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Organizacion y prestacion del servicio de recepcion en
alojamientos

Area: HOSTELERIA Y TURISMO Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 90 h Recomendar
Precio: 45.00€ Matricularme

CONTENIDOS

1. El departamento de recepcion

HHEHH

1.1 Objetivos, funciones y tareas propias del departamento.

H#EH#HH

1.2 Planteamiento de estructura fisica, organizativa y funcional.

#H#EH#HH

1.3 Descripcién de las relaciones de la recepcién con otros departamentos del hotel.
HHEH#HH

2. Instalaciones complementarias y auxiliares de un establecimiento de alojamiento
HHEHH

2.1 Bar; comedor, cocina; office.

HEHH

2.2 Instalaciones deportivas (piscina, etc.) y jardines.

#H#EHH

2.3 Instalaciones auxiliares.

#H##H

2.4 Tipos de energia, combustibles y otros recursos de los establecimientos turisticos.
HHEH#HH

3. Gestion de la informacion en el departamento de recepcion

HHEHH

3.1 Circuitos internos y externos de informacién. Documentacién derivada de las operaciones realizadas en recepcion.
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HHAHH

3.2 Obtencidn, archivo y difusién de la informacién generada.
HHEHH

4. Prestacion de servicios de recepcion

HHEH#HH

4.1 Descripcion de operaciones y procesos durante la estancia de clientes:
HEHH

4.1.1 Identificacion y disefio de documentacion.

#H#EH#HH

4.1.2 Operaciones con moneda extranjera.

HHHH

4.2 Analisis del servicio de noche en la recepcion.

HHEH#HH

4.3 Realizacién de operaciones de registro y entrada de clientes con o sin reserva y de clientes de grupo, asi como actividades de
preparacién de la llegada.

HHEHH

4.4 Uso de las correspondientes aplicaciones informaticas de gestién de recepcion.
HHEHH

5. Facturacion y cobro de servicios de alojamiento

HEHH

5.1 Diferenciacién de los diversos medios de pago y sus formas de aplicacion.
#H#EH#HH

5.2 Andlisis de las operaciones de facturacion y cobro (tanto contado como crédito) de servicios a clientes por procedimientos manuales
e informatizados.

#H#EHH

5.3 Cierre diario.

##EH#HH

6. Gestion de la seguridad en establecimientos de alojamiento

HHEH#HH

6.1 El servicio de seguridad: equipos e instalaciones.

HHEHH

6.2 Identificacién y descripcidn de los procedimientos e instrumentos para la prevencién de contingencias.

#H#H
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6.3 Descripcién y aplicacién de normas de proteccién y prevencién de contingencias.

HH#HH

6.4 Ordenacién de procedimientos para la actuacién en casos de emergencia: planes de seguridad y emergencia.

#HEH#HH

6.5 Aplicaciones en simulacros de procedimientos de actuacién en casos de emergencia.

#H#H#H

6.6 Justificacion de la aplicacion de valores éticos en casos de siniestro.

#H#H#H

6.7 La seguridad de los clientes y sus pertenencias.

#H#HH

6.8 Especificidades en entidades no hoteleras

#HHEHH

6.8.1 Hospitales y clinicas.

#HH#H

6.8.2 Residencias para la tercera edad.

#H#H

6.8.3 Residencias escolares.

#H#E#H

6.8.4 Otros alojamientos no turisticos.

METODOLOGIA

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

En todo momento contara con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
0 participacién en debates junto al resto de compafieros.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imdgenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS
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Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su 6ptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.

e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

e 32 Mbytes de RAM o superior.
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