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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación 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
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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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 educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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UF0052 Organización y Prestación del Servicio de Recepción en
Alojamientos

DURACIÓN
90 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0052 Organización y Prestación del Servicio de
Recepción en Alojamientos incluida en el Módulo Formativo MF0264_3 Gestión de departamentos del
área de alojamiento regulado en el Real Decreto 1376/2008, de 1 de agosto, modificado por el Real
Decreto 685/2011, de 13 de mayo, por el que establece el correspondiente Certificado de
Profesionalidad HOTA0308 Recepción en alojamientos. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de
2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las personas
solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales de formación.
EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del Sepe,
Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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Descripción
En el mundo de la hostelería y el turismo, más concretamente, en lo relacionado con los aspectos
fundamentales del alojamiento, es imprescindible saber cómo gestionar el departamento de
recepción, de acuerdo con la planificación general del establecimiento de alojamiento, desarrollando y
asegurando la correcta prestación de los servicios que le son propios y la ejecución de acciones
comerciales. Por ello, con la realización del presente curso, se obtendrán los conocimientos necesarios
para organizar y prestar el servicio de recepción en alojamientos.

Objetivos

Analizar la organización y funciones más frecuentes de los departamentos de recepción,
justificando estructuras organizativas adecuadas a cada tipo de establecimiento.
Analizar los procedimientos de gestión de la información en la recepción, explotando las
aplicaciones informáticas propias y justificando su utilización en los diferentes tipos de
alojamientos.
Analizar los procesos propios del departamento de recepción y aplicar los procedimientos
idóneos para la correcta prestación y control de los servicios que le son inherentes.
Desarrollar los procesos de gestión de cobros y facturación, aplicando los procedimientos y
operaciones idóneos para su realización.
Analizar el servicio de seguridad propio de establecimientos de hospedaje, relacionando la
estructura organizativa y las contingencias de seguridad con los elementos y medidas de
seguridad aplicables.

https://euroinnova.edu.es/uf0052-organizacion-y-prestacion-del-servicio-de-recepcion-en-alojamientos-online


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

A quién va dirigido
Este curso está dirigido a todas aquellas personas que por sus funciones laborales o por interés
personal, pretendan adquirir conocimientos relacionados con el mundo de la hostelería y el turismo,
en el área profesional de la recepción en alojamiento, más concretamente en la organización y
prestación del servicio de recepción en alojamientos.

Para qué te prepara
La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0052 Organización y
Prestación del Servicio de Recepción en Alojamientos, certificando el haber superado las distintas
Unidades de Competencia en ella incluidas, y va dirigido a la acreditación de las Competencias
profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que
va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las
respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el
propio Ministerio de Trabajo ( Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las competencias
profesionales adquiridas por experiencia laboral)

Salidas laborales
Lleva a cabo su actividad en todo tipo de hoteles y en otros alojamientos turísticos tales como
moteles, balnearios, apartamentos turísticos, campings, ciudades de vacaciones, establecimientos de
turismo rural, etc. También tiene salida en determinadas entidades dedicadas a la distribución
turística, tales como centrales de reservas, sistemas de distribución, representantes de prestatarios de
servicios, etc.
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TEMARIO

UNIDAD FORMATIVA 1. ORGANIZACIÓN Y PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE RECEPCIÓN EN
ALOJAMIENTOS

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN.

Objetivos, funciones y tareas propias del departamento.1.
Planteamiento de estructura física, organizativa y funcional.2.
Descripción de las relaciones de la recepción con otros departamentos del hotel.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. INSTALACIONES COMPLEMENTARIAS Y AUXILIARES DE UN ESTABLECIMIENTO
DE ALOJAMIENTO-

Bar; comedor, cocina; office.1.
Instalaciones deportivas (piscina, etc.) y jardines.2.
Instalaciones auxiliares.3.
Tipos de energía, combustibles y otros recursos de los establecimientos turísticos.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN EN EL DEPARTAMENTO DE RECEPCIÓN.

Circuitos internos y externos de información. Documentación derivada de las operaciones1.
realizadas en recepción.
Obtención, archivo y difusión de la información generada.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. PRESTACIÓN DE SERVICIOS DE RECEPCIÓN.

Descripción de operaciones y procesos durante la estancia de clientes:1.
- Identificación y diseño de documentación.1.
- Operaciones con moneda extranjera.2.

Análisis del servicio de noche en la recepción.2.
Realización de operaciones de registro y entrada de clientes con o sin reserva y de clientes de3.
grupo, así como actividades de preparación de la llegada.
Uso de las correspondientes aplicaciones informáticas de gestión de recepción.4.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. FACTURACIÓN Y COBRO DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO.

Diferenciación de los diversos medios de pago y sus formas de aplicación.1.
Análisis de las operaciones de facturación y cobro (tanto contado como crédito) de servicios a2.
clientes por procedimientos manuales e informatizados.
Cierre diario.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. GESTIÓN DE LA SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO.

El servicio de seguridad: equipos e instalaciones.1.
Identificación y descripción de los procedimientos e instrumentos para la prevención de2.
contingencias.
Descripción y aplicación de normas de protección y prevención de contingencias.3.
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Ordenación de procedimientos para la actuación en casos de emergencia: planes de seguridad y4.
emergencia.
Aplicaciones en simulacros de procedimientos de actuación en casos de emergencia.5.
Justificación de la aplicación de valores éticos en casos de siniestro.6.
La seguridad de los clientes y sus pertenencias.7.
Especificidades en entidades no hoteleras8.

- Hospitales y clínicas.1.
- Residencias para la tercera edad.2.
- Residencias escolares.3.
- Otros alojamientos no turísticos.4.
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

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

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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