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duracién total: 360 horas horas telefc
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.
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Especialista en Direcciéon Hot
descripcion

Si se dedica al &mbito de la hosteleria o desearia hacer
fundamentales sobre la direccién hotelera y las operacic
momento, con el Curso de Especialista en Direccién Ho
adquirir las técnicas necesarias para desempenar esta f
muy importante que la oferta hotelera sea de calidad y f
importancia al alojamiento y al trato que reciben. Por elli
Direccion Hotelera: Operaciones y Procesos conocera ¢
un hotel y los conocimientos oportunos para hacerlo de
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v matriculas: 958 050 240 fax: 958 050 245




a quién va dirigido

Especialista en Direcciéon Hot

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo q
conocimientos técnicos en este area.
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Especialista en Direcciéon Hot
objetivos

- Conocer el sector hotelero en Espana.

- Aprender las funciones del personal del departamento
- Conocer la organizacién del departamento de alimentc
- Aprender las principales funciones del departamento d
- Conocer los factores a tener en cuenta en el disefio de
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Especialista en Direcciéon Hot
para qué te prepara

Este Curso en Direccidon Hotelera: Operaciones y Proce
manera profesional en el sector de la hosteleria, mas es
gracias a la adquisicion de las operaciones y procesos ¢

salidas laborales

Turismo / Establecimientos hoteleros / Empresas de hos
hoteleras.
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Especialista en Direcciéon Hot
titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas le
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la du
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que €
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de |
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).
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Especialista en Direcciéon Hot

INSTITUTO EUROPEO DE EST

‘como centro de Formacion acreditado para la im
EXPIDE LA SIGUIENTE

NOMBRE DEL A
con D.NLL XOOKXX ha superado los

Nombre de la Acc

de XXX horas, perteneciente al Plan de Formac
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado cor

Con una calificacion de ¢

Y para que conste expido la pre
Granada, a (dia) de (m
La direccion General

MARIA MORENO HIDALGO Sellc

forma de bonificacion
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‘UDIOS EMPRESARIALES
Centro de Farmacién
=0 o . o Superior de POSTGRADO
iparticion a nivel nacional de formacion
{ TITULACION UUGHOL)
\LUMNO/A
5 estudios correspondientes de

ion Formativa

ion INESEM en la convocatoria de XXXX
1 namero de expediente JXXXX- JXOCKK-XOOCXOOK

SOBRESALIENTE

isente TITULACION en
es) de (afio)
Firma del alumnola

> MNOMBRE DEL ALUMNO/A

@S

v matriculas: 958 050 240

fax: 958 050 245



Especialista en Direcciéon Hot

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los :
mes a la Seguridad Social.
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Especialista en Direcciéon Hot
metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a trav
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avai
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y a
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen fin
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para podt

Nuestro equipo docente y un tutor especializado har
todos los progresos del alumno asi como estableciendo
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar tc
Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunid
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.
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Especialista en Direcciéon Hot
materiales didacticos

- Manual tedrico 'Direccion Hotelera: Operaciones y Pr

- Manual tedrico 'Direccion Hotelera: Operaciones y Pt
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INESEM
FonmACION
CoNTINUA EU
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Especialista en Direcciéon Hot
profesorado y servicio de tutorias
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Especialista en Direcciéon Hot

Nuestro equipo docente estara a su disposicion par:
de contenido que pueda necesitar relacionado con el cu
nosotros a través de la propia plataforma o Chat, Email
un documento denominado “Guia del Alumno” entregad
Contamos con una extensa plantilla de profesores espe
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y form
como solicitar informacién complementaria, fuentes bibli
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y co
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias tel
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede ¢
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizar
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Especialista en Direcciéon Hot

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo par
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendari
de fin.

campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en ct
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad
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‘a la finalizacion del curso, que dependera de la
o formativo con una fecha de inicio y una fecha

Jrsos de modalidad online, el campus virtual
y ejercicios interactivos.

fax: 958 050 245

v matriculas: 958 050 240




Especialista en Direcciéon Hot
comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y pron
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, p
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de op
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria
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Especialista en Direcciéon Hot

