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;Qué te ofrece agorAstur?

En agorAstur impartimos cursos y preparamos oposiciones, abarcando todas las especialidades y sec-
tores. Hemos desarrollado un sistema disefiado a medida para ti, con becas y formacién bonificada, ma-
terial y cursos online, bolsa de trabajo y practicas en las mejores empresas.

LA MAYOR EMPRESA DE FORMACION DE ASTURIAS
AgorAstur es un centro de formacién que
nacié hace mas de 10 afos con la plena con-
vicciéon de que la formacién es la mejor herra-
mienta para cambiar y mover el mundo. Lo mas
importante para nosotros, nuestro pilar funda-
mental, es nuestro alumnado, que con ilusion,
deposita en nosotros su confianza para alcanzar
sus objetivos.

Nuestros cursos cuentan con un gran valor afa-
dido. Cuando contratas un curso con agorAstur
formaciéon, no sélo contratas una formacion
y esperas por un diploma, te ayudamos a
aprender. Nuestros tutores caminaran siem-
pre a tu lado, resolviéndote dudas y ensefan-
dote a estudiar.

Tendras ademds seminarios semanales gra-
tuitos, para ampliar tu formacién y podras rea-
lizar practicas en las mejores empresas del sec-
tor, incluyendo la ropa de trabajo que necesites
y el seguro.

UN GRAN EQUIPO DE PROFESIONALES

Nuestro equipo tiene un fin concreto: ayudar a
nuestro alumnado a conseguir aquello que se
proponga con el mayor éxito posible. El ca-
mino no es facil y por eso nuestra labor es
acompanarles y darles todo nuestro apoyo
durante su recorrido.

Contamos con los mejores asesores, para
orientar a nuestros clientes hacia el campo que
mas les convenga y convenza, para que disfru-
ten de su formacién, profesién y se preparen
para un mundo laboral muy competitivo.

Nuestro equipo de docentes esta integrado
por profesionales con una amplia experiencia en
la educacion, preparados para brindar el mayor
soporte y apoyo a través de las tutorias persona-
les, que forman parte de nuestro sistema. Este
método nos permite ser lo mas flexibles posible,
pudiendo hacer compatibles nuestros cursos con
la vida personal y laboral de nuestro alumnado.
CON MAS Y MEJORES INSTALACIONES
Hemos experimentado un rapido crecimien-
to gracias al buen hacer, a la confianza y sa-
tisfaccion que hemos generado en nuestros
alumnos. Todos juntos hemos conseguido dar
una formacién adecuada y a medida, logrando

unos resultados académi-
cos y laborales muy im-
portantes.
Comenzamos en
Gijén con mucha
ilusién y no tarda-
mos en inaugurar
el local de Ovie-
do. Actualmente

"...No sélo
contratas una
formacion...,
te ayudamos a
aprender.’

"...daruna
formacion... a
medida, logrando
unos resultados
académicosy
laborales muy
importantes.
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Metodologia

En agorAstur buscamos las mejores soluciones docentes para nuestros usuarios,
ya sean empresas o particulares, con el fin de ofrecer una experiencia formativa
individual y tnica. Es por ello que no nos limitamos a un sélo tipo de formacién,
por el contrario, ofrecemos gran variedad de modelos formativos que satisfagan las
necesidades de nuestros alumnos.

Formacion presencial

El alumno acudird a la academia en el horario dispuesto y presenciara las clases. Dis-
pondra, obviamente, de un equipo preparado con el que podra sequir el curso y
realizar las practicas. Tendra al profesor a su disposicion durante el tiempo que dure
la clase y podra consultar las dudas fuera de horario a través de la plataforma. Es el
tipo de formaciéon mas clasica.

Formacion on-line

Las clases se impartirdn a través de internet dentro del horario establecido. El
alumno se conectara a la clase a través de nuestra plataforma pudiendo hacerlo
comodamente desde su domicilio o, si asi lo desea, desde un ordenador de la aca-
demia. En todo momento el alumno tiene al profesor a su disposicion durante la
clase para consultarle las posibles dudas que le vayan surgiendo. La mayor ventaja
de esta modalidad formativa es que las clases siempre quedaran grabadas, de tal
manera, que si en algiin momento, el alumno, por cualquier razén, no puede ac-
ceder en directo, o simplemente quiere repasarlas, podra ver las clases en diferido.
El alumno también podra consultar sus dudas al profesor fuera de horas de clase a
través de la plataforma.

Formacion Libre

El alumno dispondra de acceso a la plataforma de la escuela y, durante un tiempo
convenido, a las grabaciones de las clases del curso contratado, podra visualizar
las mismas en el horario que prefiera y dispondra también de un tutor que le res-
pondera a sus dudas a través de la plataforma.

