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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace mas de 20 afos. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educacién online, esta escuela de formacién crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formacién
eminetemente practica.

Nuestra vision es ser una institucién educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educaciéon competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional. Abogamos por el aprendizaje significativo para la vida real como pilar de nuestra
metodologia, estrategia que pretende que los nuevos conocimientos se incorporen de forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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Elige Euroinnova

Desde donde quieras y como quieras,



QS, sello de excelencia académica
Euroinnova: 5 estrellas en educacion online



EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educacién y apostar por la
innovacion educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, la responsabilidad social, la innovaciéon educativa o el perfil de los
profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacion
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la
Al en los procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados,
derivados del estudio de necesidades detectadas en la interaccién del alumnado con sus
entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la TransFerencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos
multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnolégico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

)

2. Accesibilidad

[—@T-ll Cercania y comprensién. Democratizando el acceso a la educacién
LA trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de

seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades
de cada estudiante.

3

4. Acompainamiento / Seguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista
en su area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa
adaptando los procesos a las necesidades del mercado laboral.

304

304

5. Innovacioén

Desarrollos tecnoldégicos en permanente evolucién impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

(o]} Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA

1 o Nuestra Experiencia

v/ Més de 18 aiios de experiencia. v/ 25% de alumnos internacionales.

+/ Més de 300.000 alumnos ya se han v/ 97% de satisfaccion

formado en nuestras aulas virtuales < 100% lo recomiendan

v/ Alumnos de los 5 continentes. +/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar
en Euroinnova.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, Euroinnova cuenta con un equipo humano formado por mas 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra sélidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencién al alumnado.

3. Nuestra Metodologia

100% ONLINE APRENDIZAJE
[: Estudia cuando y desde donde ,5"—-‘{1, Pretendemos que los nuevos
L l
11 quieras. Accede al campus virtual conocimientos se incorporen de forma
desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva
’
EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
r@j . . CCJ .
™M | Euroinnova cuenta con un equipo de Acompaifiamiento por parte del
— . . . 0 O ) o
profesionales que haradn de tu estudiouna MM equipo de tutorizacién durante toda
experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante

EUROINNOVA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracion N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v Nuestros procesos de ensefanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

e

SElACAB#D ey {IQNET
1509001 15014001 - LTD
5. Confianza
Contamos con el sello de Confianza Online y O
colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones PUblicas y Empresas Software a nivel CONFIANZA
ONL

Nacional e Internacional.

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacién una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia ku cursos o master y disfruta de las becas disponibles. jContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&> educapay

Fracciona el pago de tu curso en comodos plazos y sin interéres de forma segura.

@ @ visa rros

mastercord maestro

z bizum  amazonpay i Pay 5 Pay

MNos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:

OZE] @ 19 biscovir @efecty @)Pumar CMR

y muchos mas...

COMFIAETA
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Jefe de Recepcién
DURACION
@ 460 horas
MODALIDAD
AN | oNune

8 ACOMPANAMIENTO
'_pg PERSONALIZADO

Titulaciéon

TITULACION expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociacion Espanola de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educacién
online por QS World University Rankings

EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con Nmero de Document 1to XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa
de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de EUROINNOVA en la convocatoria de XXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con un nivel de aprovechamiento ALTO

¥ para que conste expido la presente TITULACION en

Granada, a (dia) de (mes) del (afio)

Direccién General Firma del Alumno/a

NOMBRE DEL DIRECTOR ACADEMICO Sello NOMBRE DEL ALUMNO

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

Descripcion

Este curso de Jefe de Recepcion te ofrece la capacitacién necesaria para trabajar como jefe de
recepciéon en todo tipo de establecimientos hoteleros, facilitdndote los conocimientos y habilidades
oportunas para desempenar las funciones propias de este drea de trabajo y la gestion de recursos
humanos de la plantilla.

Objetivos

Este Curso Jefe de Recepcidn facilitara el alcance de los siguientes objetivos: Dominar las funciones
propias del departamento de Recepcién. Aportar al alumno los conocimientos y habilidades necesarias
para llevar a cabo las actividades propias de un departamento de Recursos Humanos (RRHH) como
Jefe de Recepcidn. Analizar el funcionamiento del departamento de Recepcién en relacién con el
resto de Departamentos del Hotel, especialmente con el drea de alojamiento. Adquirir las habilidades
basicas para tratar a los clientes y las reservas, presencial y telefénicamente. Aprender el proceso de
facturacion y produccién hotelera. Manejar la informacion y ofertarla a los clientes, aprendiendo las
técnicas de comunicacion correctas habladas y escritas. Conocer el sistema telefénico, sus
componentes y formas de facturacién.

A quién va dirigido

Este curso de Jefe de Recepcién esta dirigido a cualquier persona, estudiante, desempleado, o
profesional de la hosteleria que quiera formarse o ampliar y mejorar sus conocimientos en este sector.

