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	I TRIMESTR

MODULO 1:

La seconda fase operativa: check-in

Modulo 2:

La terza fase operativa: live-in

II TRIMESTRE
Modulo 3: 

La quarta fase operativa: check-out
	U.D.1: L’accoglienza del cliente;

U.D.2: Il check-in di un cliente con prenotazione;

U.D.3: L’arrivo di un cliente senza prenotazione e di un gruppo;

U.D.4: Le registrazioni di legge.

U.D.1: La richiesta di informazioni interne ed esterne;

U.D.2: La custodia valori, il conto d’albergo e la maincourante;

U.D.3:La gestione dei reclami e il questionario di soddisfazione .

U.D. 1: La partenza del cliente;

U.D. 2: Le imprese e le professioni turistiche,il pagamento del conto;

U.D. 3 L’emissione del documento fiscale.


	Conoscere le procedure della fase operativa relativa all’accoglienza.

 Conoscere tutti i servizi che l’albergo può mettere a disposizione della clientela durante il soggiorno in hotel.

Conoscere le procedure da rispettare nella fase di check-out.
	Saper operare con sicurezza al fine di accogliere e registrare un cliente in arrivo.

Saper gestire il rapporto con la clientela durante il soggiorno.

Essere in grado di gestire la contabilità dei clienti e dei servizi;

Saper riconoscere le caratteristiche dei principali mezzi di pagamento utilizzati in albergo


	Modulo 4: 

La quinta fase operativa: post

III TRIMESTRE
Modulo 5 : La corrispondenza alberghiera

Modulo 6: 

La normativa sulla sicurezza in hotel


	U.D.1: Le funzioni del back office e la gestione dei sospesi;

U.D.2: La fidelizzazione della clientela.

U.D.1: La comunicazione scritta in albergo;

U.D.2: Come si scrive una lettera d’albergo;

U.D.3: Il fax e la posta elettronica.

U.D.1:La prevenzione dei rischi in hotel;

U.D.2: La prevenzione antincendio in hotel;

U.D.3: Il controllo elettronico e la sicurezza in hotel.   
	Conoscere gli strumenti utilizzati per la gestione dei sospesi in albergo e per tutte le operazioni successive alla partenza dell’ospite;

Conoscere le funzioni della corrispondenza alberghiera .

Conoscere la normativa concernente la sicurezza nei luoghi di lavoro, con riferimento all’azienda alberghiera.
	Saper identificare gli strumenti utilizzati per la gestione dei sospesi in albergo e per tutte le operazioni post partenza dell’ospite.

Saper  elaborare semplici lettere, fax ed e-mail di risposta.

Saper individuare la cartellonistica utilizzata per segnalare pericoli o divieti.