En agorAstur somos conscientes de que cada curso requiere de unas horas deter-
minadas para impartirlo. Es por ello que no estructuramos nuestros cursos de
manera unitaria con un mismo nimero de horas y organizacion. No puede ser
igual un curso de SAP Fl que uno de CCNA Routing & Switching. La duracién y or-
ganizacion de cada curso dependera del criterio de nuestro experto profesorado.
De esta manera, evitamos hacer cursos excesivamente largos en los que sobran
horas para impartir el temario lo que causa el hartazgo del alumno o cursos con
un numero de horas escasas donde se imparte el temario de manera demasiado
rapida quemando al alumno.







alojamientos turisticos

En cualquier hotel, el departamento de recepcién es el res-
ponsable de asegurar la buena coordinacién entre el resto de
areas del alojamiento, debido a que es la primera toma de con-
tacto con el cliente y el encargado de recoger toda la informa-
cion sobre el mismo y los servicios contratados.

Objetivos del curso

Nuestro curso de Recepcionista de hotel y alojamientos
turisticos te ofrece la oportunidad de aprender todas las cla-
ves del proceso de gestion de una reserva, tipos de turismo
gue podemos encontrary formas de comunicarse con el clien-
te. Comprenderas el funcionamiento del departamento de re-
cepcidén como responsable de causar una buena impresion al
cliente y obtener a cambio su fidelizacion. Conoceras, ademas,
la planificacion empresarial que se inicia en la descripcién de
los objetivos empresariales, los cuales son elegidos en funcién
de estrategias y politicas, plasmadas en planes y procedimien-
tos. Si quieres ver el temario pulsa aqui.

Requisitos Previos

Para la realizacion del curso no se requieren por parte del
alumno conocimientos previos.

Duracion

La duracion del curso es de 60 horas.

Titulacion y certificacion

A la finalizacion del curso con aprovechamiento, el alumno
recibira el correspondiente diploma acreditativo de la forma-
cion realizada.

Salidas Profesionales

El curso de Recepcionista de Hotel y Alojamientos Turisti-
cos te servira para adquirir, mejorar y actualizar tu formacion en
este sector con una preparacion especifica para incorporarse a
un puesto de trabajo como recepcionista, concierge, ayudante
de recepcién en hoteles, oficinas de turismo, centros de aloja-
miento rural, etc.
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Recepcionista de Hotel

Capitulo 01

INTRODUCCION AL TURISMO

- Introduccion.

- Conceptualizacion del turismo.

- Origen y evolucion histérica del turis-
mo.

- La evolucion del turismo en Espana.
-Tipos de turismo.

- Efectos del turismo.

- El producto turistico.

Capitulo 02

LA INDUSTRIA HOTELERA

- Introduccion.

- Caracteristicas de la industria hotelera.
- Modalidades hoteleras.

- La organizacion hotelera.

- El organigrama hotelero.

- Tipos de alojamiento y estancias.
-Vocabulario turistico-hotelero.

Capitulo 03

LOS DEPARTAMENTOS DEL HOTEL

- Introduccion.

- Departamento de recepcion y reser-
vas.

- Departamento comercial.

- Departamento de recursos huma-
nos.

- Departamento de animacién turisti-
ca.

- Departamento de pisos.

- Departamento de seguridad.

- Departamento de cocina.

- Departamento de lavanderia.

- Departamento de mantenimiento.

- Departamento de administraciéon y
contabilidad.

Capitulo 04

ASPECTOS BASICOS DE RECEPCION

- Introduccion.

- El departamento de recepcion.

- Elementos del departamento de re-
cepcion.

- Funciones generales del departamen-
to de recepcion.

- El personal de recepcién.

- Perfil profesional del recepcionista.

- Relaciones interdepartamentales.

- Plantilla del departamento de recep-
cion.

Recepcionista de hotel (Parte 02)

Capitulo 05

SUBDEPARTAMENTO DE MOSTRA-
DOR

- Introduccion.

- Proceso de llegada del cliente.

- El rack de recepcion y el slip.

- La tarjeta de registro.

- El parte de entrada.

- El libro de recepcion.

- Cuaderno de novedades y parte de
averias.

- El ticket de equipaje.

- Cambios de habitacién y camas suple-
torias.

- Hoja de reclamaciones e incremento
de la estancia.

- Concepto de check in y check out.

Capitulo 06

SUBDEPARTAMENTO DE RESERVAS

- Introduccion.

- La reserva hotelera.

- Organizacién del personal de reser-
vas.

- Objetivos y funciones generales.

- Factores para la realizacién de una re-
serva.

- Diagrama de una reserva.

- Tipos de reservas y su recepcion.

- Precios, porcentajes y tarifas.

- Recepcidn y registro de cancelacion
de reservas.

- Listado de llegadas previstas.

-La hoja de reservas y el cardex.

- Las previsiones.

Capitulo 07

SUBDEPARTAMENTO DE MANO
CORRIENTEY CAJA

- Introduccion.

- La mano corriente del hotel.

