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iAbre la puerta a tu futurol!




Curso de Recepcion de Hotel

Nuestro Curso de Recepcionista de Hotel estd disenado para proporcionarte toda la formacion
y preparacion, tanto académica como prdctica, y que asi puedas lograr tu objetivo final, tra-
bajar en el departamento de recepcion.

Datos de la accion formativa

« NOMBRE DEL CURSO:
HOTA005PO- CURSO DE RECEPCIONISTA DE HOTEL

. DURACION:

Teoria + prdcticas en establecimiento hotelero:

- El minimo de horas de la formacion prdctica es
de 160h y el mdximo 480h.

- El nUmero de horas de las practicas se determi-
na en la entrevista personal entre el/la alumno/ay el
hotel.

. FECHAS DE REALIZACION:

A determinar segun localidad

« TUTORES/ DOCENTES DEL CURSO:

Docente experta en la materia: Maria Garrido



https://campusempleabilidad.com/course/view.php?id=68356
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2 | 0bjetivos del curso

El siguiente curso tiene por objetivo dotar al alumno de los conocimientos

necesarios para desempenar el puesto de Recepcionista de Hotel .

« OBJETIVOS:

> Analizar la organizacion y funciones mas frecuentes de los departamentos de

recepcion, justificando estructuras organizativas adecuadas a cada tipo de
establecimiento.
> Analizar los procedimientos de gestion de la informacion en la recepcion,

explotando las aplicaciones informdticas propias vy justificando su utilizaciéon en |

os diferentes tipos de alojamientos.

> Analizar los procesos propios del departamento de recepcion y aplicar los
procedimientos iddneos para la correcta prestacion y control de los servicios

que le son inherentes.

> Desarrollar los procesos de gestion de cobros y facturacion, aplicando los

procedimientos y operaciones iddoneos para su realizacion.
>Desarrollar técnicas de acogida y habilidades sociales aplicadas
a la recepcidn, asi como a resolver problemas de comunicacion.

> Interpretar las de normas de actuaciéon en funcidn de tipologias de clientes,
asi como comportamientos bdsicos en funcion de tipologias y diferencias
culturales. Aplicar técnicas para el tratamiento de diferentes tipos de quejas y

reclamaciones.

> |dentificar los diferentes eventos que tienen lugar en los establecimientos de

-. alojamiento y analizar técnicas de protocolo y presentacion personal.
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3 | Metodologia

La accidn formativa que te dispones a realizar, se imparte bajo la modalidad semipresen-

cial (teoria en teleformacion y prdcticas presenciales).

La parte de teleformacion se caracteriza por una gran flexibilidad en su desarrollo, permi-
tiendote llevar tu propio ritmo de frabajo. Se trata de un tipo de aprendizaje con un alto
componente de autonomia que requiere auto-exigencia por parte del alumno y una bue-
na planificacion. Ahora bien, para la consecucion de los objetivos formativos no vas a es-
tar solo; contards con el apoyo de tu tutor y tu docente, que te ayudardn a obtener el

maximo rendimiento del curso.
Para que el estudio sea eficaz, te aconsejamos seguir las siguientes pautas :

>Estar en un ambiente favorable al estudio y disponer de un equipo informatico

(PC o tablet) con las prestaciones adecuadas.

>Dedicarle a tu formacidn las horas necesarias y ser constante en el cumplimiento

de las mismas.

>Deberds leer atentamente cada unidad diddctica, recogiendo cualquier duda
gue te asalte para, a continuacion, resolverlas con tu docente, deberds realizar
posibles supuestos prdcticos o cuestionarios parciales con la finalidad de afianzar
los conceptos tedricos estudiados y finalmente, poder realizar los cuestionarios

finales que servirdn para evaluar el desarrollo del curso en su conjunto.

>Piensa que esta planificacion te servird para aprovechar mejor el tiempo, evitan
do vacilaciones y, por otro lado, te creard un hdbito que redundard en una regulari-

dad en el tfrabagjo.

Recuerda, que debes esforzarte para la realizacion del curso. El perfil del alumno/a

y su progreso, determinara el tipo de hotel al que se destinara.
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4 |Temporalizacion de la formacion

. FORMACION TEORICA:

El acceso al itinerario formativo se realiza en modalidad teleformacion teniendo como
ventaja que, la plataforma de teleformaciéon estard disponible las 24 horas del dia entre |a
fecha de inicio y la fecha de finalizacion indicada en esta guia diddctica. El futor asigna-
do estard no obstante pendiente de tus accesos al itinerario formativo. Recomendamos
distribuir proporcionalmente las horas totales del curso entre las fechas de inicio y finaliza-
cion de la formacién (recuerda que tienes 180 dias para finalizar el curso) y no dejar para
los Ultimos dias la entrada al curso, ya que se corre el riesgo de no poder cumplir los nive-

les minimos de criterios de evaluacién indicados igualmente en esta guia diddactica.

. FORMACION PRACTICA:

Como ya hemos explicado en esta guia diddctica, la duraciéon de las prdcticas variard en
funcion del acuerdo al que lleguen en la entrevista personal el/la alumno/a con el res-

ponsable del hotel, siendo el minimo de horas establecidas 160h y el méaximo 480h.
2Qué puede elegir el/la alumno/a con respecto a su formacion prdctica?
>La zona donde realizarlas (ciudad, provincia, etc.)

>La posibilidad de elegir entre jornada completa (8 horas) o jornada parcial (4 ho-

ras) .

