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PIANO DI LAVORO

PROF.  CLEMENTE FILOMENA                  MATERIA: LAB. DI RICEVIMENTO
CLASSE III R
A.S.  2011/2012
	 POSSESSO PREREQUISITI

	 

RISULTATI PROVE DI  INGRESSO

	Livello insufficiente %
	 Livello base %
	Livello intermedio %
	Livello avanzato %
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STRATEGIE DI INTERVENTO

ASSI CULTURALI E COMPETENZE

Obiettivi di apprendimento secondo quanto concordato in Riunioni Dipartimentali e Consigli di Classe.

OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO (competenze) 
· Saper identificare tutti i reparti presenti all’interno di un’azienda alberghiera

· Sapersi presentare correttamente abbigliato

· Saper utilizzare correttamente gli strumenti presenti nel reparto

· Saper  individuare tutte le operazioni necessarie alle varie fasi di lavoro

· Saper utilizzare il software di gestione alberghiera

· Saper riconoscere le responsabilità legali connesse con l’attività alberghiera

· Saper applicare le regole e le procedure di accoglienza anche in occasione di eventi congressuali

· Saper decodificare gli elementi contenuti in un contratto di collaborazione con un’agenzia di viaggi e saper svolgere tutte le operazioni ad esso connesse

OBIETTIVI DI APPRENDIMENTO (conoscenze)

· Conoscere le procedura da seguire nelle fasi del ciclo cliente

· Conoscere il regolamento di ricevimento, rispettando ruoli e funzioni

· Conoscere il comportamento e le procedure di accoglienza anche in occasione di eventi

· Conoscere le funzioni degli uffici amministrativi di un albergo

· Conoscere le caratteristiche di un software di gestione alberghiera

· Conoscere i principali elementi del contratto di lavoro del settore turismo

· Conoscere le diverse strategie di destagionalizzazione nel turismo

STRUMENTI DI VERIFICA/VALUTAZIONE

STRUMENTI

	Verifiche intermedie: Colloqui, esercizi, risoluzioni di casi nel contesto professionale, prove strutturate e semistrutturate: Vero/Falso, a risposta multipla, a completamento, di corrispondenza o messa in relazione, a risposta aperta. 

SCALE  MISURAZIONE/GRIGLIE 
Sono utilizzate le griglie ed i sistemi di valutazione adottate dal collegio dei docenti



FREQUENZA DELLE VERIFICHE (distinguere scritto e orale)

	ORALI:  2 prove per quadrimestre o trimestre

SCRITTE/PRATICHE: 3 prove per quadrimestre o trimestre

1 Simulazione della prova d’esame per quadrimestre o trimestre



MODALITA’ E TEMPI PER LA COMUNICAZIONE DEI RISULTATI DELLE VERIFICHE  
	ORALI  Immediato se orali o pratiche

SCRITTE 7 giorni al massimo per prove scritte



DOCENTE: Clemente Filomena       MATERIA : Lab. di Ricevimento

CLASSE : IIIR 


	N°

Ord
	Bl.tem/Moduli
	Competenze
	Abilità


	Conoscenze
	Metodo/
strumenti
	Tipologia 

verifiche
	copr (se presen)
	Colleg.interdisc
	Tempo

previsto

	1
	Esercitazione pratiche


	. Utilizzare in modo appropriato la modulistica di riferimento alle varie fasi del ciclo cliente.
. Utilizzare il software di gestione alberghiera.

. Applicare l’Iva in riferimento ai servizi alberghieri richiesti.

. Simulare situazioni di casi operativi al front desk.

	. Saper distinguere i moduli utilizzati al front desk.

. Saper leggere il planning e ogni altra schermata relativa alle fasi operative del ciclo cliente con l’utilizzo del programma di gestione alberghiera.

. Saper riconoscere le varie situazioni che si verificano al front desk con il cliente.


	. Conoscere tutte le fasi del ciclo cliente.

. Conoscere la modulistica.

. Conoscere il programma di gestione alberghiera.

. Conoscere l’aliquota IVA dei vari servizi alberghieri.

. Conoscere le modalità e le tecniche di comunicazione.
	Simulazioni in laboratorio.

Utilizzo di modulistica e software di gestione alberghiera.
	Esercitazioni

Simulazioni della seconda prova d’esame.
	
	Trattamento testi

Lingue straniere

Amministrazione alberghiera
	Settembre- maggio

	2

	Gli operatori e i servizi turistici


	. Applicare la procedura per aprire un’agenzia di viaggi.

. Compilare correttamente il contratto di viaggio

. Calcolare la commissione al netto e al lordo dell’IVA.

. Applicare la procedura per acquistare un biglietto ferroviario on line.

. Utilizzare la compagnia di trasporto adeguata

alla tipologia di viaggio.

. Organizzare transfer semplice e complesso, visite guidate ed escursioni, pacchetti alberghieri. 


	. Saper distinguere le tipologie delle agenzie di viaggio e le attività da esse svolte.

. Saper delineare le principali caratteristiche dei contratti di viaggio e di collaborazione tra agenzie di viaggio e hotel.

. Saper distinguere le diverse tipologie di vettori e le loro peculiarità.

. Saper distinguere le caratteristiche essenziali dei servizi accessori.


	. Conoscere le attività svolte dalle agenzie di viaggio.

. Conoscere i rapporti tra agenzie di viaggio e albergo.

. Conoscere le diverse tipologie di vettori.

. Conoscere le caratteristiche essenziali dei servizi accessori.
	Lezioni frontali e partecipate con: discussioni ed interventi, libro di testo e riviste del settore.