- Distribucion del trabajo de mano co-
rriente.

- La organizacion de mano corriente.

- Concepto de facturacion y factura.

- Facturacién: contado y crédito.

- Apertura y cierre de facturas.

- Subdepartamento de caja.

- Horarios del departamento de caja.

- Cobro de facturas en caja.

- Documentos del departamento de
caja.

Continua Continda...




Recepcionista de hotel (Parte 03)

Recepcionista de hotel (Parte 04)

Capitulo 08

SUBDEPARTAMENTO DE TELEFO-
NOS Y CONSERJERIA

- Introduccion.

- Subdepartamento de teléfonos.

- Procedimientos de la atencion telefo-
nica.

- Sistemas de control y facturacion de
las llamadas telefénicas.

- Fundamentos para la atencion telefo-
nica excelente.

- Subdepartamento de conserjeria.

- Funciones de conserjeria.

- Equipajes, control de llaves y tarjetas.
- Correspondencia, avisos y encargos
de clientes.

Capitulo 11

DISENOY EJECUCION DE ACCIONES
COMERCIALES EN ALOJAMIENTOS

- Marco general del turismo.
- El mercado turistico.

- Andlisis de mercado.

- El plan de marketing.

Capitulo 09

PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES Y SEGURIDAD

- Introduccion.

- Conceptos basicos de prevencion.

- Riesgos en la profesion de recepcio-
nista.

- Caidas a distinto nivel.

- Riesgos por el uso de pantallas de vi-
sualizacion (pvd).

- La carga postural.

- Riesgos relacionados con las condi-
ciones ambientales.

- Sequridad contra incendios.

- Estrés laboral.

- Acoso laboral.

-Violencia en el trabajo.

Capitulo 12

COMUNICACION Y ATENCION AL
CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURIS-
MO

- Introduccion.

- La comunicacion hostelera y turisti-
ca.

- Comunicacion no verbal.

- La comunicacién telefénica.

- La atencidn al cliente.

- Quejas y reclamaciones.

- Clientes y situaciones dificiles.

- Métodos para evaluar la atencién al
cliente.

Capitulo 10

GESTION DE RESERVAS

- Introduccion.

- Tratamiento y analisis del estado de
reservas.

- Gestion de una reserva.

- Recepcion Check-In.

- Estancia.

- Facturacién Check-Out.

- Procedimiento de recepcion.

- Documentacién del departamento
de reservas.

- Programas actuales en la gestién de
reservas.

- Previsiones: El overbooking.

Volver a Contenido

Capitulo 13

ORGANIZACION Y PRESTACION
DEL SERVICIO DE RECEPCION EN
ALOJAMIENTOS

- El departamento de recepcion: Obje-
tivos, funciones y tareas propias.

- Planteamiento de estructuras fisicas,
organizativa y funcional.

- Descripcion de las relaciones de la
recepcion con otros departamentos
del hotel.

- Gestion de la informacién en el de-
partamento de recepcion.

- Descripcidn de operaciones y proce-
sos durante la estancia de clientes.

Capitulo 14

GESTION DE PROTOCOLO

- Concepto.

- El protocolo institucional tradicional.
- Aplicacion de las técnicas del proto-
colo.

- El protocolo aplicado a la restaura-
cion.

- Recepcionista de hoteles.

- Continua...
Continua...




Recepcionista de hotel (parte 05)

Capitulo 15

FUNCION DEL MANDO INTERME-
DIO EN LA PREVENCION DE RIES-
GOS

LABORALES

- Introduccion.

- Identificacion y descripcion de los
procedimientos e instrumentos para la
prevencion de riesgos.

- La evaluacion de riesgos.

- Los agentes de la prevencion en la
empresa.

- El empresario

- Derechos de los trabajadores.

- El delegado de prevencion.

- Los trabajadores designados.

- El perfil del técnico de prevencion.

- Tipos de servicios de prevencion.

Capitulo 16

PROCESO DE GESTION DE DEPAR-
TAMENTOS DEL AREA DE ALOJA-
MIENTO

- Introduccion.

- Planificacién en las empresas y enti-
dades de alojamiento.

- Gestion y control presupuestarios en
las areas de alojamiento.

- Estructura financiera de las empresas
y areas de alojamiento.

- Evaluacién de costes, productividad
y andlisis econdmico para areas de
alojamiento.

- La organizacién en los estableci-
mientos de alojamiento.

- La funcién de integracién de perso-
nal en los departamentos de pisos y
recepcion.

- La direcciéon de personal en el area
de alojamiento.

Capitulo 17

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
EN HOSTELERIA Y TURISMO

- La cultura de la calidad en las em-
presas y/o entidades de hosteleria y
turismo.

- Aspectos importantes de la calidad
La medicion de la calidad de servicio
en las empresas de hosteleria y turis-
mo.

- Sistemas de calidad y control de la
calidad.

- Calidad y formacion.
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