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Postgrado de Guia Turistico: Especiali
descripcién

Para que una empresa de turismo se desarrolle de form
solicitados por la clientela de las mismas, es imprescind
actividades turisticas y velar por el correcto desarrollo d
de las actividades como en el montaje, control y direccic
varias actividades simultaneas. Con el presente Postgre
Gestion de Actividades Turisticas se aportan los conocil
adecuado desarrollo de la gestion de actividades turistic
turistico para adoptar las medidas necesarias para que
previstos.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo q
conocimientos técnicos en este area.
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objetivos

- Analizar la estructura del mercado turistico y las activic
- Elaborar proyectos de animacion turistica.

- Desarrollar las habilidades personales y/o profesionale
- Programar, desarrollar y controlar todo tipo de activida
- Seleccionar, almacenar y procesar informacion de inte
conocer su potencial turistico, adaptandose a los requer
los objetivos del centro o de la planificacion del destino.
- Programar y controlar las actividades de un centro de |
caracteristicas del entorno local y a las demandas de lo:
- Organizar los recursos necesarios para llevar a cabo I
informacion turistica, adaptandose a las distintas situaci
condiciones particulares del entorno local.

- Atender y asesorar a visitantes y residentes en las der
de quejas o reclamaciones, garantizando en todo mome
- Interpretar mensajes orales de complejidad media en i
proveedores a velocidad normal en el ambito de la activ
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servicio adecuado, conseguir la satisfaccion del cliente.
- Comunicarse oralmente con espontaneidad con uno o
la prestacion de servicios turisticos.

para qué te prepara

Con la realizacién de este Postgrado de Guia Turistico:
Turisticas se aportaran los conocimientos necesarios pc
nivel en gestién y atencién Turistica que adquieran los ¢
gestion, coordinacion y calidad en esta profesion. Adem
asistir a un grupo de viajeros tanto en el recorrido hacia
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salidas laborales

Turismo, Direccidon de empresas turisticas, Gestor turist
Turismo / Guia Turistico.
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas le
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la du
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que €
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de |
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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I.{.I{q@]&l INSTITUTO EUROPEO DE EST
e .’.’:,“:’.i como cenlro de Formacién acreditado para la im
EXPIDE LA SIGUIENTE

NOMBRE DEL A
con D.NLL XOOKXX ha superado los
Nombre de la Acc

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formac
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado cor

Con una calificacion de ¢

Y para que conste expido la pre
Granada, a (dia) de (m
La direccion General

MARIA MORENO HIDALGO Sellc

forma de bonificacion
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‘UDIOS EMPRESARIALES
Centro de Farmacién
=0 o . o Superior de POSTGRADO
iparticion a nivel nacional de formacion
{ TITULACION UUGHOL)
\LUMNO/A
5 estudios correspondientes de

ion Formativa

ion INESEM en la convocatoria de XXXX
1 namero de expediente JXXXX- JXOCKK-XOOCXOOK

SOBRESALIENTE

isente TITULACION en
es) de (afio)
Firma del alumnola

> MNOMBRE DEL ALUMNO/A
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- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los :
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a trav
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avai
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y a
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen fin
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para podt

Nuestro equipo docente y un tutor especializado har
todos los progresos del alumno asi como estableciendo
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar tc
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunid
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.
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materiales didacticos

- Manual teodrico 'Inglés Profesional para Turismo'

- Manual tedrico 'Organizacién del Servicio de Informe
- Manual tedrico 'Informacion y Atencidn al Visitante'
- Manual tedrico 'Gestién de la Informacion y Docume

- Manual tedrico 'Gestion de Actividades Turisticas'
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INESEM
FonmACION
CoNTINUA EU
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profesorado y servicio de tutorias
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Nuestro equipo docente estara a su disposicion par:
de contenido que pueda necesitar relacionado con el cu
nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email
un documento denominado “Guia del Alumno” entregad
Contamos con una extensa plantilla de profesores espe
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y form
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibli
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y co
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias tel
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede ¢
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizar
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B 00, e
plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo par
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendari
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en ct
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad
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[ S — B

‘a la finalizacion del curso, que dependera de la
o formativo con una fecha de inicio y una fecha

Jrsos de modalidad online, el campus virtual
y ejercicios interactivos.

fax: 958 050 245

v matriculas: 958 050 240
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comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y pron
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, p
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de op
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria
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Este sistema comunica al alumno directamente con nue
de matriculacién, envio de documentacion y solucién de

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alun
sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizac
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos
seguimiento personal de todos sus tramites con INESE!

