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P.R.O.F. 2011 
Des S.r.l. - Formazione del settore Turistico Alberghiero della provincia di Agrigento 2011
Scheda sintetica del corso per “Assistente al Segretario d’Albergo”
Titolo del corso: “Assistente al Segretario d’Albergo”
Soggetto attuatore: Des S.r.l 
Sede del corso: Des Srl – Via Regione Siciliana n° 132, Agrigento.
Numero allievi: 15

	Il corso ha la durata di 648 ore così articolate:

	210 ore di teoria 
	20 ore di esercitazione pratiche e 298 ore di stage
	100 FAD
	dal lunedì al venerdì
	5 ore giornaliere


Tipologia dei destinatari: disoccupati, inoccupati 
Data Inizio corso: luglio 2011 


Data presunta fine corso: dicembre 2011 
Profilo professionale:

Il partecipante acquisirà una professionalità che affianca il Segretario d’Albergo in tutte le sue mansioni, in particolare:

· gestisce attività che devono esser svolte dal servizio ricevimento;

· cura i rapporti con i clienti;

· è punto di contatto tra l’albergo, in tutti i suoi servizi, ed il cliente.

Tale figura professionale potrà essere inquadrata presso tutte le strutture ricettive. 
Principali competenze oggetto di apprendimento: 

moduli di base, caratterizzati da: al profilo professionale; conoscenza di almeno due lingue straniere (inglese e francese); elementi di informatica; elementi di igiene e sicurezza sul lavoro; cultura di impresa.
moduli specialistici, caratterizzati da: tecniche di comunicazione e cultura dell’ospitalità; gestione del front-office alberghiero; gestione amministrativa; gestione aziendale di base relativa alle strutture ricettive alberghiere e extra alberghiere; strumenti informatici specifici per la gestione di un albergo; geografia turistica

Tipo di attestato rilasciato: certificato di qualifica professionale
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