|

r

%

i

\ CURSO UNIVERSITARIO DE ESPECIRLIZACION

N
RECEPCIONISTRADEHOTEL

-

D

ONLINE

grama Gertmcand

]
IUinilsnraidad E
UEM : Wlgaeef dp Copr

Parque Industrial. P-113. 34200 Venta de Banos - Palencia - Tel. 979 770 305 - www.aulaformacion.és Sgesgtion@aulaformacion.es



Técnico en Recepcionista de hotel

Datos generales del curso TECNICO EN
RECEPCIONISTA DE HOTEL (con inglés)

iINVIERTE EN TU FUTURO PROFESIONAL!
Imprescindible para la formacion y cualificacion de profesionales y responsables
del Departamento de Recepcion de establecimiento hotelero

ouwloformoc.ion

FORMACION ESPECIALIZADA A DISTANCIA

Centro Colaborador:

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Master y Cursos Técnicos de Especializacion

www.calidadyformacionempresarialies

WWWwW.cursos-formacionprofesionalies

En este caso, los certificados y diplomas obtenidos cuentan con la firma y el
sello de la Secretaria General de la Universidad Europea Miguel de Cervantes, lo
que les puede otorgar validez a efectos de su participacion o presentacion en
oposiciones, concursos oposicion, concursos de méritos y otros procesos de
seleccidn (consultar bases). Todo ello, en base al Real Decreto 276/2007 de 23
de febrero (BOE de 2 de marzo de 2007), que reconoce los cursos de las
universidades a todos los efectos, pudiendo ser vélidos a los requisitos exigidos
por las comisiones de baremacién (consultar bases especificas de cada
convocatoria).

DIPLOMAS Y CERTIFICACION ACADEMICA

A la finalizacion de este curso universitario de especializacion, el alumno, una
vez superadas con aptitud las pruebas, recibira un Titulo emitido por
AULAFORMACION y Diploma acreditativo expedido por la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (UEMC) con reconocimiento de créditos universitarios
ECTS.

: [ ' ‘ 9 ,.."" Own Universidad Europea
a Miguel de Cervantes

BUSINESS SCHOOL

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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Técnico en Recepcionista de hotel

PRACTICAS EN EMPRESAS

Este Curso Universitario de especializacién da opcién a la persona matriculada a
la realizacién de practicas no laborales en una empresa. Consultar

El proceso de tramitacidn, gestion, seguimiento y evaluacidn del convenio de
practicas es completamente gratuito.

La realizacidn de la practica es opcional y voluntaria para el alumno siendo éste
el encargado de la buisqueda de la empresa receptora de la practica.

Los riesgos inherentes de la responsabilidad civil de la practica estan cubiertos
por pdliza de seguro suscrito por la Escuela.

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
o www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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Técnico en Recepcionista de hotel

DESCRIPCION

En este Curso Universitario de Especializacion que ofrece la capacitacion
necesaria para trabajar como recepcionista en todo tipo de establecimientos
hoteleros.

Programa que facilita los conocimientos y habilidades para desempefiar las
funciones propias del departamento de Recepcion, con especial énfasis en el
dominio del idioma inglés.

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
o www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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OBJETIVOS DIDACTICOS

Los resultados del aprendizaje son:

Aplicar los procedimientos adecuados para los procesos de reserva de
plazas (individuales y grupales), de entrada y salida y de estancia.
Atender correctamente a los huéspedes dando respuesta a sus
demandas.

Efectuar anotaciones en las cuentas de los clientes y cuadrar el Diario
de produccion (mano corriente) aplicando los principios basicos de la
contabilidad hotelera.

Comprender los principios y aplicar técnicas de la Calidad del servicio
hacia el cliente interno y externo.

Capacitacion del alumno en atencién al cliente, proveer de
informacion turistica, y gestionar servicios turisticos

Capacitar en idioma inglés para las gestiones y habilidades mas
frecuentes en relacion con sus huéspedes y los servicios turisticos.

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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PRECIO

Precio oficial: 495 euros.
Precio becado: 350 euros (*)

Incluye acceso al Aula Virtual de la Plataforma y acceso permanente a los
contenidos posterior a la finalizacion del curso.
(*) El Precio con beca, ademas de lo anterior, incluye la opcion a la realizacién
de las Practicas en empresa. El "precio becado" es una medida de la UEMC y
AULAFORMACION para favorecer la empleabilidad y la insercién laboral de sus
alumnos.

Matricula abierta todo el afio.

Posibilidad de financiacién para trabajadores de empresas a través de la gestion
de la Formacidn Bonificada. Consultar.