Para qué te prepara

El objetivo general del curso de Jefe de Recepcion de la Familia Profesional Turismo y Hosteleria, es
satisfacer, siguiendo las normas de calidad del establecimiento, la gestiéon del departamento de
recepcion de un hotel, ademas de las necesidades del cliente en cuanto a reservas, asistencia e
informacién, atendiendo las comunicaciones, realizando para ello funciones administrativas, de
facturacion y comerciales.

Salidas laborales

Gracias a este Curso Jefe de Recepciéon aumentaras exponencialmente tu formacién en el Sector
Hotelero permitiendo desarrollar tu actividad profesional como recepcionista experto.

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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TEMARIO

PARTE 1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
MODULO 1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

Introduccién

Concepto de planificacién de Recursos Humanos

Importancia de la planificaciéon de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
Objetivos de la planificacion de Recursos Humanos

Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes

Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

NouvbkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcion y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo
3. Elandlisis de la informacion

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Introduccién

Reclutamiento: definicién

Canales de reclutamiento

Tipos de candidaturas

Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
Seleccidn. La entrevista laboral

Formas de solicitud de empleo

Asi inflan el curriculum los candidatos

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION EN LA EMPRESA

La formacion como opcidn estratégica

El servicio de formacién en la organizacién
La elaboracion del plan de formacion

La propuesta del plan de formacién
Gestioén del plan de formacion

Proceso de gestion de acciones formativas
Evaluacién del plan de formacion

NoubkwnN=

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

1. Las competencias, un nuevo enfoque para la gestion empresarial
2. Competencias en el contexto laboral
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3. ;Cémo se adquieren las competencias?
4. Competencias, tipologia y significado

UNIDAD DIDACTICA 6. POLITICAS DE GESTION DE PERSONAS

;Qué es la gestién por competencias?

El proceso de seleccién

Formacién basada en competencias

La evaluacion en el modelo de gestion por competencias
Herramientas de evaluacion

Politica de retribucién

El clima laboral, la motivacién y la satisfaccion en el trabajo

NouvbkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 7. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 8. CONTRATOS (1l). MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos de trabajo de duraciéon indefinida

Contratos de trabajo temporales

Contrato formativo para la obtencién de la practica profesional
Contrato de formacién en alternancia

AN =

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantia
Cotizacién a la Seguridad Social

Retencién por IRPF

Relacién de ejercicios resueltos: Bases y tipos de contingencias

N =

UNIDAD DIDACTICA 10. EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS PROFESIONALES. FACTORES DE
RIESGO

1. Conceptos basicos: trabajo y salud

UNIDAD DIDACTICA 11. DANOS DERIVADOS DEL TRABAJO. LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y LAS
ENFERMEDADES PROFESIONALES. OTRAS PATOLOGIAS DERIVADAS DEL TRABAJO

1. Danos para la salud. Accidente de trabajo y enfermedad profesional
2. Enfermedad Profesional

UNIDAD DIDACTICA 12. ORGANIZACION DEL TRABAJO PREVENTIVO: RUTINAS BASICAS

1. ELPlan de Prevencion
2. La Evaluacion de Riesgos
3. Planificacion de Riesgos o Planificacion Actividad Preventiva

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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Vigilancia de la Salud
Informacién y Formacion
Medidas de Emergencia
Memoria Anual
Auditorias

UNIDAD DIDACTICA 13. DOCUMENTACION: RECOGIDA, ELABORACION Y ARCHIVO

1.
2.

Documentacion: Recogida, elaboracién y archivo
Modalidades de gestion de la prevencion

MODULO 2. RECURSOS MULTIMEDIA. NOMINAPLUS

PARTE 2. RECEPCIONISTA DE HOTEL

MODULO 1. RECEPCIONISTA DE HOTEL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL TURISMO Y LA HOSTELERIA

oaunpkhwn=

Historia y Evolucién del Turismo

Concepto y Definiciones

Analisis de la composicion del producto turistico en Espana
Principales destinos turisticos espanoles y sus caracteristicas
Destinos turisticos Internacionales

El mundo de la Hosteleria

UNIDAD DIDACTICA 2. EL MERCADO TURISTICO Y LA DISTRIBUCION TURISTICA

N WD =

Producto y Caracteristicas del producto

La ofertay la demanda del turismo en Espafa

La distribucién turistica

Las centrales de reservas

Los Sistemas Globales de Distribucion GDS

Andlisis de la distribucion turistica en el mercado nacional e internacional
Las motivaciones turisticas

La distribucién del turismo en Internet

UNIDAD DIDACTICA 3. LA INTERMEDIACION EN LA RESERVA Y VENTA DE ALOJAMIENTOS

ounpkpwNn-=

Relaciones entre Agencias de Viajes y empresas de alojamiento
Fuentes informativas de la venta de alojamiento

Las reservas directas e indirectas

Las tarifas y sus condiciones de aplicacion

Las cadenas hoteleras y las centrales de reserva

Los Tour Operadores

UNIDAD DIDACTICA 4. LEGISLACION GENERAL DEL SECTOR TURISTICO

1.
2.

