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Guia del Curso
MF0265_3 Gestién de Departamentos del Area de

Alojamiento

Modalidad de realizacion del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta al itinerario formativo del Médulo Formativo MFO265_3 Gestién de
Departamentos del Area de Alojamiento, certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditacion de las Competencias
Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formacién no formal que
permita al alumnado adquirir las habilidades profesionales necesarias para analizar sistemas y
planes de calidad aplicables a empresas de hosteleria y turismo, definir o realizar procesos de
control de calidad de los servicios y productos de hosteleria y turismo, asi como evaluar los
resultados de los datos obtenidos durante los procesos de control de productos o servicios

del sector de hostelerfa y turismo.

CONTENIDOS

MODULO 1. GESTION DE DEPARTAMENTOS DEL AREA DE
ALOJAMIENTO



UNIDAD FORMATIVA 1. PROCESOS DE GESTION DE
DEPARTAMENTOS DE AREA DE ALOJAMIENTO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA PLANIFICACION EN LAS EMPRESAS Y
ENTIDADES DE ALOJAMIENTO

1. La planificacién en el proceso de administracién

2. Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas; relacién entre ellos

3. Pasos légicos del proceso de planificacién como enfoque racional para establecer
objetivos, tomar decisiones y seleccionar medios en las distintas empresas y entidades
del subsector

4. Revision periddica de los planes en funcién de la aplicacion de los sistemas de control

caracteristicos de estas empresas

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y CONTROL PRESUPUESTARIOS EN
LAS AREAS DE ALOJAMIENTO

1. La gestion presupuestaria en funcién de sus etapas fundamentales: previsién,
presupuesto y control

2. Concepto y propésito de los presupuestos. Justificacion

3. Definicién de ciclo presupuestario

4. Diferenciacién y elaboracién de los tipos de presupuestos mas caracteristicos para las

areas de alojamiento

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRUCTURA FINANCIERA DE LAS EMPRESAS
Y AREAS DE ALOJAMIENTO

1. Identificacién y caracterizacién de fuentes de financiacién
2. Relacién éptima entre recursos propios y ajenos

3. Ventajas y desventajas de los principales métodos para evaluar inversiones segtin cada
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tipo de alojamiento. Aplicaciones informéticas

UNIDAD DIDACTICA 4. EVALUACION DE COSTES, PRODUCTIVIDAD Y
ANALISIS ECONOMICO PARA AREAS DE ALOJAMIENTO

1. Estructura de la cuenta de resultados en las dreas de alojamiento

2. Tiposy célculo de costes

3. Aplicacién de métodos para la determinacién, imputacién, control y evaluacién de
consumos. Célculo y andlisis de niveles de productividad y de puntos muertos de
explotaciéon o umbrales de rentabilidad, utilizando herramientas informéticas

4. ldentificacion de pardmetros establecidos para evaluar: Ratios y porcentajes. Mdrgenes

de beneficio y rentabilidad

UNIDAD DIDACTICA 5. LA ORGANIZACION EN LOS
ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO
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1. Interpretacion de las diferentes normativas sobre autorizacién y clasificacién de
establecimientos de alojamiento

2. Tipologia y clasificacién de los establecimientos de alojamiento

3. Naturaleza y propésito de la organizacién y relacién con otras funciones gerenciales

4. Patrones bdsicos de departamentalizacién tradicional en las areas de alojamiento:
ventajas e inconvenientes

5. Estructuras y relaciones departamentales y externas caracteristicas de los distintos
tipos de alojamientos

6. Diferenciacién de los objetivos de cada departamento del drea de alojamiento y
distribucién de funciones

7. Circuitos, tipos de informacién y documentos internos y externos que se generan en el
marco de tales estructuras y relaciones interdepartamentales

8. Definicion de puestos de trabajo y seleccién de personal en las dreas de alojamiento:
Principales métodos para la definicion de puestos correspondientes a trabajadores
semicualificados y cualificados de tales dreas. Principales métodos para la seleccién de

trabajadores semicualificados y cualificados en tales dreas

UNIDAD DIDACTICA 6. LA FUNCION DE INTEGRACION DE PERSONAL
EN LOS DEPARTAMENTOS DE PISOS Y RECEPCION

1. Definicién y objetivos

2. Relacién con la funcién de organizacién

3. Manuales de operaciones de los departamentos de pisos y recepcién: andlisis,
comparacién y redaccién

4. Programas de formacién para personal dependiente de los departamentos de pisos y
recepcion: andlisis, comparacién y propuestas razonadas

5. Técnicas de comunicacién y de motivacién adaptadas a la integracién de personal:

identificacién y aplicaciones



UNIDAD DIDACTICA 7. LA DIRECCION DE PERSONAL EN EL AREA DE
ALOJAMIENTO
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La comunicacién en las organizaciones de trabajo: procesos y aplicaciones
Negociacion en el entorno laboral: procesos y aplicaciones

Solucién de problemas y toma de decisiones

El liderazgo en las organizaciones: justificacion y aplicaciones

Direccién y dinamizacién de equipos y reuniones de trabajo

La motivacién en el entorno laboral

UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS
PARA LA ADMINISTRACION DE AREAS DE ALOJAMIENTO

1. Tiposy comparacion

2.
3.

Programas a medida y oferta estdndar del mercado

Utilizacién

UNIDAD FORMATIVA 2. PROCESOS DE GESTION DE CALIDAD EN
HOSTELERIA Y TURISMO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA CULTURA DE LA CALIDAD EN LAS
EMPRESAS Y/O ENTIDADES DE HOSTELERIA Y TURISMO
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El concepto de calidad y excelencia en el servicio hostelero y turistico

- Necesidad de aseguramiento de la calidad en la empresa hostelera y turistica
- El coste de de medicién y mejora de la calidad

- Calidad y productividad

- Calidad y gestion del rendimiento

- Herramientas la calidad y la no calidad

Sistemas de calidad: implantacién y aspectos claves
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8. - El modelo EFQM
9. Aspectos legales y normativos
10. - Legislacién nacional e internacional
11. - Normalizacién, acreditacion y certificacidn

12. El plan de turismo espafiol Horizonte 2020

UNIDAD DIDACTICA 2. LA GESTION DE LA CALIDAD EN LA
ORGANIZACION HOSTELERA Y TURISTICA

. Organizacion de la calidad:

- Enfoque de los Sistemas de Gestion de la Organizacion
- Compromiso de la Direccién

- Coordinacién

- Evaluacién

. Gestién por procesos en hostelerfa y turismo:

. -ldentificacién de procesos

. - Planificacién de procesos

. -Medida y mejora de procesos

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESOS DE CONTROL DE CALIDAD DE LOS
SERVICIOS Y PRODUCTOS DE HOSTELERIA Y TURISMO

. Procesos de produccién y servicio:

. - Comprobacién de la Calidad

. - Organizacién y Métodos de Comprobacién de la Calidad
. Supervisién y medida del proceso y producto/servicio:

. - Satisfaccién del cliente

. - Supervisién y medida de productos/servicios

. Gestion de los datos:

- Objetivos
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- Sistema de informacidn de la calidad a la Direccién
10. -Informes

11. - La calidad asistida por ordenador



12. - Métodos estadisticos
13. Evaluacién de resultados

14. Propuestas de mejora
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C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941
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E-mail: info@academiaintegral.com.es
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