EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

Técnico Superior en Gestién de Alojamientos Turisticos (Preparacién Acceso a
las Pruebas Libres de FP)




Elige aprender en la escuela
lider en fFormacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

INDICE

Somos Rankinas Alianzas y
Euroinnova 9 acreditaciones

Razones por

By EDUCA
4‘ EDTECH 5 ‘ Metodologla 6‘ lals que
Group clegir
Euroinnova

Financiacién Métodos de Programa
y Becas pago Formativo
1 O ‘ Temario 1 1 ‘ Contacto

£c1) EUROINNOVA
E‘ES INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION


https://euroinnova.edu.es/grado-superior-gestion-de-alojamientos-turisticos
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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA

§ EUROINNOVA

J  INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/grado-superior-gestion-de-alojamientos-turisticos

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Técnico Superior en Gestion de Alojamientos Turisticos (Preparacién
Acceso a las Pruebas Libres de FP)

DURACION
@ 2000 horas

MODALIDAD
AN | onune

8 ACOMPANAMIENTO
‘_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacion
online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nimero de Documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa
de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX

Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

. _________________________________________________________________________________________________]
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Descripcion

La correcta organizacién y control del establecimiento turistico es un aspecto fundamental para
garantizar, en gran medida, la supervivencia y el buen funcionamiento del mismo, ya que esta implica
un gran impacto en diferentes aspectos que van desde la calidad percibida por el cliente, hasta el
control de los costes o la coordinacién entre departamentos. Aprender a coordinar los servicios
propios de los establecimientos de alojamiento turistico, disponiendo las estructuras organizativas
optimas para la gestion y control de sus departamentos o controlar y supervisar el departamento de
recepcioén, pudiendo prestar el servicio, en su caso, y asegurando la atencién al cliente con los niveles
de calidad establecidos, son algunas de las funciones mas importantes en relacién a la organizaciény
control del establecimiento, pero no las Unicas. El grado superior gestion de alojamientos turisticos
ofrece al alumnado todos los conocimientos, competencias y habilidades profesionales requeridas
para llevar con éxito estas funciones. A través del presente curso se ofrece la formacion de
preparacion para acceso a pruebas libres del grado en Gestién de Alojamientos Turisticos

Objetivos

Este Curso Técnico Superior en Gestidon de Alojamientos Turisticos perseguira la consecucion de los
siguientes objetivos establecidos: Coordinar los servicios propios de los establecimientos de
alojamiento turistico, disponiendo las estructuras organizativas 6ptimas para la gestién y control de
sus departamentos. Analizar el mercado y comercializar el producto base propio del alojamiento, asi
como los servicios y productos complementarios. Organizar y promocionar eventos en el propio
establecimiento. Analizar el mercado y comercializar el producto base propio del alojamiento, asi
como los servicios y productos complementarios, gestionando las reservas con criterios de eficiencia
empresarial. Controlar y supervisar el departamento de recepcién, pudiendo prestar el servicio, en su
caso, y asegurando la atencién al cliente con los niveles de calidad establecidos. Organizary
promocionar eventos en el propio establecimiento, en coordinacién con los diferentes departamentos
implicados, gestionando los recursos humanos y materiales necesarios. Supervisar la correcta atencion
al cliente, el servicio postventay la gestion de quejas y reclamaciones.

A quién va dirigido

El presente grado superior gestion de alojamientos turisticos esta dirigido a todas aquellas personas
interesadas en desarrollar su actividad en el sector turistico, y de forma mas concreta en el subsector
de los alojamientos turisticos tanto hoteleros como extrahoteleros, incluyendo otro tipo de
alojamientos afines como pueden ser las residencias sanitarias, hospitalarias y de estudiantes, entre
otras. Este curso online es un curso de preparacién para acceso a pruebas libres del grado en Gestién
de Alojamientos Turisticos

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Para qué te prepara

Gracias al grado superior gestion de alojamientos turisticos aprenderas todo lo necesario para
organizar y controlar establecimientos de alojamiento turistico, aplicando las politicas empresariales
establecidas, controlando objetivos de los diferentes departamentos, acciones comerciales y los
resultados econémicos del establecimiento, prestando el servicio en el drea de alojamiento. Este curso
online es un curso de preparacién para acceso a pruebas libres del grado en Gestién de Alojamientos
Turisticos. Este curso es de Preparacion Acceso a las: Pruebas Libres FP Andalucia, Pruebas Libres FP
Aragon, Pruebas Libres FP Asturias, Pruebas Libres FP Baleares, Pruebas Libres FP Canarias, Pruebas
Libres FP Cantabria, Pruebas Libres FP Castilla la Mancha, Pruebas Libres FP Castilla y Leén, Pruebas
Libres FP Cataluna, Pruebas Libres FP Comunidad Valenciana, Pruebas Libres FP Extremadura, Pruebas
Libres FP Galicia, Pruebas Libres FP La Rioja, Pruebas Libres FP Madrid, Pruebas Libres FP Murcia,
Pruebas Libres FP Navarra y Pruebas Libres FP Pais Vasco

Salidas laborales

Gracias a este Curso Técnico Superior en Gestiéon de Alojamientos Turisticos aumentards
exponencialmente tu formacién en el ambito turistico, permitiendo desarrollar tu actividad
profesional como subdirector o subdirectora de alojamientos de establecimientos turisticos, jefa o
jefe de recepcidn, encargada o encargado de reservas, jefa o jefe de reservas, coordinador o
coordinadora de calidad, gobernanta o encargada, encargado general del servicio de pisos y limpieza,
subgobernanta o encargada u encargado de seccién del servicio de pisos y limpieza, gestor o gestora
de alojamiento en residencias, hospitales y similares, gestor o gestora de alojamiento en casas rurales,
coordinador o coordinadora de eventos, jefa o jefe de ventas en establecimientos de alojamientos
turisticos asi como comercial de establecimientos de alojamientos turisticos.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

