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Gufa del Curso
Organizacion y prestacién del servicio de
recepcién en alojamientos. HOTAO308 - Recepcidn

en alojamientos

Modalidad de realizacién del curso: -

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

CONTENIDOS

EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION

Introduccién
Objetivos, funciones y tareas propias del departamento
Planteamiento de estructura fisica, organizativa y funcional

Descripcion de las relaciones de la recepcién con otros departamentos del hotel

A

Resumen

INSTALACIONES COMPLEMENTARIAS Y AUXILIARES DE UN
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO

1. Introduccién

2. Bar, comedor, cocina, office



3.
4.
5.
6.

Instalaciones deportivas, piscinas y jardines
Instalaciones auxiliares
Tipos de energia, combustibles y otros recursos de los establecimientos hoteleros

Resumen

GESTION DE LA INFORMACION EN EL DEPARTAMENTO DE
RECEPCION

1. Introduccién

Circuitos internos y externos de informacién. Documentacién derivada de las

operaciones realizadas en recepcién

3. Obtenciodn, archivo y difusién de la informacién generada

Resumen

PRESTACION DE SERVICIOS DE RECEPCION

Sl o

b

Introduccién

Descripcion de operaciones y procesos durante la estancia de clientes

Anélisis del servicio de noche en la recepcién

Realizacion de operaciones de registro y entrada de clientes con o sin reserva y de
clientes de grupo, asi como actividades de preparacién de la llegada

Realizacién de operaciones de salida de clientes

6. Uso de las correspondientes aplicaciones informéticas de gestion de recepcion

Resumen

FACTURACION Y COBRO DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO

H e

b

Introduccién

El subdepartamento de caja

Diferenciacion de los diversos medios de pago y sus formas de aplicacién

Andlisis de las operaciones de facturacién y cobro (tanto contado como crédito) de
servicios a clientes por procedimientos manuales e informatizados

Documentos del departamento de facturacién

Créditos



7. Resumen

GESTION DE LA SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO

1. Introduccién

2. El servicio de seguridad: equipos e instalaciones

3. Identificacién y descripcién de los procedimientos e instrumentos para la prevencion
de contingencias

4. Medidas de proteccion, deteccidn, extincién y evacuacién de un incendio

5. Descripcién y aplicacién de normas de proteccién y prevencién de contingencias.

Ordenacién de procedimientos para la actuacion en casos de emergencia: planes de

seguridad y emergencia

Aplicaciones en simulacros de procedimientos de actuacién en casos de emergencia

Justificacién de la aplicacién de valores éticos en casos de siniestro

La seguridad de los clientes y sus pertenencias

O N o

Especificidades en entidades no hoteleras

10. Resumen
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