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REF: K444
HORAS: 60 horas lectivas
HORAS: 10 horas practicas

OBIJETIVOS

El objetivo principal del presente curso se fundamenta en la necesidad en el area de alojamiento del
conocimiento del mercado, la comercializaciéon y el marketing, la estrategia empresarial, el control
econémico-financiero, las nuevas tecnologias de la informacién y el control de la calidad en las

operaciones de los servicios desarrollados en las empresas del sector.

iNDICE DE CONTENIDOS

PROCESOS DE GESTION DE DEPARTAMENTO DEL AREA DE ALOJAMIENTO

El objetivo principal del presente curso se fundamenta en la necesidad en el area de alojamiento del
conocimiento del mercado, la comercializacion y el marketing, la estrategia empresarial, el control
econdémico-financiero, las nuevas tecnologias de la informacion y el control de la calidad en las
operaciones de los servicios desarrollados en las empresas del sector.

Introduccién
Describe qué es un certificado de profesionalidad e identifica la unidad formativa correspondiente al
curso. Se trata de la unidad Procesos de gestion de departamento del area de alojamiento (UF0048)
del certificado de profesionalidad Recepcion en alojamientos (HOTA0308). Contenido: 1. Certificado
de profesionalidad. 2. Procesos de gestion de departamento del area de alojamiento.

La planificacion en la empresay entidades de alojamiento
En este primer punto vamos a analizar todo lo relativo al proceso de planificacién llevado a cabo en las
empresas que prestan servicios de alojamiento viendo los pasos que se deben seguir desde que se
fijan los objetivos que se desean alcanzar hasta que se evallan los resultados de la aplicacion de los
diferentes sistemas. Contenido: 1. Introduccion. 2. La planificacion en el proceso de administracion. 3.
Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas; relacion entre ellos. 4. Pasos l6gicos del
proceso de planificacion como enfoque racional para establecer objetivos, tomar decisiones y
seleccionar medios en las distintas empresas y entidades del subsector. 5. Revision periodica de los
planes en funcion de la aplicacion de los sistemas de control caracteristicos de estas empresas. 6.

Caso practico.

Gestion y control presupuestarios en las areas de alojamiento
A lo largo de esta leccién analizaremos la gestion presupuestaria partiendo de lo que significa dicho
concepto hasta como podemos evaluarlo y controlarlo generando diferentes presupuestos. Contenido:
1. Introduccién. 2. La gestion presupuestaria en funcion de sus etapas fundamentales: prevision,
presupuesto y control. 3. La gestién presupuestaria. Presupuestos y control. 4. Concepto y proposito
de los presupuestos. Justificacion. 5. Definicion de ciclo presupuestario. 6. Diferenciacion y
elaboracion de los tipos de presupuestos mas caracteristicos para las areas de alojamiento. 7. Caso

practico.
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Estructura financiera de las empresas y areas de alojamiento
Esta leccion va a analizar la estructura financiera propia de las empresas que prestan servicios de
alojamiento, analizando las fuentes de financiacion, los recursos de los que dispone la empresay los
diferentes métodos de evaluacion de inversiones. Contenido: 1. Introduccion. 2. ; Co6mo podemos
definir el término de estructura financiera? 3. Identificacion y caracterizacion de fuentes de
financiacion. 4. Financiacion mediante capital y reservas también llamada autofinanciacion. 5.
Financiacion mediante subvenciones. 6. Financiacion mediante deuda. 7. Caso préctico.

Recursos propios y ajenos
Esta leccion va a analizar la estructura financiera propia de las empresas que prestan servicios de
alojamiento, analizando las fuentes de financiacion, los recursos de los que dispone la empresay los
diferentes métodos de evaluacion de inversiones, de forma més detallada que en la leccién anterior.
Contenido: 1. Introduccion. 2. Recursos propios. 3. Recursos ajenos. 4. Relacion 6ptima entre recursos
propios y ajenos. 5. Ventajas y desventajas de los principales métodos para evaluar inversiones segin
cada tipo de alojamiento. Aplicaciones informéticas. 6. Otros métodos para evaluar inversiones. 7.

Caso practico.

Evaluacion de costes, productividad y andlisis econémico para areas de alojamiento
En el desarrollo de este punto vamos a analizar el concepto de la cuenta de resultados a partir del cual
veremos los diferentes tipos de costes y sus célculos, asi como los diferentes métodos que nos
permiten desde la imputacion de consumos hasta su evaluacion. Contenido: 1. Introduccion. 2.
Técnicas de gestion. 3. Estructura de la cuenta de resultados en las areas de alojamiento. 4. Tipos y

célculo de costes. 5. Caso practico.

