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Jefe de Recepcién

Jefe de Recepcion

Duracioén: 150 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

1. MODULO 1. RECEPCIONISTA DE HOTEL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL TURISMO Y LA HOSTELERIA

1. Historia y Evolucién del Turismo

2. Concepto y Definiciones

3. Andlisis de la composicién del producto turistico en Espafia
4. Principales destinos turisticos espafioles y sus caracteristicas
5. Destinos turisticos Internacionales

6. El mundo de la Hosteleria

UNIDAD DIDACTICA 2. EL MERCADO TURISTICO Y LA DISTRIBUCION TURISTICA

. Producto y Caracteristicas del producto

. La oferta y la demanda del turismo en Espafia

. La distribucién turistica

. Las centrales de reservas

. Los Sistemas Globales de Distribucion GDS

. Andlisis de la distribucién turistica en el mercado nacional e internacional
. Las motivaciones turisticas

. La distribucién del turismo en Internet

O~NOOUITRWNE

UNIDAD DIDACTICA 3. LA INTERMEDIACION EN LA RESERVA Y VENTA DE
ALOJAMIENTOS
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. Relaciones entre Agencias de Viajes y empresas de alojamiento
. Fuentes informativas de la venta de alojamiento

. Las reservas directas e indirectas

. Las tarifas y sus condiciones de aplicacion

. Las cadenas hoteleras y las centrales de reserva

. Los Tour Operadores

DU WNE

UNIDAD DIDACTICA 4. LEGISLACION GENERAL DEL SECTOR TURISTICO

1. Legislacion General del Sector Turistico
2. Ordenacion sobre Establecimientos Hoteleros
3. Regulacién de precios

UNIDAD DIDACTICA 5. DEPARTAMENTO DE MOSTRADOR

. Funciones en el mostrador

. La plantilla de la recepcion. Distribucién de horarios
. Relaciones Interdepartamentales

. El Rack de Habitaciones

. El ciclo del cliente

. El chekin

. Protocolos de administracion de control y gestion

. La gestion de grupos

. El'libro de Recepcion

. El chek out

QUOWOONOUITRAWNE

=

UNIDAD DIDAC'[ICA 6. DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y CAJA I.
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

1. Los Documentos comerciales y administrativos
2. Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta

UNIDAD DIDACTICA 7. DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y CAJA Il. OPERACIONES
BASICAS DE COBROS Y PAGOS

. Operaciones basicas de cobro y pago

. Descripcidn de medios de pago

. Modelos de documentacion de cobro y pago, convencionales o telematicos
. Cumplimiento de libros de caja y bancos

. Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos

. Gestion de tesoreria: Banca online

. Aplicaciones informéaticas

~NOoO O WNE

UNIDAD DIDACTICA 8. DEPARTAMENTO DE CONSERJERIA
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1. Organizacién y funciones
2. Documentacion, Soportes de informacion
3. Personal de Conserjeria

UNIDAD D'IDACTICA 9. HABILIDADES COMUNICATIVAS EN EL PERSONAL DE
RECEPCION

. Conceptualizacion de la Comunicacion

. Elementos constitutivos de la comunicacion
. Teorias de la comunicacion segun el contexto
. Obstéaculos en la comunicacion

. Tipos de Comunicacion

. Habilidades conversacionales

. La escucha

. La empatia

. La reformulacion

10. La Aceptacion incondicional

11. La destreza de personalizar

12. La Confrontacion

O©CoOO~NOUITRAWNE

UNIDAD DIDACTICA 10. ATENCION TELEFONICA EN RECEPCION

1. Pautas Generales

2. Recepcion de visitas

3. El Teléfono

4. Proporcionar informacion
5. Entrevistas

UNIDAD DIDACTICA 11. CALIDAD DEL SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN
HOSTELERIA

1. Introduccién. La calidad del servicio y Atencién al Cliente
2. El Cliente

UNIDAD DIDACTICA 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA HOSTELERIA

. Conceptos bésicos en Prevencion de Riesgos laborales

. Descripcion y caracteristicas del Sector de la Hosteleria

. Legislacion especifica en Prevencion de Riesgos Laborales en el Sector

. Factores de Riesgo y Medidas Preventivas

. Absentismo, rotacion y riesgos psicosociales asociados al sector

. El acoso psicologico en el trabajo

. El estrés laboral

. MODULO 2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN DEPARTAMENTOS DE RECEPCION

O~NOOUTRWNE

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS
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. Introduccién

. Concepto de planificacién de Recursos Humanos

. Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
. Objetivos de la planificacion de Recursos Humanos

. Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

. Modelos de planificacion de los Recursos Humanos

. El caso especial de las Pymes

~NO U WNE

UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcidn y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo
3. El andlisis de la informacioén

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

. Introduccién

. Reclutamiento: definicién

. Canales de reclutamiento

. Tipos de candidaturas

. Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
. Seleccion. La entrevista laboral

. Formas de solicitud de empleo

. Asi inflan el curriculum los candidatos

O~NOOUTAWNEF

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION

. La formacion como opcion estratégica

. El servicio de formacién en la organizacion
. La elaboracion del plan de formacién

. La propuesta del plan de formacion

. Gestion del plan de formacion

. Proceso de gestion de acciones formativas
. Evaluacion del plan de formacion

~NOoOORWNE

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

1. Las competencias, un nuevo enfoque para la gestion empresarial
2. Competencias en el contexto laboral

3. (,Como se adquieren las competencias?

4. Competencias, tipologia y significado

UNIDAD DIDACTICA 6. POLITICAS DE GESTION DE PERSONAS
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. ¢ Qué es la gestion por competencias?

. El proceso de seleccion

. Formacion basada en competencias

. La evaluacién en el modelo de gestién por competencias

. Herramientas de evaluacién

. Politica de retribucion

. El clima laboral, la motivacion y la satisfaccion en el trabajo

~NO O WNE

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (Il). MODALIDADES DE CONTRATACION

. Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

. Contratos indefinidos

. Contratos temporales

. Contratos para personas con discapacidad

. Transformacion en indefinidos de los contratos en practicas, de relevo y de sustitucion por anticipacion de la
edad de jubilacién

. Otros tipos de contratos

. Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo

. Ineficacia, suspensién y extincién del contrato de trabajo

OrWNEF

0 N O

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL

1. El Salario

2. Cotizacion a la Seguridad Social
3. Retencion por IRPF

4. Relacion de ejercicios resueltos

UNIDAD DIDACTICA 10. FUNDAMENTOS BASICOS SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

. El trabajo y la salud

. Los riesgos profesionales

. Factores de riesgo

. Consecuencias y dafios derivados del trabajo

. Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales

. Organismos publicos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo

O~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 11. RIESGOS GENERALES Y SU PREVENCION EN LA EMPRESA
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. Introduccién

. Riesgos en el manejo de herramientas y equipos

. Riesgos en la manipulacion de sistemas e instalaciones

. Riesgos en el almacenamiento y transporte de cargas

. Riesgos asociados al medio de trabajo

. Riesgos derivados de la carga de trabajo

. La proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores

UNIDAD DIDACTICA 12. ACTUACION EN EMERGENCIAS Y EVACUACION

~NOODRWNE

. Tipos de accidentes

. Evaluacion primaria del accidentado

. Primeros auxilios

. Socorrismo

. Situaciones de emergencia

. Planes de emergencia y evacuacion

. Informacidn de apoyo para la actuacion de emergencias
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