Hosteleria y turismo.

Temal. CONTEXTUALIZACION DEL SECTOR TURISTICO.

1.

2.
3.
4.
5.

El mercado turistico.

Elementos y principales rasgos.

Origen, evolucion historica y situacion actual.
Valoracién del fendbmeno turistico y sus efectos.
Flujos turisticos. Nucleos turisticos.

Tema?2. LA OFERTA TURISTICA.

1.
2.
3.

4.
5

Componentes. Destino turistico. Productos turisticos. Recursos
turisticos. Infraestructuras.

Los agentes turisticos.

Las administraciones publicas y organizaciones turisticas mas
representativas.

Los servicios turisticos basicos y complementarios. Tipologias.
Datos estadisticos por subsectores turisticos.

Tema3. LA DEMANDA TURISTICA.

1.
2.
3.
4,

5.

Tipos. Motivaciones y necesidades.

Comportamiento del consumidor/usuario/cliente de productos y
servicios turisticos. Elasticidad. Estacionalidad.

Tendencias actuales.

Principales rasgos de la demanda turistica nacional e
internacional.

Técnicas de investigacion. Datos estadisticos aplicados a la
demanda turistica.

Tema4. LAS EMPRESAS DE RESTAURACION.

El sector de la restauracion.

Tipos de establecimientos y férmulas de restauracion.

Normativa en vigor. Tendencias actuales. Modelos organizativos.
Relaciones interdepartamentales. Organigramas.

Principales asociaciones empresariales y organizaciones.

Datos estadisticos del subsector.

Tema5. OFERTAS GASTRONOMICAS.

1.
2.
3.

4.
5

Caracterizacion y funciones de las ofertas gastronémicas.
Elementos y variables.

Tipos de ofertas gastrondmicas segun establecimientos.
Factores a tener en cuenta para el disefio de oferta.

Disefio fisico de una carta gastronémica.

Merchandising de la carta gastronémica y promocion de la oferta
de productos.

Tema6. LA NUTRICION.

Al S o

Alimentacion y nutricion.

Los nutrientes y sus funciones en el organismo.

Necesidades energéticas, funcionales y estructurales.

Grupo de alimentos.

Contenidos nutricionales de los alimentos por grupos. Rueda de
los alimentos.



Tema7. DIETETICA,

1.
2.
3.

4,
5

Principios basicos de dietética.

Necesidades nutricionales y energéticas en las distintas etapas
de la vida. Metabolismo. Piramide de los alimentos.
Caracterizacion de dietas para personas con necesidades
alimenticias especificas segun estados fisioldgicos o patoldgicos.
Principios dietéticos para elaboracion de dietas.

Tablas de alimentos.

Tema$8. LIMPIEZA Y DESINFECCION.

PR

5.

La limpieza de utillaje, equipos e instalaciones.

Concepto, niveles, procesos y productos.

Normativa.

Tratamientos DDD (Desinfeccion, Desratizacion y
Desinsectacion).

Peligros sanitarios asociados.

Tema9. LA HIGIENE EN LA MANIPULACION.

1.
2.
3

4.
5

La higiene personal.

Guias de Practicas Correctas de Higiene (GPCH).

Medios de proteccién de cortes, quemaduras y heridas en el
manipulador. Medidas de higiene personal.

Peligros sanitarios.

Normativa vigente.

Tema 10. LA SEGURIDAD EN LA MANIPULACION.

1.
2.
3.
4.

5.

Las buenas préacticas en la manipulacion de alimentos.

Causas de alteracién y contaminacion de los alimentos.
Reglamentacién legal. Sistemas de control. Analisis de Peligros
y Puntos de Control Criticos (APPCC).

Trazabilidad y seguridad alimentaria. Principales normas
voluntarias.

Protocolos de actuacion frente a alertas alimentarias.

Tema 11. GASTRONOMIA NACIONAL.

1.
2.
3.
4

5.

