizacién del departamento de recepcién:
funciones del JRec y secciones. Subdepartamento Reservas.

Documentos y registros. Planning y Overbooking.Contratos, precios y tarifas.
Canales de venta: agencias tradicionales, online, venta directa.

Repaso vocabulario practico.

Proceso de reservas. Casos practicos solicitud reservas y envio presupuestos.
Operativa Mostrador: funciones y procesos, listados y registros,

gestion de documentacion y casos practicos. Sistema informatizado.

Operativa facturacién y caja. Funciones, tipos de cuentas, procesos de facturacion y caja.
Mad. 5. Aplicacion del Marketing en turismo. Conceptos basicos de marketing.
Marketing online y redes sociales en Turismo.
Comercializacién hotelera y revenue management.

MODULO Il INGLES PROFESIONAL
PARA TURISMO 60 HORAS:
(40 HORAS ON-LINE Y 20 HORAS PRESENCIALES)

Prestacion de Informacion y Atencién al Cliente
de Servicios Turisticos en Inglés.

MODULO Ill ALEMAN PROFESIONAL
PARA TURISMO 40 HORAS:

Prestacion de Informacion y Atencién al Cliente
de Servicios Turisticos en Aleman.

Se realizaran en Hoteles o Apartamentos concertados por la Escuela.

- Asistencia al 80% del curso.
- Aprobar los examenes y el proyecto.

Sede Principal: Avda. Mancomunidad, 2 bajo

Sede 2: Calle Paraguay, 29
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