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	I TRIMESTRE

Modulo 1

Lavorare al  Front Office

Settembre
Modulo 2

La gestione della moderna azienda alberghiera

Ottobre
Modulo 3

Le catene alberghiere

Novembre/Dicembre

	1 – Il ruolo del receptionist al front office;

2 – La prenotazione;

3 – Il checkin;

4 – Il live in;

5 – Il check out e la fase post;

1 – L’azienda alberghiera;

2 -  L’apertura di un albergo;

3 – Le responsabilità dell’albergatore;

4 -  L’organizzazione alberghiera;

5 -  La direzione generale dell’albergo

1 – Tipologie di catene alberghiere;

2 – Il franchising e le altre formule di aggregazione d’impresa;

3 – L’outsourcing in hotel;

4 – L’arte dell’accoglienza


	 Conoscere l’organizzazione interna dell’albergo; assimilare il concetto di comfort riferito alla qualità delle camere; acquisire consapevolezza dell’importanza della collaborazione fra  l’albergo e le altre strutture turistiche che collaborano con esso.

Conoscere le principali caratteristiche dell’azienda alberghiera;

Conoscere le principali procedure per l’apertura di un albergo.

Conoscere l’organizzazione del room division e le varie figure professionali che vi interagiscono.

Conoscere la gestione economica del settore ristorazione: differenze gestionali tra aziende medio-piccole e grandi;

Conoscere la creazione del menu soprattutto in riferimento alle funzioni, contenuti,forma e veste grafica.


	Saper organizzare e gestire i momenti di contatto tra il front office e il back office; saper individuare e compilare correttamente la relativa modulistica anche al computer.

Saper distinguere le diverse forme di gestione e la loro organizzazione

Saper stilare un budget di settore (elementare).

Saper realizzare un menu soprattutto nei contenuti, forma e veste grafica.
Saper gestire una contabilità elementare, i rapporti con le banche,enti e fornitori. Saper compilare il modello istat c-59.




	II TRIMESTRE

Modulo 4

Il prodotto turistico e i canali di distribuzione

Dicembre/Gennaio 
Modulo 5

Le agenzie di viaggi

Febbraio/Marzo
III TRIMESTRE

Modulo 6

I rapporti tra agenzia di viaggi e albergo

Aprile
Modulo 7

I vettori

Maggio/Giugno

	1 – Il prodotto turistico;

2 – I canali di distribuzione;

3 – Alcuni gruppi di acquisto che operano in italia

1 – Le agenzie di viaggi;

2 – L’apertura di un’agenzia di viaggi;

3 – Il tour operator;

4 – L’agenzia dettagliante (retailer);

5 -  L’organigramma dell’agenzia di viaggi;

6 – Il contratto di viaggio;

7 – Nuovi modelli organizzativi per le agenzie di viaggi

1 – La collaborazione tra albergo e agenzia di viaggi;

2 – Le tipologie di contratto;

3 – Il voucher;

4 -  Casi professionali

1 – Il trasporto aereo ;

2 – Il trasporto ferroviario;

3 – Il trasporto su strada;

4 – Il trasporto marittimo, fluviale e lacuale


	Conoscere le caratteristiche dell’azienda ricettiva market oriented, la rilevanza della customer satisfaction e gli elementi del marketing mix alberghiero.

Conoscere le funzioni fondamentali del sistema informatico per l’accoglienza del cliente e per la gestione della struttura alberghiera, conoscere le attività svolte dalle agenzie di viaggio, le diverse tipologie e tutte le attività svolte dalle A.d.V.

Conoscere i principali tipi di contratti stipulati tra A.d.V. e fornitori di servizi.

Conoscere le varie tipologie di voucher.

Conoscere i servizi di accoglienza e i servizi extra di un hotel.

Conoscere le diverse tipologie di vettori e le loro peculiarità.
	Saper distinguere i principali strumenti di marketing di una struttura ricettiva.

Saper individuare le caratteristiche essenziali dei servizi accessori ed essere in grado di organizzare semplici sightseeing.
Saper utilizzare la terminologia riferita ai servizi di alloggio e di ristorazione; sapere la corretta procedura per l’apertura di un’agenzia di viaggio.
Saper delineare le principali caratteristiche dei contratti di collaborazione tra agenzie di viaggio e hotel.

Saper compilare i diversi tipi di voucher.

Saper distinguere le diverse tipologie di vettori. 