Historia y evolucién de los movimientos o corrientes culinarias en
Espania.

Tendencias actuales en nuestro pais.

La gastronomia como recurso turistico cultural.

Gastronomia espafiola. Caracteristicas generales y regionales.
Productos y elaboraciones mas significativas.

Distinciones gastronOmicas mas relevantes a nivel nacional.
Certificaciones europeas de alimentos y bebidas.

Tema 12. GASTRONOMIA INTERNACIONAL.

1.

Historia y evolucion de los movimientos o corrientes culinarias a
nivel internacional.

Tendencias actuales en el mundo.

La gastronomia como recurso turistico cultural.

Gastronomia europea y mundial. Caracteristicas generales por
paises o areas geograficas. Productos y elaboraciones mas
significativas.

Distinciones gastronémicas mas relevantes a nivel internacional.
Certificaciones europeas de alimentos y bebidas.



Tema 13. PROTOCOLO.

1.
2.
3.
4.

5.

Evolucion histérica y tipologias.

Protocolo institucional. Reglamentacién.

Protocolo empresarial. Manual protocolario y de comunicacién
de una empresa. Documentacion y medios materiales.
Elaboracibn del programa y cronograma de un acto.
Organizacién del acto. Cierre y evaluacion del acto.

Protocolo en restauracion.

Tema 14. LAS RELACIONES PUBLICAS EN TURISMO.

Antecedentes historicos.

Funciones de las relaciones publicas en el ambito turistico.
Estructura organizativa.

Las relaciones publicas y la comunicacion.

Imagen corporativa.

Recursos de las relaciones publicas.

Tema 15. GEOGRAFIA TURISTICA NACIONAL.

1.
2.

3.
4,

5.

Organizacion territorial, politica y administrativa.

Autonomia, region, provincia, comarca y municipio. Unidades
fisicas. Caracteristicas. Demografia.

Diversidad cultural espafola.

Identificacion de los principales destinos turisticos espafioles
segun productos turisticos mas significativos.

Aplicaciones informaticas y otras fuentes para el estudio de la
geografia turistica.

Tema 16. GEOGRAFIA TURISTICA EUROPEA.

1.

aghrwON

Organizacioén politica y territorial de Europa. Paises comunitarios
y no comunitarios. Unidades fisicas europeas.

Diversidad cultural europea.

Culturas, pueblos y lenguas.

Identificacion de los principales destinos turisticos de Europa.
Aplicaciones informaticas y otras fuentes para el estudio de la
geografia turistica europea.

Tema 17. GEOGRAFIA TURISTICA MUNDIAL.

1.

La Organizacion Mundial del Turismo (OMT). Concepto y
funciones.

Regiones y subregiones. Geografia turistica del resto del mundo.
Rasgos distintivos del relieve, hidrografia, vegetacion, clima vy
diversidad cultural.

Identificacibn de los principales destinos turisticos a nivel
mundial segun productos turisticos més significativos.
Aplicaciones informaticas y otras fuentes para el estudio de la
geografia turistica mundial.

Tema 18. RECURSOS TURISTICOS.

1.
2.

3.
4,

Clasificacion y tipologias.

Técnicas para la identificacion, evaluacion e inventariado de los
recursos turisticos.

Fichas técnicas de recursos turisticos.

El patrimonio histérico-artistico, el sociocultural y el natural y el
paisajistico.

Normativa de proteccion.



Tema 19. INTERPRETACION DE LOS RECURSOS TURISTICOS.

1.

Interpretacion  global del patrimonio  histérico-artistico,
sociocultural y natural. Técnicas e instrumentos para educar y
sensibilizar al pablico ante los recursos visitados.

Métodos para acercar el legado histérico-artistico al visitante.
Diferentes estilos y movimientos artisticos.

Procedimientos interpretativos sobre el patrimonio sociocultural y
su diversidad.

La explicacion del medio natural al publico visitante. Capacidad
de carga.