>La fecha de incorporacion a las practicas: lo mas comun es realizarlas en cuanto

se finaliza la parte tedrica, no obstante, el/la alumno/a tiene 6 meses de plazo para

V:

elegir comenzarlas.
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5 |Sistema de tutorias

Tienes a tu disposicidon un servicio de tutoria para plantear dudas y consultas, ya sean refe-
rentes a los contenidos de la acciéon formativa o a la gestion, siendo el medio utilizado el
que te indiquen tus tutores y/o docentes. Por normal general; correo electronico, llama-
das, videoconferencias, via whastapp, etc. Tendrds disponible a tu tutor para todo lo que
requieras. Tu tutor estard pendiente en todo momento del desarrollo de tu curso, es tu
obligacion realizar el curso al completo y cumplir todos los criterios de evaluacion para la

superacion del curso.

6 | Criterios de evaluacion

Para superar el curso debes :

> Visualizar el 100% del temario.
> Realizar las actividades prdacticas: Las actividades prdcticas son
entregas obligatorias y para superar el curso deberdn ser entregadas el 100% de

ellas, con una calificacion al menos de un cinco (se pueden realizar varias veces

hasta llegar al aprobado).

> Responder a los cuestionarios parciales y finales con una calificacion mayor o

igual a cinco.

No cumplir con estos requisitos implicard la NO superacion del curso y la NO obtencion

- del certificado.

V:
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7 Acreditacion de la formacion

Al final del desarrollo de la accidon formativa, si se cumplen los criterios de evaluaciéon des-
critos anteriormente y se realizan satisfactoriamente las prdcticas, recibirds en un plazo

mdaximo de un mes un certificado que acreditard la formacidén recibida y complementard

tu curriculo profesional.
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8 |Gestion de la plataforma

Grupo

“ Valfor

DIPLOMA

OTORGADO A
\}

OO0 XXXXXX XXXXXX

con Documento de Identidad XXXXXXXX ha superado satisfactoriamente el curso de:

Recepcionista de hotel

Celebrad i semi-| ial conlosc i yduracién indicados en el reverso.

Y paraque conste se extiende el presente diploma.

o0 34
Grupo Valfor eyt e ~

3 En Vigo,
— vy o

Srupo Valfor adiaXdeXde2023
Director de Grupo Valfor Empleas.L

En el correo de bienvenida y en la propia plataforma tienes disponible una GUIA DEL
CAMPUS, en la que, encontrards una clara explicacion sobre como utilizar Ia misma para
desarrollar tu curso. Asi, conocerds como acceder al tfemario, como responder los cuestio-
narios, como utilizar las herramientas de comunicacion del sistema, etc. De todas formas,

tu tutor se pondrd en contacto contigo para explicarte detalladamente el funcionamien-

to de esta y dispondrds de su ayuda durante todo el desarrollo del curso.
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9 Temario del curso

« EN PLATAFORMA:

UD1. EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION.

1.1. Objetivos funciones y tareas propias del departamento.

1.2. Planteamiento de estructura fisica organizativa y funcional.

1.3. Descripcion de las relaciones de la recepcién con ofros departamentos del hotel.

1.4. Realizacion de operaciones de registro y entrada de clientes con o sin reserva y de clientes de gru-

po, asi como actividades de preparacion de la llegada.

1.5. Uso de las correspondientes aplicaciones informdticas de gestion de recepcion.

UD2. SERVICIOS PRESTADOS POR EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION.

2.1. Descripcion de operaciones y procesos durante la estancia de clientes: Identificacion y diseno de

documentacion. Operaciones con moneda extranjera.

2.2. Andlisis del servicio de noche en la recepcidn.

UD3. TECNICAS Y PROCESOS DE FACTURACION Y COBRO APLICADOS.

3.1. Diferenciacion de los diversos medios de pago y sus formas de aplicacion.

3.2. Andlisis de las operaciones de facturacién y cobro (tanto contado como crédito) de servicios a

clientes por procedimientos manuales e informatizados. Cierre diario.
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9 Temario del curso

+ EN PLATAFORMA:

UD4. COMUNICACION APLICADA AL SERVICIO DE ALOJAMIENTO

4.1. Desarrollo de técnicas de acogida y habilidades sociales aplicadas a la recepcion.
4.2. Andlisis del proceso de comunicacién y sus barreras.

4.3. Asociacion de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mds usuales.

4.4, Resolucion de problemas de comunicacion.

4.5. Andlisis de caracteristicas de la comunicacién telefénica y telemdtica.

4.6. Solicitud de informacién desde la recepcion, utilizando las distintas vias posibles.

4.7. El producto turistico del entorno: andlisis y explicaciéon de los recursos, servicios e infraestructuras que
tienen que ver con el producto turistico.

4.8. Manejo de planos, mapas y manuales relacionados con servicios y productos turisticos de diferentes
entornos.

UD5. ATENCION AL CLIENTE

5.1. Interpretacién de normas de actuacion en funcién de tipologias de clientes.
5.2. Interpretacion de comportamientos bdsicos en funcidn de tipologias y diferencias culturales.

5.3. Aplicacion de técnicas para el fratamiento de diferentes tipos de quejas y reclamaciones.

UDé6. EVENTOS Y PROTOCOLO

6.1. Descripcién del origen, clases, utilidad y usos sociales del protocolo.
6.2. Identificacion de los diferentes eventos que fienen lugar en los establecimientos de alojamiento.

6.3. Descripcion de las razones y aplicaciones mdas habituales del protocolo en diferentes eventos.

6.4. Andlisis de técnicas de protocolo y presentacion personal.
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9 Temario del curso

+ FUERA DE PLATAFORMA:

>MANEJO DEL PROGRAMA HOTELERO (ADAPTO): Programa de gestion hotelero utilizado en
diferentes hoteles y similar al que tienen en la mayoria de las cadenas hoteleras y hoteles

independientes de Espana.

No esperes mas tiempo

iMatricUlate ahora
con nosotros!