Este sistema comunica al alumno directamente con nue
de matriculacién, envio de documentacion y solucién de

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alun
sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizac
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos
seguimiento personal de todos sus tramites con INESE!

programa formativo

UNIDAD DIDACTICA 1. EL TURISMO Y LA HOSTELER
1.El turismo
1.- Historia y evolucion del turismo
2.- Concepto de turismo y definiciones relacionada
3.- Tipos de turismo
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Especialista en Direcciéon Hot

2.Los productos turisticos
1.- Definicién
2.- Tipos de productos turisticos
3.El alojamiento
4.El transporte como componente del producto turistic
UNIDAD DIDACTICA 2. EL HOTEL
1.Clasificacion de los hoteles y principales caracteristi
1.- Criterios de clasificacion
2.- Clasificacion de los Hoteles por estrellas
2.Unidades de alojamiento y modalidades de estancia
1.- Unidades de alojamiento
2.- Modalidades de estancia
3.Tarifas
1.- Factores que condicionan las tarifas
2.- Extras que se pueden aplicar en las tarifas
3.- Tarifas especiales
UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE DIRECCION EN

1.Caracteristicas de la Direccidn
1.- Unidad de mando
2.- Delegacion
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Especialista en Direcciéon Hot

2.Tipos de Direccion
1.- Global
2.- Departamental
3.- Operacional

3.Ciclo de la Direccion
1.- Planificacion y toma de decisiones
2.- Integracion
3.- Trabajo en equipo
4.- Evaluacion del desempefio
5.- Retribucion
6.- Motivacion

4.Formacion interna y continua de los trabajadores
1.- Andlisis de las necesidades
2.- Ventajas de la formacién

5.Sistemas de incentivos para el personal
1.- Programas de pagos de incentivos
2.- Reduccion de la rotacion de personal
3.- Ayuda a la formacién
4.- Conciliacion
5.- Seguridad laboral
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Especialista en Direcciéon Hot

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DEL HOTEL |
1.Descripcion de una organizacion eficaz
1.- Especializacion del trabajo
2.- Departamentalizacion
3.- Cadena de mando
4.- Extension del tramo de control
5.- Centralizacion y descentralizacion
6.- Formalizacion
2.Tipos de estructuras organizativas
1.- Estructura Lineal
2.- Estructura Funcional
3.- Estructura Linea y Staff
4.- Estructura en Comité
5.- Estructura Matricial
3.0rganigrama
1.- Definicion y caracteristicas
2.- Tipos
3.- Organizacion del trabajo
4.Relaciones con otros departamentos
1.- Relacion interdepartamental y sistema de comu
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Especialista en Direcciéon Hot

5.Analisis de ventajas y desventajas de las estructura:
UNIDAD DIDACTICA 5. EL DEPARTAMENTO DE RESI
1.Tareas a desempenfar en el departamento de reserv
2.Tipos de reservas
1.- A través de una agencia de viajes
2.- A través de las centrales de reservas
3.- A través de Internet
4.- A través de GDS (Global Distribution Systems)
5.- A través de Tour Operadores
6.- A través de Talonarios bono
3.Procedimientos a seguir
1.- Recepcion
2.- Aceptacion
3.- Confirmacion de una reserva
4.- Procedimiento de cancelacién y modificacion de
4. Programas informaticos para las reservas
1.- Aplicaciones informaticas de gestion de recepci
2.- Plannings de reservas mediante aplicaciones in
3.- Medios de pago en Internet
5.0verbooking
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Especialista en Direccion Hof

