Dades de I'empresa/entitat (nom, adreca, CP, poblacio, NIF)

(nom i cognoms de la persona que firma el certificat)

En/Na ’

(carrec: gerent, director/a, etc.)

d’aquesta empresalentitat,

CERTIFICO:

(nom i cognoms de I'alumne/a)

Que )

amb DNI/NIE ha treballat / treballa en aquesta empresa/entitat,
®

en la categoria professional de '

(nombre d’hores)

des del dia i fins al dia amb una jornada de

(diaries, setmanals, mensuals...) (nombre d’hores totals)

hores , per tant, ha fet un total de , realitzant les tasques

propies del perfil professional de Técnic o técnica en Gestié d'Allotjaments Turistics CFGS LOE segiients:

@ S’ha d’acreditar amb el contracte de treball i/o I'informe de vida laboral.
o Frequéncia ©
Activitats @ - — -
Habitualment ) | Esporadicament Mai
Activitats formatives de referéncia relacionades amb I'area de
! pisos m u .

Activitats formatives de referéncia relacionades amb l'area

2 O O a

de reserves, recepcio i consergeria

Activitats formatives de referencia relacionades amb el
departament de vendes o de comercialitzacioé d'esdeveniments

4 O O O

5 O (| O

6 O O O

@ Trobareu la descripcié d’aquestes activitats en el Pla d’activitats. Cal considerar que s’ha fet I'activitat descrita si s’han
dut a terme la majoria de les tasques que es descriuen en el Pla d’activitats.

© Marqueu la freqiiéncia amb qué s’ha fet I'activitat descrita (habitualment: cada dia o setmana / esporadicament: cada
mes o trimestre).

@ Es imprescindible acreditar que s’han fet, de forma habitual, com a minim, entre un ter¢ i la meitat de les activitats

propies del perfil professional.

I, perqué consti, només a l'efecte de presentar-lo a I'Institut Bisbe Sivilla, per a la tramitacié de I'exempcio
de la formacio en centres de treball, signo aguest certificat.

Poblacié Dia Mes Any
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Signatura de la persona que certifica

de/d’

de [20

Segell de 'empresa/entitat

Persona amb qui es pot contactar per comprovar I'autenticitat d’'aquest document:

Nom i congoms:

Empresa/entitat:

Carrec:

Telefon:

@ Pla d’activitats
Concreci6 de les activitats professionals del Técnic/a en Gestio d'Allotjaments Turistics CFGS LOE

1. Activitats formatives de referéncia relacionades amb
I'area de pisos

1.1. Formalitzacié de la documentacié interna i externa que
se'n deriva de la gestid diaria del departament de pisos.

1.2. Intervencié en la preparacio, revisié i utilitzacié dels
equips, materials i productes assignats i col-laboracié en
d'altres activitats propies del departament.

1.3. Participacié6 en les operacions d'emmagatzematge,
classificacio i control dels materials, estris, equips i productes.

1.4. Participacio en les decisions de compra, reposicio i
retirada de material, roba o mobiliari de les estances.

1.5. Participacio en la realitzacio de registres de manteniment
i conservacioé de les instal-lacions i

maquinaria del departament.

1.6. Realitzacio i/o col-laboracié en la supervisié i execucio
dels processos de neteja i posada a punt de les unitats
d'allotjament, zones nobles i arees comunes de I'establiment.

1.7. Contribucié6 en la organitzacié dels horaris, torns i
distribucié de tasques del personal del departament.

1.8. Contribucié en la supervisid i execucié dels processos de
relacionats amb la roba blanca i bugaderia.

1.9. Aprovisionament de roba a d'altres departaments de
I'establiment aixi com lliurament de peticions de serveis de
bugaderia i llenceria a clients.

2. Activitats formatives de referéncia relacionades amb
I'area de reserves, recepcio i consergeria

2.1. Informacio als clients dels serveis i de les ofertes de que
disposa l'establiment utilitzant ,si s'escau, una llengua
estrangera.