programa formativo

PARTE 1. GUIA TURISTIC(
MODULO 1. GESTION DEL SERVIC

UNIDAD DIDACTICA 1. EL SERVICIO DE INFORMACI(
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1.0bjetivos generales del servicio de informacion turis
2.La informacion y atencion al visitante como servicio
3.Legislacion en materia de informacioén turistica en E:
4.Tipos de Servicios o Centros de Informacion Turistic
5.Comunicaciones internas de un Centro de Informaci
6.Distribucion externa de la informacién de un Centro
7.Promocioén de los servicios propios de un Centro de
8.Técnicas de difusion y marketing electronico.
9.Relaciones con otras empresas y entidades del sect
10.Redes de centros y servicios de informacion turistic
UNIDAD DIDACTICA 2. RECURSOS MATERIALES EN
1.Tipos de instalaciones.
2.0rganizacion del espacio (en funcion del tipo de insi
Auto informacién, de Trabajo Interno, de Exposicion, de
3.Aspecto fisico de los locales de informacion turistica
comunicacion.
4.Equipamiento de las instalaciones.
5.Informatizacion de centros y servicios de informaciol
6.Centrales y sistemas automatizados de reservas.
7.Ubicacién y accesos a los locales.
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8.Sefalizacion interna y externa.

9.Uniforme y equipamiento de los trabajadores.

10.Ediciones y materiales de promocién e informacion
UNIDAD DIDACTICA 3. RECURSOS HUMANOS EN CE

1.Perfiles y funciones del personal de un Servicio de ||
UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION ADMINISTRATIVA.

1.Tipos de documentos necesarios en un Centro o Se

2.Gestidn de sugerencias, reclamaciones y quejas.

3.Control estadistico.

4.Seguros de viajes, visados, divisas y documentacior

MODULO 2. EL PATRIMONIO CUL1
DE INFORMACION PARA GUIAS T\

UNIDAD DIDACTICA 1. LAS FUENTES DE INFORMAC
1.Tipos de informacion a obtener y procesar.
2.ldentificacion, valoracion y clasificacion de las fuente
3.Técnicas de registro, archivo y actualizacion de infol
4 .Sistemas y medios para la localizacion y obtencion «
5.Metodologias para el analisis, contraste y archivo de
6.Soportes de la informacion: papel, electronico.

+ Informacion Gratis
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7.Sistemas de archivo: bancos y bases de datos.
8.Metodologia para la actualizaciéon permanente: proc
9.El centro de informacion turistica como fuente de inf
10.Intercambio de informacién entre centros y redes de
11.Circulacion y distribucién de la informacion dentro d
formales en el destino.
12.Informatica y tecnologias de la informacion aplicade
UNIDAD DIDACTICA 2. INFORMACION E INTERPRET,
ENTORNO LOCAL.
1.Andlisis de los recursos y servicios del destino turist
2.Principios y objetivos de la interpretacion del patrimc
3.Medios interpretativos personales y no personales
4.Adaptacion de la informacion a los distintos soportes
5.Adaptacion de la informacion en funcion de tipos de
6.Integracion e interrelacion de informacion.

MODULO 3. ORIENTACION Y ASIS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORIENTACION Y ASISTENCIA
1.Técnicas de acogida y habilidades sociales aplicada
2.Técnicas de protocolo e imagen personal.
3.El informador como asesor de tiempo libre.

+ Informacion Gratis
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4.Tipologias de clientes.
5.Medios de respuesta.
6.Legislacion en materia de proteccién al usuario.

MODULO 4. INGLES PROFESIONA

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION Y COMERCIALIZACI
1.Presentacion de servicios turisticos: caracteristicas
afiadidos, condiciones de pago y servicios postventa, er
2.Gestidn de reservas de destinos o servicios turistico
3.Emision de billetes, bonos y otros documentos propi
4.Negociacion con proveedores y profesionales del se
5.Gestién de reservas de habitaciones y otros servicic
6.Cumplimentacion de documentos propios de la gest
UNIDAD DIDACTICA 2. PRESTACION DE INFORMACI
1.Solicitud de cesion o intercambio de informacion ent
2.Gestién de la informacion sobre proveedores de ser
3.Prestacion de informacion de caracter general al clie
y posibilidades de ocio.
4.Elaboracion de listados de recursos naturales de la:
especificando localizacion, distancia, fechas, medios de
apertura y cierre.

+ Informacion Gratis
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5.Informacion sobre la legislacién ambiental que afect
realizan.

6.Sensibilizacién del cliente en la conservacién de los

7.Recogida de informacion del cliente sobre su satisfa
UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION AL CLIENTE DE Sl

1.Terminologia especifica en las relaciones turisticas

2.Usos y estructuras habituales en la atencion turistic:
de cortesia habituales.

3.Diferenciacion de estilos, formal e informal, en la col

4.Tratamiento de reclamaciones o quejas de los client
y quejas de clientes.

