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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH 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. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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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 interaccion 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 tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

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

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

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

4. Acompanamiento /S eguimiento 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.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Gestion Hotelera y Turismo
DURACION
@ 1500 horas
MODALIDAD
EEAN | onuine

ACOMPANAMIENTO

%‘8‘_/2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién de Master en Gestion Hotelera y Turismo con 1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS
SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacién Superior de
Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional
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como centro acre ditado para laimparticin de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con nimero de documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.

Con una calificaci
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Este Master en Gestiéon Hoteleray Turismo le ofrece una formacién especializada en al materia. Este
Curso en Gestion de Hoteles y Alojamientos le ofrece una formacién especializada en la materia.
Debemos saber que el turismo ha dejado de ser s6lo un sector econémico, para convertirse en un
sistema poliédrico en cuanto a las dreas del conocimiento que debe tratary abordar con un contenido
cientifico muy desarrollado. Por ello, la formacién y educacion en turismo, capacitaciéony
especializacién en actividades, profesiones y especialidades ha de sostenerse en un rico inventario de
conocimientos, practicas y experiencias a través de el Master en Gestion Hotelera y Turismo, que nos
acerca a la gestion de este tipo de establecimientos.

Objetivos

¢ Conocer los aspectos mas importantes para la gestion de hoteles y alojamientos y sobre la
direccién estratégica, el disefio organizacional y la direcciéon por objetivos en este tipo de
establecimientos.

» Gestionar operativamente un hotel y/o alojamiento en su aspectos internos como los procesos
de servicio de restauracion, los diferentes departamentos, etc.

e Aplicar la gestion administrativa y financiera al hotel y/o alojamiento que se va a dirigir.

Para qué te prepara

Este Master en Gestion Hotelera y Turismo esta dirigido a todos aquellos profesionales de esta rama
profesional. Ademds El Curso en Gestion de Hoteles y Alojamientos estd dirigido a todos aquellos
profesionales que estén ya desarrollando o quieran desarrollar su carrera profesional en el dmbito del
sector de la hosteleria y turismo, mds concretamente en la Gestién de Hoteles y/o alojamientos.

A quién va dirigido

Este Master en Gestién Hotelera y Turismo le prepara para conseguir una titulacién profesional. El
siguiente Curso en Gestion de Hoteles y Alojamientos le prepara para especializarse en aspectos como
la gestién hotelera y/o alojamientos, la gestién operativa interna del establecimiento, la direcciény
gestion administrativa y financiera y la calidad en hosteleria y turismo.

Salidas laborales

Hosteleria y Turismo
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. INTRODUCCION A LA GESTION DE HOTELES Y ALOJAMIENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL TURISMO Y LA HOSTELERIA

Historia y Evolucién del Turismo

Concepto y Definiciones

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

El mundo de la Hosteleria

A e

UNIDAD DIDACTICA 2. EL MERCADO TURISTICO Y LA DISTRIBUCION TURISTICA

Producto y Caracteristicas del producto

La ofertay la demanda del turismo en Espana

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 distribuciéon del turismo en Internet

N hAWN =

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

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 aplicacién

Las cadenas hoteleras y las centrales de reserva

Los Tour Operadores

ounpkpwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 4. LEGISLACION GENERAL DEL SECTOR TURISTICO

1. Legislacion General del Sector Turistico
2. Ordenacion sobre Establecimientos Hoteleros
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

ounpkrwn-=
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Protocolos de administracién de control y gestion
La gestion de grupos

El libro de Recepcién

El chek out

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

1.
2. Documentos justificativos de las operaciones de compra-venta

Los Documentos comerciales y administrativos

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

Noubkrwn=

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 caja'y bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos
Gestion de tesoreria: Banca online

Aplicaciones informaticas

UNIDAD DIDACTICA 8. DEPARTAMENTO DE CONSERJERIA

1.
2.
3.

Organizacion y funciones
Documentacion, Soportes de informacion
Personal de Conserjeria

UNIDAD DIDACTICA 9. HABILIDADES COMUNICATIVAS EN EL PERSONAL DE RECEPCION

N

10.
11.
12.

N A WN =

Conceptualizacion de la Comunicacion
Elementos constitutivos de la comunicacion
Teorias de la comunicacién segln el contexto
Obstaculos en la comunicacién

Tipos de Comunicacion

Habilidades conversacionales

La escucha

La empatia

La reformulacién

La Aceptacién incondicional

La destreza de personalizar

La Confrontacion

UNIDAD DIDACTICA 10. ATENCION TELEFONICA EN RECEPCION

AN =

Pautas Generales
Recepcion de visitas

El Teléfono

Proporcionar informacién
Entrevistas
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

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

1. Introduccién. La calidad del servicio y Atencién al Cliente
2. ElCliente

UNIDAD DIDACTICA 12. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN LA HOSTELERIA

Conceptos basicos en Prevencion de Riesgos laborales

Descripcién y caracteristicas del Sector de la Hosteleria

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

Absentismo, rotacién y riesgos psicosociales asociados al sector

El acoso psicoldgico en el trabajo

El estrés laboral

NoubkwnN =

PARTE 2. DIRECCION Y GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL HOTEL Y/O ALOJAMIENTO
MODULO 1. LA DIRECCION ESTRATEGICA DE LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 1. EMPRESA, ORGANIZACION Y LIDERAZGO

