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CURSO RECEPCIONISTA DE HOTELES

Inicio: 5 de octubre de 2009
Finalizacién: 27 de enero de 2010
Horario Lunes, miércoles y viernes mafianas de 11 a 14h
tardes de 16 a 19h
Duracidn: 4 meses de teoriay 2 de prdcticas
Precio: El coste del curso son 780 Euros, que deberdn ser abonados en

plazos de 170 Euros al mes mds una matricula de 100 Euros,
que deberd entregarse en el momento de la inscripcion.

Fecha limite de inscripcion: 3 de octubre de 2009

Plazas: 12 (celebracién condicionada a un minimo de matriculas)
Practicas: Del 2 de febrero al 2 de abril de 2010

Regquisitos: No se requiere titulacion especifica

Objetivos:

El objetivo del presente curso es capacitar profesionalmente al alumno para desenvolverse
en las distintas situaciones que se dan en la recepcién de un hotel. El curso recoge todo el
contenido necesario para la preparacién profesional tanto desde el punto de vista tedrico
como prdctico.

Metodologia:

El curso recoge todo el contenido necesario para la preparacién profesional en el sector. El
contenido de las clases se orienta a la prdctica profesional e incluye simulaciones de
situaciones reales en la recepcién de un hotel, manejo de folletos, realizacién de reservas,
técnicas de venta, etc.

Destinatarios:

Jdvenes con iniciativa, dispuestos a forjarse un futuro profesional, en la primera actividad
empresarial de nuestro pais, el Turismo, principalmente como recepcionista de hotel.

Al finalizar el curso, los asistentes serdn 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 fenémenos turisticos

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

- Utilizar programas informdticos de gestién hotelera.

- Manejar la centralita telefénica de un establecimiento.

- Realizar cambios de divisas a clientes.

- Gestionar alquiler de vehiculos.

- Preparar facturas de clientes.

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

Programa:

Recepcion de hotel: Introduccidn al turismo y hosteleria, la recepcion, la recepcién:
tareas de mostrador, la facturacion de servicios y caja de recepcion, legislacion hotelera
aplicada....

Gestion hotelera informatizada - fortune: introduccién al programa, maestros de
aplicacién, recepcidn, facturacién, gestion de salones y almacén

Inglés turistico: Vocabulario turistico, Simulacros, Expresion oral y escrita, conversacién.

El curso incluye:

* Prdcticas en Empresas
* Seguro de accidentes
* Todo el material necesario para la formacién

Bolsa de trabajo:

Finalizada la formacién 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.

Evaluacion:

La asistencia a clase es obligatoria, no pudiendo faltar sin justificacién a mds de un 25% de
las horas de cada médulo.

Para aprobar el curso serd necesario entregar los trabajos personales marcados por cada
profesor y superar las pruebas finales correspondientes en cada caso.

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



