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PROGRAMA

CURSO TALLER

LA IMPORTANCIA DE LA RECEPCION EN ALOJAMIENTOS TURISTICOS

PROGRAMA DESCRIPTIVO

Modulo 1: (Duracion 4 horas)
Unidad I: “Tipos de alojamientos”.

Clasificacion de hospedajes

Estructura general de un hotel.

Departamentos de un hotel.

Confirmacién o Anulacién de reservas.

Instalacion del huésped en el alojamiento - Check in.

Intermedio

Unidad II: “Ingreso, estadia y egreso de huésped”.

Asignacion de habitaciones.

Tipos de habitaciones.

Identificacidn de cada tipo de cliente.
Comunicacion entre el recepcionista y el cliente.
Check — out.

Cierre diario.

Fin primer médulo

Segunda Jornada - Modulo 2: (Duracion cuatro horas)
Unidad III: “Check list del recepcionista”

Seleccion del recepcionista.

Entrevista.

Orientacion al turista.

Informacion Turistica - Principales atractivos del lugar.

Intermedio

Unidad 1V: Actividad Practica: “Role Playing”.

Los asistentes deberan interpretar el papel de recepcionista y turistas respectivamente
en grupos de dos o tres, para evaluarse a si mismos y poner de manifiesto el
conocimiento adquirido.
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