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ASIGNATURA DE RESERVACIONES
	1. Competences
	The student will manage the operation of lodging establishments, based on standard quality certifications, procedures and regulations under a sustainable approach to contribute to the competitiveness of the tourism sector.

	2. Quarter term
	Fourth

	3. Theoretical Hours
	24

	4. Practical Hours
	36

	5. Total Hours
	60

	6. Total Hours per Four-Month Week
	4

	7. Objective of Learning
	The student will coordinate the activities of the reservation department, through the supervision of the operating procedures, sales and contingency strategies and specialized software to raise the occupancy levels of the establishment.


	UNITS
	Hours

	
	Theoretical
	Practical
	Total

	I. Introduction to the reservation department
	6
	6
	12

	II. Reservation department operation
	12
	24
	36

	III. Management of revenue
	6
	6
	12

	Total
	      24
	       36
	       60


RESERVACIONES
UNIDADES DE APRENDIZAJE
	1. Unidad de Aprendizaje
	I. Introduction to the reservation department

	2. Horas Teóricas
	6

	3. Horas Prácticas
	6

	4. Horas Totales
	12

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	The Student will propose guest accommodation plans to achieve occupancy levels


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Terminology of the reservation department
	Define the concept of reservation and its importance in the hotel industry.

Distinguish the proper terminology of the reservation department:

- Over booking

- Forecast

- Stay over

- No show

- Cut off

- Allotment

- Inventory

- Up grade

- Down grade

- Split

- Walk in
	
	Analytical

Objective

Responsible

Use of the reasoning

Organized

	Policies and  types of rates
	Explain the features and types of reservations: 
-Individual
-Group

Describe the accommodation plans and their characteristics:
- European
- All inclusive
- American
- Time share
- Continental

Identify booking department policies:
-changes 
-cancellations 
-refunds 
-discounts 
-courtesies 

-penalties
-bonuses

Identify the codes on the booking form.

Describe the types of rates:

 Rack
- Intercompany
- Commission for travel agencies
- Exchange rates
Special rates  
- gross rate
- VIP
- Convention (MICE)
 - Supplement of packages
	Propose accommodation plans. 
Apply reservation policies.

Encode guest information.
	

	Organizational structure
	Identify the organizational structure of the reservation department.  

Explain the job descriptions of the reservation department:

-  Reservation Manager
-  Reservation assitant
-  Reservation executive
	Prepare organization charts for the reservation department.

Prepare a  job descriptions for the reservation department.
	Analytical

Objective

Responsible

Use of the reasoning

Organized

Ethics

Teamwork

Assertive


RESERVACIONES
PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	The student will visit a lodging establishment in order to prepare  a report with:

- Type of hotel
- Organization chart of the reservation department
- Job descriptions
- Types of reservations offered
- Accommodation plans on offer 
- Policies of reservations
- Rates

	1. The student will understand the concept of reservation, its importance and the terminology of the reservation area

2. Identify types of reservations, plans and rates

3. Understand the policies of the reservation department

4. Identify the reservation codes 


5. Identify the structure and job descriptions of the reservation department

	Check list


RESERVACIONES
PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE
	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Conferencia

Análisis de casos

Realización de trabajos de investigación
	Pintarrón

Impresos: libros, revistas especializadas

Equipo de proyección

Equipo de cómputo

Internet

Videos


ESPACIO FORMATIVO
	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


RESERVACIONES
UNIDADES DE APRENDIZAJE
	1. Unidad de Aprendizaje
	II. Reservation department operation

	2. Horas Teóricas
	12

	3. Horas Prácticas
	24

	4. Horas Totales
	36

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	The student will make reservations to control the occupancy of the accommodation establishment.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Types of clients
	Explain the characteristics of the types of clients in the lodging establishments: - Normal - Frequent - Honeymoon - Home use - Intercompany - Agency - VIP - Recognize the nautical alphabet.
	
	Analytical

Objective

Responsible

Organized

	Procedures of the reservation department
	Explain the characteristics of the types of clients in the lodging establishments: - Normal - Frequent - Honeymoon  Interchange - Agency - VIP - Recognize the nautical alphabet..

	Make reservations in accommodation establishments.
	Analytical

Objective

Responsible

Organized

Ethics

Proactive

Propositive

Capacity to make decisions

Teamwork

	Reports of reservations
	Describe the structure of reservation reports:
- No shows
-Early arrivals and departures
- Expected arrivals and departures
-Master Accounts
- Forecast
-Coupons
-Credits
-Cancellations

Analisis of the results of reservations
	Make interpretations of reservation reports.
	


RESERVACIONES

PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	Based on the visit to hotel reservations department,  the student will prepare a report with:

- Type of hotel
- Types of clients and  payment
- Operational procedures with: 
Name of the proceeding 
Objective
Responsible on charge
Policies 
Description of the activities
Flow chart of the procedure
- Generated reports and their interpretation
- Photographic and audiovisual evidence of simulation 
- Conclusions
	1.The student will dentify the types of customers and payment methods

2. Understand reservation procedures.

3. Identify the use and operation of specialized reservation software

4. Analyze the process to make decisión.
	Report of the simulation,
Observation Guide/Check list


RESERVACIONES
PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Aprendizaje auxiliado por las tecnologías de la información

Análisis de casos

Realización de trabajos de investigación


	Pintarrón

Impresos: libros, revistas especializadas

Equipo de proyección

Equipo de cómputo

Internet

Software hotelero

Videos


ESPACIO FORMATIVO
	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	
	X
	


RESERVACIONES

UNIDADES DE APRENDIZAJE

	1. Unidad de Aprendizaje
	III. Revenue management

	2. Horas Teóricas
	6

	3. Horas Prácticas
	6

	4. Horas Totales
	12

	5. Objetivo de la Unidad de Aprendizaje
	The student will propose sales strategies for revenue management to achieve the proposed goals of the establishment.