MODULO 1. ESTRUCTURA DEL MERCADO TURISTICO
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA ESTRUCTURA DEL MERCADO TURISTICO

1. Concepto y definiciones relacionadas con el turismo
2. El fenémeno turistico y su incidencia econémica, social y cultural. Una actividad interdisciplinar
3. Conceptoy caracteristicas de la estructura del mercado turistico

UNIDAD DIDACTICA 2. POLITICA TURISTICA

Concepto de politica turistica. El tratamiento del sector en funcién de la politica de cada pais
La intervencion del Estado en materia turistica

La organizacion politico-turistica en Espanas

Organizacion politico-turistica en otros paises

PN

UNIDAD DIDACTICA 3. RELACIONES TURISTICAS INTERNACIONALES

1. Relaciones turisticas internacionales. Concepto y clases
2. Evolucion histérica de las relaciones turisticas internacionales
3. Organizacionesy asociaciones internacionales publicas y privadas relacionadas con el turismo

UNIDAD DIDACTICA 4. PSICOLOGIA DEL TURISMO

Concepto de psicologia del turismo

Las motivaciones del viaje y del turista
Psicologia de la ofertay de la demanda turistica
Psicosociologia de los pueblos

PN

UNIDAD DIDACTICA 5. SOCIOLOGIA DEL TURISMO

Concepto de sociologia del turismo

Las vacacionesy el tiempo libre

Los efectos socioculturales del turismo

Turismo de minorias y turismo de masas

Turismo social: familiar, juvenil y de la tercera edad

Los valores socio-espirituales del turismo

Corrientes y mercados turisticos. Flujos

La estacionalidad

Sistema de medicién de las corrientes turisticas. Las estadisticas de las corrientes turisticas

VWO N AWN =

UNIDAD DIDACTICA 6. HISTORIA DEL TURISMO EN ESPANA

1. Origenesy antecedentes. El siglo XIX
2. Evolucion y desarrollo del turismo espafiol en el siglo XX

UNIDAD DIDACTICA 7. HISTORIA DEL TURISMO MUNDIAL

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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1.
2.
3.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Origenesy antecedentes desde la Antigliedad hasta el siglo XIX
El turismo en el siglo xix. La era del vapor: el ferrocarril y el barco
La evolucidny el desarrollo del turismo en el siglo xx. Etapas

UNIDAD DIDACTICA 8. ECONOMIA DEL TURISMO

N AWM=

Concepto de economia del turismo

Los sectores de la economia. El turismo dentro del sector terciario

El turismo y el Producto Interior Bruto

El turismo y la Balanza de Pagos

El turismoy el empleo

El turismo y el mercado. La demanday la oferta. El consumo turistico
Los efectos econdémicos del turismo

Las cadenas de distribucién en la industria turistica

UNIDAD DIDACTICA 9. ECONOMIA DE LA EMPRESA TURISTICA

1.

Concepto de la economia de empresa turistica. Relacién con la macroeconomia turistica

2. Gestion administrativa de la empresa turistica: planificacién, organizacion y direccion,

> w

motivacién, coordinaciéony control

. Financiacién, produccién y comercializacion de la empresa turistica

Gestion de personal. Concepto y caracteristicas

. Clases de empresas turisticas: agencias de viajes y touroperadores, alojamientos turisticos,

restauracion, transporte y otras

UNIDAD DIDACTICA 10. AGENCIAS DE VIAJES Y TOUROPERADORES

ounhkhwnNn-=

Concepto y funciones de las agencias de viajes

Clases de agencias de viajes. Capitales y fianzas

Tipos de servicios de las agencias de viajes

La organizacion, contratacion y comercializacion de los viajes y otros servicios turisticos
Los principales touroperadores extranjeros y espanoles

Las asociaciones de agencias de viajes

UNIDAD DIDACTICA 11. ALOJAMIENTO TURISTICO: ESTABLECIMIENTOS HOTELEROS

. Conceptoy clases de alojamientos turisticos: establecimientos hoteleros y extrahoteleros
. Establecimientos hoteleros: reglamentacién y clasificaciéon
. Organigrama de los hoteles. Nociones basicas del funcionamiento interior. Los servicios y

departamentos del hotel
Otros servicios del hotel

. Las franquicias en hosteleria
. Cadenas hoteleras: concepto y caracteristicas. Principales cadenas hoteleras espafolas e

internacionales

. Los alojamientos estatales espanoles: la Sociedad Nacional de Paradores de Turismo.

Caracteristicas y organizacién

UNIDAD DIDACTICA 12. ALOJAMIENTO TURISTICO: ESTABLECIMIENTOS EXTRAHOTELEROS

1.

Concepto y clases de alojamientos extrahoteleros

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/grado-superior-gestion-de-alojamientos-turisticos

—_—

VN h~WDN

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Campings: concepto, clasificaciéon y organizaciéon
Apartamentos turisticos: concepto y organizacién de servicios
Ciudades de vacaciones

Albergues juveniles

Residencias del tiempo libre

Casas de labranza

Refugios de montaia

“Interhome” y multipropiedad

Chalets y villas

UNIDAD DIDACTICA 13. RESTAURACION Y GASTRONOMIA

AN =

La restauracion fuera del hotel. Clasificacion

El restaurante. Concepto, clasificacién y organizacion y tipos de servicios

Concepto y clases de menus

Otros servicios de restauraciéon

La gastronomia y la enologia: generalidades. Cocina espafola y cocina internacional

UNIDAD DIDACTICA 14. TRANSPORTE AEREO

1.

