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Guia del Curso
UF0326 Organizacion de Viajes Nacionales e

Internacionales

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UF0326 Organizacién de Viajes Nacionales e Internacionales incluida en el Médulo
Formativo MFO983_3 Gestién de Reuniones, Viajes y Eventos regulada en el Real Decreto
1210/2009, de 17 de julio, modificado por el Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, a través
del cual el alumno obtendré los conocimientos necesarios para la organizacion de viajes

nacionales e internacionales.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. SERVICIOS Y PRODUCTOS DE LAS AGENCIAS
DE VIAJES

Condiciones de la contratacién de un servicio

Seguros de viaje, médicos y de automéviles

Medios y rutas de transporte nacionales e internacionales
Medios de realizacion: Internet, teléfono y otros

Derechos del viajero
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Legislacion sobre viajeros en transito y aduanas
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Caracteristicas y funciones de organismos oficiales

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL VIAJE
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Objetivos del viaje

Presupuesto

Lista de comprobacién y confirmacién

Documentacién necesaria anterior al viaje

Gestién de las necesidades del pais o paises que se visiten
Itinerarios

Medios de transporte

Métodos para el alquiler de vehiculos. Normativa al respecto
Visitas turisticas

Informacién cultural y genérica

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL VIAJE
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Medios de locomocién

Horarios

Reservas de transporte

Alojamientos y tipos de pensién

Medios de cobro y pago Intérpretes

Servicios especiales-sala de reuniones, fax, secretario, despachos, salas audiovisuales-
Documentacién y preparacién de las jornadas de trabajo

La oficina mavil

8. La agenda de reuniones

UNIDAD DIDACTICA 4. DOCUMENTACION POSTERIOR AL VIAJE
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Informe econémico

1
2. Justificantes
3.
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Notas de entrega
Albaranes

Facturas pro-forma
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Facturas definitivas

Seguimiento de acuerdos

Evaluacién y andlisis de resultados

Archivo

Estudios de optimizacidn, realizacién y temporalizacién de viajes nacionales e

internacionales

UNIDAD DIDACTICA 5. PROTOCOLO NACIONAL E INTERNACIONAL Y
USOS SOCIALES
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Invitaciones en Espafia y en el extranjero

Forma y contestacién de las invitaciones

Obligaciones con los visitantes

Protocolo y comunicacién en paises de religion musulmana
Protocolo y comunicacién con paises de Hispanoamérica
Protocolo y comunicacién en diversos paises

Diplomacia en la Unién Europea

Decdlogo del protocolo empresarial internacional
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