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MAESTRIA INTERNACIONAL EXPERTO EN AGENTE DE VIAJES

+ MAESTRIA INTERNACIONAL EXPERTO EN ANIMACION VERSAILLES

TURISTICA

DESTINATARIOS

El Programa esta especialmente disefiado para aquellas
personas que estén interesadas en adquirir conocimientos
sobre Agente de Viajes y Animacioén Turistica y que quieran
asegurarse un recorrido ascendente en esta area, con una

especial elevacion y consolidacion de competencias.

Permite conocer los procesos econémico-administrativos
en agencias de viajes, el concepto de animacion turistica,
programacion y disefio de proyectos, las dinamicas de grupos y
las actividades fisico-recreativas en animacion turistica, la
organizacion de veladas y espectaculos, el inglés profesional
para turismo y la comunicacién y atencion al cliente en turismo,
entre otros conceptos relacionados con la tematica del curso.
Ademas, al final de cada unidad didactica el alumno/a
encontrara ejercicios de autoevaluacion que le permitira hacer
un seguimiento de los conocimientos adquiridos a lo largo del

curso de forma auténoma.

El alumno recibira acceso a un curso inicial donde
encontrara informacion sobre la metodologia de aprendizaje, la
titulacion que recibira, el funcionamiento del Campus Virtual,
qué hacer una vez el alumno haya finalizado e informacién
sobre Grupo Esneca Formacion. Ademas, el alumno dispondra

de un servicio de clases en directo.
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ONLINE

*La modalidad incluye médulos
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ONLINE
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MAESTRIA INTERNACIONAL EXPERTO EN AGENTE DE VIAJES
+ MAESTRIA INTERNACIONAL EXPERTO EN ANIMACION
TURISTICA

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacion, el
alumno recibira un diploma que certifica el “MAESTRIA INTERNACIONAL
EXPERTO EN AGENTE DE VIAJES + MAESTRIA INTERNACIONAL EXPERTO EN
ANIMACION TURISTICA”, de la ESCUELA EUROPEA VERSAILLES.

Los diplomas llevan el sello de Notario Europeo que da fe de la validez, contenidos
y autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional. Ademas, dispone del
reconocimiento Cum Laude. Este distintivo lo otorga Emagister a los centros
educativos y escuelas de negocios, que hayan recibido la mejor valoracion de los

servicios formativos prestados por los estudiantes.

Los diplomas llevan la Apostilla de la Haya, mediante la que se reconoce y garantiza

la autenticidad y validez del Diploma en cualquier pais firmante del convenio.



CONTENIDO FORMATIVO

PARTE 1. AGENTE DE VIAJES

. Concepto y objetivos de la Contabilidad.

. Los libros de contabilidad.

. El patrimonio.

. Las cuentas.

. El plan general de contabilidad.

. El proceso contable basico en las agencias de viajes.
. La tesoreria en las agencias de viajes.

. Los impuestos. Su liquidacién.

. Los derechos de cobro.

10. Las amortizaciones.

11. Las provisiones.

12. Las cuentas anuales.

13. Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.
14. Cuentas corrientes.

15. Créditos.

16. Estadistica basica.

17. Aplicaciones.
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1. Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y otras entidades de
distribucion turistica.

2. Procesos administrativos derivados de la venta de alojamiento.

3. Procesos administrativos derivados de la venta de transporte maritimo.

4. Procesos administrativos derivados de la venta de transporte ferroviario.

5. Procesos administrativos derivados de la venta de productos de tour-operadores y otros
mayoristas.

6. Procesos administrativos derivados de otras ventas.

7. Aplicacion de procedimientos de gestion documental.

8. Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacion.

9. Aplicaciones.

10. Control de correspondencia.

1. Gestidon de almacén.
2. Gestidn de inventarios.
3. Control de existencias de documentos.



. Anticipos y depésitos.

. Facturacién y cobro.

. Medios de pago al contado.

. Tarjetas de crédito y débito.

. Condiciones para la aceptacién de cheques y pagarés.

. El pago aplazado.

. La financiacién externa.

. Acuerdos comerciales con concesion de crédito a clientes.
. Las devoluciones por servicios no prestados.

0. Control de cuentas de crédito.
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1. Legislacion vigente aplicable a la gestién de cuentas de caja y bancos.

2. Normativa reguladora de la compra de moneda extranjera.

3. Documentos de pago.

4. Registro de movimientos de caja y formalizacion de los impresos administrativos
precontables y contables.

5. Realizacion de controles de caja solventando los desfases.

6. Analisis de extractos de cuentas bancarias.

7. Andlisis de las medidas de seguridad relacionadas con la documentacién contable y el
efectivo.

1. Gestion de operaciones administrativas, contables, financieras y fiscales.

PARTE 2. ANIMACION TURISTICA

MODULO 1. ANIMADOR TURISTICO

. El turismo.