—_—
Vo NaL A WN

Concepto, clases y evolucion histérica de las empresas de transporte aéreo. La interrelacion del
turismo y la aviacién

Concepto de linea regular y vuelo charter

Los derechos del trafico y principios de libertad aérea

La Organizacion Internacional del Transporte aéreo: IATA 'y OACI
Tipos de aparato en servicio

Las tarifas y los billetes: formas de emisién y de liquidacién
Manuales de trabajo: APT, ABC, OAG

Las caracteristicas de los aeropuertos y principales aeropuertos
Las principales compafnias aéreas

Los cédigos de aviacion

UNIDAD DIDACTICA 15. TRANSPORTE POR CARRETERA

ounhkhwnNn-=

Concepto. Clases y organizacién de las empresas de transporte por carretera
El autocar: normas y usos para el disefio de viajes

El sistema de transporte regulary discrecional

La red de carreteras y autopistas

El coche de alquiler

Organismos y asociaciones de automovilistas

UNIDAD DIDACTICA 16. TRANSPORTE POR FERROCARRIL

1.
2.
3.

Concepto, caracteristicas y principales companias de ferrocarril
Tipos de trenes
Los trenes turisticos

UNIDAD DIDACTICA 17. TRANSPORTE MARITIMO Y FLUVIAL

1.

Evolucion y caracteristicas del transporte maritimo y fluvial

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Los puertos

Las companias maritimas

Tipos de barcos de pasaje y términos nauticos
Los cruceros maritimos

Los cruceros fluviales y lacustres

El desarrollo de los ferris en Europa

Los recorridos transoceanicos

Organismos maritimos internacionales

UNIDAD DIDACTICA 18. GEOGRAFIA DEL TURISMO ()

ounphpwnN-=

Concepto de geografia del turismo

Flujos y centros turisticos. Factores naturales, humanos y técnicos. Tipos de espacios turisticos
Concepto de nucleos turisticos. Nucleos emisores y nlcleos receptores.

Clases de nucleos

Grandes areas de atraccién turistica mundial

Itinerarios turisticos

UNIDAD DIDACTICA 19. GEOGRAFIA DEL TURISMO (?)

1.

2.
3.

Concepto y caracteristicas de la planificaciéon del espacio turistico. La infraestructuray
acondicionamiento del territorio

El municipio turistico. Su ordenacién

El impacto del turismo sobre el urbanismo, la arquitecturay la ecologia

UNIDAD DIDACTICA 20. ACTIVIDADES TURISTICAS

NN | 8 8 e 3 e ey ey

N A WN =

Concepto y clases de actividades turisticas. Productos y destinos turisticos.
Monoproducto o multiproducto

Turismo de sol y playa

Turismo cultural

Turismo verde

Turismo rural

Turismo urbano

Turismo industrial

Turismo deportivo

. Turismo de aventura

. Turismo Ffluvial

. Turismo de cruceros

. Turismo de balneario

. Turismo religioso

. Turismo de negocios y de congresos

. Turismo de viaje de incentivo y de familiarizacién
. Turismo itinerante. Grandes rutas turisticas terrestres: carreteray ferrocarril
. Turismo de grandes acontecimientos

. Turismo de parques tematicos

. Turismo de compras

. Turismo cientifico
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UNIDAD DIDACTICA 21. ANIMACION E INFORMACION TURISTICAS

AN =

Concepto de animacion e informacién turistica
La funcién del animador turistico

Clases de actividades de animacioén turistica

La funciéon de los guias, guias intérpretes, acompanantes de grupo, azafatas y relaciones publicas
Las oficinas de informacion turistica: concepto, clases, organizacién y funciones

UNIDAD DIDACTICA 22. SERVICIOS TURISTICOS COMPLEMENTARIOS

AW =

La asistencia médico-sanitaria

Los seguros turisticos y de viaje

Los cambios de divisas. Los cheques de viajes. Los cheques gasolina
Los créditos financieros de viaje

Las tiendas libres de impuestos

UNIDAD DIDACTICA 23. PERIODISMO TURISTICO Y LITERATURA DE VIAJES

1. Periodismo turistico: concepto y caracteristicas
2. Fuentes de informacion turistica

3.
4
5

Tipos de informacién turistica

. Medios de comunicacién relacionados con el turismo
. Literatura turistica: guias y libros de viajes. Periodistas y escritores de turismo a lo largo de la

historia

UNIDAD DIDACTICA 24. MARKETING Y PUBLICIDAD TURISTICOS

1.
2.
3.
4.

Concepto, caracteristicas y técnicas del marketing aplicadas al turismo

Concepto, caracteristicas y técnicas de la publicidad aplicadas al sector turistico
Concepto, caracteristicas y técnicas de las relaciones publicas aplicadas al turismo
Ferias y salones relacionados con el turismo. Concepto, caracteristicas y organizacion

UNIDAD DIDACTICA 25. LA INFORMATICA TURISTICA

NoubkwnN =

Concepto y caracteristicas de la informatica turistica

Utilizacién de los ordenadores en las empresas de transporte

Utilizacién de los ordenadores en las empresas hoteleras y de restauraciéon
Utilizacién de los ordenadores en las agencias de viajes

Utilizacién de ordenadores en las oficinas de informacion turistica

Los sistemas integrados de informacion: Amadeus, Savia, Galileo, Sabré,
System One y otros

MODULO 2. PROTOCOLO Y RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DEL PROTOCOLO INSTITUCIONAL

1. ¢(Qué es el protocolo?
2. Actos publicos/Actos privados

3.
4.

