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9@% DESTINATARIOS

El Curso de Azafata/o de Congresos se dirige a
todas aquellas personas que quieran especializarse
en la atencién al cliente en congresos de distintos
sectores profesionales. Al inicio de la formacion, el
alumno estudiara la actividad turistica para
comprender la importancia del desarrollo econémico,
social y cultural que ejerce el turismo a nivel nacional.
Una vez sentadas las bases, el temario profundizara
en la atencién al cliente, haciendo especial hincapié
en lograr su satisfaccién y en la calidad del servicio.
Para lograrlo, el estudiante conocera las principales
técnicas de comunicacién y no verbal para lograr una
actitud positiva ante el cliente. Durante el curso
también se estudiaran los pasos y procedimientos a
seguir durante el registro de invitados en ferias y
congresos , asi como la puesta en marcha de las
instalaciones y las herramientas a utilizar durante el
evento. Ademas, el alumno también aprendera las
normas protocolarias que rigen esta clase de eventos
y conocimientos esenciales de ofimatica, primeros
auxilios y prevencion de riesgos en el lugar de trabajo.

MODALIDAD

Puedes elegir entre:

+ A DISTANCIA: una vez recibida tu matricula,
enviaremos a tu domicilio el pack formativo que consta
de los manuales de estudio y del cuaderno de
ejercicios.

+ ON LINE: una vez recibida tu matricula, enviaremos
a tu correo electronico las claves de acceso a nuestro
Campus Virtual donde encontraras todo el material de
estudio.

Ambas  modalidades  incluyen ~ PRACTICAS
GARANTIZADAS en empresas. Mediante este
proceso se suman las habilidades practicas a los
conceptos tebricos adquiridos en el curso. Las
practicas  seran presenciales, de 3 meses
aproximadamente, en una empresa cercana al
domicilio del alumno.

DURACION

&= IMPORTE

Importe Original: 3600€
Importe Actual: 1800€

@) CERTIFICACION OBTENIDA

VN

La duracion del curso es de 1500h, reconocidas con
60 ECTS.

Una vez finalizados los estudios y superadas las
pruebas de evaluacion, el alumno recibird un diploma
que certifica el “CURSO DE AZAFATA/O DE
CONGRESOS PROFESIONAL", de INENKA
BUSINESS SCHOOL, avalada por nuestra condicion
de socios de la CECAP y AEEN, maximas
instituciones espafolas en formacién y de calidad.

Los diplomas, ademas, llevan el sello de Notario
Europeo, que da fe de la validez de los contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e internacional.

Junto al diploma, el alumno recibira un Carné
Acreditativo de la formacién firmado y sellado por la
escuela, valido para demostrar los contenidos
adquiridos.

Ademas el alumno recibirdA una Certificacion
Universitaria Internacional de la Universidad Catélica
de Cuyo-DQ con un reconocimiento de 60 ECTS.
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CONTENIDO FORMATIVO

MODULO 1. EL SECTOR TURISTICO Y LA
ORIENTACION PROFESIONAL

UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Clasificar la oferta de restauracion de la zona, en
funcién de su contenido tematico

2. Analizar la oferta complementaria en los hoteles
de 4 estrellas de la zona

3. Analizar si nuestra zona es un nucleo receptor o
emisor de turismo

4. Realizar un estudio de cada uno de los sistemas

de transporte que llegan a nuestra zona, indicando

si favorecen o no el desarrollo turistico de la

misma

Escenificacién de una entrevista de trabajo

Simular una entrevista de seleccion de personal

Redactar un curriculum vitae

Identificar los organismos/instituciones

autonomicas, nacionales y comunitarias

encargadas de informar y/o gestionar el empleo

por cuenta ajena y el autoempleo.
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UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. Evolucién histérica

