Materia: Accoglienza Turistica 
Programma per contenuti  classe 2^

Libro di testo: Benvenuti da noi  di l. Evangelisti e P. Malandra ed. Pearson

1) La Prenotazione -  UDA 7 libro di testo pag 156/174 e 138/150

a) La fase ante o prenotazione

b) Le tariffe e il listino prezzi

c) L’iter della prenotazione

d) La prenotazione diretta

e) La prenotazione indiretta

f) Il registro prenotazioni, il voucher e la caparra, registrare e archiviare le prenotazioni

g) La corrispondenza alberghiera

h) Il fax e la posta elettronica

2) Il check in – UDA 8 pag 196/216

a) L’accoglienza del cliente

b) Il check-in di un cliente con prenotazione

c) I clienti walk-in e i gruppi

d) Le registrazioni di legge

3) Il live-in – UDA 9 pag. 224-250

a) L’assistenza all’ospite

b) La custodia valori

c) Il conto d’albergo

d) La maincourante

e) La gestione dei reclami

4) Il check out – UDA10 pag. 256/276
a) La partenza del cliente

b) Il pagamento del conto

c) L’emissione del documento fiscale

d) Il back office e la gestione dei sospesi
