CURSO ONLINE 100% BONIFICADO

Curso bonificado por Fundacion Tripartita y Seguridad Social. No supone ningln coste para empresa ni trabajador
Duracién: 60 horas | Modalidad: online

Objetivos:

e Aprender a desarrollar los diferentes elementos que conforman la estructura de un hotel, adquiriendo una
perspectiva global de cdmo funcionan los diferentes servicios.

e Obtener una perspectiva diferente del personal que conforma cada uno de los departamentos, asi como las
funciones que tienen que desarrollar los trabajadores en la gestion de hoteles.

e Aprender las técnicas necesarias para ser capaz de informar, atender, dirigir, orientar y satisfacer las
necesidades del cliente, asi como el manejo de las herramientas necesarias para desempefiar su trabajo de
gestion.

e Adquirir los conocimientos necesarios para obtener un buen nivel de organizacion dentro del puesto de
trabajo y asi optimizar el rendimiento en la gestidn del hotel tanto internamente como externamente.

Programa:

Tema 1. La industria hotelera.

1.1. Introduccién y caracteristicas

1.1.1. Introduccién

1.1.2. Caracteristicas

1.2. Tipologia y clasificacién

1.2.1. Clasificacidn segun el real decreto 1634/1983
1.2.2. Clasificacién segun la categoria

1.2.3. Clasificaciéon por ubicacién, tipo de cliente y oferta
1.3. Estructuras de organizacion

1.4. Distribucion general de un hotel

1.5. Situacién actual del sector

1.5.1. Situacion

1.5.2. Tendencias

Tema 2. Departamento operacional del hotel: recepcidn.
2.1. Introduccién a los departamentos de un hotel

2.2. El departamento de alojamiento o recepcidon

2.2.1. Caracteristicas principales del departamento de alojamiento
2.2.2. Organizacion y funciones

2.2.2.1. Organizacion del departamento de alojamiento
2.2.2.2. Funciones

2.3. El subdepartamento de reservas

2.3.1. Lareserva

2.3.2. Funciones principales

2.3.3. Factores a tener en cuenta para realizar una reserva
2.3.4. Proceso de reserva

2.3.5. Situacidn de la reserva actualmente

2.3.6. Proceso de reserva de contingentes o grupos
2.3.6.1. Condiciones

2.3.6.2. Politica de depésitos o pagos



2.3.6.3. Cddigos para grupos y agencias

2.3.6.4. Porcentajes de ocupacion y precios promedio

2.4. El subdepartamento de recepcién

2.4.1. Funciones basicas del departamento

2.4.2. El proceso de la recepcion

2.4.2.1. Preparacion de la llegada

2.4.2.2. Entradas

2.4.2.3. Estancias

2.4.2.4. Salidas

2.4.3. Recepcidn y el control de ocupacion del hotel

2.4.3.1. La cuenta

2.4.3.2. Las funciones del director del hotel en el proceso de control
2.4.3.3. El overbooking

2.4.4. Esquema resumen del proceso de recepcién de un cliente
2.5. Esquema de las funciones realizadas por el departamento de alojamiento

Tema 3. Departamento operacional del hotel: restauracion y cocina.
3.1. Introduccidn

3.2. La cocina

3.3. Restaurante — comedor

3.3.1. La organizacién del restaurante — comedor
3.3.2. Prestacidn de servicios del comedor

3.3.3. La planificacién de trabajo en el comedor
3.4. El bar en el hotel

3.4.1. Clasificacidn de bares

3.4.2. Preparacién y desarrollo del servicio

3.4.3. La oferta del bar

3.4.4. Elementos de control

3.4.5. Coordinacién con otros departamentos
3.5. Servicios de habitaciones y mini-bar

3.5.1. Organizacién del servicio de habitaciones
3.5.2. Preparacion y desarrollo del servicio

3.5.3. Carta del servicio de habitaciones

3.5.4. El mini-bar

Tema 4. Departamentos operacionales del hotel: consejeria, comunicaciones y pisos.
4.1. La conserjeria de un hotel

4.1.1. Introduccion

4.1.2. Organizacion

4.1.3. Funciones de conserjeria

4.2. La comunicacién en el hotel

4.2.1. Introduccidn

4.2.2. Teléfonos

4.2.2.1. Funciones

4.2.2.2. Organizacién

4.2.2.3. Misiones bdsicas de los telefonistas
4.2.2.4. Instrumentos de control

4.2.3. Télex y telefax

4.2.4. Buscapersonas y walkie-talkie

4.2.5. Megafonia

4.3. Pisos

4.3.1. Secciones del subdepartamento de pisos
4.3.2. Relaciones interdepartamentales

4.3.3. Planificacién del departamento

4.3.4. Procedimientos operacionales

4.3.5. La seccién de habitaciones

4.3.5.1. Factores que influyen en la organizacién de tareas



4.3.5.2. Tiempo en la realizacién de tareas
4.3.5.3. El plano de las habitaciones

4.3.5.4. Personal y ocupacion

4.3.5.5. Apertura de la casa: opening the house
4.3.6. Funciones de la gobernanta

4.3.6.1. Actividades del servicio

4.3.6.2. Procedimientos para la resolucidn de una habitacién con el cartel “no molestar”

4.3.7. Tipos de limpieza en las habitaciones
4.3.8. Inspeccidn y mantenimiento de las habitaciones

Tema 5. Departamentos staff del hotel: servicios auxiliares, lenceria y lavanderia, compras y almacén.

5.1. Servicios auxiliares

5.2. Lenceria y lavanderia

5.2.1. Lenceria

5.2.2. Lavanderia

5.2.3. Instalaciones de lavanderia

5.2.4. Contratacion de servicios

5.2.5. Organigrama y funciones del personal
5.2.6. Organizacién del trabajo

5.2.7. Coordinacion interdepartamental y elementos administrativos de control

5.3. Compras y almacén

5.3.1. Politica de compras

5.3.2. Proveedores

5.3.3. El pedido

5.3.4. La planificacién de trabajo

5.3.5. Control de economato-bodega. El inventario

5.3.6. Almacenaje de mercancias y métodos de valoracién

Tema 6. Seguridad e higiene en hoteles.

6.1. Concepto de seguridad

6.1.1. Planificacidn de la seguridad

6.1.2. Normas para la organizacion de la seguridad

6.2. Seguros

6.2.1. Conceptos bdsicos

6.2.2. Cobertura y garantia

6.3. Medidas a adoptar para la prevencién de incendios

6.3.1 principios de prevencidn de incendios a seguir por el personal
6.3.2. Ejemplos de modelos de actuacion en caso de incendios
6.4. La seguridad en otras zonas del hotel

6.4.1. La seguridad de los bienes materiales

6.4.2. El sistema de proteccion

6.4.3. La seguridad y vigilancia en la piscina

6.5. Disposiciones legales en materia de seguridad y prevencion
6.5.1. Recomendacién de la unién europea

6.6. La higiene en el hotel
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FORMACIO

Si quieres informacion o inscribirte,
pincha aqui y déjanos tus datos
para que nos pongamos en contacto

www.cubicformacion.com



http://www.cubicformacion.com/