Aplicacion de métodos para la determinacion, imputacion, control y evaluacién de consumos
En esta leccion se estudiard la aplicacién de métodos para la determinacion, imputacion, control y
evaluacion de consumos. Calculo y andlisis de niveles de productividad y de puntos muertos de
explotacion o umbrales de rentabilidad, utilizando herramientas informaticas. Contenido: 1.
Introduccién. 2. Identificacidn de los costes. 3. Imputacién de los consumos. 4. Control de los
consumos. 5. Evaluacion de consumos. 6. Utilizacion de herramientas informaticas. 7. Identificacion de

parametros establecidos para evaluar: Ratios y porcentajes. Margenes de beneficio y rentabilidad.

Normativay clasificacion en los establecimientos de alojamiento
Esta leccion enuncia la normativa especifica para las empresas que prestan servicio de alojamiento.
Ademas se realiza una clasificacion en los establecimientos de alojamiento. Contenido: 1.
Introduccién. 2. Interpretacion de las diferentes normativas sobre autorizacion y clasificacion de
establecimientos de alojamiento. 3. Tipologia y clasificacion de los establecimientos de alojamiento. 4.

Clasificacion cualitativa de las empresas hoteleras. 5. Caso practico.

La organizacion en los establecimientos de alojamiento
En esta leccion analizaremos los tipos de empresas de alojamiento con las que nos podemos
encontrar, diferenciando su naturaleza, propdsito, estructura y organizacion. Contenido: 1. Naturaleza
y proposito de la organizacion y relacion con otras funciones gerenciales. 2. Patrones basicos de
departamentalizacion tradicional en las areas de alojamiento: ventajas e inconvenientes. 3. Estructuras
y relaciones departamentales y externas caracteristicas de los distintos tipos de alojamientos.
Diferenciacion de los objetivos de cada departamento del area de alojamiento y distribucién de
funciones. 4. Diferenciacion de los objetivos de cada departamento del area de alojamiento y
distribucion de funciones. 5. Circuitos, tipos de informacién y documentos internos y externos que se
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generan en el marco de tales estructuras y relaciones interdepartamentales. 6. Definicion de puestos
de trabajo y seleccion de personal en las areas de alojamiento. Principales métodos para la seleccién

de trabajadores semi-cualificados y cualificados en tales areas. 7. Caso practico.

Lafuncién de integracion de personal en los departamentos de pisos y recepcion
En las empresas de alojamiento un factor clave y de mucha importancia es su equipo humano en
cuanto a que constituye la imagen que el cliente se lleva de la empresa, en este punto analizaremos
como debe de tratarse correctamente a este equipo humano para el beneficio de la empresa.
Contenido: 1. Introduccion. 2. Definicion y objetivos. 3. Relacién con la funcién de organizacion. 4.
Manuales de operaciones de los departamentos de pisos y recepcion: analisis, comparacion y
redaccion. 5. Programas de formacion para personal dependiente de los departamentos de pisos y
recepcion: andlisis, comparacién y propuestas razonadas. 6. Técnicas de comunicacion y de
motivacion adaptadas a la integracion de personal: identificacion y aplicaciones. 7. Caso practico.

La direccion de personal en el area de alojamiento
En esta leccion analizaremos como debe de tratarse correctamente a este equipo humano para el
beneficio de la empresa. Contenido: 1. Introduccién. 2. La comunicacion en las organizaciones de
trabajo: procesos y aplicaciones. 3. Negociacion en el entorno laboral: procesos y aplicaciones. 4.
Solucién de problemas y toma de decisiones. 5. El liderazgo en las organizaciones: justificacion y
aplicaciones. 6. Direccion y dinamizacion de equipos y reuniones de trabajo. 7. La motivacion en el

entorno laboral.

Aplicaciones informaticas especificas para la administracién de areas de alojamientos
En esta Ultima leccion analizaremos las caracteristicas y tipos de herramientas informéticas que
existen en el mercado a disposicién de las empresas hoteleras con tal de facilitarles su gestion.
Contenido: 1. Introduccién. 2. Tipos y comparacion. 3. Programas a medida y oferta estandar del

mercado. 4. Utilizacion. 5. Caso practico.



