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FORMACION A DISTANCIA

Nombre:

COPIA DEL PROGRAMA PRESENTADO CON
LA COMUNICACION DE ACUERDO

RECEPCIONISTAS DE HOTEL

Primer semestre (258 horas):

Segundo semestre (258 horas):

1. INTRODUCCION AL TURISMO Y A LA HOSTELERIA.

o Elfenémeno turistico.
e Lahosteleria y su importancia en Esparia.
e Los alojamientos turisticos.

2. RESERVA DE HABITACIONES.

o Definicién. Elementos de una reserva.
o Peticion de reserva. Los clientes.

3. TAREAS DE MOSTRADOR.

e Estructura organizativa de recepcion.

« Entradas. Estancias. Salidas.

e Horarios del personal de mostrador.

e Mostrador y sus relaciones con otros departamentos.

4. LA FACTURACION DE SERVICIOS Y CAJA DE RECEPCION.

e Mano corriente (Diario de produccién).

e Mano corriente manual.

e Mano corriente mecanizada.

e Facturacion. Caja. Controles y resimenes.

5. GESTION INFORMATICA HOTELERA.

o Gestion informatica hotelera.
o Elordenador y el programa.
o Sistemas operativos por ordenador.

6. LEGISLACION HOTELERA APLICADA.

o Competencias en la materia.

« Disposiciones generales aplicables a todas las empresas y actividades turisticas.
e Ordenacion y clasificacion de alojamientos turisticos.

« Regulacion de los campamentos de turismo.

« Normativa legal aplicable a restaurantes y cafeterias.

o Regulacion de las ciudades de vacaciones.

7. EL SERVICIO DE CONSERJERIA.

« Definicion. Funciones. Registro de clientes.
o Documentacion soporte de informacion.
« Relaciones con prestatarios de servicios.

8. INFORMACION Y RECURSOS TURISTICOS.

o ¢ Qué es el ocio?

« Aprovechamiento y comercializacion de las zonas turisticas.

« Elturismo en Espafia. Historia, arte y urbanismo.

« Gastronomia. Tradiciones y folklore. La nueva conciencia ecoldgica.

« Exposiciones, ferias y congresos. El cambio en la forma de hacer turismo en Espafia.

EL SERVICIO TELEFONICO.

©

o Lacalidad de las informaciones.

« Sumejor voz como elemento psiquico de prestacion de servicio.

« Dirigirse al que llama con actitud positiva.

« Ventajas y desventajas del teléfono en la comunicacion.

« Comprendery hacerse comprender al teléfono. Principios basicos del teléfono.
« Lamanera efectiva de escuchar. La escucha activa.

« Dominio de la argumentacion favorable. Manejar objeciones.

« Sintesis. Teléfono emisor-receptor.

10.MANEJO DE LA CENTRALITA DE TELEFONOS.

« Diferentes sistemas de centralitas telefénicas. Manejo de la centralita telefonica.
o Manejo de las guias telefonicas. Interconexion de llamadas.

o Proceso de marcado en el servicio internacional.

o Estudio de organigrama y descripcion de funciones.

o Codigo de deletreo y ejercicios de deletreo. Soportes administrativos para la
organizacion del servicio telefonico.

11.LA CALIDAD DE SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE.

o Lacalidad de servicio. Técnicas de comunicacion.
« Lacomunicacion no verbal. Los grupos de trabajo. El trabajo en equipo.
« Atencion de quejas y reclamaciones.

12.INGLES PARA RECEPCION.

PRONUNCIATION (Pronunciacion).
ENGLISH GRAMMAR (Gramatica Inglesa).
IRREGULAR VERBS (Verbos irregulares).
REGULAR VERBS (Verbos regulares).
VOCABULARY (Vocabulario).

Tercer semestre (156 horas):

Cuarto semestre (156 horas):

13.0RGANIZACION DEL TRABAJO.

« Laempresa como organizacion.
o Las organizaciones.

« Disefio de la organizacién.

o Estructura de la organizacion.
Desarrollo de la organizacién.

o Organizacion temporal de trabajo.

14.MEJORA DE METODOS.

o Mejora de métodos.

o Estudio de los métodos de trabajo.

« Registro de actividades.

o Diagrama del proceso de la operacion.

o Diagrama del proceso del recorrido.

o Diagrama de actividades simultaneas.

o Diagrama mano derecha-mano izquierda.
« Condiciones de trabajo.

15.CONTROL DE CALIDAD.

o Aspectos técnicos y econdmicos del problema de la calidad.
Objetivos y principios del control de calidad.

o El plan de accién del control de calidad.

o Aseguramiento de la calidad.

« Planificacion de la calidad.

o Las especificaciones.

o La organizacion del control de calidad.

« Relaciones con los proveedores y con los clientes.

o Problemas de personal en el control de calidad.

16.NORMATIVA LABORAL Y PROFESIONAL.

« El contrato de trabajo.

* Modalidades de contratacion.

¢ Otras modalidades.

* Modificacién y suspension del contrato de trabajo.
e Extincién del contrato de trabajo.

e Seguridad Social.

* Seguridad e higiene en el trabajo.

* Orientacién laboral.

17.PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

* Conceptos basicos de seguridad y salud en el trabajo.

« Dafios derivados del trabajo.

« Condiciones de trabajo.

* Marco normativo.

* Organizacion de la prevencion en la empresa y recursos externos.
* Ergonomia.

* Planes de emergencia y evacuacion.

18.UNION EUROPEA.

* De los antecedentes de la Unién Europea a la Unién Europea actual.

e Las fuentes del derecho comunitario: el derecho originario y el derecho derivado.
¢ Instituciones.

e Los problemas de los jévenes: educacion, formacién y empleo.

* Empleo y asuntos sociales. Introduccion.

e Programas de accién social (I): empleo, capacitacién y movilidad.

e Programas de accién social (Il): un mundo laboral en mutacion.

* Programa de accién social (lll): una sociedad no excluyente.




|- FoaDis

Nombre:

COPIA DEL PROGRAMA PRESENTADO CON
LA COMUNICACION DE ACUERDO

RECEPCIONISTAS DE HOTEL

Quinto semestre (156 horas):

Sexto semestre (156 horas):

19.INGLES BASICO.

* PRONUNCIATION (Pronunciacién).

¢ ENGLISH GRAMMAR (Gramética Inglesa).
* IRREGULAR VERBS (Verbos irregulares).
* REGULAR VERBS (Verbos regulares).

* VOCABULARY (Vocabulario).

20. INFORMATICA BASICA.

e Introduccion.
e Hardware.
e Software.

21. OFIMATICA BASICA.

e Mecanizacion y automatizacion de oficinas.
e Procesador de textos.

* Base de datos.

e Hojas de calculo.

¢ Compartir informacién entre aplicaciones.