Senderos turisticos. Sefalizacion turistica. Las nuevas
tecnologias.

Tema 20. PLANIFICACION DE LA OFERTA TURISTICA EN DESTINO.

1.
2.
3.
4

5.

La planificacion turistica.

Normativa multidisciplinar aplicable.

Los agentes turisticos publicos y privados implicados.

Evaluacién del potencial turistico. Ordenacion urbana,
medioambiental, territorial y turistica.

Dinamizacion territorial, desarrollo local y yacimientos de
empleo. Ayudas y subvenciones.

Tema 21. DISENO Y DEFINICION DE PRODUCTOS TURISTICOS.

1.
2.
3.

4.

Definicién del producto, servicio y/o destino turistico.

Tipologias turisticas.

Creacién, modificacion y/o eliminacién de productos, servicios
y/o destinos turisticos.

Plan de Desarrollo Turistico. Fase analitica. Decisiones
estratégicas. Planes de actuacién. Fase de revisiéon y control.

Tema 22. SERVICIOS DE INFORMACION TURISTICA.

1.
2.
3.
4

5.

Historia de los servicios de informacion turistica.

Tipologias. Nuevas formulas. Funciones. Normativa.

Las nuevas tecnologias en la informacion turistica.

Redes de servicios de informacion turistica. Relaciones externas
con otras organizaciones/entidades.

El informador turistico. Datos estadisticos del subsector.

Tema 23. PI'_ANIFIC’ACIC')N Y ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS DE
INFORMACION TURISTICA.

1.

aghwnN

Planificacion y disefio de los servicios de informacion turistica.
Localizacion. Distribucién de espacios y areas. Equipos y
mobiliario.

Principios, sistemas y tipos de organizacion.
Departamentalizacion.

Estructuras organizativas.

Organigramas.

Tema24. GESTION DE LA INFORMACION EN LOS SERVICIOS DE
INFORMACION TURISTICA.

1.

2.

Coordinacion de los recursos humanos, técnicos y materiales en
la prestacion del servicio de informacion.
La prestacion del servicio. Fases segun tipologia.



4,

Procedimientos de creacion/obtencion, archivo, transmision y
procesamiento de la informacién turistica. Sistemas de control y
evaluacion.

Circuitos documentales. Herramientas informéaticas aplicables.

Tema 25. EL GUIA TURISTICO PROFESIONAL.

1.

2.

3.
4.

Antecedentes histéricos. Deontologia profesional. Figuras
profesionales y su caracterizacion.

Normativa legal de la actividad. Regulacién del acceso a guia
profesional.

Servicios y funciones.

Relaciones profesionales con otros agentes turisticos. Las
asociaciones y los colegios profesionales. Datos estadisticos del
subsector.

Tema 26. SERVICIOS DE ASISTENCIA Y GUIA.

1.
2.
3.

4.
5

Preparacion del servicio.

Tipos de servicios. Herramientas informaticas

Fases en la prestacion del servicio. La presentacion, el
desarrollo y la despedida.

Encuestas y autoevaluacion. Tipos y aplicaciones.

La gestién del imprevisto. Técnicas.

Tema 27. LOS CONTROLES AL FLUJO TURISTICO.

1.

Viajeros, viajeros en transito, fronteras y aduanas. Controles de
seguridad. Aspectos legales y documentacién. Controles
monetarios y fiscales.

Normativa internacional y comunitaria sobre cambio vy
movimiento de moneda y otros bienes.

Embajadas y consulados. Funciones y servicios.

Controles sanitarios. La salud y la seguridad en los viajes.
Riesgos sanitarios y de otra indole.

Seguros de viajes. Fuentes de informacion de utilidad para el
viajero.

Tema 28. DINAMICA DE GRUPOS.

1.
2.

La comunicacion en el servicio de asistencia y guia. Fases.
Habilidades sociales y técnicas de comunicacion especificas
para la actividad de asistencia, acompafiamiento y guia de
grupos turisticos.