UNIDAD DIDACTICA 6. EL DEPARTAMENTO DE RECI
1.Funciones del departamento de recepcién y mostrac
1.- Distribucion de horarios de la plantilla del depar
2.- Relacion con otros departamentos del hotel
2.El rack de habitaciones
3.El ciclo del cliente
1.- El check in
2.- Check out
4 Libro de entradas y salidas de huéspedes
1.- Los no show
2.- Day used y day pass
3.- Control y coincidencias de resultados
UNIDAD DIDACTICA 7. CONSERJERIA
1.El departamento de conserjeria del hotel
1.- Funciones a desarrollar en el departamento
2.- Relaciones con informadores turisticos, transfer
2.El personal del departamento de conserjeria
UNIDAD DIDACTICA 8. EL DEPARTAMENTO DE PISO
1.Aspectos generales del departamento de pisos del f
1.- Funciones y competencias del departamento de
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Especialista en Direccion Hof

2.- El personal del departamento de pisos

3.- Relaciones con los demas departamentos del h

4.- Informacion del departamento
2.La Gobernanta

1.- Trabajo desempefiado por la Gobernanta

2.- Objetivos que debe cumplir en la realizacién de

3.- Cualidades que debe tener una persona para di

4.- Funciones desempenadas por la Gobernanta
3.La camarera de pisos

1.- Funciones desempenadas por la camarera de

2.- Presentacion personal

3.- Deontologia profesional

4.- Duracion de la jornada laboral de la camarera d

UNIDAD DIDACTICA 9. EL DEPARTAMENTO DE ALIM

1.0rganizacién del departamento de alimentos y bebic

1.- Subdepartamento de economato y bodega

2.- Subdepartamento de cocina

3.- Relaciones con otros departamentos del hotel
2.Funciones a desarrollar por el personal del departan
3.El servicio de restaurante del hotel
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Especialista en Direcciéon Hot

UNIDAD DIDACTICA 10.EL DEPARTAMENTO DE MAN

1.Aspectos generales del departamento de mantenimi

1.- Funciones del departamento

2.- Documentos utilizados en el departamento
2.Normas que regulan el servicio de mantenimiento
3.La sostenibilidad en los hoteles
4.La accesibilidad al hotel

UNIDAD DIDACTICA 11.0PERACIONES Y CUENTAS (

1.0bjetivo de la contabilidad

1.- Balance de Situacion

2.- Cuenta de Pérdidas y Ganancias

3.- La Memoria

4.- Estado contable del patrimonio neto
2.Componentes del patrimonio neto del hotel

1.- Bienes

2.- Derechos

3.- Obligaciones
3.Plan econémico-financiero de un hotel

1.- Activo fijo

2.- Activo circulante
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Especialista en Direcciéon Hot

4 Libros de contabilidad

1.- Obligatorios. Libro Diario

2.- Libro de inventarios y cuentas anuales
5.Proceso administrativo de las compras

1.- Las peticiones departamentales

2.- Solicitudes de compra

3.- Libro de registro de entrada de mercancias

4.- El albaran

5.- Las fichas de existencias o de inventario tedricc

6.- La factura
6.0Operaciones relacionadas con el control contable

1.- Circuito de registracion y control de proveedore

2.- Circuito de registracion de Caja y Bancos

3.- Circuito de registracion contable en libros princi

UNIDAD DIDACTICA 12.ANALISIS CONTABLE DEL H(

1.Analisis del balance y determinacion de su equilibric
2.Introduccion y estudio del analisis patrimonial, financ
3.Definicién y clases de costes

1.- Costes directos e indirectos

2.- Costes estandar y costes histéricos

www.formacioncontinua.eu informacion



Especialista en Direcciéon Hot

3.- Costes fijos y costes variables
4.Calculo de costes de materias primas
5.Aplicacion de métodos de control de consumo
6.Calculo y estudio del punto muerto
7.Umbral de rentabilidad

1.- Expansion de las ventas

2.- Cuota de mercado

3.- Ventas medias por cliente

4.- Rotaciones

UNIDAD DIDACTICA 13.DISENO Y GESTION DE PRES

1.Tipos de presupuestos en restauracion

1.- Presupuesto de ventas

2.- Presupuesto de produccion

3.- Presupuesto de gastos

4.- Presupuesto financiero

5.- Presupuesto de tesoreria
2.Modelo creacion presupuesto operativo

1.- Ingresos

2.- Produccion

3.- Gastos de distribucion
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Especialista en Direcciéon Hot