1. Las PYMES como organizaciones
2. Liderazgo
3. Un nuevo talante en la Direccién

UNIDAD DIDACTICA 2. EL PLAN DE EMPRESA I. LA ELABORACION DE UN ESTUDIO DE MERCADO

Introduccién

Utilidad del Plan de Empresa

La introduccién del Plan de Empresa
Descripciéon del negocio. Productos o servicios
Estudio de mercado

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. EL PLAN DE EMPRESA II. PLANIFICACION EMPRESARIAL EN LA AREAS DE
GESTION COMERCIAL, MARKETING Y PRODUCCION

1. Plan de Marketing
2. Plan de Produccion

UNIDAD DIDACTICA 4. EL PLAN DE EMPRESA lIl. PLANIFICACION Y GESTION DE INFRAESTRUCTURA,
RR.HH RECURSOS FINANCIEROS

Infraestructura

Recursos Humanos

Plan Financiero

Valoracion del Riesgo. Valoracién del proyecto
Estructura legal. Forma juridica

AN =

MODULO 2. GESTION DE RECURSOS HUMANO EN HOTELES Y/O ALOJAMIENTOS
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

NoubkhwnN=

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

UNIDAD DIDACTICA 2. LA GESTION DE RR EN LA ORGANIZACION. GESTION POR COMPETENCIAS

1.
2.

Formacion en la empresa. Desarrollo del talento
Marketing de la formacion

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

N A WN =

Introduccién

Comunicacion interna

Herramientas de comunicaciéon

Plan de comunicacién interna

La comunicacién externa

Cultura empresarial o corporativa
Clima laboral

Motivacién y satisfaccion en el trabajo

MODULO 3. GESTION LABORAL EN HOTELES Y/O ALOJAMIENTOS

UNIDAD DIDACTICA 1. CONTRATOS I. LA RELACION LABORAL

1.
2.

El contrato de trabajo: capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
Tiempo de trabajo

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATOS Il. MODALIDADES DE CONTRATACION

nuhwn =

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo

Contratos de trabajo de duracién indefinida

Contratos de trabajo temporales

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

UNIDAD DIDACTICA 3. SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

1.
2.
3.

Introduccion. El Sistema de Seguridad Social
Regimenes de la Seguridad Social
Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

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

1.

El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantia
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2.
3.
4.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Cotizacion a la Seguridad Social
Retenciéon por IRPF
Relacién de ejercicios resueltos: Bases y tipos de contingencias

MODULO 4. GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

Nounbkhwn=

Introduccioén a la contabilidad

La dualidad de la contabilidad
Valoracién contable

Anotacién contable

Los estados contables

El patrimonio de la empresa
Normativa: Plan General Contable

UNIDAD DIDACTICA 2. EL EJERCICIO CONTABLE

LWoOoNL A WN =

Planteamiento caso practico

Balance de situacion inicial

Registro de las operaciones del ejercicio

Ajustes previos a la determinacion del beneficio generado en el ejercicio
Balance de sumas y saldos

Célculo del resultado: beneficio o pérdida

Asiento de cierre de la contabilidad

Cuentas anuales

Distribucién del resultado

UNIDAD DIDACTICA 3. MARCO CONCEPTUAL Y PRINCIPIOS

1.
2.

Principios de la contabilidad
Valoraciéon de la contabilidad

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTABILIZACION DE GASTOS E INGRESOS

ounpkpwN-~

Diferenciacién de pagos y cobros
Diferenciacién de gastos e ingresos
Cuentas del grupo6y7

Calculo del resultado contable
Contabilizacién de los gastos
Contabilizacién de los ingresos

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTABILIZACION DEL INMOVILIZADO

kN =

Definicién del inmovilizado
Integrantes del inmovilizado material
Integrantes del inmovilizado intangible
Contabilizacion del inmovilizado
Amortizacion y deterioro
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 6. CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE TRAFICO

1.
2.
3.

Definicién de operaciones de trafico y clasificacién
Contabilizar operaciones con clientes y deudores
Contabilizar operaciones con proveedoresy acreedores

4. Débitos por operaciones no comerciales

MODULO 5. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

UNIDAD DIDACTICA 7. CONCEPTOS BASICOS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

AN =

Introduccion

El trabajo

La salud

Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud
La calidad

UNIDAD DIDACTICA 8. LOS RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS A CLINICAS, CENTROS MEDICOS Y
HOSPITALES

NoubkhwnN=

Introduccién

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad

Riesgos higiénicos

Riesgos ergonémicos

Absentismo, rotacién y riesgos psicosociales asociados al sector
El acoso psicoldgico en el trabajo

El estrés laboral

UNIDAD DIDACTICA 9. MARCO NORMATIVO BASICO EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES. DERECHOS Y DEBERES

1.
2.

—_—

SV NUM AW

Normativa

Normativa de caracter internacional. Convenios de la Organizacién Internacional del Trabajo
(O.LT.)

Normativa Unién Europea

Normativa Nacional

Normativa Especifica

Derechos, obligaciones y sanciones en Prevencion de Riesgos Laborales
Empresarios (Obligaciones del empresario)

Responsabilidades y Sanciones

Derechos y obligaciones del trabajador

Delegados de Prevencion

Comité de Seguridad y Salud
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