	Temas
	Saber
	Saber hacer
	Ser

	Introduction to Revenue management
	Explain the terminology of:
-Revenue management
-Revenue manager
-Revpar
-Revpac 
- Revenue Potential/Room sales projection
Percent occupancy 
-STRATEGIES
-ADR (average daily rate)
-Upselling

Explain the job description of the revenue manager

Explain the importance of revenue management in the hotel industry
	Formulate job descriptions for the revenue manager
	Ethics                        

Responsible

Respectful

Organized

Honest

Propositive

Objective

	Revenue management techniques and strategies
	Distinguish the techniques of revenue management and its objective:
-Market segment
-Forecast 
-Channels of distribution

Describe sales strategies and their formulation process:
- Comparison of historical data
- Low seasons 
- Season of pick up

Describe strategies in low seasons and their formulation process:
- Package design: annual, public holidays, weekends, bridges, special events
	Select revenue management techniques according to statistical behavior.

Formulate sales and contingency strategies.
	Responsible Ethics

Respectful

Organized

Honest

Propositive

Objective

Capacity to make decisions

Creative


RESERVACIONES
PROCESO DE EVALUACIÓN
	Resultado de aprendizaje
	Secuencia de aprendizaje
	Instrumentos y tipos de reactivos

	Base on a revenue management case, the student will prepare a report that includes:

- Description of the posts
- Techniques applied and their justification
- Sales and contingency strategies identified
- Conclusions
	1. Understanding the terminology of revenue management and its importance

2. Identify the post description of the revenue manager

3. Identify revenue management techniques

4. Analyze the sales and contingency strategies of revenue management
	Check list.


RESERVACIONES
PROCESO ENSEÑANZA APRENDIZAJE

	Métodos y técnicas de enseñanza
	Medios y materiales didácticos

	Discusión en grupo

Realización de trabajos de investigación

Análisis de casos


	Pintarrón

Impresos: libros, revistas especializadas

Equipo de proyección

Equipo de cómputo

Internet


ESPACIO FORMATIVO
	Aula
	Laboratorio / Taller
	Empresa

	X
	
	


RESERVACIONES
CAPACIDADES DERIVADAS DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES A LAS QUE CONTRIBUYE LA ASIGNATURA
	Capacidad
	Criterios de Desempeño

	Planear la operación de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, Grupos y Convenciones, Recursos Humanos, y Centros de consumo considerando los recursos disponibles, la filosofía organizacional, estándares de calidad y la normativa aplicable para prestar un servicio turístico de calidad.

	Elabora un programa operativo de las áreas de establecimientos de hospedaje que integre:

- Diagnóstico de las necesidades de las áreas.

- Objetivo general

- Políticas de operación 

- Pronóstico de ocupación

- Presupuesto por áreas

- Asignación de responsabilidades

	Desarrollar cursos de capacitación de las áreas de establecimientos de hospedaje, eventos y centros de consumo a partir de las necesidades de capacitación, manuales de procedimientos,  recursos disponibles y estándar de certificación, para el desempeño profesional del capital humano
	Elabora un programa de capacitación  que contenga:

- Detección de necesidades de capacitación 
- DISEÑO:

    - Diseño del curso

    - Instrumentos de evaluación

    - Manuales del curso

- IMPARTICIÓN DEL CURSO:

a) PRIMERA ETAPA: - Preparación de la sesión del curso

- Instrumento de evaluación diagnóstica

- Listas de verificación del equipo y materiales requeridos.

- Carta descriptiva del curso

b) SEGUNDA ETAPA: Conducir los grupos de capacitación de manera presencial

- Lista de verificación de:

   a) Encuadre

   b) Técnicas instruccionales

   c) manejo de equipo

- Reporte de ajustes pertinentes al desarrollo del curso

c) TERCERA ETAPA: Evaluar los cursos de capacitación de manera presencial

- Instrumento de evaluación del aprendizaje

- Instrumento de evaluación de satisfacción sobre el curso


	Organizar las actividades de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, Grupos y Convenciones, Recursos Humanos, y Centros de consumo de acuerdo a recursos disponibles,  manual de operación establecido para contribuir a la eficiencia de los establecimientos de hospedaje.  

	Elabora un informe  de organización de actividades que incluya:

- Descripción de tareas

- Tiempo de ejecución

- Recursos necesarios

- Área y persona responsable

- Observaciones

	Ejecutar las actividades de las áreas de Recepción, Ama de llaves, 
Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, Grupos y Convenciones, Recursos Humanos, y Centros de consumo considerando el programa operativo, cronograma de actividades, manuales de operación, recursos asignados,  estándares de calidad y procedimientos, para el logro de los objetivos de establecimientos de hospedaje.  

	Elabora un reporte que incluya:

-Listas de verificación acorde a los estándares de calidad 

-Incidencias observadas

-Formatos de control 

-Análisis de observaciones

-Conclusiones

	Evaluar resultados de la operación de las áreas de Recepción, Ama de llaves, Reservaciones, Teléfonos, Concierge, Bellboy, Animación, Grupos y Convenciones, Recursos Humanos considerando herramientas de control e instrumentos de evaluación, para establecer acciones de mejora continua en los establecimientos de hospedaje  
	Elabora un informe de resultados de la operación de las áreas de los establecimientos de  hospedaje que integre:

-Análisis de indicadores internos y externos

-Análisis del logro de objetivos

-Análisis de resultados de las estrategias de mercadotecnia y venta implementadas

-Acciones de mejora

-Recomendaciones
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