Los grupos turisticos. Caracterizacion. Direccion y liderazgo de
grupos.

Técnicas de dinamizacion de grupos en diferentes entornos y
distintos segmentos.

Programas de animacion y actividades ludico-recreativas en ruta
0 a bordo.

Tema 29. LA ASISTENCIA EN TERMINALES DE TRANSPORTE DE VIAJEROS.

1.

2.
3.

Medios de transporte y sus terminales. Caracteristicas,
instalaciones, organizacion y funcionamiento bésico.

Derechos y obligaciones de viajeros y transportistas.
Procedimiento de facturacion. Normas de seguridad.
Documentacién. Mercancias peligrosas y animales vivos.



Procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales
de transporte. Etapas. Protocolos de actuacion en caso de
incidencias.

Asistencia en el transporte: ferrocarril, autobuses de linea,
buques y otros.

Tema 30. EVENTOS EN EL AMBITO DE LA HOSTELERIA Y EL TURISMO.

1.
2.
3.

4.

Los eventos. Tipologia.

Evolucién histérica y funcion. Nuevas tendencias.

Servicios demandados segun la tipologia de eventos. Figuras
profesionales.

La captacion de eventos. Organismos y empresas publicas y
privadas intervinientes. Patrocinadores y entidades
colaboradoras.

Organizaciones y asociaciones profesionales mas
representativas. Datos estadisticos del subsector.

Tema 31. PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE EVENTOS.

1.

2.

3.

4.
5.

Planificacion de eventos. Modalidades de organizaciébn de
eventos. Técnicas y procedimientos.

Contratacion de servicios externos. Presupuesto general del
evento y servicio por servicio. Fases y metodologia para su
desarrollo.

Coordinaciéon de los recursos humanos, técnicos y materiales
para la organizacion de eventos.

Aplicacién de normas de protocolo en diversos tipos de actos.
Control de acceso. Plan de seguridad.

Tema 32. GESTION Y CONTROL DE EVENTOS.

1.
2.

3.

4.

5.

Gestién comercial y administrativa del evento.

La comunicacion. Circuito documental. Aplicaciones informaticas
de gestion de eventos.

Procedimientos de acogida, atencion durante el evento y
despedida.

Cierre del evento. Facturacion a clientes. Pago a proveedores de
servicios y personal contratado.

Atencidén post-venta. Evaluacién del evento. Desviaciones y
medidas correctoras.

Tema 33. LAS ENTIDADES DE INTERMEDIACION TURISTICA.

1.
2.
3.
4.

5.

Evolucién histérica. Reglamentacion sobre entidades de
intermediacion turistica.

Tipologias y funciones. Nuevas tendencias.

El intermediario turistico como profesional turistico. Actitudes y
aptitudes.

Los sistemas globales de distribucion y las centrales de
reservas.

Concentracién empresarial. Principales organizaciones y
asociaciones empresariales. Datos estadisticos del subsector.

Tema34. LA PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE ENTIDADES DE
INTERMEDIACION TURISTICA.

1.
2.

Principios, sistemas y tipos de organizacion.
La departamentalizacion. Estructuras organizativas.
Organigramas.



3.
4,
5.

L

Relaciones intradepartamentales e interdepartamentales.
Relaciones con otros agentes y proveedores turisticos.
Planificacién y disefio de una entidad de intermediacion turistica.

ocalizacion. Distribucion de espacios y areas. Equipos y mobiliario.

Tema 35. LA INTERMEDIACION EN LA VENTA DE VIAJES COMBINADOS.

1.
2.
3.
4,

5.

Viajes combinados. Elementos y clases.

El programa de viajes combinados. Efectos juridicos.

Relaciones profesionales y contratos con los proveedores en la
venta de viajes combinados.

Normativa aplicable a la creacion, la venta vy las tarifas
aplicables a los viajes combinados.

Impuestos y tasas en la intermediacién de la venta de viajes
combinados.

