CURSO DE RECEPCIONISTA DE HOTEL

Presentacion

Datos del curso
Descripcion del curso
Objetivos del curso
Materiales Didacticos
Contenido
Metodologia

Evaluacion

Cémo contactar

Y V V V V V VYV V VYV VY

Calidad

Presentacion

Este documento te servira como orientacion a lo largo de todo el Curso. Aqui
podrds obtener toda la informacién que necesitas para el correcto seguimiento del

mismo.

La Guia Didactica tratard de responder a todas las preguntas que te puedan surgir
durante el desarrollo del Curso, de modo que puedas llevar a cabo tu trabajo del modo
mas auténomo e independiente posible. No obstante las dudas que no pueda resolver
este documento las resolverd el equipo de Ges Formacion que te acompafiaran en todo

momento en tu proceso de aprendizaje.

Datos del Curso

Denominacién: “Curso de Recepcionista de hotel”

Horas: 250

Modalidad: Posibilidad de realizarlo Distancia y Online




Descripcion del curso

Este curso de recepcionista de hotel, estd disefiado para personas dindmicas, activas, con
habilidades sociales y ganas de conocer personas de diversas nacionalidades. Contiene
informacién actualizada para que adquieras los conocimientos, habilidades y aptitudes
necesarios para llevar a cabo trabajos en hoteles, hostales, casas rurales y paradores. Para
realizar los trabajos mencionado anteriormente es imprescindible que el alumno tenga

conocimientos de inglés, por ello se incluye un curso de inglés gratuito.

Estd estructurado en dos blogues, uno de ellos dedicado exclusivamente al aprendizaje de
inglés. Por ultimo, el alumnado contara con la ayuda y seguimiento de un tutor experto en este

ambito, al que podra consultar todas sus dudas sobre el curso.

Objetivos del curso

e Aprender el proceso de gestion de una reserva, tipos de turismo que podemos
encontrar y formas de comunicarse con el cliente.

e Entender el departamento de recepcién como responsable de causar una buena
impresion al cliente y obtener a cambio su fidelizacién.

e Conocer la planificacion empresarial se inicia en la descripcion de los objetivos
empresariales, los cuales son elegidos en funcidon de estrategias y politicas,

plasmadas en planes y procedimientos.

Materiales Didacticos
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Contenido

BLOQUE |
1. Introduccién al turismo
2. Laindustria hotelera
3. Lacomunicaciény la atencidn al cliente en hosteleria y turismo
4. Los departamentos del hotel
5. Aspectos basicos de recepcion
6. Subdepartamento de mostrador
7. Subdepartamento de reservas
8. Subdepartamento de mano corriente y caja
9. Subdepartamento de teléfonos y conserjeria

10. Prevencién de riesgos laborales y seguridad

11. Procesos de gestion de calidad en hosteleria y turismo

BLOQUE I1: INGLES (1 nivel a elegir)

INGLES BASICO

1. Verbo to be, verbo ther is and there are, adjetivos posesivos y pronombres interrogativos

2. |Interrogacién y negacion verbo to be, verbo to have got, genitivo sajon, formas
interrogativas y plural de los sustantivos

3. Present simple, pronombres personales y adjetivos posesivos

4. Conjugacién Present simple, verbos love, like, hate y articulos indefinidos y definidos y su
omision

5. Afirmacion, negacidn e interrogacion there is y there are, some, any, preposiciones de
lugar y adjetivos demostrativos

6. Presentey pasado del verbo cany pasado del verbo to be

7. Pastsimple, verbos regulares y los irregulares, preposiciones y expresiones de tiempo




Guia didactica

8. Extension past simple, preposiciones y expresiones de tiempo y respuestas cortas
afirmativas
9. Verbo like, la forma would like, conceptos contable e incontable, usos de could y would,
somey any
INGLES PRE-INTERMEDIO
1. Formas comparativas y superlativas de superioridad de los adjetivos y preposiciones de
movimiento o direccién
2. Present continuous, pronombres posesivos y revisién de adjetivos posesivos
3. Going to e infinitivo to para expresar intencion
4. Formas interrogativas y have to
5. Present perfect, revisién past simple y comparativa entre ambos
6. Past Continuous, uso del Past simple y del Past Continuous
7. Forma de futuro will, going to, present continuous y las question tags
8. Oraciones condicionales
INGLES INTERMEDIO
1. Revision of all verbal tenses, use of prepositions and question tags
2. Present Perfect, Prefixes and adjective order
3. Modal verbs of obligation, must or have to and other model forms
4. First conditional and future forms
5. Past Perfect Simple versus Past Perfect Continuous and uses of get
6. Second Conditional, in case, as long as, unless, provided and providing
7. Modal verbs of Probability and Make versus do
8. Reported Speech, Reported questions, indirect questions and phrasal verbs with up
9. Revision of tenses phrasal verbs with out
INGLES AVANZADO
1. Revision of level 3 grammar
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The passive, adjectives with numbers, plural expressions with singular verbs
Defining and Non-defining Relative Clauses and all and whole

Verbs followed by gerunds or infinitives, like, as and own

Phrasal verbs

Future perfect, future continuous, future forms

Third conditional, introducing and expressing Conditionals, mixed conditionals and a

different use of would
Have or get something done, order of adjectives, Past tense and embedded questions

Relative clauses, wish and some other uses of rather




Metodologia
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DISTANCIA ONLINE
Debera leer el manual tedrico vy I El aprendizaje se realizard mediante la
cumplimentar los ejercicios de | lectura de las lecciones disponibles en

autoevaluacion ademas de los supuestos
practicos propuestos. Los materiales son
monograficos, de facil lectura y cardcter
practico. Esta metodologia esta ideada para

plataforma. Al final de cada tema se
realizardn los ejercicios correspondientes,
pudiendo

finalizar. Esta metodologia estd disefada

comprobar el resultado al

garantizar un aprendizaje real de los | para garantizar un aprendizaje interactivo,
contenidos. Ademas tendra a su disposicion | contando en todo momento con la
un tutor especializado, al que podrd ;supervision y asesoria de un tutor
consultarle cualquier duda. especializado.
Evaluacion

DISTANCIA ONLINE

Deberd hacernos llegar el cuaderno de
y
realizados. Recibira su titulacién una vez se
ha

del

evaluacion los supuestos practicos

comprobado superado

de

haya que
60%

pruebas evaluables del curso.

satisfactoriamente el total

Debera completar la prueba de evaluacién

y demas tareas propuestas, asi como
notificar la finalizacién del curso mediante
plataforma. Recibird su titulacién una vez
se haya comprobado que ha superado
60% de total de

pruebas evaluables del curso.

satisfactoriamente el

El alumn@ tiene que haber realizado todo el itinerario formativo, asi

como tener una calificacién positiva en las distintas evaluaciones que

contempla el Curso.




Como contactar
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Mensajeria de la plataforma

Correo electronico: tutorias@gesformacion.es

Llamando por teléfono al 958 40 20 95:

En horario laboral

De lunes a viernes, de 09:30 a 13:30 y de 17:00 a 20:00

Calidad

La imparticidn, el/los tutores, contenidos y organizacion general seran evaluados por los

propios alumnos/as mediante un cuestionario preparado para tal fin.
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