Legislacion General del Sector Turistico
Ordenacién sobre Establecimientos Hoteleros

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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3. Regulacién de precios
UNIDAD DIDACTICA 5. DEPARTAMENTO DE MOSTRADOR

Funciones en el mostrador

La plantilla de la recepcién. Distribucion de horarios
Relaciones Interdepartamentales

El Rack de Habitaciones

El ciclo del cliente

El chekin

Protocolos de administracion de control y gestiéon
La gestion de grupos

El libro de Recepcién

El chek out

YN RAWN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 6. DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y CAJA |. DOCUMENTACION
ADMINISTRATIVA BASICA

1. Los Documentos comerciales y administrativos
2. Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta

UNIDAD DIDACTICA 7. DEPARTAMENTO DE FACTURACION Y CAJA Il. OPERACIONES BASICAS DE
COBROS Y PAGOS

Operaciones basicas de cobro y pago

Descripcién de medios de pago

Modelos de documentacién de cobro y pago, convencionales o telematicos
Cumplimiento de libros de cajay bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos

Gestion de tesoreria: Banca online

Aplicaciones informaticas

NouvubkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 8. DEPARTAMENTO DE CONSERJERIA

1. Organizaciény funciones
2. Documentacion, Soportes de informacion
3. Personal de Conserjeria

UNIDAD DIDACTICA 9. HABILIDADES COMUNICATIVAS EN EL PERSONAL DE RECEPCION

Conceptualizacién de la Comunicacién
Elementos constitutivos de la comunicacion
Teorias de la comunicacién segln el contexto
Obstaculos en la comunicaciéon

Tipos de Comunicacion

Habilidades conversacionales

La escucha

La empatia

La reformulacién

La Aceptacién incondicional

Vv NoUnhAWLN=

-_—
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11.

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

La destreza de personalizar

12. La Confrontacion

UNIDAD DIDACTICA 10. ATENCION TELEFONICA EN RECEPCION

nuhwwnN =

Pautas Generales
Recepcion de visitas

El Teléfono

Proporcionar informacién
Entrevistas

UNIDAD DIDACTICA 11. CALIDAD DEL SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA

1.
2.

Introduccioén. La calidad del servicio y Atencién al Cliente
El Cliente

UNIDAD DIDACTICA 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA HOSTELERIA

NoubkhwnN=

Conceptos basicos en Prevencion de Riesgos laborales

Descripcién y caracteristicas del Sector de la Hosteleria

Legislacién especifica en Prevencion de Riesgos Laborales en el Sector
Factores de Riesgo y Medidas Preventivas

Absentismo, rotacion y riesgos psicosociales asociados al sector

El acoso psicoldgico en el trabajo

El estrés laboral

MODULO 2. INGLES PARA RECEPCIONISTA-CONSERJE

UNIDAD DIDACTICA 1. ATENCION AL CLIENTE EN LA RECEPCION-CONSERJERIA

AN =

Terminologia especifica en las relaciones con clientes
Saludos, prestaciones y formulas de cortesia habituales
Estilos, formal e informal

Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes
Ejemplos de atencién al cliente y resolucién de reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. DAR INFORMACION TURISTICA EN INGLES

ounhkhwnNn-=

Comunicacién entre centros de informacion turistica

Proveedores de servicios, precios y tarifas

Informar sobre destinos, rutas, condiciones meteoroldgicas y posibilidades de ocio
Informar sobre recursos naturales de la zona y actividades deportivas

Informar sobre la proteccién medioambiental

Evaluacion de la satisfaccién del cliente

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE SERVICIOS TURISTICOS EN INGLES

1.

Los servicios turisticos

2. Gestién de reservas de destinos o servicios turisticos
3. Billetes, bonosy otros documentos turisticos

ST
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4. Negociacién con proveedores de servicios turisticos

5. Gestién de reservas de habitaciones y otros servicios del establecimiento hotelero

6. Cumplimentacion de documentos propios de la gestiéon y comercializacion de un
establecimiento hotelero

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/curso-jefe-recepcion

EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¢Te ha parecido interesante esta informacion?

Si aun tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estard encantado de resolverlas.

Pregldntanos sobre nuestro método de formacién, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conécenos.

Solicita informacion sin compromiso

iMatricularme ya!

iEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

Q 900831200
Formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.edu.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario Espana

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION



https://euroinnova.edu.es/curso-jefe-recepcion
https://youtube.com/@euroinnova
https://twitter.com/Euroinnova
https://instagram.com/euroinnova/
https://linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://facebook.com/Euroinnova
https://euroinnova.edu.es/curso-jefe-recepcion

EUROINNOVA

INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION
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