Normativa sobre protocolo
Elementos del Estado
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Las Comunidades Auténomas

Las invitaciones

Elinvitado de honory la cesion de la presidencia
La derecha como posiciéon de honor

Acomodacion de los invitados

La simbologia en los actos protocolarios: banderas

VN,

1
UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DEL PROTOCOLO EMPRESARIAL

Necesidad del protocolo en la empresa
Seleccionary colocar invitados en los actos
Las reuniones de negocios

Agasajos en los negocios

Exhibiciones comerciales

Inauguracién de empresa

Visita a empresa

Entrega de distinciones empresariales
Viaje de negocios

Negociacién con delegaciones

VNN h~WN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACION DE LOS FUNDAMENTOS Y ELEMENTOS DE LAS RR.PP. EN EL
AMBITO TURISTICO

Composicién de la oferta turistica

Diferentes ofertas turisticas

Desglose de la oferta turistica

El binomio oferta-demanda

Concepto y caracteristicas de la funcién de atencién al cliente

Dependencia funcional del departamento de atencién al cliente

El marketing en la empresay su relaciéon con el departamento de atencién al cliente
Variables que influyen en la atencién al cliente

La informacién suministrada por el cliente

Documentacion implicada en la atencién al cliente

VN A WLN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. LA COMUNICACION CON LOS CLIENTES

1. La comunicacion éptima en la atencion al cliente

2. Asociacién de técnicas de comunicacion con tipos de demanda mds habituales
3. Resolucion de problemas de comunicacion

4. Analisis de caracteristicas de la comunicacion telefénica y telemética

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE QUEJAS, RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS

Clasificacion de clientes

La atencién personalizada

El tratamiento de situaciones dificiles

Normativa reguladora en caso de quejas y reclamacién/denuncia entre empresas y
consumidores

5. Proceso de tramitacién y gestién de una reclamacién

N =
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6. Métodos usuales en la resolucion de quejas y reclamaciones
MODULO 3. MARKETING TURISTICO
UNIDAD DIDACTICA 1. ANALISIS DEL MERCADO TURISTICO

El mercado turistico

Investigacion de mercado turistico
Caracteristicas y politicas del mercado turistico
El producto turistico

El consumidor turistico

Andlisis de motivaciones

ounpkpwn-=

UNIDAD DIDACTICA 2. ELABORACION DEL PLAN DE MARKETING

Definicién y ventajas

Caracteristicas del plan

Estructura del plan de marketing

Etapas para elaborar un plan de marketing
El plan de promocién de ventas

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3.MARKETING Y VENTA DEL PRODUCTO TURISTICO

Marketing del producto turistico
Comercializacién del producto turistico
Distribucién del producto turistico
Imageny publicidad

Publicidad y marketing directo

AN =

UNIDAD DIDACTICA 4. CONCEPTUALIZACION DEL MARKETING DIGITAL

Introduccién

Concepto de Marketing Digital

Funciones y objetivos del Marketing Digital

Ventajas del Marketing Digital

Caracteristicas de Internet como medio del Marketing Digital

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 5. FORMAS DEL MARKETING EN INTERNET

1. Introduccién
2. Formas del marketing online
3. El marketing como filosofia o cultura empresarial

UNIDAD DIDACTICA 6. INVESTIGACION COMERCIAL EN MARKETING DIGITAL

Marketing digital vs Marketing tradicional
Investigacion comercial en marketing digital
Integracion de Internet en la Estrategia de Marketing
Estrategia de marketing digital

Marketing estratégico en Internet

kN
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MODULO 4. DIRECCION DE ALOJAMIENTOS TURISTICOS
UNIDAD DIDACTICA 1. COORDINACION DEL AREA DE ALOJAMIENTO

Caracteristicas de la direccién

Tipos de direccion

Ciclo de la direccién

Descripcién de una organizacion eficaz
Tipos de estructuras organizativas
Organigrama

Relaciones con otros departamentos

Nouvhkwdh=

UNIDAD DIDACTICA 2. DETERMINACION DE LA RENTABILIDAD ECONOMICO-FINANCIERA DE
PROYECTOS MENORES DE INVERSION EMPRESARIAL

Andlisis del balance y determinacion de su equilibrio a corto y largo plazo
Introduccion y estudio del analisis patrimonial, financiero y econémico
Definiciény clases de costes

Calculo de costes de materias primas

Aplicacién de métodos de control de consumo

Célculo y estudio del punto muerto

Umbral de rentabilidad

Las inversiones en empresas hoteleras y el estudio de riesgos

Fuentes de financiacién en la empresa hotelera

VWO N A WDN =

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTROL DE LA EXPLOTACION ECONOMICA

Concepto de presupuesto y tipos de presupuestos
Modelo creacién presupuesto operativo

Técnicas de presupuestaciéon

Objetivos del presupuesto

Control presupuestario

Tipos de desviaciones presupuestarias

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTROL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN LOS
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTOS TURISTICOS

1. Aseguramiento de la calidad
2. Cuestionarios o encuestas de satisfaccion del cliente
3. La gestion de las quejas y reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 5. COORDINACION DEL SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

;Qué es la gestion ambiental?

Beneficios de las energias renovables en las empresas hoteleras
Planes de emergencia y de vigilancia medioambiental

Gestion de no conformidades: correccion de deficiencias
Auditorias internas y externas

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. DIRECCION DE ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO RURAL
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Introduccioén al turismo rural

El alojamiento rural

El entorno

Gestioén de la calidad

Perfil del director de alojamientos rurales

La comercializaciéon

Gestion ambiental de establecimientos rurales

UNIDAD DIDACTICA 7. EL SERVICIO EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO RURAL

NoubkwnN=

La oferta gastronémica

Ofertas gastronémicas hoteleras y no hoteleras

Aproximacion al turismo rural y turismo activo

C. Ecoturismo y turismo activo. Definiciéon

Tipologia de actividades en el medio rural

Normativa sobre la practica de actividades de agroturismo y turismo activo
Seguros de responsabilidad civil

MODULO 5. GESTION DEL DEPARTAMENTO DE PISOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE PISOS

1.