4.- Publicidad
5.- Investigacioén y desarrollo
6.- Administracién
7.- Inversiones
8.- Estados financieros
3.Técnicas de presupuestacion
1.- Rigido
2.- Flexible
3.- Por programas
4.- Base cero
4.0bjetivos del presupuesto
1.- Planificacién de las operaciones anuales
2.- Control de los objetivos presupuestarios
3.- Evaluacién del cumplimiento del presupuesto
5.Control presupuestario
1.- Control de ingresos
2.- Control de produccion
3.- Control de los gastos de distribucion y de admir
4.- Control del presupuesto de inversiones
5.- Control de tesoreria
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Especialista en Direcciéon Hot

6.Tipos de desviaciones presupuestarias
1.- Desviacién técnica
2.- Desviacién econdmica
UNIDAD DIDACTICA 14. EL MARKETING HOTELERO
1.Concepto de Marketing
2.Justificacion de la necesidad del marketing en el ma
1.- Especificidades
3.Marketing directo
1.- Telemarketing
4.El merchandising
1.- Elementos de merchandising propios de la distr
2.- Utilizacion del merchandising en los hoteles
5.Marketing operacional y Marketing mix en el sector ¢
1.- El Marketing operacional
2.- El marketing mix
3.- Peculiaridades de dichas variables en el disefio
6.Marketing vivencial, sensorial, o experiencial
1.- Implantacion del Marketing Experiencial
UNIDAD DIDACTICA 15.EL PLAN DE MARKETING
1.Plan de Marketing. Viabilidad y plan de ejecucién
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Especialista en Direcciéon Hot

1.- El plan de marketing
2.Caracteristicas del plan

1.- La mision y la cultura del hotel

2.- La elaboracion del plan
3.Estructura del plan de marketing en los hoteles
4.Etapas para elaborar un plan de marketing

1.- Andlisis de la situacién

2.- Diagndstico de la situacion

3.- Definicion de los objetivos

4.- Estrategias

5.- Planes de accién y presupuestos

6.- Control del plan

UNIDAD DIDACTICA 16. LA ANIMACION TURISTICA E

1.Animacion turistica

1.- Concepto de animacion turistica

2.- Evolucién de la animacion turistica

3.- Tipologia de la animacion turistica
2.Departamento de animacién turistica del hotel

1.- Estructura del departamento

2.- Unidad fisica del departamento
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3.El animador turistico y sus funciones
4 .Caracteristicas del animador turistico
1.- Cuidado de la imagen personal y profesional
2.- Deontologia profesional
3.- Expresion y comunicacion oral
4.- Pautas de comportamiento
5.- Métodos de observacion y valoracion de las act
6.- Directrices para la direccién de las actividades ¢
5.Habilidades psicoldgicas del animador turistico
1.- Motivacion
2.- Concentracion
3.- Nivel de activacién
4.- Estado emocional
5.- Autoconfianza
6.- Empatia
UNIDAD DIDACTICA 17.SEGURIDAD Y SALUD EN EL
1.El trabajo y la salud
2.Los riesgos profesionales
3.Factores de riesgo
4.Consecuencias y dafos derivados del trabajo
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1.- Accidente de trabajo

2.- Enfermedad profesional

3.- Otras patologias derivadas del trabajo

4.- Repercusiones econdmicas y de funcionamient:
5.Marco normativo basico en materia de prevencién d

UNIDAD DIDACTICA 18.PREVENCION DE RIESGOS L

1.Riesgos en el manejo de herramientas y equipos
2.Riesgos en la manipulacion de sistemas e instalacio
3.Riesgos en el almacenamiento y transporte de carg:
4.Riesgos asociados al medio de trabajo

1.- Exposicion a agentes fisicos, quimicos o biologi

2.- El fuego
5.Riesgos derivados de la carga de trabajo

1.- La fatiga fisica

2.- La fatiga mental

3.- La insatisfaccién laboral
6.La proteccion de la seguridad y salud de los trabajac

1.- La proteccién colectiva

2.- La proteccion individual
7.Primeros auxilios
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