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Guia del Curso

Curso Superior de Guia Turistico

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Un guia turistico es el encargado de acompaiiar, guiar y asistir a un grupo de viajeros tanto
en el recorrido hacia el punto de destino como en el mismo, mostrandoles e informdndoles
sobre aquellos aspectos relevantes de la zona o zonas turisticas donde se esté realizando el
recorrido o la visita. Ademds de adoptar las medidas necesarias para que el viaje se desarrolle

segun los planes previstos.

CONTENIDOS

MODULO 1. GESTION DEL SERVICIO DE GUIA TURISTICO

UNIDAD DIDACTICA 1. EL SERVICIO DE INFORMACION TURISTICA

1. Objetivos generales del servicio de informacidn turistica

2. Lainformacién y atencién al visitante como servicio turistico y herramienta de
marketing del destino

Legislacion en materia de informacidn turistica en Espafia y en la Unién Europea
Tipos de Servicios o Centros de Informacion Turistica

Comunicaciones internas de un Centro de Informacién Turistica
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Distribucidn externa de la informacién de un Centro de Informacidn Turistica



7. Promocién de los servicios propios de un Centro de Informacidn Turistica

8.
9.
10.

Técnicas de difusion y marketing electrénico
Relaciones con otras empresas y entidades del sector turistico

Redes de centros y servicios de informacién turistica

UNIDAD DIDACTICA 2. RECURSOS MATERIALES EN SERVICIOS Y
CENTROS DE INFORMACION TURISTICA

1.
2.
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10.

Tipos de instalaciones

Organizacion del espacio (en funcién del tipo de instalacién): Zonas de prestacién del
servicio, de Consulta, de Auto informacién, de Trabajo Interno, de Exposicién, de
Almacén...)

Aspecto fisico de los locales de informacién turistica en funcién de su tipologia y las
nuevas técnicas de comunicacion

Equipamiento de las instalaciones

Informatizacién de centros y servicios de informacién turistica

Centrales y sistemas automatizados de reservas

Ubicacién y accesos a los locales

Sefializacién interna y externa

Uniforme y equipamiento de los trabajadores

Ediciones y materiales de promocién e informacién en distintos soportes. Tipologia,

disefio y preparacion

UNIDAD DIDACTICA 3. RECURSOS HUMANOS EN CENTROS DE
INFORMACION TURISTICA

1.

Perfiles y funciones del personal de un Servicio de Informacién Turistica

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION ADMINISTRATIVA

1. Tipos de documentos necesarios en un Centro o Servicio de Informacién Turistica

2.

Gestién de sugerencias, reclamaciones y quejas



3.

Control estadistico

4. Seguros de viajes, visados, divisas y documentacién bancaria

MODULO 2. EL PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL Y OTRAS
FUENTES DE INFORMACION PARA GUIAS TURISTICOS

UNIDAD DIDACTICA 1. LAS FUENTES DE INFORMACION TURISTICA
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Tipos de informacion a obtener y procesar

|dentificacidn, valoracién y clasificacién de las fuentes de informacidn turistica
Técnicas de registro, archivo y actualizacién de informacién turistica

Sistemas y medios para la localizacién y obtencién de la informacién turistica
Metodologias para el andlisis, contraste y archivo de la informacion

Soportes de la informacién: papel, electrénico

Sistemas de archivo: bancos y bases de datos

Metodologia para la actualizacién permanente: procedimientos y costes

El centro de informacidn turistica como fuente de informacién del destino

Intercambio de informacidn entre centros y redes de informacién: retroalimentacién

. Circulacién y distribucién de la informacién dentro del Centro de informacién y otros

sistemas de informacién no formales en el destino
Informética y tecnologias de la informacién aplicadas a los centros de informacién

turistica:

UNIDAD DIDACTICA 2. INFORMACION E INTERPRETACION DEL
PATRIMONIO CULTURAL Y NATURAL DEL ENTORNO LOCAL
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Andlisis de los recursos y servicios del destino turistico

Principios y objetivos de la interpretacién del patrimonio

Medios interpretativos personales y no personales

Adaptacion de la informacion a los distintos soportes y vias de distribucién de la
informacion

Adaptacién de la informacién en funcién de tipos de grupos o turistas destinatarios



6. Integracidn e interrelacién de informacién

MODULO 3. ORIENTACION Y ASISTENCIA TURISTICA

UNIDAD DIDACTICA 1. ORIENTACION Y ASISTENCIA AL TURISTA

Técnicas de acogida y habilidades sociales aplicadas al servicio de informacién turistica
Técnicas de protocolo e imagen personal

El informador como asesor de tiempo libre

Tipologias de clientes

Medios de respuesta
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Legislacion en materia de proteccién al usuario

MODULO 4. INGLES PROFESIONAL PARA TURISMO

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION Y COMERCIALIZACION EN INGLES DE
SERVICIOS TURISTICOS

1. Presentacion de servicios turisticos: caracteristicas de productos o servicios, medidas,
cantidades, servicios afiadidos, condiciones de pago y servicios postventa, entre otros

2. Gestidn de reservas de destinos o servicios turisticos

3. Emisidn de billetes, bonos y otros documentos propios de la comercializacién de un
servicio turistico

4. Negociacién con proveedores y profesionales del sector de la prestacién de servicios
turisticos

5. Gestidn de reservas de habitaciones y otros servicios del establecimiento hotelero

6. Cumplimentacién de documentos propios de la gestion y comercializacién de un

establecimiento hotelero




UNIDAD DIDACTICA 2. PRESTACION DE INFORMACION TURISTICA EN
INGLES

1. Solicitud de cesién o intercambio de informacién entre centros o redes de centros de
informacién turistica

2. Gestion de la informacién sobre proveedores de servicios, precios y tarifas y prestacion
de la misma a clientes

3. Prestacién de informacién de caracter general al cliente sobre destinos, rutas,
condiciones meteoroldgicas, entorno y posibilidades de ocio

4. Elaboracién de listados de recursos naturales de la zona, de actividades deportivas y/o
recreativas e itinerarios, especificando localizacién, distancia, fechas, medios de
transporte o formas de acceso, tiempo a emplear y horarios de apertura y cierre

5. Informacién sobre la legislacién ambiental que afecta al entorno y a las actividades de
ocio que en su marco se realizan

6. Sensibilizacion del cliente en la conservacion de los recursos ambientales utilizados

7. Recogida de informacién del cliente sobre su satisfaccién con los servicios del

alojamiento turistico

UNIDAD DIDACTICA 3. ATENCION AL CLIENTE DE SERVICIOS
TURISTICOS EN INGLES

1. Terminologia especifica en las relaciones turisticas con clientes

2. Usos y estructuras habituales en la atencién turistica al cliente o consumidor: saludos,
presentaciones y formulas de cortesia habituales

3. Diferenciacién de estilos, formal e informal, en la comunicacidn turistica oral y escrita

4. Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes o consumidores: situaciones
habituales en las reclamaciones y quejas de clientes

5. Simulacién de situaciones de atencién al cliente y resolucién de reclamaciones con
fluidez y naturalidad

6. Comunicacién y atencidn, en caso de accidente, con las personas afectadas
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