—_—

11.

YN A WN

Modelos caracteristicos de organizacién de la prestacion de los servicios: descripciéon y
comparaciéon

Organizacién de los espacios fisicos de las zonas de pisos, areas publicas, lavanderia y lenceria
Procesos caracteristicos del departamento de pisos

Métodos de trabajo: La planificacion del trabajo. Métodos de mejora de la produccién
Métodos de medicion de la actividad productiva

Elaboracion de planes de trabajo del departamento de pisos

Estimacion de necesidades de recursos humanos y materiales

Confeccién de horarios y turnos de trabajo

Organizacion y distribuciéon de las tareas

Normas de control de: averias, objetos olvidados, habitaciones, empleo de materiales y
productos y otros aspectos

Especificidades en entidades no hoteleras

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTROL DE PRODUCTOS, MATERIALES Y EQUIPAMIENTOS EN EL
DEPARTAMENTO DE PISOS

1.
2.

Andlisis de la dotacién caracteristica del departamento de pisos

Métodos utilizados para identificar necesidades de aprovisionamiento y fuentes de suministro,
efectuar solicitudes de compray desarrollar procesos de recepciéon y control de materiales y
atenciones a clientes

. Sistemas y procesos de almacenamiento, distribucién interna, mantenimiento y reposicion de

existencias
Elaboracion de inventarios y control de existencias

. Especificidades en entidades no hoteleras

UNIDAD DIDACTICA 3. REVISION DEL ESTADO DE MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES,
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MOBILIARIO Y EQUIPOS

1. El departamento de mantenimiento: objetivos, funciones y relaciones con el drea de pisos

2. Competencias del departamento de pisos, areas publicas, lavanderia y lenceria en materia de
mantenimiento de instalaciones, equipos y mobiliario

3. Tipos de mantenimiento: preventivo, correctivo y mixto

4. El establecimiento de alojamiento y su mantenimiento

5. Especificidades en entidades no hoteleras

UNIDAD DIDACTICA 4. SUPERVISION Y PUESTA A PUNTO DE LAS UNIDADES DE ALOJAMIENTO Y
ZONAS COMUNES

1. Limpieza de habitaciones

2. Lacama

3. Elbano

4. Limpieza de suelos y ventanas

5. Utilizacién del aspirador

6. Pautas a sequir de forma obligatoria por parte de la camarera de pisos

7. Clasificacion y medidas basicas de maquinaria y equipos

8. Ubicacion y distribucion en planta de maquinaria y equipos

9. Circuitos internos de comunicacion en lavanderia y taller de planchado en alojamientos
10. Relaciones entre ambos departamentos
11. Documentacién utilizada en lavanderia y taller de planchado y costura

UNIDAD DIDACTICA 5. SUPERVISION DE LA DECORACION Y AMBIENTACION DEL AREA DE
ALOJAMIENTO Y ZONAS COMUNES

Decoracién de los hoteles

Planificacion de la idea decorativa
Aspectos relevantes para la decoraciéon
Estilos decorativos

Decoracién para los espacios interioresc

AN =

MODULO 6. RECEPCION Y RESERVAS
UNIDAD DIDACTICA 1. LA RECEPCION DE LAS EMPRESAS DE ALOJAMIENTO

El departamento de recepcion

Ubicacion de la recepcion

Subdepartamentos de recepcion

Funciones principales de recepcién

Estructura organizativa dentro de la empresa hotelera
Categorias profesionales en recepcion (consejeria, teléfonos)
Cuantificacion de la plantilla de recepcién

Relaciones interdepartamentales de recepcién

Organizacion y control de las actividades de recepcién
Control de personal

Adaptacion al contexto a la hora de controlar, organizar e innovar

~fovYReNoaURWN S
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UNIDAD DIDACTICA 2. RESERVAS

0

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

N AWM=

Plantilla

Objetivos, funciones y tareas del Subdepartamento de reservas
Conocimiento de la oferta hotelera

Conocimiento de contratos

Fuentes de reservas

Sistemas o canales de reservas

Tipos de reservas

Otras informaciones sobre el establecimiento hotelero
Precios

Cupo

Cardex

Diagrama de reserva de una plaza hotelera

La hoja de reservas

Recorrido de la hoja de reservas

El planning

Libro de reservas

Lista de llegadas previstas

Previsiones

Relaciones interdepartamentales

UNIDAD DIDACTICA 3. MOSTRADOR

NN DNDNDNDNN A A A O Ao

N A WN =

Plantilla

Objetivos, tareas y funciones

Diagrama de solicitud de habitacién
Andlisis de la previsidon de ocupacion del dia
Revisién de la lista de llegadas

Control de no show

Ampliacién de estancias

Control de salidas

Despedida de huéspedes

. Control de salida de equipaje

. Llegadas tempranas

. Asignacién de habitaciones de la lista de llegadas
. Aviso de colocacion de camas supletorias y cunas
. Atenciones casa

. Registro de llegadas

. Edicién de llaves

. El parte de viajeros

. Control de equipajes de llegada

. Apertura de factura

. Acompanamiento a la habitacion

. Cambio de habitacion

. Control de estatus de las habitaciones

. Informacién interna y externa del establecimiento
. Servicio de comunicaciones

. Realizacién de tareas en nombre de los clientes
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26. Lista de no shows

