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DESTINATARIOS

Esta doble titulacién mdster experto en agente de viajes + mdster experto en animacién turistica
estd dirigido a empresarios, directivos, emprendedores y trabajadores. Permite conocer los
procesos econdémico-administrativos en agencias de viajes, animacién turistica, inglés
profesional para turismo, la comunicacién y atencién al cliente en turismo.

MODALIDAD

Puedes elegir entre:

« A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu domicilio el pack
formativo que consta de los manuales de estudio y del cuaderno de ejercicios.

«  ONLINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos a tu correo electrénico las claves de
acceso a nuestro Campus Virtual donde encontrards todo el material de estudio.

DURACION

La duracién del curso es de 600 horas.

IMPORTE ORIGINAL: 3100<
IMPORTE ACTUAL: 1550¢

CERTIFICACION OBTENIDA

Una vez finalizados los estudios y superadas las pruebas de evaluacién, el alumno recibirg un
diploma que certifica el “ MASTER EXPERTO EN AGENTE DE VIAJES + MASTER EXPERTO EN

ANIMACION TURISTICA”, de ESCUELA EUROPEA VERSAILLES avalada por nuestra condicién
de socios de la AEC, méxima institucién espafola en formacién y de calidad.

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



UNIDAD DIDACTICA 1. CONTABILIDAD, MATEMATICAS COMERCIALES Y
ESTADISTICA BASICAS.

. Concepto y objetivos de la Contabilidad.

. Los libros de contabilidad.

. El patrimonio.

. Las cuentas.

. El plan general de contabilidad.

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

. Los impuestos. Su liquidacién.

. Los derechos de cobro.

10. Las amortizaciones. Las provisiones.

11. Las cuentas anuales.

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

14. Créditos.

15. Estadistica basica.

16. Aplicaciones.
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UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN AGENCIAS DE VIAJES Y
OTRAS ENTIDADES DE DISTRIBUCION TURISTICA.

1. Procesos administrativos internos en las agencias de viajes y ofras entidades de distribucién
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 ofros
mayoristas.

6. Procesos administrativos derivados de otras ventas.

7. Aplicacién de procedimientos de gestién documental.

8. Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacién. Aplicaciones.

9. Control de correspondencia.

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO, REPOSICION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS PROPIOS Y EXTERNOS.

1. Gestién de almacén.
2. Gestién de inventarios.
3. Control de existencias de documentos.

UNIDAD DIDACTICA 4. PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE LAS RELACIONES
ECONOMICAS CON CLIENTES.

1. Anticipos y depésitos.

2. Facturacién y cobro.

3. Medios de pago al contado.



4. Tarjetas de crédito y débito.

5. Condiciones para la aceptacién de cheques y pagarés.

6. El pago aplazado.

7. La financiacién externa.

8. Acuerdos comerciales con concesién de crédito a clientes:
9. Las devoluciones por servicios no prestados:

10. Control de cuentas de crédito.

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE TESORERIA Y CONTROL DE CUENTAS DE
CAJAS Y BANCOS.

1. Legislacién 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 formalizacién de los impresos administrativos precontables y
contables.

5. Realizacién de controles de caja solventando los desfases.

6. Andlisis de extractos de cuentas bancarias:

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

UNIDAD DIDACTICA 6. UTILIZACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS DE
GESTION INTERNA (BACK-OFFICE) DE AGENCIAS DE VIAJES.

1. Gestién de operaciones administrativas, contables, financieras y fiscales:

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL TURISMO

2. El turismo

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

5. El alojamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. CONCEPTO DE ANIMACION TURISTICA

1. Animacién
2. Tipos de animacién y dmbitos de aplicacién
3. Animacién turistica

UNIDAD DIDACTICA 3. DEPARTAMENTO DE ANIMACION TURISTICA Y EL
ANIMADOR TURISTICO

1. Departamento de animacién turistica
2. El animador turistico y sus funciones
3. Caracteristicas del animador turistico
4. Habilidades psicolégicas del animador turistico



UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMACION Y DISENO DE PROYECTOS DE
ANIMACION TURISTICA

1. Elaboracién del andlisis prospectivo

2. Disefio de proyectos de animacién turistica
3. Métodos de seguimiento y evaluacién

4. Técnicas de promocién y comunicacién

UNIDAD DIDACTICA 5. DINAMICAS DE GRUPOS PARA ANIMACION TURISTICA
. El grupo

. La cohesién en el grupo

. Principios de funcionamiento del grupo

. Liderazgo en el grupo

. La motivacién en los grupos

. La comunicacién en los grupos

. Los roles en las dindmicas de grupo

. Técnicas de dindmica de grupo
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UNIDAD DIDACTICA 6. JUEGOS EN LA PROGRAMACION DE ACTIVIDADES FiSICO-
RECREATIVAS EN ANIMACION TURISTICA

1. El juego como soporte en animacién turistica

2. Juegos y actividades fisico-deportivas para la animacién turistica
3. Expresiones a través del juego

4. Clasificacién de los juegos

UNIDAD DIDACTICA 7. ORGANIZACION DE VELADAS Y ESPECTACULOS PARA
ANIMACION TURISTICA

. Metodologia en la direccién de veladas y espectdculos en animacién turistica
. Elaboracién 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
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UNIDAD DIDACT]CA 8. TECNICAS PARA EL ANIMADOR TURISTICO DE
ESCENOGRAFIA Y DECORACION DE ESPACIOS

. Clasificacién y caracteristicas

. La puesta en escena

. Etapas para la realizacién y produccién de un montaje
. Técnicas de iluminacién

. Técnicas de ambientacién

. Rotulacién y grafismo

N A WN —

UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS DE MAQUILLAJE Y VESTUARIO PARA EL
ANIMADOR TURISTICO

1. Maquillaje de caracterizacién y fantasia para animacién turistica
2. El disfraz y el vestuario en los espectdculos



UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION Y COMERCIALIZACION EN INGLES DE SERVICIOS
TURISTICOS.

1. Presentacién de servicios turisticos: caracteristicas de productos o servicios, medidas, cantidades,
servicios afiadidos, condiciones de pago y servicios postventa, entre otros.

2. Gestién de reservas de destinos o servicios turisticos.

3. Emisién de billetes, bonos y otros documentos propios de la comercializacién de un servicio
turistico.

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

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

6. Cumplimentacién de documentos propios de la gestién y comercializacién de un establecimiento
hotelero.

UNIDAD DIDACTICA 2. PRESTACION DE INFORMACION TURISTICA EN INGLES.

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

2. Gestién de la informacién sobre proveedores de servicios, precios y tarifas y prestacién de la
misma a clientes.

3. Prestacién de informacién de cardcter general al cliente sobre destinos, rutas, condiciones
meteorolégicas, entorno y posibilidades de ocio.

4. Elaboracién 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. Informacién sobre la legislacién ambiental que afecta al entorno y a las actividades de ocio que
en su marco se realizan.

6. Sensibilizacién del cliente en la conservacién de los recursos ambientales utilizados.

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

UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION AL CLIENTE DE SERVICIOS TURISTICOS EN
INGLES.

1. Terminologia especifica en las relaciones turisticas con clientes.

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

3. Diferenciacién 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. Simulacién de situaciones de atencién al cliente y resolucién de reclamaciones con fluidez y
naturalidad.

6. Comunicacién y atencién, en caso de accidente, con las personas afectadas.



UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION APLICADA A LA HOSTELERIA Y
TURISMO

1. La comunicacién éptima en la atencién al cliente.

2. Asociacién de técnicas de comunicacién con tipos de demanda mas habituales
3. Resolucién de problemas de comunicacién

4. Andlisis de caracteristicas de la comunicacién telefénica y telemdtica

UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO

1. Clasificacién de clientes

2. La atencién personalizada

3. El tratamiento de situaciones dificiles.

4. La proteccién de consumidores y usuarios: normativa aplicable en Espafia y Unién
5. Europea.
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