El fenémeno turistico y su incidencia social y

econbémica

Turistas, visitantes y viajeros

Las grandes corrientes del turismo

Agencias de viajes y Tour operadores

Alojamientos turisticos: hoteleros y extrahoteleros

Restauracion y gastronomia

Informacioén turistica

9. Servicios turisticos complementarios

10. Influencia de los transportes en el turismo

11. La oferta y la demanda turistica

12. La estacionalidad

13. Proceso a seguir para iniciar la actividad laboral

14. Pautas para el desarrollo profesional en el sector
turistico

15. Instituciones y agentes sociales

16. Normativa laboral
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UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

1. Durante la imparticién de este mddulo se hara
especial énfasis en:
e Ser consciente de la influencia del turismo
en el desarrollo econémico, social y

cultural de Espafia y, en especial, de
determinadas zonas y regiones

e Asumir la importancia de determinados
paises emisores en el desarrollo turistico

e La profesionalidad como base
fundamental para el desarrollo del puesto

MODULO 2. CALIDAD DE SERVICIO Y ATENCION
AL CLIENTE

UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Ejercicios sobre las diferentes formas de percibir
las cosas

2. Hacer una lista de las expectativas del cliente
interno y externo

3. Ejercicios de comunicacion verbal y no verbal

4. Ejercicios de grupo

5. Elaboracion de breves informes, notas o
documentos relacionados con la ocupacion

6. Juegos de roles sobre atencion de quejas y
reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. La calidad del servicio
e ;Qué es la calidad?
Cliente interno y cliente externo
La red cliente-proveedor
La satisfaccion del cliente desde su perspectiva
Las necesidades y expectativas de los clientes
Técnicas de comunicacién
e La comunicacion verbal: mensajes
facilitadotes
e La comunicacién no verbal: los gestos, el
contacto visual, el valor de la sonrisa
e Lacomunicacion escrita
6. Los grupos de trabajo. El trabajo en equipo
7. La atencion al cliente
e Actitudes positivas ante los clientes
e La acogida y despedida
e Atencién de quejas y reclamaciones
e Clientes y situaciones dificiles
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UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

1. Durante la imparticién de este mddulo se hara
especial énfasis en:
e Actitud de empatia hacia el cliente

e ElI poder de la sonrisa y del contacto

visual
e Expresion verbal amable y facilitadora de
la relacion
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e Resolucién de situaciones imprevistas y
de quejas y reclamaciones

MODULO 3. ASISTENCIA TECNICA DE EVENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Identificar, comprobar y utilizar los micréfonos,
amplificadores, retroproyectores, videos, etc., en
general todos aquéllos de uso normal o posible en
el desarrollo de eventos.

2. Determinar el procedimiento a seguir para la
entrega y control de equipos de traduccién
simultanea.

3. Visitar un Palacio de Congresos

4. Visitar un Recinto Ferial

5. Identificar una Feria de caracter autonémico y
definir sus caracteristicas de contenido y visitantes

6. Realizar los procedimientos de registro de los
asistentes a un congreso

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. La preparacién para la asistencia técnica a
eventos

2. Desarrollo de los eventos: previsiones para la
actuacion a la llegada, estancia y salida de
participantes

3. Edificios y locales para la realizaciéon de eventos:
caracteristicas de las instalaciones y
equipamientos

4. Palacios de congresos y recintos feriales en
Espana. Ferias, ferias internacionales, congresos
y convecciones

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

1. Durante la imparticién de este médulo se hara
especial énfasis en:

e La prevision como norma fundamental
para la posterior actuacion en el desarrollo
de eventos

e La necesidad de conocer, previamente a
la realizacion de cualquier evento, las
instalaciones, equipos, locales, etc., del
lugar donde se va a celebrar

MODULO 4. IMAGEN PERSONAL
UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Realizar practicas de maquillaje
2. Coordinacioén de la ropa

3. Aplicacion de ejercicios de mantenimiento
4. Simulaciones de presentaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. Aparatologia, cosmetologia y productos de
maquillaje
Morfologia de la piel
Maquillaje
Peinado
Estética corporal
o Correccién y armonia en el vestir
e Mantenimiento del cuerpo
6. Relajacion y control mental
7. Expresioén corporal
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UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

