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& Duracién (O carga Lectiva & Practicas

80 -300
horas

El sector hotelero es uno de los mas dindmicos y en crecimiento, ofreciendo
multiples oportunidades laborales. El curso de Recepcionista de Hotel esté
disefiado para formar profesionales capacitados en la gestién de reservas,
atencién al cliente, facturacion, administracién hotelera y resolucién
de incidencias. A través de una formacién practica y especializada, los
alumnos aprenderan a desenvolverse en el entorno hotelero, adquiriendo
habilidades esenciales para garantizarlamejor experienciaalos huéspedes.
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A quién va

dirigido?

Este curso esta dirigido a personas interesadas
en el sector turistico y hotelero, que deseen
desarrollar una carrera en la recepcidon y gestion
de alojamientos. Es ideal para:

Personas que buscan incorporarse al sector
hotelero, sin necesidad de experiencia previa.

Estudiantes de turismo y hosteleria, que desean
complementar su formaciéon con conocimientos
practicos en recepcion.

Profesionales del sector turistico, que buscan
mejorar sus habilidades en atencidon al cliente y
administracién hotelera.

Trabajadores de atencién al cliente y ventas, que
deseen trasladar su experiencia al ambito hotelero.

Emprendedores del sector, interesados en adquirir
conocimientos en gestion de reservas y servicios
de hoteleria.
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alidas

Este curso abre multiples oportunidades en el sector
hotelero y turistico, permitiendo a los egresados
desempefiar funciones en:

Recepcionista de Hotel, atendiendo a huéspedes y
gestionando el check-in y check-out.

Asistente de Reservas, coordinando disponibilidad
de habitaciones y atencion telefénica.

Agente de Servicio al Cliente, garantizando la mejor
experiencia para los huéspedes.

Coordinador de Eventos, organizando reuniones,
conferencias y celebraciones dentro del hotel.

Asistente de Gerente de Hotel, colaborando en la
administracion y supervisién del establecimiento.

Administrador de Recepcion, gestionando personal
y procesos administrativos.

Agente de Ventas y Marketing, promocionando
servicios hoteleros y paquetes turisticos.

GestiondeCalidady ControldeProcesos,asegurando
el cumplimiento de estandares de servicio.
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cQuUé

Ofrecemos?

Formacion completa y practica, combinando
teoria con ejercicios aplicados al mundo real.

Practicas en empresas del sector, con
oportunidades de entre 80 y 300 horas para ganar
experiencia real.

Tutorias personalizadas, con flexibilidad horaria
para que aprendas a tu ritmo.

Acceso a bolsa de empleo durante un anio,
conectandote con oportunidades laborales.

Modalidad adaptada a ti: elige entre presencial,
semipresencial u online.

Material de estudio completo, en formato fisico
y digital, con acceso exclusivo a nuestro campus
virtual.

Diploma al finalizar el curso, aumentando tus
posibilidades de empleo.
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Temario

Médulo 1: Introduccion a la Industria Hotelera

» Conceptos bésicos de la industria hotelera

» Tipos de alojamiento y sus caracteristicas

* Organizacidén y estructura de un hotel

» Tendenciasydesafios actuales enlaindustriahotelera

Médulo 2: Atencion al Cliente y Habilidades
Comunicativas

» Técnicas de comunicacién efectiva

» Habilidades de atencidn al cliente

* Resolucién de problemas y gestidén de quejas

* Manejo de situaciones dificiles y clientes conflictivos

Médulo 3: Procesos de Reserva y Check-in

* Procedimientos de reserva de habitaciones

* Documentacion y registro de huéspedes

+ Gestidndedisponibilidadyasignaciéndehabitaciones

* Herramientas y sistemas de reservas utilizados en
hoteles

Médulo 4: Servicios y Comodidades del Hotel

» Conocimiento de los servicios ofrecidos por el hotel

+ Gestidn de solicitudes especiales de los huéspedes

* Organizacién y coordinacion de servicios internos y
externos

* Mantenimiento de las instalaciones y areas comunes
del hotel

Médulo 5: Facturacion y Procesos de Check-out

* Procedimientos de facturacion y cobro
» Control de caja y formas de pago
» Gestidn de cuentas y documentos financieros

www.educaprojects.com | W

’a eduwcavprojects.

VALENCIA 962 92 99 85
ARCELONA 938 39 58 86




’a eduwcavprojects.

Temario

» Resolucién de discrepancias y reclamaciones en la
facturacion

Médulo 6: Seguridad y Emergencias

* Normas de seguridad en el hotel

» Prevencién de riesgos laborales

» Gestidn de situaciones de emergencia y evacuaciéon
» Proteccién de datos personales y confidencialidad

Médulo 7: Habilidades Interculturales

« Adaptacion a diferentes culturas y necesidades
culturales

» Protocolo y etiqueta internacional

» Sensibilidad cultural y respeto hacia las diferencias
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