. Concepto de turismo y definiciones relacionadas.
. Productos turisticos.

. El alojamiento.
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. Animacion.
. Tipos de animacion y ambitos de aplicacion.
3. Animacion turistica.
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. Departamento de animacion turistica.
. El animador turistico y sus funciones.
. Caracteristicas del animador turistico.
. Habilidades psicologicas del animador turistico.
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. Elaboracion del analisis prospectivo.

. Disefo de proyectos de animacion turistica.
. Métodos de seguimiento y evaluacion.

. Técnicas de promocion y comunicacion.

. El grupo.

. La cohesion en el grupo.

. Principios de funcionamiento del grupo.
. Liderazgo en el grupo.

. La motivacion en los grupos.

. La comunicacion en los grupos.

. Los roles en las dinamicas de grupo.

. Técnicas de dinamica de grupo.

. El'juego como soporte en animacion turistica.

. Juegos y actividades fisico-deportivas para la animacion turistica.
. Expresiones a través del juego.

. Clasificacién de los juegos.

. Metodologia en la direccidn de veladas y espectaculos en animacion turistica.
. Elaboracion de guiones o scripts.

. Métodos de control de tiempos.

. Funciones del animador turistico como showman.

. Trabajo en equipo.

. Supervisién y desarrollo de veladas y espectaculos.

. Clasificacion y caracteristicas.

. La puesta en escena.

. Etapas para la realizacion y produccion de un montaje.
. Técnicas de iluminacion.

. Técnicas de ambientacion.

. Rotulacion y grafismo

. Maquillaje de caracterizacién y fantasia para animacion turistica.
. El disfraz y el vestuario en los espectaculos.



MODULO 2. INGLES PROFESIONAL PARA TURISMO

1. Presentacion de servicios turisticos: caracteristicas de productos o servicios, medidas,
cantidades, servicios afiadidos, condiciones de pago y servicios postventa, entre otros.
2. Gestion de reservas de destinos o servicios turisticos.

3. Emision de billetes, bonos y otros documentos propios de la comercializacion de un
servicio turistico.

4. Negociacién con proveedores y profesionales del sector de la prestacion de servicios
turisticos.

5. Gestion de reservas de habitaciones y otros servicios del establecimiento hotelero.

6. Cumplimentacion de documentos propios de la gestion y comercializaciéon de un
establecimiento hotelero.

1. Solicitud de cesién o intercambio de informacion entre centros o redes de centros de
informacion turistica.

2. Gestion de la informacion sobre proveedores de servicios, precios y tarifas y prestacion
de la misma a clientes.

3. Prestacion de informacion de caracter general al cliente sobre destinos, rutas,
condiciones meteoroldgicas, entorno y posibilidades de ocio.

4. Elaboracion de listados de recursos naturales de la zona, de actividades deportivas y/o
recreativas e itinerarios, especificando localizacién, distancia, fechas, medios de
transporte o formas de acceso, tiempo a emplear y horarios de apertura y cierre.

5. Informacion sobre la legislacion ambiental que afecta al entorno y a las actividades de
OCIO que en su marco se realizan.

6. Sensibilizacion del cliente en la conservacion de los recursos ambientales utilizados.

7. Recogida de informacién del cliente sobre su satisfaccidén con los servicios del
alojamiento turistico.

1. Terminologia especifica en las relaciones turisticas con clientes.

2. Usos y estructuras habituales en la atencion turistica al cliente o consumidor: saludos,
presentaciones y formulas de cortesia habituales.

3. Diferenciacion de estilos, formal e informal, en la comunicacién turistica oral y escrita.
4. Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes o consumidores: situaciones
habituales en las reclamaciones y quejas de clientes.

5. Simulacion de situaciones de atencion al cliente y resolucidn de reclamaciones con
fluidez y naturalidad.

6. Comunicacion y atencion, en caso de accidente, con las personas afectadas.



MODULO 3. COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN TURISMO

. La comunicacion éptima en la atencion al cliente.

. Asociacion de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mas habituales
. Resolucién de problemas de comunicacion.

. Analisis de caracteristicas de la comunicacion telefénica y telematica.
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. Clasificacion de clientes.

. La atencidn personalizada.

. El tratamiento de situaciones dificiles.