Tema 36. DISENO Y COTIZACION DE VIAJES COMBINADOS.

1.
2.
3.
4,

5.

Investigacion de mercado para el disefio de viajes combinados.
Secuenciacion del disefio de viajes combinados. Negociacion y
criterios en la seleccién de proveedores.

Cotizacién de los servicios que componen un viaje combinado.
Componentes. Calculo del precio de venta final.

Documentacion derivada del disefio y cotizaciébn de viajes
combinados.

Nuevas tecnologias aplicadas al disefio y cotizacion de los viajes
combinados.

Tema 37. OPERATIVA DE LOS VIAJES COMBINADOS.

1.
2.
3.

4.
5

Operacion y reserva de los viajes combinados.

Normativa y procesos.

Aplicaciones informéticas especificas de gestion y reserva de
servicios turisticos.

Documentacién. Registro de datos.

Operaciones de cierre y post-venta.

Tema 38. LA INTERMEDIACION EN LA VENTA DEL TRANSPORTE.

1.
2.

3.
4.

5.

Intermediacién en la venta de transportes.

Legislacion europea y espafiola sobre medios de transporte y
tarifas.

La intermediacion con el transporte aéreo y ferroviario

La intermediacién con el transporte maritimo y terrestre por
carretera.

Impuestos y tasas en la intermediacion de la venta de transporte.

Tema 39. LA INTERMEDIACION EN LA VENTA DEL ALOJAMIENTO Y OTROS

SERVICIOS.

1.

2.

ok

La intermediacion en la venta de alojamiento turistico.
Legislacion vigente.

Los contratos entre las empresas de intermediacion y las de
alojamiento turistico.

Los proveedores en la venta de alojamiento turistico. Impuestos,
tasas y tarifas en la intermediacion de la venta de alojamiento
turistico.

Intermediacion en la venta de otros servicios turisticos sueltos.
Aplicaciones informaticas especificas de gestiéon y reserva de
servicios turisticos.



Tema 40. LOS ALOJAMIENTOS TURISTICOS.

1.

S

Normativa estatal y autonémica de establecimientos de
alojamiento turistico.

Clasificaciones. Nuevas formulas.

Principios, sistemas y tipos de organizacion.
Departamentalizacion. Estructuras organizativas. Organigramas.
Los sistemas informéticos de gestion hotelera. Concentracién
empresarial.  Principales organizaciones y asociaciones
empresariales. Datos estadisticos del subsector.

Tema 41. LOS ALOJAMIENTOS TURISTICOS RURALES.

1.

wn

ok

Normativa autondmica de establecimientos de alojamiento
turistico rural.

Clasificaciones. Dispersion terminolégica y clasificatoria.
Evolucién y tendencias de la oferta y la demanda. Principios,
sistemas y tipos de organizacién segun dimension empresarial.
Departamentalizacion segun tipos de servicios prestados.
Estructuras organizativas. Organigramas.

Principales organizaciones y asociaciones empresariales. Datos
estadisticos actuales. Ayudas y subvenciones por parte de las
administraciones.

Tema 42. LA SEGURIDAD EN LOS ALOJAMIENTOS TURISTICOS.

1.

2.

3.

4.

Principios de seguridad. Amenazas y riesgos que pueden
producirse.

Principios empleados contra incendios, robos, accidentes e
intoxicaciones. Sistemas y equipos.

Elaboracién de planes de seguridad para establecimientos de
alojamiento. Planes de emergencia. Manuales de actuacion.
Garantias y riesgos que cubren los seguros. Normativa legal en
materia de seguridad y prevenciébn en establecimientos de
alojamiento turistico.

Tema 43. DEPARTAMENTO DE RECEPCION.

1.
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Organizacion y funciones. Subdepartamentos. Organigramas y
tendencias actuales.

Figuras profesionales en el departamento de recepcion.
Distribucion de tareas.

Relaciones con otras areas del establecimiento.

