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La doble titulacién de recepcionista de hotel y atencién al cliente estd destinada a empresarios,
emprendedores o trabajadores en el sector comercial y atencién al piblico. Permite conocer la
atencién al cliente, la recepcién de un hotel, el mercado turistico, la intermediacién en la
reserva y venta de alojamientos, el departamento de mostrador, el departamento de
facturacién, el departamento de conserjeria, atencién telefénica, prevencién de riesgos
laborales e inglés para recepcionista- conserje.

La modalidad de la Maestria es ONLINE y TUTORIZADA

+  Una vez matriculado, el alumno recibird las claves de acceso en menos de 24 horas
laborables.

* Nuestro equipo de profesores y tutores contactard con el alumno en un méximo de 48
horas tras la matricula para guiar al alumno, acompaiiarlo en el inicio y a lo largo del
curso, y responder a cualquier duda o pregunta que pueda surgir.

La duracién del curso es de 300 horas.

MONTO ORIGINAL: 2:976$
MONTO ACTUAL: 744$

*Importe expresado en Délares Americanos

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacién, el alumno recibird un
diploma que certifica la “MAESTRIA INTERNACIONAL EN RECEPCIONISTA DE HOTEL Y
ATENCION AL CLIENTE”, de HOSTELERIA BENIDORM, avalada por nuestra condicién de
socios de la CECAP, AEC y AEEN, méximas instituciones espafiolas en formacién y de calidad.

Los diplomas, ademés, llevan el sello de Notario Europeo, que da fe de la validez, contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

La Titulacién puede disponer de la APOSTILLA DE LA HAYA (Certificacién Oficial que da
validez a la Titulacién ante el Ministerio de Educacién de més de 200 paises de todo el
mundo).



INTRODUCCION

UNIDAD DIDACTICA 1. RELACION DEL TURISMO Y LA HOSTELERIA

1. Evolucién del turismo
2. Evolucién de la hosteleria
3. Turismo en Internet

UNIDAD DIDACTICA 2. OFERTA Y DEMANDA TURISTICA
UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOS DE ALOJAMIENTOS TURISTICOS

UNIDAD DIDACTICA 4. SERVICIOS DE UN HOTEL

1. Renta de habitaciones
2. Restauracion
3. Servicios complementarios

UNIDAD DIDACTICA 5. PLANES DE ALOJAMIENTO

UNIDAD DIDACTICA 6. LEGISLACION DEL SECTOR TURISTICO

1. Ordenacién sobre establecimientos hoteleros
2. Régimen de precios y reservas

3. Prevencién de riesgos laborales

4. Proteccién del consumidor

Resumen
Espacio diddctico

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIGRAMA DE UN HOTEL

1. Sistema de organizacién de un hotel
2. Departamento de Recepcién

+ Ubicacién

« Subdepartamentos

UNIDAD DIDACTICA 2. PERFIL PROFESIONAL DEL RECEPCIONISTA

1. Caracteristicas personales
2. Relaciones humanas

UNIDAD DIDACTICA 3. FUNCIONES DEL RECEPCIONISTA
1. Funciones del front office

+ Gestion de clientes

*  Administracién



+ Control de accesos
2. Funciones del back office

Resumen
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UNIDAD DIDACTICA 1. PRECIOS Y TARIFAS

1. Tipos de reservas
2. Tipos de tarifas
3. Yield management y revenue management

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESO DE GESTION DE RESERVAS

1. Confirmacién de reservas
2. Modificacién de reservas
3. Cancelacién de reservas
4. Sobreventa

5. Reservas no presentadas

UNIDAD DIDACTICA 3. INSTRUMENTOS DE SOPORTE PARA RESERVAS

. Hoja de reservas

. Cardex

. Planificacién de reservas

. Hoja de entradas y de salidas
. Hoja de previsién de servicios
. Rooming list

. Tarjeta de registro

. Ficha de policia
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UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS Y CONVENIOS DE COLABORACION DE
RESERVAS

1. Reservas directas
2. Reservas indirectas
« Agencias de vigjes fisicas
+ Turoperadores
+ Redes de intermediacién en linea

Resumen
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UNIDAD DIDACTICA 1. CLASIFICACION DE CLIENTES

1. Tipologias de personalidad
2. Tipologias de actitud



UNIDAD DIDACTICA 2. CICLO DEL CLIENTE

1. Registro de entrada
2. Estancia

3. Registro de salida
4. Facturacién y caja

UNIDAD DIDACTICA 3. QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Protocolo de quejas y reclamaciones
2. Medios para poner quejas
+ Hoja de reclamaciones

Resumen
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UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE ELOCUCION

1. Condiciones de la elocucién oradl
2. Recursos expresivos
3. Técnicas fonacionales

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION

1. Elementos del proceso de comunicacién
+ Aspectos relacionales en la comunicacién oral
2. Tipos de comunicacién en la recepcién
« Comunicacién telefénica
3. Habilidades comunicativas
4. Habilidades en el habla
5. Habilidades en la escucha

UNIDAD DIDACTICA 3. RESPIRACION

1. Proceso de respiracién
2. Respiracién abdominal
3. Técnicas de respiracién para la relajacién

UNIDAD DIDACTICA 4. VOZ

1. Produccién de la voz
2. Caracteristicas de la voz
3. Cuidado de la voz

UNIDAD DIDACTICA 5. DICCION

1. Defectos en la pronunciacién
2. Ejercicios para la mejora de la diccién

Resumen
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UNIDAD DIDACTICA 1. SOFTWARE DE GESTION DE RESERVAS

1. Organizacién de la base de datos

UNIDAD DIDACTICA 2. IBE

1. Caracteristicas del motor de reservas

UNIDAD DIDACTICA 3. CRM

1. Tipos de CRM
2. Funciones del CRM

UNIDAD DIDACTICA 4. CRS

1. Tipos de CRS
2. Ventajas del CRS

Resumen
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