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CURSO PROFESIONAL RECEPCIÓN EN ALOJAMIENTOS 

Inicio: 6 de octubre de 2009 

Finalización: 22 de abril de 2010 

Horario Martes y jueves de 9 a 14 h. 

Duración:  7 meses de teoría y 2 de prácticas 

Precio: El coste del curso son 1360 Euros,  que deberán ser abonados 

en plazos de  180 Euros al mes más una matrícula de 100  Euros, 

que deberá entregarse en el momento de la inscripción. 

Fecha límite de inscripción: 02 de octubre de 2009 

Plazas: 12 (celebración condicionada a un mínimo de matrículas) 

Prácticas: Del 4 de mayo al 4 de julio  de 2010 

Requisitos: No se requiere titulación específica 

 

Objetivos: 

El objetivo del presente curso es formar a recepcionistas profesionales para desenvolverse 

en las distintas situaciones que se dan en la recepción de un hotel. Una de las profesiones 

con mayor demanda y crecimiento en la actualidad (con un alto índice de colocación entre 

los alumnos). El curso recoge todo el contenido necesario para la preparación profesional 

tanto desde el punto de vista teórico como práctico. 

Metodología: 
El curso recoge todo el contenido necesario para la preparación profesional en el sector. El 

contenido de las clases se orienta a la práctica profesional e incluye simulaciones de 

situaciones reales en la recepción de un hotel, manejo de folletos, realización de reservas, 

técnicas de venta, etc. 

 

Destinatarios: 

Jóvenes con iniciativa, dispuestos a forjarse un futuro profesional, en la primera actividad 

empresarial de nuestro país, el Turismo, principalmente como recepcionista de hotel. 

Al finalizar el curso, los asistentes serán capaces de: 
- Gestionar las reservas. 

- Formalizar las entradas y salidas de los clientes. 

- Atender a los clientes durante su estancia. 

- Registrar y controlar los servicios consumidos por los clientes. 

- Atender la seguridad de los clientes. 

- Atender las telecomunicaciones externas e internas. 



- Comprender los fenómenos turísticos 

- Aplicar los procedimientos adecuados para la reserva de plazas, de entrada      y salida y 

de estancia. 

- Utilizar programas informáticos de gestión hotelera. 

- Manejar la centralita telefónica de un establecimiento. 

- Realizar cambios de divisas a clientes. 

- Gestionar alquiler de vehículos. 

- Preparar facturas de clientes. 

- Elaborar la previsión de llegadas, el listado de clientes. Etc... 

 

Programa: 

Recepción de hotel: Introducción al turismo y hosteleria, la recepción, la recepción: 
tareas de mostrador, la facturación de servicios y caja de recepción, legislación hotelera 

aplicada…. 

Gestión hotelera informatizada – Fortune: introducción al programa, maestros de 
aplicación, recepción, facturación, gestión de salones y almacén 

Inglés turístico: Vocabulario turístico, simulacros, expresión oral y escrita, conversación. 

Agencia de viajes: definiciones, clases y funciones, alojamientos turísticos, medios de 
transporte, relación hotel-agencia….  

Geografía aplicada al turismo: geografía física y turística nacional e internacional, manejo 
de folletos y planos de información…… 

Marketing turístico y atención al cliente: técnicas de venta, tipologías de clientes, 
practicas reales de venta, simulaciones ante diferentes situaciones….. 

Protocolo y organización de eventos: Tipos de actos, medios técnicos y humanos, montaje 
de locales, Protocolo y organización de banquetes. 

El curso incluye: 
* Prácticas en  Empresas 

* Seguro de accidentes 

* Todo el material necesario para la formación 

 

Bolsa de trabajo: 
Finalizada la formación en el Centro de Trabajo, el alumno pasa a formar parte de la Bolsa 

de Trabajo del Centro, a la que recurren frecuentemente importantes hoteles y cadenas 

hoteleras. 

 

Evaluación: 
La asistencia a clase es obligatoria, no pudiendo faltar sin justificación a más de un 25% de 

las horas de cada módulo. 

Para aprobar el curso será necesario entregar los trabajos personales marcados por cada 

profesor y superar las pruebas finales correspondientes en cada caso. 

Una vez superado el curso, se entregará diploma acreditativo homologado. 