. La proteccion de consumidores y usuarios: normativa aplicable en Espafa y Unién
uropea.
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	UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONTABILIDAD, MATEMÁTICAS COMERCIALES Y ESTADÍSTICA BÁSICAS
	1. Concepto y objetivos de la Contabilidad.
	2. Los libros de contabilidad.
	3. El patrimonio.
	4. Las cuentas.
	5. El plan general de contabilidad.
	6. El proceso contable básico en las agencias de viajes.
	7. La tesorería en las agencias de viajes.
	8. Los impuestos. Su liquidación.
	9. Los derechos de cobro.
	10. Las amortizaciones.
	11. Las provisiones.
	12. Las cuentas anuales.
	13. Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.
	14. Cuentas corrientes.
	15. Créditos.
	16. Estadística básica.
	17. Aplicaciones.

	UNIDAD DIDÁCTICA 2. PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS DE VIAJES Y OTRAS ENTIDADES DE DISTRIBUCIÓN TURÍSTICA
	1. Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y otras entidades de distribución turística.
	2. Procesos administrativos derivados de la venta de alojamiento.
	3. Procesos administrativos derivados de la venta de transporte marítimo.
	4. Procesos administrativos derivados de la venta de transporte ferroviario.
	5. Procesos administrativos derivados de la venta de productos de tour-operadores y otros mayoristas.
	6. Procesos administrativos derivados de otras ventas.
	7. Aplicación de procedimientos de gestión documental.
	8. Medios de almacenamiento y tratamiento de la información.
	9. Aplicaciones.
	10. Control de correspondencia.

	UNIDAD DIDÁCTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO, REPOSICIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS PROPIOS Y EXTERNOS
	1. Gestión de almacén.
	2. Gestión de inventarios.
	3. Control de existencias de documentos.

	UNIDAD DIDÁCTICA 4. PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE LAS RELACIONES ECONÓMICAS CON CLIENTES
	1. Anticipos y depósitos.
	2. Facturación y cobro.
	3. Medios de pago al contado.
	4. Tarjetas de crédito y débito.
	5. Condiciones para la aceptación de cheques y pagarés.
	6. El pago aplazado.
	7. La financiación externa.
	8. Acuerdos comerciales con concesión de crédito a clientes.
	9. Las devoluciones por servicios no prestados.
	10. Control de cuentas de crédito.

	UNIDAD DIDÁCTICA 5. GESTIÓN DE TESORERÍA Y CONTROL DE CUENTAS DE CAJAS Y BANCOS
	1. Legislación vigente aplicable a la gestión de cuentas de caja y bancos.
	2. Normativa reguladora de la compra de moneda extranjera.
	3. Documentos de pago.
	4. Registro de movimientos de caja y formalización de los impresos administrativos precontables y contables.
	5. Realización de controles de caja solventando los desfases.
	6. Análisis de extractos de cuentas bancarias.
	7. Análisis de las medidas de seguridad relacionadas con la documentación contable y el efectivo.

	UNIDAD DIDÁCTICA 6. UTILIZACIÓN DE PROGRAMAS INFORMÁTICOS DE GESTIÓN INTERNA (BACK-OFFICE) DE AGENCIAS DE VIAJES
	1. Gestión de operaciones administrativas, contables, financieras y fiscales.

	UNIDAD DIDÁCTICA 1. INTRODUCCIÓN AL TURISMO
	2. El turismo.
	3. Concepto de turismo y definiciones relacionadas.
	4. Productos turísticos.
	5. El alojamiento.

	UNIDAD DIDÁCTICA 2. CONCEPTO DE ANIMACIÓN TURÍSTICA
	1. Animación.
	2. Tipos de animación y ámbitos de aplicación.
	3. Animación turística.

	UNIDAD DIDÁCTICA 3. DEPARTAMENTO DE ANIMACIÓN TURÍSTICA Y EL ANIMADOR TURÍSTICO
	1. Departamento de animación turística.
	2. El animador turístico y sus funciones.
	3. Características del animador turístico.
	4. Habilidades psicológicas del animador turístico.

	UNIDAD DIDÁCTICA 4. PROGRAMACIÓN Y DISEÑO DE PROYECTOS DE ANIMACIÓN TURÍSTICA
	1. Elaboración del análisis prospectivo.
	2. Diseño de proyectos de animación turística.
	3. Métodos de seguimiento y evaluación.
	4. Técnicas de promoción y comunicación.

	UNIDAD DIDÁCTICA 5. DINÁMICAS DE GRUPOS PARA ANIMACIÓN TURÍSTICA
	1. El grupo.
	2. La cohesión en el grupo.
	3. Principios de funcionamiento del grupo.
	4. Liderazgo en el grupo.
	5. La motivación en los grupos.
	6. La comunicación en los grupos.
	7. Los roles en las dinámicas de grupo.
	8. Técnicas de dinámica de grupo.