27. Listado de habitaciones ocupadas, personas alojadas y salidas previstas
28. Prevision de ocupacién y régimen

29. Comunicacién de averias

30. Pedido de almacén

31. Elaboracién de estadisticas

32. Quejasy reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 4. FACTURACION Y CAJA

Plantilla

Tareas y funciones de facturaciény caja
Cuentas de Facturacién

El proceso de facturaciéon

Sistema manual de facturacién
Facturacién informatizada

La factura

Partes de control

Liquidacién o control de deducciones
10. Liquidacién de créditos

11. Registro y control de consumos

12. Cuadre de producciény cierre del dia
13. Salida de los huéspedes

14. Sistemas de pago

15. Cambio de moneda extranjera

16. Liquidacion de caja

17. Liquidacién de la recaudacion del dia
18. Liquidacion de créditos

19. Control cajas de seguridad

N A WN =

N

UNIDAD DIDACTICA 5. SEGURIDAD EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO TURISTICO

El servicio de seguridad

La Organizacion Mundial del Turismo y la seguridad del turismo
Normativa en materia de seguridad

Proteccién contra incendios

Prevencion contra robos y hurtos

Proteccion a personalidades

Seguros. Riesgos que cubren

NoubkwnN =

MODULO 7. RECURSOS HUMANOS EN EL ALOJAMIENTO
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. Objetivos

2. Mapa conceptual

3. Glosario

4. Conceptos basicos en la direccién de los recursos humanos
5. Evolucion histérica de los recursos humanos
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9.
10.
11.
12.
13.
14.
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Gestion de los recursos humanos

Aspectos que se deben tener en cuenta en la gestién de los recursos humanos
Tipos de empresas segun la vinculacion entre las personas

Planificacion estratégica en los recursos humanos en los alojamientos turisticos
Resumen

Actividades de autoevaluacion

Ejercicios propuestos

Preguntas para reflexionar

Investiga

UNIDAD DIDACTICA 2. FUNCIONES Y TAREAS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO EN ALOJAMIENTOS

N

10.
11.
12.

N AWM=

Objetivos

Mapa conceptual

Glosario

Introduccioén a la asignacion de funciones en los puestos de trabajo
Finalidad e importancia del estudio y disefo de los puestos de trabajo
Disefio de los puestos de trabajo

Requisitos y responsabilidades de los puestos de trabajo en alojamientos
Resumen

Actividades de autoevaluacion

Ejercicios propuestos

Preguntas para reflexionar

Investiga

UNIDAD DIDACTICA 3. PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

N

10.
11.
12.

N AWM=

Objetivos

Mapa conceptual

Glosario

Principios de la planificacién del personal
Fases en el proceso de planificacion de los recursos humanos
Normativa laboral en el sector del alojamiento
Planificacion de plantillas

Estudio y medicion de tiempos

Resumen

Actividades de autoevaluacion

Ejercicios propuestos

Investiga

UNIDAD DIDACTICA 4. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL EN EMPRESAS
DE ALOJAMIENTO

aunpkhwnNn=

Objetivos

Mapa conceptual

Glosario

Concepto e importancia del reclutamiento de personal

Modelos de fuentes de reclutamiento en el sector del alojamiento
Sistemas de reclutamiento
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7. Proceso de reclutamiento online
8. Aspectos primordiales en la seleccién de personal
9. Métodos de seleccion

10. Valoracion de los candidatos

11. Evaluacion del proceso de seleccién

12. Resumen

13. Actividades de autoevaluacién

14. Preguntas para reflexionar

15. Investiga

UNIDAD DIDACTICA 5. INTEGRACION DEL PERSONAL Y PLANES DE FORMACION EN EL SECTOR DEL
ALOJAMIENTO

Objetivos

Mapa conceptual

Glosario

Valor estratégico del plan de acogida a empleados
Modelos de planes de formacién

Recursos y sistemas de formacién

Resumen

Actividades de autoevaluacion

Preguntas para reflexionar

WoNU A WN =

UNIDAD DIDACTICA 6. DIRECCION Y MOTIVACION DE PERSONAL EN EL SECTOR DEL ALOJAMIENTO

Objetivos

Mapa conceptual

Glosario

Sistemas de direccion de personal
Competencias directivas

Clima organizacional

Coaching en el sector del alojamiento
Liderazgo en la empresa

Motivaciéon en la empresa

10. Factores desmotivadores en el entorno laboral
11. Resumen

12. Actividades de autoevaluacién

13. Preguntas para reflexionar

14. Investiga

N AWM=

N

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS DE NEGOCIACION Y COMUNICACION EN ALOJAMIENTOS

Objetivos

Mapa conceptual

Glosario

Concepto de comunicacién y factores relevantes en el sector del alojamiento
La comunicacién como via de negociacién de conflictos

Resumen

Actividades de autoevaluacion

Noukrwbh=
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8. Ejercicios propuestos
9. Preguntas para reflexionar
10. Investiga

MODULO 8. COMERCIALIZACION DE EVENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. COMERCIALIZACION DE LA OFERTA DE GESTION DE EVENTOS

Vo N A WN =

La oferta de los destinos especializados.

Vias y férmulas de comercializacién.

La oferta de los organizadores de eventos. Marca corporativa e imagen
Publico objetivo.

Canales de distribucion. Soportes. Estrategias de distribucion.
Técnicas y estrategias de fidelizacién.

Acciones y soportes promocionales.

La oferta especifica: caracteristicas y presentacion.

Fuentes de informacion sobre eventos.

UNIDAD DIDACTICA 2. COMUNICACION, ATENCION AL CLIENTE Y TECNICAS DE VENTA Y
NEGOCIACION EN LA GESTION DE EVENTOS

nmnhwpn=

SowYve N

La comunicacién interpersonal. Procesos. Barreras. Saber escuchar y preguntar.

La comunicacion no-verbal. La comunicacion telefénica.

Necesidades humanas y motivacién. El proceso decisorio. Las expectativas de los clientes.
Tipologia de clientes.

La atencién al cliente. Actitud positiva y actitud pro-activa. La empatia. Los esfuerzos
discrecionales.

Los procesos de ventas. Fases de la venta y técnicas aplicables. La venta telefénica.
La negociacion. Elementos basicos. La planificacion de la negociacién.