5.Simulacién de situaciones de atencion al cliente y re

6.Comunicacioén y atencion, en caso de accidente, cor

PARTE 2. GESTION DE AC(

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA DEL MERCAD(
1.El turismo
2.Concepto de turismo y definiciones relacionadas
3.Productos turisticos
4 .El alojamiento
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5.El mercado turistico
6.Politica de mercado
7.El consumidor turistico
UNIDAD DIDACTICA 2. ANIMACION DE LAS ACTIVID/
1.El origen de la animacion en las actividades turistice
2.Evolucion y desarrollo de la animacion como parte d
en el campo de la animacion.
3.Cuando, como y a quién se ofrece la animacion.
4. a animacién sociocultural.
5.La animacion y el entorno.
6.Aspectos legales de la animacion. Los derechos de
UNIDAD DIDACTICA 3. PROYECTOS DE ANIMACION
1.Elaboracion del analisis prospectivo
2.Diseno de proyectos de animacion turistica
3.Interpretacion de los elementos programaticos en pr
4.Interpretacion de los elementos programaticos
5.Estrategias para la creacién de un clima de trabajo ¢
6.Criterios para la propuesta de actividades alternative
7.Métodos de seguimiento y evaluacion
8.Técnicas de promocién y comunicacion
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UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION Y RESOLUCI
TURISTICAS

1.La comunicaciéon como proceso

2.El comportamiento verbal

3.El comportamiento no verbal

4.Técnicas de comunicacion efectiva

5.Tratamiento de los conflictos

6.Principales técnicas de asertividad: disco rayado, bz
autorrevelacion, libre informacion, compromiso viable
UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE LA CALIDAD EN

1.0rganizacion de la calidad

2.Gestidn por procesos en hosteleria y turismo

3.Procesos de produccioén y servicio

4. Supervision y medida del proceso y producto/servici

5.Gestion de los datos

6.Evaluacion de resultados

7.Propuestas de mejora
UNIDAD DIDACTICA 6. MARKETING TURISTICO Y PR

1.Concepto de Marketing.

2.El “Marketing” de servicios. Especificidades.

www.formacioncontinua.eu informacion



Postgrado de Guia Turistico: Especiali

3.Segmentacion del mercado.
4.El “mercado objetivo”.
5.El Marketing Mix.
6.Elementos. Estrategias.
7.Politicas y directrices de marketing.
8.El Plan de Marketing.
9.Marketing directo. Técnicas. Argumentarios.
10.Planes de promocién de ventas.
11.La promocién de ventas.
12.0btencién de informacion sobre clientes y creacién
13.Normativa legal sobre bases de datos personales.
14.Disefo de soportes para el control y andlisis de las
15.Decisores y prescriptores.
16.El merchandising.
UNIDAD DIDACTICA 7. DIRECCION Y DINAMIZACION

MARCO DE ESTABLECIMIENTOS DE ACTIVIDADES 1
1.Andlisis de los intereses y necesidades culturales de
actividades turisticas y recreativas
2.Conocimiento de la normativa reguladora de la profe
actividad
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3.Metodologia para la planificacion de los talleres y la:
4.Criterios para la adaptacion de las actividades recre
clientes, espacios y medios materiales disponibles
5.Aplicacion de técnicas de promocion y comunicacior
6.Realizacion de diferentes talleres y actividades cultu
7.Desarrollo practico de los talleres y actividades cultL
8.Desarrollo practico de salidas o excursiones turistice
9.Estrategias metodoldgicas especificas y adaptadas
en el ambito del turismo y la recreacién
10.Normas de seguridad e higiene en el desarrollo de
recreativos
UNIDAD DIDACTICA 8. RECURSOS CULTURALES EN
1.ldentificacion y aplicacion
2.Fuentes de informacion para la seleccion y analisis «
3.Intereses culturales y expectativas de los usuarios y
4 .Pautas para relacionar recursos culturales identificar
5.Elaboracion de fichas técnicas
6.Técnicas artesanas
7.Gastronomia local
8.Folclore local y regional
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9.Dramatizaciones y representaciones escénicas
10.Recursos del patrimonio historico-artistico
11.0tros recursos culturales
UNIDAD DIDACTICA 9. JUEGOS Y ACTIVIDADES Fisl
1.El juego como soporte basico en animacion fisico-de
2.Desarrollo personal y social a través de juegos y act
3.Clasificacién de los juegos
4. Estrategias metodoldgicas especificas y adaptadas
actividades de animacion fisico-deportiva y recreativa
5.Estrategias del animador para motivar y animar en [
6.Dinamizacion de eventos y actividades de animaciol
7.Dinamica de grupos en animacion fisico-deportiva y
UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE TALLERES Y A

1.Interpretacion de una programacion general de anin

2.Programacion y disefio de talleres y actividades cult

3.Programas especificos de talleres y actividades seg
clientes
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