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duracién total: 560 horas horas teleformacion: 180 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Este curso de Gobernanta de Hotel y Jefa de Planta le ofrece una formacion especializada en la
materia. La Gobernanta es la principal responsable del Departamento de pisos. Es la encargada de
que se cuide el mobiliario de las habitaciones y del resto del Hotel, y también se encarga de la
supervision de la lenceria, del material utilizado, de los productos de limpieza y de todos los
utensilios que se necesiten en la jornada diaria de trabajo.

Gestiona el trabajo de las camareras de piso bajo su supervisién y organiza todo lo relativo a la
limpieza de las habitaciones de hotel, aunque también puede desempenar su trabajo en residencia
de la tercera edad. Con esta formacion superior dominaras las practicas mas habituales en este
ambito de la hosteleria, consiguiendo ademas una titulacion universitaria, ya que se trata de un
curso homologado.

En el ambito de hosteleria y turismo es necesario conocer los diferentes campos de la gestién de
pisos y limpieza en alojamientos dentro del area profesional alojamiento. Este curso de gobernanta
online aporta los conocimientos necesarios para desempenfar este trabajo de la forma adecuada y
con la mayor eficacia posible, llevando a cabo la organizacion del servicio de pisos en alojamientos.

Si trabajas como subgobernanta de hotel y estas buscando la oportunidad de realizar cursos de
gobernanta de hotel gratis para dar un impulso a tu carrera, y lograr el ascenso que te permita
encargar de la direccion de las camareras de piso asi como de la gestion de la limpieza de las
habitacion del hotel, asi como de realizar estas actividades en residencias de la tercera edad, no lo
pienses mas y contacta con nosotros. Una asesora de formacion bonificada podra informarte con
detalle.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.
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Este curso de gobernanta de hotel ofrece la formacion y la titulacion necesaria para gestionar y
organizar la limpieza de habitaciones de hotel, coordinando el trabajo de las camareras que formen
el equipo de trabajo. De forma mas concreta, entre los objetivos de este curso homologado con
titulacion universitaria de gobernanta de hotel destacamos los siguientes:

- Introducir nociones sobre la importancia del turismo actual

- Conocer las funciones que tiene la Gobernanta como responsable del Departamento de Pisos de
un Hotel

- Aprender a revisar y controlar el trabajo desempefnado por las personas que estan a su cargo

- Conocer las nociones basicas de la decoracién

- Aprender técnicas de limpieza y orden

- Introducir los conceptos de higiene y calidad en el sector hotelero

- Aprender los primeros auxilios basicos

- Comparar los modelos mas caracteristicos de organizacion de los servicios asignados al
departamento de pisos, justificando los mas adecuados para determinados tipos y modalidades de
establecimientos de alojamiento.

- Definir planes de trabajo periddicos para departamentos de pisos, adaptados a diferentes tipos de
alojamiento y situaciones.

- Aplicar sistemas de aprovisionamiento externo, mantenimiento, reposicién, y control de las
dotaciones, de lenceria, materiales, equipos y mobiliario, que permitan evaluar su grado de
aprovechamiento.

- Explicar la funcion de mantenimiento y establecimientos de alojamiento y las relaciones y
competencias que en esta materia tiene el encargado/a del departamento de pisos.

- Describir el servicio de seguridad propio de establecimientos de hospedaje, relacionando las
contingencias de seguridad con los elementos y medidas de seguridad aplicables.

- Analizar la funcion y el proceso de planificacion empresarial y definir planes que resulten
adecuados para areas y departamentos de alojamiento.

- Analizar la gestion y control presupuestarios en el marco de las areas de alojamiento de
establecimientos turisticos y no turisticos, identificar costes y elaborar presupuestos econémicos que
permitan establecer programas de actuacion.

- Analizar estructuras organizativas y funcionales propias de diferentes tipos de alojamiento y su
entorno de relaciones internas y externas.

- Analizar los métodos para la definicion de puestos de trabajo y seleccidon de personal apropiados
para areas y departamentos de alojamiento.

- Analizar la funcién gerencial de integracion de personal.

- Analizar y utilizar técnicas de direccidon de personal aplicables en departamentos del area de
alojamiento.

Analizar sistemas y planes de calidad aplicables a empresas de hosteleria y turismo.

- Definir o realizar procesos de control de calidad de los servicios y productos de hosteleria y
turismo, identificando las caracteristicas de calidad mas significativas.

- Evaluar los resultados de los datos obtenidos durante los procesos de control de productos o
servicios del sector de hosteleria y turismo, proponiendo actuaciones para la mejora continua.

para qué te prepara
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El curso de Gobernanta de Hotel y Jefa de Planta permite ampliar la formacién necesaria para
desempenfar el cargo de Gobernanta de la forma mas adecuada posible, ya que ensefa las
principales pautas de actuacion que se deben seguir y los métodos mas apropiados para la
realizacién del trabajo.

