
 
 
Curso bonificado por Fundación Tripartita y Seguridad Social. No supone ningún coste para empresa ni trabajador 

Duración: 60 horas |  Modalidad: online 

 
 

 
 
UNIDAD DIDÁCTICA 1. LA COMUNICACIÓN APLICADA A LA HOSTELERÍA Y TURISMO. 
La comunicación óptima en la atención al cliente. 
Asociación de técnicas de comunicación con tipos de demanda más habituales. 
Resolución de problemas de comunicación. 
Análisis de características de la comunicación telefónica y telemática. 

 
UNIDAD DIDÁCTICA 2. RECEPCIÓN EN ALOJAMIENTOS PROPIOS DE ENTORNOS RURALES Y/O 
NATURALES. 
Departamento de recepción. 
Prestación de servicios de recepción. 

 
UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN DE RESERVAS EN ALOJAMIENTOS PROPIOS DE ENTORNOS 
RURALES Y/O NATURALES. 
Aspectos generales: 
Técnicas de venta en las reservas 
 

UNIDAD DIDÁCTICA 4. GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN EN EL DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN. 
Circuitos internos. 
Circuitos externos. 
Documentación derivada de las operaciones realizadas en recepción. 
 

UNIDAD DIDÁCTICA 5. FACTURACIÓN Y COBRO DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO. 
Medios de pago y sus formas de aplicación. 
Operaciones de facturación y cobro de servicios a clientes (tanto contado como crédito) por procedimientos 
manuales e informatizados. 
Cierre diario. 
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