	UNIDAD DIDÁCTICA 6. JUEGOS EN LA PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES FÍSICO-RECREATIVAS EN ANIMACIÓN TURÍSTICA
	1. El juego como soporte en animación turística.
	2. Juegos y actividades físico-deportivas para la animación turística.
	3. Expresiones a través del juego.
	4. Clasificación de los juegos.

	UNIDAD DIDÁCTICA 7. ORGANIZACIÓN DE VELADAS Y ESPECTÁCULOS PARA ANIMACIÓN TURÍSTICA
	1. Metodología en la dirección de veladas y espectáculos en animación turística.
	2. Elaboración de guiones o scripts.
	3. Métodos de control de tiempos.
	4. Funciones del animador turístico como showman.
	5. Trabajo en equipo.
	6. Supervisión y desarrollo de veladas y espectáculos.

	UNIDAD DIDÁCTICA 8. TÉCNICAS PARA EL ANIMADOR TURÍSTICO DE ESCENOGRAFÍA Y DECORACIÓN DE ESPACIOS
	1. Clasificación y características.
	2. La puesta en escena.
	3. Etapas para la realización y producción de un montaje.
	4. Técnicas de iluminación.
	5. Técnicas de ambientación.
	6. Rotulación y grafismo

	UNIDAD DIDÁCTICA 9. TÉCNICAS DE MAQUILLAJE Y VESTUARIO PARA EL ANIMADOR TURÍSTICO
	1. Maquillaje de caracterización y fantasía para animación turística.
	2. El disfraz y el vestuario en los espectáculos.

	UNIDAD DIDÁCTICA 1. GESTIÓN Y COMERCIALIZACIÓN EN INGLÉS DE SERVICIOS TURÍSTICOS
	1. Presentación de servicios turísticos: características de productos o servicios, medidas, cantidades, servicios añadidos, condiciones de pago y servicios postventa, entre otros.
	2. Gestión de reservas de destinos o servicios turísticos.
	3. Emisión de billetes, bonos y otros documentos propios de la comercialización de un servicio turístico.
	4. Negociación con proveedores y profesionales del sector de la prestación de servicios turísticos.
	5. Gestión de reservas de habitaciones y otros servicios del establecimiento hotelero.
	6. Cumplimentación de documentos propios de la gestión y comercialización de un establecimiento hotelero.

	UNIDAD DIDÁCTICA 2. PRESTACIÓN DE INFORMACIÓN TURÍSTICA EN INGLÉS
	1. Solicitud de cesión o intercambio de información entre centros o redes de centros de información turística.
	2. Gestión de la información sobre proveedores de servicios, precios y tarifas y prestación de la misma a clientes.
	3. Prestación de información de carácter general al cliente sobre destinos, rutas, condiciones meteorológicas, entorno y posibilidades de ocio.
	4. Elaboración de listados de recursos naturales de la zona, de actividades deportivas y/o recreativas e itinerarios, especificando localización, distancia, fechas, medios de transporte o formas de acceso, tiempo a emplear y horarios de apertura y cierre.
	5. Información sobre la legislación ambiental que afecta al entorno y a las actividades de ocio que en su marco se realizan.
	6. Sensibilización del cliente en la conservación de los recursos ambientales utilizados.
	7. Recogida de información del cliente sobre su satisfacción con los servicios del alojamiento turístico.

	UNIDAD DIDÁCTICA 3. ATENCIÓN AL CLIENTE DE SERVICIOS TURÍSTICOS EN INGLÉS
	1. Terminología específica en las relaciones turísticas con clientes.
	2. Usos y estructuras habituales en la atención turística al cliente o consumidor: saludos, presentaciones y fórmulas de cortesía habituales.
	3. Diferenciación de estilos, formal e informal, en la comunicación turística oral y escrita.
	4. Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes o consumidores: situaciones habituales en las reclamaciones y quejas de clientes.
	5. Simulación de situaciones de atención al cliente y resolución de reclamaciones con fluidez y naturalidad.
	6. Comunicación y atención, en caso de accidente, con las personas afectadas.

	UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA COMUNICACIÓN APLICADA A LA HOSTELERÍA Y TURISMO
	1. La comunicación óptima en la atención al cliente.
	2. Asociación de técnicas de comunicación con tipos de demanda más habituales
	3. Resolución de problemas de comunicación.
	4. Análisis de características de la comunicación telefónica y telemática.

	UNIDAD DIDÁCTICA 2. ATENCIÓN AL CLIENTE EN HOSTELERÍA Y TURISMO
	1. Clasificación de clientes.
	2. La atención personalizada.
	3. El tratamiento de situaciones difíciles.
	4. La protección de consumidores y usuarios: normativa aplicable en España y Unión Europea.


