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PEX-D-GTUR-00. PERFIL DEL PUESTO DE PRACTICAS PARA EL ESTUDIANTE
DEL GRADO EN TURISMO

(Aprobado por la Comisién de Préacticas Externas de la FEET
el 15 de diciembre de 2017)

La ensefianza universitaria en Turismo capacita al estudiante egresado para el
desempefio de puestos de direccidén y de responsabilidad en los diferentes ambitos
del turismo: alojamiento, restauracion, intermediacion, transporte y logistica,
planificacion y gestion de destinos, productos y actividades turisticas, en alusion a lo
gue se suele denominar oferta complementaria y a las diferentes tipologias del
turismo. Ademéas el Grado en Turismo también capacita para ocupar otros cargos de
responsabilidad en sectores directa o indirectamente relacionados con la actividad
turistica.

La asignatura de Practicum en el Grado en Turismo, con 18 créditos ECTS, es
obligatoria y forma parte del denominado Mddulo Profesional del Plan de Estudios
del Grado en Turismo. En la descripcién de sus contenidos indica que se trata de la
realizacion de practicas, por parte del estudiante, en instituciones u organizaciones
empresariales del sector Turistico, publicas o privadas, que faciliten su insercion en
el mercado laboral.

En el Proyecto Formativo de Préacticas Externas de la Facultad de Economia,
Empresa y Turismo se recoge que las practicas tendran una duracién de 400 horas,
de las cuales al menos 180 horas deben ser de permanencia en la empresa o
institucién que acoge al estudiante y el resto, hasta 400, se podran realizar en la
empresa o bien en otro lugar, realizando trabajos encargados por el tutor externo.

Al finalizar su periodo de practicas, el estudiante debe tener una vision global de la
empresa o institucion que lo ha acogido. En el caso particular de préacticas en
hoteles y complejos de alojamiento, el estudiante debe rotar por un minimo de
2 6 3 departamentos. Es muy importante hacer notar que las practicas externas de
un estudiante del Grado en Turismo no se pueden confundir con las practicas
establecidas en otras titulaciones (Formacion Profesional, otros estudios
relacionados con el sector). Las practicas serdn de gestion operativa y de
conocimiento sobre el modo en que se realiza la organizacion, gestion y control del
trabajo en las diferentes areas de la empresa u organizacion turistica.

Sin pretender ser excluyente, a continuacion se muestra una lista de tareas o
areas en las que pueden desempefiar sus funciones los estudiantes en practicas del
Grado en Turismo con las que se conformara el proyecto formativo del estudiante de
acuerdo con el tutor académico:
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1.

HOTELES Y COMPLEJOS DE ALOJAMIENTO

El plan formativo de préacticas que realizaran los estudiantes se llevara a cabo
pasando por al menos dos de los siguientes departamentos: recepcion, reservas,
pisos, restauracion, economato, administracion, servicio de Spa, comercial, calidad
y servicio técnico de mantenimiento.

Recepcién

Atencion al cliente.

Atencion telefonica.

Facturacion de las habitaciones.
Check in / check out.
Reclamaciones de clientes.
Asignacion de habitaciones.
Estadisticas.

Comisiones.

Resolucion de conflictos.
Control de caja.

Coordinacion y control de otros departamentos (pisos, mantenimiento...)

Reservas

Gestion de reservas de alojamiento y eventos.
Revenue management.

Cuadro de mando y estadisticas.

Etc.

Pisos

Organizacion del departamento.

Elaboracion de la documentacion propia de la gestion del departamento: listado
de habitaciones, control de habitaciones bloqueadas, gestion de peticiones de los
clientes.

Planificacion y organizacion de turnos de trabajo.
Supervisar el estado de las habitaciones.
Comunicacion de averias al departamento de servicios técnicos.
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Restauracion

Asistencia en atencion al cliente (relaciones publicas).

Apoyo de la operativa diaria.

Colaboracion en la promocion de los servicios de restauracion.

Supervisar las operaciones diarias del departamento de alimentos y bebidas.

Asistir al director de area en el control y analisis continuo para optimizar los
procesos propios del departamento.

Velar por la correcta aplicacion de los estandares de calidad y servicios definidos
por la empresa.

Planificar la plantilla necesaria para el departamento en funcién de la ocupaciéon
prevista y segun la necesidad real.

Crear procedimientos para la mejora del servicio.

Coordinar y supervisar la preparacion, presentacion y servicio de productos
alimenticios para asegurar la mas alta calidad, en cocina.

Etc.

Economato

Control y recepcion de mercancias.

Entrada de mercancias y facturacion de las mismas.
Colocacion de mercancia.

Gestién de inventario.

Entregas a diferentes departamentos.

Atencion telefénica con los proveedores.
Facturacién y cobro.