Estrategias y técnicas.

Tratamiento de reclamaciones, quejas y situaciones conflictivas. Procedimientos.
Normativa.

. Normas deontoldgicas, de conducta y de imagen personal.

MODULO 9. INGLES

UNIDAD DIDACTICA 1. MENSAJES ORALES

. Obtencion de informacion global y especifica de conferencias y discursos

. Estrategias para comprender e inferir significados no explicitos: ideas principales
. Comprensién global de un mensaje

. Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos, grabados

. Identificacién del propésito comunicativo de los elementos del discurso oral

. Recursos gramaticales

. Otros recursos lingUisticos

. Diferentes acentos de lengua oral

. Identificacién de registros con mayor o menor grado de formalidad

. Estrategias para comprender e inferir significados por el contexto
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UNIDAD DIDACTICA 2. INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

—_—

VYN hAWN =

Prediccién de informacion a partir de elementos textuales y no textuales
Recursos digitales, informaticos y bibliograficos

Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax

Andlisis de los errores mas frecuentes

Identificacién del propédsito comunicativo

Recursos gramaticales

Relaciones légicas

Relaciones temporales

Comprensién de sentidos implicitos, posturas o puntos de vista
Estrategias de lectura

UNIDAD DIDACTICA 3. PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

0

10.
11.
12.

N WD =

Registros utilizados en la emisién de mensajes orales segun el grado de formalidad
Expresiones de uso frecuente e idiomaticas en el ambito profesional

Recursos gramaticales

Otros recursos linglisticos

Fonética

Marcadores lingtiisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro
Conversaciones informales improvisadas

Recursos utilizados en la planificaciéon del mensaje oral

Estrategias para participar y mantener la interaccion y para negociar significados
Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabr

Apoyo, demostraciéon de entendimiento, peticidon de aclaracién, etc

Entonacién como recurso de cohesién del texto oral

UNIDAD DIDACTICA 4. EMISION DE TEXTOS ESCRITOS

0

10.
11.
12.
13.
14.

N A WN =

Composicién de una variedad de textos de cierta complejidad
Expresion y cumplimentaciéon de mensajes y textos profesionalesy cotidianos
Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax

Propésito comunicativo de los elementos textuales

Recursos gramaticales

Relaciones légicas

Secuenciacién del discurso escrito

Derivacién

Relaciones temporales

Coherencia textual

Uso de los signos de puntuacién

Redaccion, en soporte papel y digital, de textos de cierta complejidad
Elementos gréficos para facilitar la comprension

Argumentacion

UNIDAD DIDACTICA 5. IDENTIFICACION E INTERPRETACION DE LOS ELEMENTOS CULTURALES

1.
2.

Normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales
Uso de los recursos formales y funcionales para la buena imagen de la empresa
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. Reconocimiento de la lengua extranjera
. Uso de registros adecuados segln el contexto de la comunicacién, el interlocutory la intenciéon

de los interlocutores

. Interés por la buena presentacién de los textos escritos: normas gramaticales, ortograficas y

tipograficas

MODULO 10. SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA: FRANCES

UNIDAD DIDACTICA 1. MENSAJES ORALES

AW =

Comprensién de mensajes orales en situaciones diversas
Mensajes sencillos directos, telefénicos y grabados
Recursos gramaticales

Otros recursos linglisticos

Reconocimiento de mensajes orales

UNIDAD DIDACTICA 2. INTERPRETACION DE MENSAJES ESCRITOS

1.

w

Comprensién global de documentos sencillos relacionados con situaciones tanto de la vida
profesional como cotidiana

. Sintesis de ideas al leer documentos escritos

Recursos gramaticales

. Relaciones temporales basicas

UNIDAD DIDACTICA 3. PRODUCCION DE MENSAJES ORALES

—_—

VN AWLN =

Registros utilizados en la emisién de mensajes orales

Participacién en conversaciones y exposiciones relativas a situaciones de la vida profesional
Expresioén fénica, entonacién y ritmo. La « liaison »

Marcadores lingliisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias de registro
Aplicacién de estructuras tipicas y fundamentales formales

Fonética. Expresion fonica, entonaciéon y rimo

Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra

Apoyo, demostracion de entendimiento, peticién de aclaracion, etc.

Utilizacién de recursos linglisticos y semanticos (sinonimia)

Entonacion como recurso de cohesién del texto oral

UNIDAD DIDACTICA 4. ELABORACION DE TEXTOS ESCRITOS

N hAWN =

Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, burofax

Aplicacién de estructuras tipicas y fundamentales formales

Relaciones temporales basicas

Nexos

Férmulas epistolares

Estructura de un e-mail, fax, burofax, asi como de otros documentos estandar
Coherencia textual

Uso de los signos de puntuacién

UNIDAD DIDACTICA 5. ACTIVIDADES Y COMPORTAMIENTOS PROFESIONALES
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Elementos culturales mas significativos de los paises franc6fonos

Normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales

Uso de los recursos formales y funcionales para la buena imagen de la empresa.

Uso de registros adecuados segln el contexto de la comunicacion, el interlocutory la intencién
de los interlocutores

MODULO 11. FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL

0

10.
11.
12.

N A WN =

Introduccioén a las fuentes del derecho laboral
Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
Normas Internacionales Laborales

Normas Comunitarias Laborales

La Constitucién Espafolay el mundo laboral
Leyes laborales

Decretos legislativos laborales

Decretos leyes laborales

Los Reglamentos

Costumbre laboral

Condicién mas beneficiosa de origen contractual
Fuentes profesionales

UNIDAD DIDACTICA 2. CONFLICTOS DE TRABAJO

AN =

Naturaleza del conflicto laboral

Procedimiento administrativo de solucion de conflictos colectivos
Procedimientos extrajudiciales de solucién de conflictos colectivos
Procedimiento judicial de solucién de conflictos colectivos

Ordenacion de los procedimientos de presion colectiva o conflictos colectivos

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATOS (I). LA RELACION LABORAL

1.
2.