1. Durante la imparticién de este médulo se hara
especial énfasis en:

2. Laimportancia de la imagen personal en su
contacto con el publico

e Lla no  exageracion en su

presentacion personal, tanto de
maquillaje, peinado, etc.

o Interiorizar habitos de comportamiento de
forma que devengan naturales vy
espontaneos

MODULO 5. INFORMACION Y RECURSOS
TURISTICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Manejo de planos y guia callejera

2. Manejo de guias de comunicacion: autobuses,
metro, ferrocarriles, aéreos, maritimos y carreteras

3. Manejo de guias de hoteles, restaurantes y otros
establecimientos

4. Manejo de guias de ocio y diversiéon

5. Localizaciéon de oficinas de correos, embajadas,
bancos y demas servicios

6. Servicios de urgencia, seguridad y asistencia
médica

7. Centros culturales, museos

Servicios varios

9. Recopilacion de folletos, guias, mapas y demas
material para la localizacion de tareas de
informacion

©
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UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. Ocio, tiempo libre y estratificacion socio-cultural
2. Aprovechamiento turistico de los recursos
turisticos locales y regionales
e La historia, el arte y el urbanismo
e ElI medio ambiente y los espacios
naturales
e Las tradiciones, folklore y gastronomia
e Los espectaculos artisticos y las
manifestaciones culturales
e Exposiciones, ferias y congresos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

1. Durante la imparticién de este mddulo se hara
especial énfasis en:

o Recopilar la suficiente informacion sobre
los recursos turisticos en general y, en
especial, los del entorno

e La organizacion de la informacion

o Observar y detectar las necesidades del
cliente para ajustarnos a sus necesidades

MODULO 6. OFIMATICA BASICA
UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Utilizar las posibilidades del entorno Windows

e Ventanas

e Iconos

o Directorios y subdirectorios
e Ficheros

2. Utilizar procesador de textos
e Elaborar un documento
e Utilizar corrector ortografico
e Imprimir documentos
3. Utilizar base de datos
¢ Introduccion de datos
e Consultar y manejar
o Editar

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. Informética basica
El hardware y el software
Nociones de informatica
Aplicaciones de ofimética

e El entorno grafico: Windows
2. Procesador de textos

e Elaboracion de documentos

e Utilizacion

e Aplicaciones

3. Bases de datos

e Utilizacion
e Aplicaciones

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

4. Durante la imparticion de este modulo se hara

especial énfasis en:
e Importancia de las copias de seguridad
e Utilizacion del corrector ortogréafico
¢ Organizacién del documento

MODULO 7. SEGURIDAD E HIGIENE EN EL

TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. PRACTICAS

1. Familiarizarse con los medios materiales mas
comunes a emplear ante una alarma de incendios:
extintores, mangueras, sprinklers, alarmas, llaves
de seguridad, interruptores, etc

2. Planteada una situacién de peligro, realizar los
primeros auxilios a la persona afectada

3. Discusién de grupo sobre las consecuencias
positivas y negativas de una buena o mala higiene
personal

4. Realizar una tormenta de ideas para evitar
pérdidas, robos y hurtos

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTENIDOS TEORICOS

1. La seguridad e higiene en la hosteleria y su
importancia

2. Primeros auxilios. Botiquin

3. Higiene personal y uniformidad

4. Descripcion de las instalaciones y equipos
basicos, que afectan a la normativa sobre
incendios

5. Prevencién de robos, hurtos y pérdidas

6. Desarrollo del trabajo: posturas y movimientos a
evitar

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTENIDOS
RELACIONADOS CON LA PROFESIONALIDAD

1. Durante la imparticién de este médulo se hara
especial énfasis en:

e La importancia de aplicar en cada
momento las normas de seguridad e
higiene

e Tener especial cuidado en la higiene
personal
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