En definitiva, este curso de gobernanta homologado le proporcionara a los alumnos conocimientos
actualizados acerca de las responsabilidades que implica el puesto de Gobernanta de un Hotel para
perfeccionar la realizacion de las tareas de limpieza de habitaciones y pisos de la mejor forma
posible.

salidas laborales

El curso de gobernanta de hotel permite al alumnado desarrollar su actividad profesional tanto en
grandes como en medianas y pequefias empresas de alojamiento, habitualmente de caracter
privado aunque también puede ser de caracter publico, como en residencias de la tercera edad
gestionando la limpieza de pisos y habitaciones y coordinando al resto de camareras de pisos.

Debe realizar sus practicas profesionales bajo la dependencia y supervisién del director del area de
alojamiento o del propio director del hotel.

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245


https://www.formacioncontinua.eu/Curso-De-Gobernanta

Postgrado de Gobernanta de Hotel y Jefa de Planta + Titulacién Universitaria

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

Centro de Farmacidn
H de POSTGRADO
como centro de Formacion acreditado para Ia imparticion a nivel nacional de formacién “"}”:,' ESEH
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

I_I@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES ”f'

Tl Tute furopes ar
Dstudios tmpresariales

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Gobernanta de Hotel'
- Manual tedrico 'Procesos de Gestién de Departamentos del Area de Alojamiento’

- Manual tedrico 'Organizacién del Servicio de Pisos en Alojamientos'

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245
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plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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>

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

PARTE 1. GOBERNANTA DE HOTEL

UNIDAD DIDACTICA 1. EL TURISMO Y LA HOSTELERIA
1.- El turismo
2.- Los productos turisticos
3.- El alojamiento
4.- El transporte como componente del producto turistico
UNIDAD DIDACTICA 2. EL HOTEL
1.- Introduccién
2.- Clasificacion de los hoteles y principales caracteristicas
3.- Unidades de alojamiento y modalidades de estancia
4.- Tarifas
5.- Estructura general de un hotel: actividades desarrolladas en él y organigrama general
UNIDAD DIDACTICA 3. EL PUESTO DE GOBERNANTA
1.- El departamento a cargo de la Gobernanta
2.- La Gobernanta
3.- Organizacion y supervision del servicio de lenceria
4.- Organizacion y supervision del servicio de lavanderia
5.- Control de llaves y bloqueo de habitaciones
6.- Formularios
7.- Gestion y organizacion de los recursos y materiales necesarios para el departamento
UNIDAD DIDACTICA 4. LA CAMARERA DE PISOS
1.- Introduccién
2.- Presencia de la camarera de pisos y complementos para la realizacion de su trabajo
3.- Horarios de trabajo de las camareras de pisos
4.- Limpieza de habitaciones
5.- Lacama
6.- El bafo
7.- Limpieza del suelo y las ventanas
8.- Utilizacion del aspirador
9.- Pautas a seguir de forma obligatoria por parte de la camarera de pisos
UNIDAD DIDACTICA 5. REVISION Y CONTROLES DEL TRABAJO REALIZADO
1.- Introduccién
2.- Revisiones que debe hacer la Gobernanta
3.- Controles que debe hacer la Gobernanta
UNIDAD DIDACTICA 6. LA DECORACION
1.- Introduccién
2.- Planificacion de la idea decorativa
3.- Aspectos relevantes para la decoracion
4.- Estilos decorativos
5.- Decoracion para los espacios interiores
UNIDAD DIDACTICA 7. CALIDAD, HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
1.- Calidad
2.- Higiene
3.- Prevencion de riesgos laborales
4.- Tipos de accidentes que se pueden producir
5.- Primeros auxilios
UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL DEPARTAMENTO DE PISOS
1.- Seleccién y contratacion de personal

+ Informacion Gratis
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2.- Entrenamiento y desarrollo del personal
3.- Organizacion del trabajo y asignacion de tareas
4.- Motivacién y manejo de conflictos en el equipo de trabajo

