Procesos de gestion de departamentos del area
de alojamiento
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Analizar la funcion y e proceso de planificacion empresarial y definir planes que resulten adecuados
para areasy departamentos de al ojamiento.

Analizar lagestion y control presupuestarios en el marco de las areas de alojamiento de establecimientos
turisticos y no turisticos identificar costes y elaborar presupuestos econdmicos que permitan establecer
programas de actuacion.

Analizar estructuras organizativas y funcionales propias de diferentes tipos de alojamiento y su entorno
de relaciones internas y externas justificando estructuras organizativas y tipo de relaciones adecuadas a
cada tipo de establecimiento.

Analizar los métodos para la definicion de puestos de trabajo y seleccion de personal apropiados para
areas y departamentos de al ojamiento comparandol os criticamente.

Analizar lafuncion gerencial de integracion de personal como instrumento para la debida adaptacion del
personal dependiente a los requerimientos profesionales que se derivan de la estructura organizativay de
cada puesto de trabajo de |os departamentos de pisos y recepcion.

Anadlizar y utilizar técnicas de direccion de personal aplicables en departamentos del area de
alojamiento.

Contenidos:

Temal. LaPlanificacion en las Empresas y Entidades de Alojamiento.

1.1. Laplanificacion en e proceso de administracion

1.2. Principal es tipos de planes. objetivos estrategias y politicas; relacion entre ellos

1.3. Pasos | 6gicos del proceso de planificacion como enfoque racional para establecer objetivos tomar
decisiones y seleccionar medios en las distintas empresas y entidades del subsector

1.4. Revision periddica de los planes en funcion de la aplicacion de los sistemas de control
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caracteristicos de estas empresas

Tema 2. Gestién y Control Presupuestarios en las Areas de Alojamiento.

2.1. Lagestion presupuestaria en funcién de sus etapas fundamentales: prevision presupuesto y control
2.2. Concepto y propésito de los presupuestos. Justificacion

2.3. Definicién de ciclo presupuestario

2.4. Diferenciacion y elaboracion de los tipos de presupuestos mas caracteristicos para las éreas de
alojamiento

Tema 3. Estructura Financiera de las Empresas y Areas de Alojamiento.

3.1. Identificacién y caracterizacion de fuentes de financiacion

3.2. Relacion dptima entre recursos propios 'y & enos

3.3. Ventgjas y desventgjas de | os principales métodos para evaluar inversiones segin cada tipo de
alojamiento. Aplicaciones informéaticas

Tema 4. Evaluacion de Costes Productividad y Andlisis Econdmico para Areas de Alojamiento.

4.1. Estructura de la cuenta de resultados en |as éreas de alojamiento

4.2. Tiposy calculo de costes

4.3 Aplicacién de métodos para la determinacién imputacion control y evaluacion de consumos. Calculo
y andlisis de niveles de productividad y de puntos muertos de explotacion o umbrales de rentabilidad
utilizando herramientas informéticas

4.4 |dentificacion de parametros establecidos para evaluar: Ratiosy porcentajes. Margenes de beneficio
y rentabilidad

Tema 5. La Organizacion en los Establecimientos de Alojamiento.

5.1. Interpretacion de las diferentes normativas sobre autorizacion y clasificacion de establecimientos de
alojamiento

5.2. Tipologiay clasificacion de los establecimientos de alojamiento

5.3. Naturalezay propdésito de la organizacion y relacion con otras funciones gerenciales

5.4. Patrones bésicos de departamentalizacion tradicional en las éreas de alojamiento: ventgjas e
inconvenientes

5.5. Estructuras y relaciones departamentales y externas caracteristicas de |os distintos tipos de
alojamiento

5.6. Diferenciacion de |os objetivos de cada departamento del area de alojamiento y distribucion de
funciones

5.7. Circuitostipos de informacion y documentos internos y externos que se generan en el marco de tales
estructuras y relaciones interdepartamental es

5.8. Definicion de puestos de trabajo y seleccion de personal en las areas de alojamiento: Principales
métodos parala definicion de puestos correspondientes a trabajadores semicualificados y cualificados de
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tales areas. Principales métodos para la seleccién de trabajadores semicualificados y cualificados en tales
areas

Tema 6. La Funcion de Integracion de Personal en los Departamentos de Pisosy Recepcion.

6.1. Definicién y objetivos

6.2. Relacion con la funcion de organizacion

6.3. Manuales de operaciones de |os departamentos de pisos y recepcion: andlisis comparacion y
redaccion

6.4. Programas de formacion para personal dependiente de |os departamentos de pisos 'y recepcion:
analisis comparacion y propuestas razonadas

6.5. Técnicas de comunicacion y de motivacion adaptadas alaintegracion de personal: identificacion y
aplicaciones

Tema 7. La Direccion de Personal en el Area de Alojamiento.

7.1. Lacomunicacion en |las organizaciones de trabajo: procesosy aplicaciones
7.2. Negociacion en el entorno laboral: procesosy aplicaciones

7.3. Solucion de problemas y toma de decisiones

7.4. El liderazgo en las organizaciones: justificacion y aplicaciones

7.5. Direccion y dinamizacion de equiposy reuniones de trabajo

7.6. Lamotivacion en el entorno laboral

Tema 8. Aplicaciones | nforméticas Especificas parala Administracion de Areas de Aojamiento.
8.1. Tiposy comparacion

8.2. Programas a medida y oferta estéandar del mercado

8.3. Utilizacion
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