2.2. Atencié a les comunicacions telefoniques internes i
externes utilitzant, si s'escau, una llengua estrangera.

2.3. Acolliment del client a la recepcio utilitzant, si s'escau,
una llengua estrangera.

2.4. Atencié de demandes dels clients i resolucié de les
peticions o queixes plantejades durant I'estada.

2.5. Comprovacio de l'estat d'ocupacié mitjancant el quadre
de situacioé de les habitacions i la seva planificacio.

2.6. Comprovacioé d'arribades i sortides i el seu registre.
2.7. Control diari de clients -no show-.

2.8. Formalitzacié de la documentacié d'entrada de clients i
assignacié d'habitacions.

2.9. Actualitzacié de la planificacié de reserves segons les
demandes formulades.

2.10. Control de la disponibilitat d'habitacions.

2.11. Atencié de les reserves formulades pels clients, tant
presencials com telefoniques o telematiques.

2.12. Registre de reserves i documentacié derivada.

2.13. Comunicacio als altres departaments de les arribades i
sortides de clients, aixi com d'altres situacions derivades de
I'estada.

2.14. Registre i facturacié de serveis als clients, a partir dels
registres de consum dels diferents departaments.

2.15. Aplicacio de la tarifa adient en funcio del tipus de client,
canal de distribucié i periode.

2.16. Participacio en I'establiment del Rev-Par.

2.17. Formalitzacié del procés de sortida dels clients en
finalitzar I'estada.

2.18. Formalitzacié i liquidacioé de les factures dels clients en
finalitzar l'estada.

2.19. Lloguer dels cofres de seguretat als clients, i
comercialitzacio, reserva i venda d'altres serveis

complementaris de I'establiment.
2.20. Calcul de les liquidacions i facturacions dels proveidors.

2.21. Aplicacié a la gestié del departament dels programes
informatics especifics.

2.22. Aplicacio dels items de qualitat als serveis prestats
segons les instruccions establertes, i

informacio dels desajustos observats en el control de qualitat
dels serveis.

3. Relacionades amb el departament de vendes o de
comercialitzacié d'esdeveniments

3.1. Formalitzacié de la documentacié derivada de la
planificacié i organitzacié d'esdeveniments.

3.2. Participacié en accions de comercialitzacié i comunicacio
d'esdeveniments.

3.3. Col-labora en les accions d'informacié, reserva i

planificacié d'esdeveniments.

3.4. Actualitza el "planning"
aplicacions informatiques.

3.5. Implicaci6 en la supervisio i
desenvolupament d'un esdeveniment

d'esdeveniments operant

execucié  del
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Ambit professional i de treball

Aquest professional exerceix la seva activitat habitualment en el sectorturistic, especialment en el subsector dels allotjaments
turistics tant hotelers com extrahotelers, incloses d'altres de semblants com les residéncies sanitaries, hospitalaries, d'estudiants,
entre d'altres, sigui quina sigui la seva modalitat. Es tracta de treballadors fonamentalment per compte d'altri, atesa la gran inversié
en immobilitzat que sol suposar l'allotjament, i que exerceixen la seva activitat en tasques de gestio, direccié i supervisid en arees
funcionals de recepcid, reserves, pisos i esdeveniments.

Principals ocupacions i llocs de treball

Subdirector d'allotiaments d'establiments turistics . Gestor d'allotjament en residéncies, hospitals i
Cap de recepcid . similars

Encarregat de reserves . Gestor d'allotjament en cases rurals

Cap de reserves . Coordinador d'esdeveniments

Coordinador de qualitat . Cap de vendes en establiments d'allotjaments
Governanta o encarregada general del servei de pisos i . turistics

neteja . Comercial d'establiments d'allotjaments turistics

Subgovernantes o encarregada de seccio del servei de
pisos i neteja
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