Planificacion y disefio de una recepcién. Localizacion dentro del
establecimiento. Distribucion de espacios y areas. Instalaciones,
equipos y mobiliario.

Tema 44. OPERATIVA DEL DEPARTAMENTO DE RECEPCION.

1.

oW

Procesos de prestacion de servicios a la entrada, estancia y
salida de clientes.

Circuitos documentales.

Técnicas de obtencidn, archivo y difusion de la informacion.
Normativa aplicable.

Herramientas informaticas.

Tema 45. DEPARTAMENTO DE RESERVAS.

1.
2.

Objetivos, funciones y tareas.
Figuras profesionales en el departamento de reservas.



Centrales de reserva o call centers de grupos hoteleras.
Planificacion y disefio de un departamento de reservas.
Localizacion dentro del establecimiento. Distribucion de espacios
y areas. Instalaciones, equipos y mobiliario.

Tema 46. OPERATIVA DEL DEPARTAMENTO DE RESERVAS.

1.

2.

3.

4,

La oferta alojativa. Negociacion. Disefio de tarifas segun fuentes
de reservas, clientes y nivel de ocupacion.

Proceso de toma de reservas. Cancelacion, modificacién vy
penalizaciones. Control de la ocupacion.

Sistemas informaticos de gestién de reservas. Documentacion
de reservas. Gestion e informacién interdepartamental.
Normativa legal sobre precios, garantias y reservas.

Tema 47. DEPARTAMENTO DE PISOS.

1.
2.
3.

Planificacion de los procesos y las areas de trabajo.

La organizacion y distribucion de tareas.

Los espacios fisicos de las zonas de pisos, areas publicas,
lavanderia y lenceria. Ubicacion y distribucién en planta de
equipos, maquinas y mobiliario.

Control de las operaciones. Métodos de medicién de la actividad
productiva. Circuitos documentales mas relevantes. Relaciones
interdepartamentales.

Tema 48. AREA DE LIMPIEZA.

1.
2.
3.

4.

Figuras profesionales en el area de limpieza de unidades de
alojamiento y zonas comunes.

Principios, sistemas y tipos de organizacion.

Estructuras organizativas. Organigramas. Relaciones
intradepartamentales e interdepartamentales.

Programas de limpieza de locales, instalaciones, mobiliario y
equipos propios del departamento. Productos de limpieza.
Condiciones y riesgos para su utilizacion.

Tema 49. AREA DE LAVANDERIA Y LENCERIA.

1.
2.
3.

4.

Figuras profesionales en el area de lavanderia y lenceria.
Principios, sistemas y tipos de organizacion.

Estructuras organizativas. Organigramas. Relaciones
intradepartamentales e interdepartamentales.

Coordinacién de los procesos de lavado, planchado y costura.
Supervisiébn de la decoraciébn y ambientacion del area de
alojamiento y zonas comunes.

Tema 50. AREA DE MANTENIMIENTO.

1.
2.

3.

Figuras profesionales en el &rea de mantenimiento.

Principios, sistemas y tipos de organizacion. La
departamentalizacion.

Estructuras organizativas. Organigramas. Relaciones
intradepartamentales e interdepartamentales. Instalaciones,
mobiliario y equipos.

Competencias. Mantenimiento preventivo, correctivo y mixto.
Control del nivel de conservacion de las instalaciones.



Tema51. TECNICAS DE COMUNICACION.

1.

LN

La comunicacion. Elementos y fases del proceso de
comunicacion. Barreras en la comunicacion.

La comunicacion oral, escrita y no verbal.

La comunicacion alternativa.

Factores y técnicas para mejorar el proceso de la comunicacion.
Nuevas tecnologias en la comunicacion.

Tema 52. PROCESO DE VENTA
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Técnicas de venta.

Principios basicos segun clase de venta.

La atencién al cliente no presencial.

Etapas en el proceso de venta.

Perfil del vendedor. La negociacion en la compra-venta.
Instrumentos.