El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (Il). MODALIDADES DE CONTRATACION

AN =

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos de trabajo de duracién indefinida

Contratos de trabajo temporales

Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
Contrato de formacién en alternancia

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1.
2.
3.

Introduccién. El Sistema de Seguridad Social
Regimenes de la Seguridad Social
Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas
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UNIDAD DIDACTICA 6. ORGANIZACION Y CONTROL DE LA ACTIVIDAD EN EMPRESAS

1.

Variables que intervienen en la optimizacién de recursos

2. Indicadores cuantitativos de control, a través del Cuadro de Mando Integral
3. Otros indicadores internos

4. La mejora continua de procesos como estrategia competitiva

UNIDAD DIDACTICA 7. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN EMPRESAS

1.
2.
3.

4.
5.

Tramites de constitucién segun la forma juridica

La seguridad social

Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marcha y modificacién de las
circunstancias juridicas de pequefios negocios o microempresas

Los registros de propiedad y sus funciones

Los seguros de responsabilidad civil en pequefios negocios o microempresas

UNIDAD DIDACTICA 8. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

AN =

Introduccién

El trabajo

La salud

Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
La calidad

UNIDAD DIDACTICA 9. LAS TECNICAS DE BUSQUEDA DE EMPLEO

aunhkhwn=

Cémo analizar las ofertas de trabajo
Cémo ofrecerse a una empresa

Cémo hacer una carta de presentacion
El Curriculum Vitae

Las Pruebas Psicotécnicas

Dinamicas de grupo

MODULO 12. EMPRESA E INICIATIVA EMPRENDEDORA

UNIDAD DIDACTICA 1. ACTITUD Y CAPACIDAD EMPRENDEDORA

1.
2.
3.

Evaluacién del potencial emprendedor
Variables que determinan el éxito en el pequefo negocio o microempresa
Empoderamiento

UNIDAD DIDACTICA 2. ANALISIS DE OPORTUNIDADES E IDEAS DE EMPRESA

nhwn=

Identificacién de oportunidades e ideas de negocio
Analisis DAFO de la oportunidad e idea negocio

Andlisis del entorno del pequefio negocio o microempresa
Andlisis de decisiones previas

Plan de accién

UNIDAD DIDACTICA 3. CONSTITUCION JURIDICA DE LA EMPRESA
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. Clasificacion de las empresas
. Tipos de sociedades mercantiles mas comunes en pequenios negocios o microempresas
. La forma juridica de sociedad: exigencias legales, fiscales, responsabilidad frente a tercerosy

capital socia
La eleccién de la Forma juridica de la microempresa

UNIDAD DIDACTICA 4.PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE LOS RECURSOS DE UNA EMPRESA

VWoOoNL A WN =

Componentes basicos de una pequena empresa

Sistemas: planificacion, organizacion, informacion y control

Recursos econémicos propios y ajenos

Los procesos internos y externos en la pequefa empresa o microempresa

La estructura organizativa de la empresa

Variables a considerar para la ubicacion del pequefio negocio o microempresa
Decisiones de inversién en instalaciones, equipamientos y medios

Control de gestion del pequefio negocio o microempresa

Identificacién de areas criticas

UNIDAD DIDACTICA 5. PLANIFICACION ECONOMICO-FINANCIERA DE LA EMPRESA

A e

Caracteristicas y funciones de los presupuestos

El presupuesto financiero

Estructura y modelos de los estados financieros previsionales

Caracteristicas de las principales magnitudes contables y masas patrimoniales
Estructuray contenido basico de los estados financiero-contables previsionales y reales
Memoria

UNIDAD DIDACTICA 6. RENTABILIDAD Y VIABILIDAD DE LA EMPRESA

1.

2.
3.
4.

Tipos de equilibrio patrimonial y sus efectos en la estabilidad de los pequefos negocios o
microempresa

Instrumentos de analisis: ratios financieros, econémicos y de rotacién mas importantes
Rentabilidad de proyectos de inversion

Aplicaciones ofimaticas especificas de calculo financiero

UNIDAD DIDACTICA 7. INICIO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA EN UNA EMPRESA

1.
. La seguridad social
. Organismos publicos relacionados con la constitucién, puesta en marcha y modificacién de las

4.
5.

Tramites de constitucién segun la forma juridica

circunstancias juridicas de pequefios negocios o0 microempresas
Los registros de propiedad y sus funciones
Los seguros de responsabilidad civil en pequefios negocios o microempresas

UNIDAD DIDACTICA 8. FINANCIACION DE EMPRESAS

1.
2.

Productos de financiacién ajena para pequefos negocios
Otras formas de financiaciéon de &mbito local, autonémico y nacional para pequefnos negocios o
microempresas
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UNIDAD DIDACTICA 9. MEDIOS DE COBRO Y PAGO EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

1. Legislacién mercantil basica
2. La gestion de cobros en pequeios negocios o microempresas
3. Férmulas de reclamacién de impagados

UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION DE TESORERIA EN EMPRESAS

1. Ejecucion del presupuesto de tesoreria y métodos de control
2. Técnicas de deteccién de desviaciones
3. Aplicaciones informaticas y ofimaticas en la gestién de tesoreria

UNIDAD DIDACTICA 11. GESTION CONTABLE, FISCAL Y LABORAL EN EMPRESAS

1. Obligaciones contables en funcién de la forma juridica

2. La gestion fiscal en pequenos negocios

3. Obligaciones de caracter laboral

4. Aplicaciones informaticas y ofimaticas de gestion contable, fiscal y laboral
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¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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