Esercitazioni pratiche e simulazioni in laboratorio.
	Colloqui

Esercizi

Risoluzioni di casi nel contesto professionale

Prove strutturate e semistrutturate che possono essere di tipo: 

Vero/Falso

A risposta multipla

A completamento

Di corrispondenza o messa in relazione

A risposta aperta


	
	Lingue straniere

Amministrazione alberghiera
	Novembre-Dicembre

	3
	La destagionalizzazione

	. Utilizzare la procedura per elaborare un programma di viaggio.

. Applicare le fasi organizzative di un evento.


	. Saper distinguere le caratteristiche essenziali di un viaggio di gruppo.

. Saper distinguere le tipologie congressuali

	.  Conoscere le diverse tipologie di gruppi.

. Conoscere le caratteristiche del turismo congressuale.


	Lezioni frontali e partecipate con: discussioni ed interventi, libro di testo e riviste del settore.

Esercitazioni pratiche e simulazioni in laboratorio.
	Colloqui

Esercizi

Risoluzioni di casi nel contesto professionale

Prove strutturate e semistrutturate che possono essere di tipo: 

Vero/Falso

A risposta multipla

A completamento

Di corrispondenza o messa in relazione

A risposta aperta


	
	Lingue straniere

Amministrazione alberghiera
	Dicembre

	4

	La gestione della moderna azienda alberghiera


	. Riuscire ad applicare le diverse forme di gestione

. Applicare le procedure per l’apertura di un albergo tenendo conto delle disposizioni di legge in materia di turismo.

. Applicare le tecniche di previsione e i modelli di ottimizzazione.

. Essere in grado di organizzare i rapporti di collaborazione tra i reparti di food beverage e front office.
	.Saper distinguere le diverse forme di gestione.

. Saper individuare le procedure imposte dalla legge per l’apertura di un albergo. 

. Saper distinguere le funzioni del room division manager e gli obiettivi che il reparto si prefigge di raggiungere.

. Saper suddividere i principali reparti della divisione food and beverage.


	. Conoscere le i forme di gestione alberghiera.

. Conoscere le principali procedure per l’apertura di un albergo.

. Conoscere la room division quale principale settore operativo dell’albergo.
 . Conoscere il settore del food and beverage in alcuni aspetti fondamentali.


	Lezioni frontali e partecipate con: discussioni ed interventi, libro di testo e riviste del settore.

Esercitazioni pratiche e simulazioni in laboratorio.
	Colloqui

Esercizi

Risoluzioni di casi nel contesto professionale

Prove strutturate e semistrutturate che possono essere di tipo: 

Vero/Falso

A risposta multipla

A completamento

Di corrispondenza o messa in relazione

A risposta aperta


	
	Lingue straniere

Amministrazione alberghiera
	Gennaio-febbraio

	5
	Le risorse umane in albergo

	. Rispondere adeguatamente a un’inserzione di lavoro.

. Analizzare la composizione di un contratto di lavoro.

. Attribuire i livelli e le figure professionali del settore turistico.

. Decodificare le voci che compaiono in una busta paga.

. Applicare le regole e i consigli per affrontare bene lo stage.
	. Saper distinguere le procedure per la selezione del personale.

. Saper riconoscere le diverse tipologie di contratto di lavoro.

. Saper classificare le varie figure professionali del settore turistico.

. Saper leggere una busta paga.

. Saper individuare le regole e i princìpi per affrontare bene uno stage.


	.  Conoscere i metodi più utilizzati per la ricerca e la selezione del personale.

. Conoscere le diverse tipologie di contratto di lavoro e gli aspetti fondamentali del CCNL Turismo.

. Conoscere gli aspetti fondamentali dello stage.


	Lezioni frontali e partecipate con: discussioni ed interventi, libro di testo e riviste del settore.

Esercitazioni pratiche e simulazioni in laboratorio.

Visione di audiovisivi
	Colloqui

Esercizi

Risoluzioni di casi nel contesto professionale

Prove strutturate e semistrutturate che possono essere di tipo: 

Vero/Falso

A risposta multipla

A completamento

Di corrispondenza o messa in relazione

A risposta aperta


	
	Lingue straniere

Amministrazione alberghiera
	Febbraio-Marzo

	6
	La gestione amministrativa in albergo


	. Utilizzare i registri contabili obbligatori per legge.

. Utilizzare le procedure per elaborare le principali statistiche aziendali e di reparto.

. Applicare le principali operazioni relative all’approviggionamento delle merci e alla scelta dei fornitori.

. Elaborare un’iniziativa promozionale per un hotel.

. Applicare la procedura per ottenere la certificazione di qualità in albergo
	. Saper individuare i compiti dell’ufficio amministrativo.

. Saper delineare le linee guide per elaborare una procedura per gli acquisti e per la selezione dei fornitori.

. Saper individuare i principali strumenti di marketing di una struttura ricettiva.

. Saper individuare le caratteristiche della certificazione di qualità.
	. Conoscere le funzioni fondamentali di un ufficio amministrativo.

. Conoscere le principali funzioni dell’ufficio acquisti.

. Conoscere le caratteristiche del marketing turistico e alberghiero.

. Conoscere la certificazione di qualità in albergo.


	Lezioni frontali e partecipate con: discussioni ed interventi, libro di testo e riviste del settore.

Esercitazioni pratiche e simulazioni in laboratorio.
	Colloqui

Esercizi

Risoluzioni di casi nel contesto professionale

Prove strutturate e semistrutturate che possono essere di tipo: 

Vero/Falso

A risposta multipla

A completamento

Di corrispondenza o messa in relazione

A risposta aperta


	
	Lingue straniere

Amministrazione alberghiera

	Aprile-maggio




Data 30/1172011
 Firma del docente Filomena Clemente
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