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Metodologia

En SEFHOR - Sociedad Esparola de Formacién
apostamos por un método de estudio
alternativo a la metodologia tradicional. En
nuestra escuela de negocios es el propio
alumno el encargado de organizar vy
establecer su plan de estudio. Este sistema le
permitird conciliar su vida laboral y familiar
con la proyeccion de su carrera profesional.

Tutor

A lo largo de la titulacién, el alumno contara
con un tutor que le ofrecerd atencién
personalizada y un seguimiento constante de
sus estudios. El estudiante siempre podra
acudir a su tutor via correo electrénico para
resolver cualquier tipo de duda, ya sea sobre el
material formativo, la planificaciéon de los
estudios o referente a gestiones y tramites
académicos.

Certificacion

Una vez el alumno haya finalizado la formacion
y superado con éxito las pruebas finales, el
estudiante recibird un diploma expedido por
SEFHOR - Sociedad Espanola de Formacién
que certifica que ha cursado el
“RECEPCIONISTA DE HOTEL + JEFE DE
RECEPCION -DOBLE TITULACION-". El titulo
cuenta con firma de notario europeo y estd
avalado por nuestra condicidn de socios de la
Confederaciéon Espafiola de Empresas de
Formacion (CECAP).  Ademas, nuestra
institucion educativa cuenta con el Sello Cum
Laude de Emagister, distincion que nos
condece el portal lider en formacién gracias a
las opiniones de nuestros estudiantes.

Modalidad de estudio

La titulaciéon puede cursarse en modalidad
ONLINE. Una vez realizada la matricula, el
alumno recibird un e-mail de bienvenida de
su tutor con las claves de acceso al campus
virtual. En él, el estudiante encontrara el
material didactico necesario para realizar la
formacién y tendra distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudardn a
prepararse para el examen final. Dentro del
plazo de un ano desde el momento de su
matricula, el estudiante podra elegir la fecha
para presentarse al examen.

La titulaciéon puede cursarse en modalidad
A DISTANCIA. Una vez realizada |la
matricula, el tutor le enviard un e-mail de
bienvenida al alumno, y por otro lado, el
estudiante recibira el material formativo a su
domicilio en un plazo de 6-8 dias. En él
encontrard distintas pruebas de
autoevaluacion que le ayudardn a
prepararse para el examen final. Dentro del
plazo de un ano desde el momento de su
matricula, el estudiante podra elegir la fecha
para presentarse al examen. El alumno
deberd mandar el examen final por correo
electrénico a su tutor.
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MODULO 1. RECEPCIONISTA DE HOTEL

UNIDAD 1. INTRODUCCION AL
TURISMO Y LA HOSTELERIA

1. Historia y Evolucién del Turismo

2. Concepto y Definiciones

3. Andlisis de la composicién del producto
turistico en Espaiia

4. Principales destinos turisticos espafoles y sus
caracteristicas

5. Destinos turisticos Internacionales

6. El mundo de la Hosteleria

UNIDAD 2. EL MERCADO TURISTICO Y
LA DISTRIBUCION TURISTICA

1. Producto y Caracteristicas del producto

2. La oferta y la demanda del turismo en Espaiia
3. La distribucién turistica

4. Las centrales de reservas

5. Los Sistemas Globales de Distribucién GDS

6. Andlisis de la distribucién turistica en el
mercado nacional e internacional

7. Las motivaciones turisticas

8. La distribucién del turismo en Internet

UNIDAD 3. LA INTERMEDIACION EN LA
RESERVA Y VENTA DE ALOJAMIENTOS

1. Relaciones entre Agencias
empresas de alojamiento

2. Fuentes informativas de la
alojamiento

3. Las reservas directas e indirectas
4. Las tarifas y sus condiciones de aplicacién

5. Las cadenas hoteleras y las centrales de
reserva

6. Los Tour Operadores

de Viajes y

venta de

UNIDAD 4. LEGISLACION GENERAL DEL
SECTOR TURISTICO

1. Legislacién General del Sector Turistico

2. Ordenacién sobre Establecimientos Hoteleros
3. Regulacién de precios

UNIDAD 5. DEPARTAMENTO DE
MOSTRADOR

1. Funciones en el mostrador

2. La plantilla de la recepcién. Distribucién de
horarios

3. Relaciones Interdepartamentales

4. El Rack de Habitaciones

5. El ciclo del cliente

6. El chek in

7. Protocolos de administracién de control y
gestién

8. La gestién de grupos

9. El libro de Recepcién

10. El chek out

UNIDAD 6. DEPARTAMENTO DE
FACTURACION Y CAJA I.
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
BASICA

1. Los Documentos comerciales y administrativos
2. Documentos justificativos de las operaciones
de compra-venta

UNIDAD 7. DEPARTAMENTO DE
FACTURACION Y CAJA II.
OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y
PAGOS

1. Operaciones bésicas de cobro y pago

2. Descripcién de medios de pago

3. Modelos de documentacién de cobro y pago,
convencionales o telemdticos

4. Cumplimiento de libros de caja y bancos

5. Impresos correspondientes a los servicios
bancarios bdsicos

6. Gestién de tesoreria: Banca online

7. Aplicaciones informdticas

UNIDAD 8. DEPARTAMENTO DE
CONSERIJERIA
1. Organizacién y funciones

2. Documentacién, Soportes de informacién
3. Personal de Conserjeria



UNIDAD 9. HABILIDADES
COMUNICATIVAS EN EL PERSONAL DE
RECEPCION

1. Conceptualizacién de la Comunicacién

2. Elementos constitutivos de la comunicacién
3. Teorias de la comunicacién segin el contexto
4. Obstéculos en la comunicacién

