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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una instituciéon 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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Unlock your
potential, online and beyond



EDUCA BUSINESS SCHOOL

ALIANZA EDUCAY UNIVERSIDAD DE NEBRIJA

Educa Business School y la Universidad de Nebrija consolidan de forma exitosa una colaboracién
estratégica. De esta manera, la colaboracion entre Educa Business School y la Universidad de Nebrija
impulsa un enfoque colaborativo, innovador y accesible para el aprendizaje, adaptado a las
necesidades individuales de los estudiantes.

Las dos instituciones priorizan una formacion practica y flexible, adaptada a las demandas del mundo
laboral actual, y que promueva el desarrollo personal y profesional de cada estudiante. El propésito es
asimilar nuevos conocimientos de manera dinamica y didactica, lo que Facilita su retenciéon y
contribuye a adquirir las habilidades necesarias para adaptarse a una sociedad en constante y rapida
transformacion.

Educa Business School y la Universidad de Nebrija se han fijado como objetivo principal la
democratizacién de la educacién, buscando llevarla incluso a las dreas mas alejadas y aprovechando las
ultimas innovaciones tecnoldgicas. Ademads, cuentan con un equipo de docentes altamente
especializados y plataformas de aprendizaje que incorporan tecnologia educativa de vanguardia,
asegurando asi un seguimiento tutorizado a lo largo de todo el proceso educativo.
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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.

<~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
'} EUROINNOVA @ inesem & INEAF
@‘U NNNNNNNNN ONAL ONLINE EDU! CATION = sc; BUS'NESS SCHOOL
EDU
(& “nesalud

(. EDUCA & educaopen 9Educa.Pro

business school W tech school

°ceupe O ESIBE &5 JCAPMAN

European Business School testing solutions

] . Structurali
W UDAVINCI » Sructyratia

& EDUCA
business school


https://www.euroinnova.com/curso-de-recepcionista-de-hotel

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.
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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

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

METODOS DE PAGO

Con la Garantia de:

&» educapay

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

; . V’ SA ' PayPal

meastercard moaestro

- i L4 F
% bizum amanpay @ Pay & Pay
Nos adaptamos a todos los métodos de pago internacionales:
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Curso de Recepcionista de Hotel (Titulacién Universitaria + 6 Créditos
ECTS)

DURACION
@ 150 horas
@ MODALIDAD
IRCHS ONLINE
8 ACOMPANAMIENTO
g\i ‘_pg PERSONALIZADO

CREDITOS
6 ECTS

Titulacion

Titulacién Universitaria de Recepcionista de Hotel con 6 Créditos Universitarios ECTS. Formacién
Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposiciéon de la Administracién Publica.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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Descripcion

Este CURSO HOMOLOGADO DE RECEPCIONISTA DE HOTEL le ofrece la capacitaciéon necesaria para
trabajar como recepcionista en todo tipo de establecimientos hoteleros, facilitdndole los
conocimientos y habilidades oportunas para desempenar las funciones propias de este area de
trabajo. ES UN CURSO HOMOLOGADO BAREMABLE PARA OPOSICIONES.

Objetivos

- Dominar las funciones propias del departamento de Recepcién - Analizar el funcionamiento del
departamento de Recepcién en relacion 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 facturacién y produccién hotelera - Manejar la
informacién y ofertarla a los clientes, aprendiendo las técnicas de comunicacion correctas habladas 'y
escritas. - Conocer el sistema telefénico, sus componentes y formas de facturacion - Aprender el uso
eninglés de las expresiones Gtiles habituales en las tareas hoteleras

A quién va dirigido

El siguiente CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE RECEPCIONISTA DE HOTEL esta dirigido a cualquier
persona, estudiante, desempleado, o profesional de la hosteleria que quiera formarse,ampliary
mejorar sus conocimientos en este sector o que quieran conseguir una TITULACION UNIVERSITARIA
HOMOLOGADA.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

El CURSO ONLINE HOMOLOGADO DE RECEPCIONISTA DE HOTEL de la Familia Profesional Turismo y
Hosteleria le prepara para conocer las normas de calidad del establecimiento, las necesidades del
cliente en cuanto a reservas, asistencia e informacién, atendiendo las comunicaciones, realizando para
ello funciones administrativas, de facturaciéon y comerciales. Al ser un CURSO UNIVERSITARIO esta
HOMOLOGADO para OPOSICIONES.

Salidas laborales

Sector Hotelero
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

MODULO 1. RECEPCIONISTA DE HOTEL

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL TURISMO Y LA HOSTELERIA

A e

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

UNIDAD DIDACTICA 2. EL MERCADO TURISTICO Y LA DISTRIBUCION TURISTICA

N hAWN =

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

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 aplicacién

Las cadenas hoteleras y las centrales de reserva

Los Tours Operadores

UNIDAD DIDACTICA 4. LEGISLACION GENERAL DEL SECTOR TURISTICO

1.
2.
3.

Legislacion General del Sector Turistico
Ordenacién sobre Establecimientos Hoteleros
Regulacién de precios

UNIDAD DIDACTICA 5. DEPARTAMENTO DE MOSTRADOR

ounpkrwn-=

Funciones en el mostrador

La plantilla de la recepcién. Distribucion de horarios
Relaciones Interdepartamentales

El Rack de Habitaciones

El ciclo del cliente

El chekin
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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

© YN

1

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 caja'y bancos

Impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos

Gestion de tesoreria: Banca online

Aplicaciones informaticas

Noubkrwn=

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

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

10. La Aceptacion incondicional

11. La destreza de personalizar

12. La Confrontacién

N A WN =

N

UNIDAD DIDACTICA 10. ATENCION TELEFONICA EN RECEPCION

Pautas Generales
Recepcion de visitas

El Teléfono

Proporcionar informacién
Entrevistas

(. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

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

NoubkwnN =

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

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 atencion al cliente y resolucién de reclamaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. DAR INFORMACION TURISTICA EN INGLES

ounpkwn-=

Comunicacién entre centros de informacioén 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 proteccion medioambiental

Evaluacion de la satisfaccién del cliente

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE SERVICIOS TURISTICOS EN INGLES

aunhkhwn=

Los servicios turisticos

Gestion de reservas de destinos o servicios turisticos

Billetes, bonos y otros documentos turisticos

Negociacién con proveedores de servicios turisticos

Gestion de reservas de habitaciones y otros servicios del establecimiento hotelero
Cumplimentacion de documentos propios de la gestién y comercializaciéon de un
establecimiento hotelero
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

TeléfFonos de contacto

Espaina @ +34900 831 200 Argentina @ 54-(11)52391339
Bolivia  +59150154035 Estados Unidos Q  1-(2)022220068
Chile Q  56-(2)25652888 Guatemala Q  +502 22681261
Colombia @ +57 601 50885563 Mexico @ +52-(55)11689600
CostaRica O  +506 40014497 Panamé Q  +507 8355891
Ecuador O  +593 24016142 Perd Q  +51117075761
El Salvador @ +503 21130481 Republica Dominicana @ +1 8299463963

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

@& www.euroinnova.com

Horario atencién al cliente

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

iSiguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

Espana @ [x] @ @
Latino America @
Reublica Dominicana @
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https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.instagram.com/euroinnovard/
https://www.facebook.com/Euroinnovard
https://www.euroinnova.com/curso-de-recepcionista-de-hotel
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