PARTE 2. ORGANIZACION DEL SERVICIO DE PISOS E|
ALOJAMIENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE
PISOS
1.Modelos caracteristicos de organizacion de la prestacion de los servicios: descripcion y comparacion.
2.0rganizacion de los espacios fisicos de las zonas de pisos, areas publicas, lavanderia y lenceria: Habitaciones de
clientes. Zonas nobles. Zonas de servicio. Offices de pisos, lavanderia y lenceria. Propuesta de ubicacion y distribucic
en planta de mobiliario.
3.Procesos caracteristicos del departamento de pisos: Descripcion, disefio y eleccion. Analisis de informacion de
procesos de servicios propios del departamento. Flujo de materias primas, ropa y lenceria.
4.Métodos de trabajo: La planificacion del trabajo. Métodos de mejora de la produccién.
5.Elaboracion de planes de trabajo del departamento de pisos.
6.Estimacion de necesidades de recursos humanos y materiales.
7.Confeccion de horarios y turnos de trabajo.
8.0rganizacion y distribucion de las tareas.
9.Normas de control de: averias, objetos olvidados, habitaciones, empleo de materiales y productos y otros aspectc
10.Especificidades en entidades no hoteleras
1.- Hospitales y clinicas.
2.- Residencias para la tercera edad.
3.- Residencias escolares.
4 .- Otros alojamientos no turisticos.
11.Métodos de medicion de la actividad productiva:
1.- Medicion de tiempos: cronometraje.
2.- Métodos basados en la ergonomia.
3.- Métodos basados en la experiencia.
4.- Estimacion y asignacion de tiempos.
UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS APLICADOS AL DEPARTAMENTO DE
PISOS
1.Aplicacién de procedimientos administrativos propios del departamento.
2.Manejo de equipos y programas informaticos especificos.
3.Utilizaciéon y manejo de equipos de oficina.
4.Identificacion, clasificacion y cumplimentacion de documentacion especifica.
5.Especificidades en entidades no hoteleras
1.- Hospitales y clinicas.
2.- Residencias para la tercera edad.
3.- Residencias escolares.
4 .- Otros alojamientos no turisticos.
UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DEL ESPACIO EN FUNCION DE MAQUINARIA Y EQUIPOS DEL AREA DI
PISOS, ZONAS COMUNES, LAVANDERIA Y LENCERIA
1.Clasificacion y medidas basicas de maquinaria y equipos.
2.Ubicacién y distribucion en planta de maquinaria y equipos
3.Especificidades en entidades no hoteleras
1.- Hospitales y clinicas.
2.- Residencias para la tercera edad.
3.- Residencias escolares.
4.- Otros alojamientos no turisticos.
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UNIDAD DIDACTICA 4. APROVISIONAMIENTO, CONTROL E INVENTARIO DE EXISTENCIAS EN EL
DEPARTAMENTO DE PISOS
1.Andlisis de la dotacién caracteristica del departamento de pisos.
2.Métodos utilizados para identificar necesidades de aprovisionamiento y fuentes de suministro, efectuar solicitudes
de compra y desarrollar procesos de recepcién y control de materiales y atenciones a clientes: analisis y aplicacion.
3.Sistemas y procesos de almacenamiento, distribucién interna, mantenimiento y reposicion de existencias: analisis
aplicacion.
4.Elaboracion de inventarios y control de existencias
5.Especificidades en entidades no hoteleras
1.- Hospitales y clinicas.
2.- Residencias para la tercera edad.
3.- Residencias escolares.
4.- Otros alojamientos no turisticos
UNIDAD DIDACTICA 5. EL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES, MOBILIARIO Y EQUIPOS EN EL
DEPARTAMENTO DE PISOS
1.El departamento de mantenimiento: objetivos, funciones y relaciones con el area de pisos
2.Competencias del departamento de pisos, areas publicas, lavanderia y lenceria en materia de mantenimiento de
instalaciones, equipos y mobiliario.
3.Tipos de mantenimiento: preventivo, correctivo y mixto.
4.El establecimiento de alojamiento y su mantenimiento; principales elementos: El inmueble: fachada, terrazas,
suelos, techos, paredes, carpinteria, cristaleria, salidas deemergencia, otros. Las instalaciones: de proteccién contra
incendios, de calefaccion, climatizacién y agua caliente, aparatos de elevacion, instalaciones eléctricas y otras
instalaciones.
5.Especificidades en entidades no hoteleras
1.- Hospitales y clinicas.
2.- Residencias para la tercera edad.
3.- Residencias escolares.
4.- Otros alojamientos no turisticos.
UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION DE LA SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO
1.El servicio de seguridad: equipos e instalaciones
2.ldentificacion y descripcion de los procedimientos e instrumentos para la prevencion de contingencias
3.Descripcion y aplicacién de normas de proteccion y prevencion de contingencias.
4.0Ordenacion de procedimientos para la actuacion en casos de emergencia: planes de seguridad y emergencia.
5.Aplicaciones en simulacros de procedimientos de actuacion en casos de emergencia.
6.Justificacion de la aplicacién de valores éticos en casos de siniestro.
7.La seguridad de los clientes y sus pertenencias.
8.Especificidades en entidades no hoteleras
1.- Hospitales y clinicas.
2.- Residencias para la tercera edad.
3.- Residencias escolares.
4 .- Otros alojamientos no turisticos.