5. Tipos de Comunicacién

6. Habilidades conversacionales

7. La escucha

8. La empatia

9. La reformulacién

10. La Aceptacién incondicional

11. La destreza de personalizar

12. La Confrontacién

UNIDAD 10. ATENCION TELEFONICA EN
RECEPCION

1. Pautas Generales

2. Recepcién de visitas

3. El Teléfono

4. Proporcionar informacién
5. Entrevistas

UNIDAD 11. CALIDAD DEL SERVICIO Y
ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA

1. Introduccién. La calidad del
Atencién al Cliente

2. El Cliente

servicio Yy

UNIDAD 12. PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES EN LA HOSTELERIA

1. Conceptos bdsicos en Prevencién de Riesgos
laborales

2. Descripcién y caracteristicas del Sector de la
Hosteleria

3. Legislacién especifica en
Riesgos Laborales en el Sector
4. Factores de Riesgo y Medidas Preventivas

5. Absentismo, rotacién y riesgos psicosociales
asociados al sector

6. El acoso psicolégico en el trabajo

7. El estrés laboral

Prevencién de

MODULO 2. GESTION DE RECURSOS
HUMANOS EN DEPARTAMENTOS DE
RECEPCION

UNIDAD 1. PLANIFICACION DE
PLANTILLAS

1. Introduccién
2. Concepto de
Humanos

3. Importancia de la planificacién de los
Recursos Humanos: ventajas y desventajas

4. Objetivos de la planificacién de Recursos
Humanos

5. Requisitos previos a
Recursos Humanos

6. Modelos de planificacién de los Recursos
Humanos

7. El caso especial de las Pymes

planificacién de Recursos

la planificacién de

UNIDAD 2. DESCRIPCION DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcién y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo
3. El andlisis de la informacién

UNIDAD 3. RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DEL PERSONAL

1. Introduccién

2. Reclutamiento: definicién

3. Canales de reclutamiento

4. Tipos de candidaturas

5. Intermediarios y mediadores en el proceso
del reclutamiento

6. Seleccién. La entrevista laboral

7. Formas de solicitud de empleo

8. Asi inflan el curriculum los candidatos

UNIDAD 4. FORMACION

La formacién como opcién estratégica

. El servicio de formacién en la organizacién
. La elaboracién del plan de formacién

. La propuesta del plan de formacién

. Gestién del plan de formacién

. Proceso de gestién de acciones formativas
7. Evaluacién del plan de formacién
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UNIDAD 5. INTRODUCCION A LAS
COMPETENCIAS

1. Las competencias, un nuevo enfoque para la
gestién empresarial

2. Competencias en el contexto laboral

3. 3Cémo se adquieren las competencias?

4. Competencias, tipologia y significado



UNIDAD 6. POLITICAS DE GESTION DE
PERSONAS

1. 3Qué es la gestién por competencias?

2. El proceso de seleccién

3. Formacién basada en competencias

4. La evaluacién en el modelo de gestién por
competencias

5. Herramientas de evaluacién

6. Politica de retribucién
7.El clima laboral, la
satisfaccién en el trabajo

motivacién y la

UNIDAD 7. CONTRATOS (I). LA
RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo
2. Las empresas de trabajo temporal (ETT)
3. Tiempo de trabajo

UNIDAD 8. CONTRATOS (Il).
MODALIDADES DE CONTRATACION

1. Tipologias y modalidades de contrato de
trabajo

2. Contratos indefinidos

3. Contratos temporales

4. Contratos para personas con discapacidad

5. Transformacién en indefinidos de los contratos
en prdcticas, de relevo y de sustitucién por
anticipacién de la edad de jubilacién

6. Otros tipos de contratos

7. Modificaciones sustanciales del contrato de
trabajo

8. Ineficacia, suspensién y extincién del contrato
de trabajo

UNIDAD 9. GESTION DE NOMINAS Y
COTIZACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL

1. El Salario

2. Cotizacién a la Seguridad Social
3. Retencion por IRPF

4. Relacién de ejercicios resueltos

UNIDAD 10. FUNDAMENTOS BASICOS
SOBRE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

1. El trabajo y la salud

2. Los riesgos profesionales

3. Factores de riesgo

4. Consecuencias y dafios derivados del trabajo
5. Marco normativo bdsico en materia de
prevencién de riesgos laborales
6. Organismos publicos relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo

UNIDAD 11. RIESGOS GENERALES Y SU
PREVENCION EN LA EMPRESA

1. Introduccién

2. Riesgos en el manejo de herramientas y
equipos

3. Riesgos en la manipulacién de sistemas e
instalaciones

4. Riesgos en el almacenamiento y transporte de
cargas

5. Riesgos asociados al medio de trabajo

6. Riesgos derivados de la carga de trabajo

7. La proteccién de la seguridad y salud de los
trabajadores

UNIDAD 12. ACTUACION EN
EMERGENCIAS Y EVACUACION

1. Tipos de accidentes

2. Evaluacién primaria del accidentado

3. Primeros auxilios

4. Socorrismo

5. Situaciones de emergencia

6. Planes de emergencia y evacuacién

7. Informacién de apoyo para la actuacién de
emergencias
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