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Elenco dei contenuti  
 
 

Iº Quadrimestre 
 
Fase ANTE: 
 
Informazioni, caratteristiche della prenotazione, tariffe e listino prezzi e fasi della prenotazione 
(modulistica di settore), i voucher. 
 
Lab.: mappa multimediale voucher - esercitazioni modulistica: scheda di prenotazione, planning. 
 
Fase CHECK-IN: 
 
L’accoglienza del cliente, le operazioni di registrazione (modulistica di settore) 
 
Lab.: calcolo sconti e supplementi, esercitazioni modulistica: libro arrivi e partenze, room rack, tabella 
alfabetica, formulario di reperibilità, messaggi, custodia valori, esborsi di portineria. 
 
 

IIº Quadrimestre 
 
Fase “LIVE IN”: 
 
L’assistenza all’ospite, la custodia valori, i reclami e la reputazione dell’hotel, il conto albergo 
(modulistica di settore). 
 
Lab.: esercitazioni modulistica: maincourante. 
 
Fase POST: 
 
La partenza del cliente, calcolo pasto extra arrangiamento, il pagamento del conto, i metodi di 
pagamento ed emissione di ricevuta fiscale o fattura. 
 
Lab.: esercitazioni modulistica:  ricevuta fiscale, fattura. 
 
 
 