Gestion de albaranes y facturas.

Gestion de pedidos.

Analisis y comparativa de precios.

Administracion

Gestion de acreedores, albaranes y pedidos.

Control de pagos.

Recursos humanos (néminas, cuadrantes, horarios...)
Gestion y justificacién de subvenciones.

Etc.
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Spa
— Gestidn de reservas de Spa.

— Servicio de atencion al cliente de Spa.

Departamento comercial

— Gestiodn de cupos (touroperadores, online, web...)

— Confirmacién de peticiones, modificaciones y cancelaciones.

— Gestion de la reputacién on line en redes sociales.

— Colaboracion en el disefio de productos turisticos.

— Organizacién de eventos.

— Gestion y control de material promocional.

— Organizacién de campafas turisticas.

— Participacion en ferias.

- Elaboracion de informes y estadisticas sobre el sector turistico.

Calidad

— Analizar las encuestas de satisfacciéon de clientes con la finalidad de buscar
soluciones junto con los jefes departamentales.

— Etc.

Servicio técnico de mantenimiento

Organizacion del departamento.

Gestidon y control de partes de incidencias.
- Etc.

2. INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS TURISTICAS

Promociodn turistica

— Gestion de contenidos en las redes sociales.
— Seguimiento de publicaciones sobre el destino.

— Elaboracion de clipping de publicaciones sobre el destino y eventos a realizar.
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— Creacion de contenidos en las paginas web del destino.
— Busquedas de informacion en internet.
— Actualizacion de bases de datos de touroperadores.

— Atencion telefénica y via mail de clientes, patrocinadores, asociados y
colaboradores.

— Ayuda en el disefio de material promocional, en la redaccién de informes y
elaboracion de presentaciones.

— Organizacion de eventos, ferias, press trip, fam trips y press request.
— Programacion de viajes de prensa o familiarizacion.

— Traducciones en inglés o aleman.

— Elaboracion de cuestionarios de satisfaccion y estadisticas.

— Gestion de reservas y establecimientos asociados.

— Gestion de control de cuotas de los asociados.

— Facturacion, gestién de proveedores, gestion comercial.

— Recepcion de correspondencia.

— Asistencia a direccion.

— Creacion de camparias con gestion de promocion y contactos.

— Ayuda en la promocion y organizacion de eventos.

Informacidn y comunicacion turistica

— Atencién al cliente en puntos de informacion turistica (front desk).
— Colaboracién en la gestion de contenidos en canales social media.

— Colaboracién con el departamento del portal turistico (recopilacion de datos,
actualizacion de contenidos, disefio de paginas web, etc)

— Proveer informacion general sobre el destino y el municipio, asi como sobre las
actividades que se pueden desarrollar en el mismo.

— Orientacion topografica, facilitando mapas y planos.

— Recepcion de quejas y reclamaciones.

— Apoyo a la realizacion de visitas guiadas a centros de interés turistico.

— Realizaciébn y seguimiento de los tramites administrativos propios de la
institucion.

— Registro de datos estadisticos y realizacion de informes de los usuarios de los

servicios.
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— Gestion y Justificacion de subvenciones.
- Etc.

Apoyo técnico a organizaciones empresariales

— Gestion de cuentas de correo electrénico y agenda

— Gestiones con la Administracion Publica.

— Convocatoria de reuniones, seguimiento de los acuerdos.
— Gestiones administrativas y contables.

— Gestion con proveedores.

— Pago y elaboracién de facturas.

- Etc.

Asesoramiento y consultoria

- Innovacion.

- Organizacion de acciones formativas.

- Desarrollo de contenidos para el portal web de la institucion.
- Ejecucion de programas europeos de ambito turistico;

- Puesta en marcha de acciones de promocion turistica en coordinacién con otras
entidades publico-privadas.

- Apoyo a la dinamizacién y mejora de la presencia de las empresas en redes
sociales.

3. INTERMEDIARIOS TURISTICOS

Agencias de viajes / OTAS (agencias on line y centrales de reservas on line).

— Programar, organizar, operar y controlar viajes combinados.
— Vender derechos de uso de servicios turisticos.

— Gestionar unidades o departamentos especificos de agencias de viajes o
consultorias y participar en el desarrollo de sus programas comerciales.

— Atencion al cliente.

— Gestion de reservas, presupuestos a través de herramientas que manejara en la
oficina (Amadeus, Combino, etc.)

— Venta de entradas.
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— Venta de seguros de viaje
- Etc.

4. OTRAS EMPRESAS DE SERVICIOS TURISTICOS (EMPRESAS DE GESTION
DE EVENTOS, DE ORGANIZACION DE EXCURSIONES, ETC.)

Dada la amplia diversidad de empresas que se pueden incluir en esta categoria se
analizaran las propuestas caso por caso.
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