DESTINATARIOS

Estos estudios estan dirigidos a estudiantes, titulados universitarios,
profesionales y cualquier persona interesada en formarse y especializarse para
desempenfiar las funciones de recepcionista y trabajar en departamento de
Recepcidn en cualquier tipo de alojamiento hotelero.

= Requisitos de acceso al curso y al diploma universitario: Personas mayores de
edad que quieran formarse para un desarrollo profesional. No se requiere
titulacién alguna.

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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PROGRAMA

Duracién 250 horas (10 ECTS)
Matricula abierta todo el afio
Programa a desarrollar en el plazo minimo de 5 semanas. Mdximo 6 meses.

A) BLOQUE DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

MODULO I. RECEPCIONISTA DE HOTEL

Unidad 1. Hoteles. Introduccién

Unidad 2. Reservas de habitaciones

Unidad 3. Tareas de mostrador

Unidad 4. Manejo de centralita

Unidad 5. Facturacion de servicios y caja de recepcion
Unidad 6. Calidad de servicio y atencién al cliente

MODULO II. SERVICIOS TURISTICOS CON INGLES PROFESIONAL PARA
RECEPCIONISTAS

Unidad 1. Gestidn y comercializacion de servicios turisticos (con inglés)
Unidad 2. Prestacion de informacion turistica (con inglés)
Unidad 3. Atencidn al cliente de servicios turisticos (con inglés)

MODULO III. PREVENCION DE RIEGOS EN LA HOSTELERIA

Unidad 1. Conceptos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo
Unidad 2. Riesgos generales y su prevencion

Unidad 3. Elementos basicos de gestidn de la prevencién de riesgos
Unidad 4. Riesgos especificos en la hosteleria

MODULO IV. EFFECTIVE COMMUNICATION SKILLS

Unit 1. Answering the phone

Unit 2. Handling a Complaint

Unit 3. Calling a Meeting

Unit 4. Solutions for a delayed shipment

Unit 5. Talking to a supplier

Unit 6. Delivery Problems and their Solutions
Unit 7. Transferring a call

Unit 8. Making Business

Unit 9. Promote a new product or service of yours
Unit 10. E-mail in business

Unit 11. At Immigration and Customs

Unit 12. Leaving the airport

(*) El programa incluye ejercicios y tareas evaluables por parte de los tutores-
profesores, asi como cuestionarios de evaluacion tipo test

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es



Técnico en Recepcionista de hotel

PROFESORADO

En este Curso Universitario de especializacion ponemos a disposicién tutores
cualificados, con titulaciones universitarias de grado superior con una amplia
formacion acreditada en el drea de conocimiento, y con una sélida y amplia
experiencia en:

= |a gestion, organizacion y excelencia empresarial

= |a dinamizacion de equipos y participantes

= |a consultoria y formacion

= Ja aplicaciéon de técnicas y herramientas utilizadas en el area de
conocimiento.

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
o 8 www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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METODOLOGIA

Este curso se imparte en la modalidad a distancia bajo metodologia de
aprendizaje E-Learning.

El Modelo de formacion a distancia estd basado en una combinacién de una
accion tutorial constante por parte del equipo docente y un autoaprendizaje
basado en el empleo de recursos didacticos multimedia e interactivos.

La accion tutorial se desarrollard completamente a través del Aula Virtual de la
Plataforma de aulaformacion.

El aula virtual también serd el depositario de cuantas entregas multiformato
(videos, recursos interactivos, pdf...) se realicen de los contenidos tedrico-
practicos del curso y de otra documentacion complementaria (legislacion,
articulos...) y de otros recursos informativos y de asesoramiento. Por ello, es
necesario conectarse al Aula Virtual y realizar el seguimiento para el buen
aprovechamiento del curso.

La formacion a distancia se basa en un modelo de formacién que no requiere la
presencia fisica del alumno en una clase o centro de formacion tradicional, lo
que permite compatibilizar el aprendizaje con otras actividades, lo que le
caracteriza por una gran flexibilidad en el desarrollo del curso. El alumno es
quien establece sus horarios, el ritmo y el lugar de realizacién del curso, aunque
dentro del Plan de Trabajo establecido. Por otro lado, se trata de un tipo de
aprendizaje con un alto componente de autonomia que requiere la auto-
exigencia por parte del alumno y una buena planificacion.

El autoaprendizaje es necesario a través del estudio y el trabajo individual.