PARTE 3. PROCESOS DE GESTION DE
DEPARTAMENTOS DE AREA DE ALOJAMIENTO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA PLANIFICACION EN LAS EMPRESAS Y ENTIDADES DE ALOJAMIENTO.

1.La planificacién en el proceso de administracion.

2.Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas; relacién entre ellos.

3.Pasos légicos del proceso de planificacion como enfoque racional para establecer objetivos, tomar decisiones y
seleccionar medios en las distintas empresas y entidades del subsector.

4.Revision periddica de los planes en funcién de la aplicacién de los sistemas de control caracteristicos de estas
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empresas.
UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y CONTROL PRESUPUESTARIOS EN LAS AREAS DE ALOJAMIENTO.

1.La gestion presupuestaria en funcién de sus etapas fundamentales: prevision, presupuesto y control.

2.Concepto y propdsito de los presupuestos. Justificacion.

3.Definicién de ciclo presupuestario.

4.Diferenciacion y elaboracion de los tipos de presupuestos mas caracteristicos para las areas de alojamiento.
UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRUCTURA FINANCIERA DE LAS EMPRESAS Y AREAS DE ALOJAMIENTO.

1.ldentificacion y caracterizacion de fuentes de financiacion.

2.Relacion 6ptima entre recursos propios y ajenos.

3.Ventajas y desventajas de los principales métodos para evaluar inversiones segun cada tipo de alojamiento.
Aplicaciones informaticas.
UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DE COSTES, PRODUCTIVIDAD Y ANALISIS ECONOMICO PARA AREAS DI
ALOJAMIENTO.

1.Estructura de la cuenta de resultados en las areas de alojamiento.

2.Tipos y calculo de costes.

3.Aplicacion de métodos para la determinacién, imputacién, control y evaluacién de consumos. Calculo y analisis de
niveles de productividad y de puntos muertos de explotacion o umbrales de rentabilidad, utilizando herramientas
informaticas.

4 .Identificacién de parametros establecidos para evaluar: Ratios y porcentajes. Margenes de beneficio y rentabilidac
UNIDAD DIDACTICA 5. LA ORGANIZACION EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO.

1.Interpretacion de las diferentes normativas sobre autorizacion y clasificacién de establecimientos de alojamiento.

2.Tipologia y clasificacion de los establecimientos de alojamiento.

3.Naturaleza y propdsito de la organizacion y relacion con otras funciones gerenciales.

4.Patrones basicos de departamentalizacion tradicional en las areas de alojamiento: ventajas e inconvenientes.

5.Estructuras y relaciones departamentales y externas caracteristicas de los distintos tipos de alojamientos.

6.Diferenciacion de los objetivos de cada departamento del area de alojamiento y distribucién de funciones.

7.Circuitos, tipos de informacion y documentos internos y externos que se generan en el marco de tales estructuras
relaciones interdepartamentales.

8.Definicion de puestos de trabajo y seleccion de personal en las areas de alojamiento: Principales métodos para la
definicion de puestos correspondientes a trabajadores semicualificados y cualificados de tales areas. Principales
métodos para la seleccion de trabajadores semicualificados y cualificados en tales areas.
UNIDAD DIDACTICA 6. LA FUNCION DE INTEGRACION DE PERSONAL EN LOS DEPARTAMENTOS DE PISOS Y
RECEPCION.

1.Definicidn y objetivos.

2.Relacién con la funcién de organizacion.

3.Manuales de operaciones de los departamentos de pisos y recepcion: analisis, comparacion y redaccion.

4.Programas de formacion para personal dependiente de los departamentos de pisos y recepcion: analisis,
comparacion y propuestas razonadas.

5.Técnicas de comunicacién y de motivacion adaptadas a la integracion de personal: identificacion y aplicaciones.
UNIDAD DIDACTICA 7. LA DIRECCION DE PERSONAL EN EL AREA DE ALOJAMIENTO.

1.La comunicacion en las organizaciones de trabajo: procesos y aplicaciones.

2.Negociacion en el entorno laboral: procesos y aplicaciones.

3.Solucién de problemas y toma de decisiones.

4.El liderazgo en las organizaciones: justificacion y aplicaciones.

5.Direccion y dinamizacion de equipos y reuniones de trabajo.

6.La motivacion en el entorno laboral.
UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS PARA LA ADMINISTRACION DE AREAS
DE ALOJAMIENTO.

1.Tipos y comparacion.

2.Programas a medida y oferta estandar del mercado.

3.Utilizacion.

+ Informacion Gratis
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