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N° e Ɵtolo modulo o unità didaƫche/ formaƟve ArgomenƟ e aƫvità svolte

1 L’albergo • L’albergo una impresa turisƟca

• l’edificio albergo



• gli ambienƟ interni

• l’edificio e la sicurezza

2 L’albergo organizzazione e reparƟ • L’impresa alberghiera e la sua organizzazione

• Ɵpi di gesƟone alberghiera

• i reparƟ e il personale

• l’organizzazione del personale

• le divise del personale

• il rapporto con i clienƟ

3 Il reparto piani • Il servizio ai piani

• la struƩura e l’arredamento delle camere

• le dotazioni delle camere

• le Ɵpologie di camera

4 Il mondo del front office • Gli spazi e i reparƟ del front office

• operazioni di front desk e di back office

• il personale del front office

• il front office manager



• il personale di ricevimento

• il personale di porƟneria

• il personale di segreteria e di cassa

• che cos’è il ciclo del cliente

• le fasi del ciclo del cliente

5 La fase ante al front office • Le informazioni alberghiere

• tariffe e arrangiamenƟ

• le prenotazioni alberghiere

• tecniche di tutela dell’albergo

6 Le prenotazioni indireƩe • L’intermediazione turisƟca

• le prenotazioni di agenzia

• le prenotazioni dei gruppi organizzaƟ

7 Il check-in • L’arrivo del cliente

• l’accoglienza dei diversi Ɵpi di clienƟ

• le registrazioni di legge

8 Il check-out e il post check-out • Il check-out



• il post check-out

9 ModulisƟca • calcolo numero di pernoƩamenƟ

• calcolo arrivi, partenze 

• la scheda di lavoro giornaliera

• il lisƟno tariffe

• calcolo prezzo concordato e prezzo complessivo

• calcolo dello sconto

• il planning