MATERIAL DIDACTICO

Para ayudar al alumno, ademas de la accidn tutorial, se pone a su disposicion
un material didactico multiformato (videos, recursos interactivos, pdf...) con
una alta calidad formativa. Este material didactico, se pone a disposiciéon del
alumno a través del aula virtual donde ademas del contenido tedrico practico
en formato multimedia e interactivo se encontrard con otro material
complementario, foros de discusion, talleres y tareas, médulos resumen y de
ejercicios en formato multimedia e interactivo, y los test de evaluacion.

La matricula incluye: acceso al Aula Virtual de la Plataforma y acceso
permanente a los contenidos a la finalizacion.

EVALUACION

Para la obtencidn del Certificado del curso sera necesario superar las tareas
propuestas satisfactoriamente y los test de las unidades didacticas
respondiendo correctamente a un minimo del 70% de las preguntas formuladas
en cada test. Posibilidad de recuperacion de las evaluaciones suspensas.

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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Cursos relacionados

Otros Cursos que pueden ser de tu interés para tu
especializacion en el area de:

Turismo

Técnico en Gobernanta de hotel
Program advanced en el area de turismo: gestion turistica y
desempeios profesionales en hoteles

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
o www.cursos-formacionprofesional.es | www.calidadyformacionempresarial.es
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Técnico en Recepcionista de hotel

Luis Tapia Aneas. Director de Aulaformacion

«La mente que se ensancha con una nueva idea, nunca vuelve a su
dimension original.» (Alvin Moscow)

La Escuela de Calidad y Formacion Empresarial es una iniciativa promovida por
AULAFORMACION como Centro colaborador de la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (UEMC), y empresa especializada en la imparticién de
formacion a distancia a través de metodologias e-learning. Compuesta de un
grupo de profesionales en los ambitos académico y empresarial, que tiene por
mision la formacién en nuevas profesiones emergentes en los dmbitos de la
Calidad, la Gestidn, y de la Innovacién empresarial.

AULAFORMACION (Aula Formacién Conocimiento e Innovacién S.L.) es la
empresa del Grupo PM Consultores especializada en la gestion de la formacion
y en la aplicacion de las nuevas tecnologias de la informacién al sector del
aprendizaje y de la educacion.

Grupo PM Consultores www.pmconsultores.com es una firma especializada en
la gestion de proyectos de valor afiadido en las areas de la Gestion y
Organizacién empresarial.

AULAFORMACION tiene por misidn ser su aliado en la Formacion. Disponemos
de conocimiento e innovacién, que queremos transmitir a nuestros clientes, a
través del aprendizaje y de la Formacién Empresarial para generar
competitividad, mejorar habilidades personales u desarrollar capacidades
profesionales.

En AULAFORMACION ofrecemos a cada persona una solucién especializada de
formacion a distancia para su futuro. Contribuimos a que todas las personas
ejerzan su derecho a tener la posibilidad de formarse a lo largo de la vida,
dentro y fuera del sistema educativo, con el fin de adquirir, actualizar,
completar y ampliar sus capacidades, conocimientos, habilidades, aptitudes y
competencias para su desarrollo personal y profesional.

La Escuela de Calidad y Formaciéon Empresarial en la imparticion de sus
programas y cursos universitarios de especializacion persigue la formacién en
competencias y la transformacién y la adaptacién al cambio de los diferentes
perfiles profesionales, mediante la incorporacién de nuevas tendencias de
gestidn y organizacién empresarial, y nuevas metodologias y herramientas.

Todos nuestros cursos estan disefiados e impartidos por profesionales que
trabajan en el sector de la Calidad, la Organizacion empresarial, la Consultoria y

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
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la Formacion Empresarial y se imparten en la modalidad a distancia bajo
metodologia de aprendizaje E-Learning, basada en una combinaciéon de una
accion tutorial constante y un autoaprendizaje basado en el empleo de recursos
didacticos multimedia e interactivos.

En todo momento, el alumno en el seguimiento de la formacion impartida
contard con soporte y ayuda de personal cualificado, tanto en los aspectos
académicos y formativos (tutorizacién), como de coordinacién y gestion
administrativa, como en el uso y aprovechamiento de los recursos y del
material que se sigue e imparte en la plataforma e-Learning.

Por ultimo, la Escuela de Calidad y Formacién empresarial como medida para
potenciar la insercién e integracion de sus alumnos al Mercado laboral
complementa en sus programas formativos con la realizacién de Practicas en
empresas, con cardacter voluntario. Aulaformacion y la UEMC otorgan a todos
aquellos que se matriculen en estos cursos con practicas una beca de reduccion
de precio (precio becado).

AULAFORMACION BUSINESS SCHOOL-Formacién Especializada a Distancia
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