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	I TRIMESTRE
Modulo 7: La prenotazione

II TRIMESTRE

Modulo 8:

La seconda fase operativa: check-in

Modulo 9:

La terza fase operativa: live-in

III TRIMESTRE
Modulo 10: 

La quarta fase operativa: check-out
	1 – La prenotazione, la simbologia e gli arrangiamenti;

2 – la prenotazione diretta;

3 – la prenotazione indiretta;

4– le tariffe e il listino prezzi

5– Il foglio prenotazioni, il voucher e la caparra

6 – Registrare e archiviare una prenotazione

1 – L’accoglienza del cliente;

2 – il check-in di un cliente con prenotazione;

3 – le registrazioni di legge;

4 – i clienti senza prenotazione e i gruppi

1 – La richiesta di informazioni interne ed esterne;

2 – la custodia valori;

3 – la maincourante o giornale d’albergo

4 – il conto d’albergo

1 – La partenza del cliente;

2 – il pagamento del conto;

3 – l’emissione del documento fiscale.

Esercitazioni pratiche con modulistica alberghiera e attività di role-play


	Conoscere le diverse tipologie di prenotazione;

conoscere le principali caratteristiche del contratto d’albergo
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.
	Decodificare la simbologia usata per le prenotazioni;

Utilizzare con competenza il quadro prenotazioni e tutta la modulistica del booking
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


	