Tema 53. SUGERENCIAS, QUEJAS Y/O RECLAMACIONES.

Tema 54.

Tema 55.

Tema 56.

Tema 57.

1.

2.

3.
4,

5.

Gestion de las sugerencias, reclamaciones y/o quejas en las
empresas/entidades de hosteleria y turismo.

Procesamiento y tratamiento de la sugerencia, reclamacién y/o
queja.

Fases en la atencion y/o resolucion.

La proteccion del consumidor y el usuario en Espafia y en la
Unién Europea. Legislacion aplicable.

Documentacién mas representativa.

MARKETING TURISTICO.

1.

2.
3.
4

Evolucion histérica. Nombres propios en Marketing.

Marketing de servicios. Caracteristicas diferenciadoras.
Marketing turistico.

El marketing empresarial y el de base territorial o de destinos
turisticos.

NUEVAS FORMAS DE MARKETING TURISTICO.

arwdE

Las nuevas tecnologias en el marketing.

El marketing en Internet.

El marketing directo.

El marketing post-venta o de fidelizacion.

El marketing interno. El consumerismo aplicado al sector de la
hosteleria y el turismo. Tendencias.

PLAN DE MARKETING.

1.
2.
3.

4,

La planificacion comercial.

Funciones y objetivos. Etapas.

Fase analitica. Fase estratégica. Fase operativa. Fase de
valoracion econémica.

Fase de control. Desviaciones y medidas correctoras.

LOS SISTEMA DE INFORMACION DE MARKETING.

1.

2.
3.
4.

Fuentes de informacion. Clases.
Investigacion de mercados.
Instrumentos estadisticos.
Segmentacion de mercados. Variables.



Tema 58. EL MARKETING OPERATIVO

1

2.
3.
4.

Las 4 “P”. El producto-servicio o destino turistico.

La servuccion.

El ciclo de la vida del producto y de los destinos turisticos.
Politicas de precios, distribucion y comunicacién aplicables al
sector de la hosteleria y el turismo.

Tema 59. CALIDAD TURISTICA.

1.
2.

3.

4,

Evolucion histérica y caracteristica.

Sistemas de calidad aplicables al sector de la hosteleria y el
turismo.

Gestidn de la calidad en las empresas/entidades de hosteleria y
turismo. Herramientas y técnicas.

Plan de Calidad. Manual de Calidad. Certificaciones.

Tema 60. LA ADMINISTRACION EMPRESARIAL.

aornNE

El proceso administrativo.

Funciones.

Obijetivos.

El proceso de planificacion empresarial.

Tipos de planes. Importancia de la funcion de control en el
proceso administrativo.

Tema 61. LOS PRESUPUESTOS EN LAS EMPRESAS/ENTIDADES TURISTICAS.

1.
2.

3.

4.

El ciclo presupuestario. Clases.

Elaboracién de presupuestos. Control, desviaciones y medidas
correctoras.

Instrumentos de control empresarial no  estrictamente
presupuestarios.

Técnicas de programaciéon y control mas usadas en las
empresas/entidades de hosteleria y turismo.

Tema 62. LOS COSTES DE EXPLOTACION Y LA FIJACION DE PRECIOS.

1.
2.

3.
4.

Temg 63. EL
TURISTICAS.

1.
2.

3.

Los costes de la produccién y sus tipologias.

El precio de venta y sus componentes principales. Métodos de
fijacion del precio de venta.

Determinacién de consumo, coste de venta y margen bruto.
Variables a tener en cuenta para la mejora del beneficio de la
explotacion.

APROVISIONAMIENTO EN LAS EMPRESAS/ENTIDADES

Organizacioén y funciones. Tendencias actuales.

Distribucion de tareas. Relaciones con prestatarios de servicios
y proveedores.

La seleccion de proveedores. Sistemas y procesos de recepcion
de géneros/existencias, almacenamiento, distribucion interna,
control y valoracién de inventarios.

Sistemas de identificacion de necesidades de aprovisionamiento.
Procesos de compras. Circuitos documentales. Herramientas
informéticas.



Tema 64. ANALISIS DE LA RENTABILIDAD EN LAS EMPRESAS/ENTIDADES

TURISTICAS

=

S

La cuenta de explotacién como instrumento para el analisis de la
rentabilidad de la empresa/entidad.

Andlisis de la rentabilidad econémica.

Andlisis de la rentabilidad financiera.

Principales ratios financieros.

Determinacion del umbral de rentabilidad.

Tema 65. ANALISIS DE LAS INVERSIONES Y LA FINANCIACION DE LAS
EMPRESAS/ENTIDADES TURISTICAS.

1.

2.
3.
4
5

Decision y necesidad de inversion.

Tipos de inversion.

Métodos para la valoracion y seleccion de inversiones.
Fuentes de financiacion propias.

Fuentes de financiacién ajenas.

Tema 66. ANALISIS FINANCIERO DE LAS EMPRESAS/ENTIDADES

TURISTICAS.

arwNPE

Tema 67. GE
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El balance como instrumento de analisis financiero.

Estructura y elementos patrimoniales. Posiciones patrimoniales.
Equilibrio y desequilibrio financiero.

Andlisis de la liquidez. Andlisis del endeudamiento.

Relacion 6ptima entre recursos propios y recurso ajenos.

TION FISCAL Y BANCARIA.

La gestion tributaria.

El marco impositivo en el sector de la hosteleria y el turismo.
Obligaciones fiscales de las empresas/entidades turisticas.

La informacién bancaria. Control de cajas y bancos.

Politica de créditos.

Gestién de impagos y devoluciones.

Tema 68. GESTION ADMINISTRATIVA

1.

Los procesos administrativos en las empresas/entidades de
hosteleria y turismo.

La identificacion de circuitos documentales. Sistemas y métodos
de archivo de la documentacion.

La normativa de gestion documental.

Los procesos y documentos derivados de las relaciones con
proveedores e intermediarios.

Los procesos y documentos derivados de las relaciones con
clientes.

Tema 69. LA PROFESION TURISTICA.

1.

2.
3.
4.

Los puestos de trabajo mas representativos del sector de la
hosteleria y el turismo.

Aptitudes y actitudes necesarias para cada puesto.

Principios deontoldgicos. Profesiogramas.

Peso especifico en el mercado laboral espafiol. Datos
estadisticos.

Tema70. LOS RECURSOS HUMANOS EN LAS EMPRESAS/ENTIDADES

TURISTICAS.

1.

Previsién y planificacion de plantillas.
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Determinacion de puestos de trabajo.
Organizacién del personal y del tiempo de trabajo.
Seleccion de personal.

Legislacion en vigor.

Tema 71. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

=
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Gestion de personal en las empresas/entidades de hosteleria y
turismo.

Manual de empresa. Contenido y funcion.

La motivacion. Estrategias de incentivos a la produccion.

La formacion. Programas de formacion. Carreras profesionales
La integracién del personal. Plan de Acogida. Programas de
adaptacion.

Tema 72. DIRECCION, LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO.

A S

Direccién de equipos de trabajo.

Sistemas y técnicas de liderazgo.

Las reuniones laborales.

El trabajo en equipo y sus caracteristicas basicas.

La negociacién. Resolucién de conflictos y toma de decisiones.

Tema 73. GESTION MEDIOAMBIENTAL EN LAS EMPRESAS/ENTIDADES

TURISTICAS.

1.
2.

3.
4.
5

Sostenibilidad turistica.

Optimizacion en el uso de recursos naturales y energéticos.
Minimizacion de impactos ambientales.

La cultura de las 3 “R”. Residuos, vertidos o emisiones.
Conceptos y técnicas de gestién. Normativa aplicable.

Planes de gestion medioambiental en las empresas/entidades
turisticas. Auditorias. Certificaciones.



