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 ADMISION Y MATRICULA

El nimero de plazas del curso estd limitado a 20 participantes. La seleccion se realizara por riguroso or-
den de preinscripciones. Tras la preinscripcién (envio de formulario via e-mail), la organizacion se pondra
en contacto con el participante para el envio de documentacién y Curriculum Vitae. Asi como concertar
cita para entrevista personal (acreditacion de profesionalidad), si ésta fuera necesaria tras analizar el CV.
Los participantes aceptados deberan formalizar su matricula antes del 14 de noviembre (ingreso de 225 €).
Los participantes que causen baja durante el curso, no tendran derecho a la devolucion de los importes
abonados.

Organizan

Instituto Universitario de Investigaciones Turisticas. Universidad de Alicante
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Tel.: 681600478 - 96590 95 51 - E-mail: expertogobernanzahoteles@ua.es
Web: http://web.ua.es/iuit/es/experto.housekeeping.alojamientos.turisticos/

Agéncia Valenciana del Turisme. CdT Domingo Devesa de Benidorm.
Avinguda de Benissa, 4, 03502 Benidorm
Tel.: 966 870000 - E-mail: cdt_benidorm@gva.es - Web: www.cdt.gva.es
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I FORMULARIO DE PREINCRIPCION
(Enviar la siguiente informacion a expertogobernanzahoteles@ua.es)
NOMBRE DEL CURSO:
NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO:
DNI:
DIRECCION POSTAL:
CORREQ ELECTRONICO:
TELEFONO DE CONTACTO:
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La Red de Centros de Turismo de la Agéncia Valenciana de Turisme, perteneciente a la Generalitat Valen-
ciana, en colaboracién con el Instituto Universitario de Investigaciones Turisticas (IUIT) de la Universidad
de Alicante, impartira durante el curso académico 2016-17, la primera edicion del Curso de Experto en
Housekeeping — Gestién de Pisos y Limpieza en Alojamientos.

OBJETIVO DEL CURSO

El objetivo del curso es la formacién de profesionales cualificados en gestién y coordinacién de House-
keeping (limpieza y conservacion en habitaciones, recepcién y zonas comunes de hoteles, residencias y
apartamentos, asi como servicios de lenceria y lavanderia).

DESTINATARIOS

El curso estd especialmente dirigido a profesionales en activo que deseen mejorar sus conocimientos
en gestion de pisos y pretendan promocionar internamente dentro de sus empresas; personas en
desempleo con experiencia previa en el sector del alojamiento que pretendan mejorar sus conocimientos
y especializacion sobre el tema, ampliando con ello sus oportunidades laborales.

REQUISITOS DE ACCESO

1. Cumplir los requisitos de acceso a estudios universitarios oficiales en el Espacio Europeo de Educa-
cion Superior (EEES).

2. Igualmente, podran cursarlo los profesionales del sector del alojamiento con experiencia, sin ne-
cesidad de contar con acceso a la Universidad. Para ello el participante, previamente inscrito, debera
superar una prueba de profesionalidad (entrevista personal) que valide sus conocimientos previos.

DURACION

El curso tendrd una duracién de 200 horas (20 créditos universitarios) distribuidas en 40 sesiones pre-
senciales, del 21 de noviembre de 2016 al 15 de mayo de 2017. Las clases se impartiran en Benidorm
(CdT Domingo Devesa de Benidorm e INVATTUR), en horario de tarde de 16:00 a 21:00h. Normalmente,
dos tardes a la semana (lunes y miércoles).

El calendario del curso sera el siguiente (puede sufrir alguna modificacién):

- Noviembre 2016: 21, 23, 28, 30. - Marzo: 1, 6,8, 13,15, 20, 22, 27, 29.
- Diciembre 2016: 12, 14, 19, 21. - Abril: 3,5, 19, 24, 26.

- Enero2017:9, 11, 16, 23, 25, 30. - Mayo: 3,8, 10, 15.

- Febrero:1,6,8,13, 15,20, 22, 27.

PROGRAMA

MODULO 1: EL SECTOR TURISTICO. DESCRIPCION GENERAL Y CARACTERIZACION
1.1.  Conceptos basicos sobre turismo.
1.2.  Elturismo en la Comunidad Valenciana.
1.3. Tipologia de la oferta de alojamiento.
1.4. Lademanda turistica.
1.5.  Principales productos turisticos.
1.6. Tendencias en turismo.
1.7.  Normativa turistica.

MODULO 2: ORGANIZACION DEL TRABAJO: REVISION DE HABITACIONES, AREAS PUBLICAS Y ZONAS DE SERVICIO

2.1.  Organigrama del Departamento de Housekeeping.

2.2. Funciones y responsabilidades del Gobernante/a del alojamiento.

2.3. Servicios de apoyo y relaciones con otros departamentos del alojamiento: Direccion, Recepcién, F&B, Man-
tenimiento, Administracién y Compras.

2.4. Elreparto de habitaciones: listados necesarios.

2.5. Organizacion del trabajo del Personal de Pisos y Responsables de Turno.

2.6. Revision de habitaciones: prioridades, revisién y entrega de controles.

2.7. Revisién de zonas nobles: prioridades, revision y entrega de controles.

2.8. Gestiony organizacién de lenceria — lavanderia.

2.9. Organizacion del Departamento: Revision de stocks, planning de presencia, partes de averias, planificacion
de turnos y briefing con Direccion.

2.10. Gestion de software basico.

MODULO 3: REPARTO DE FUNCIONES EN EL DEPARTAMENTO DE HOUSEKEEPING
3.1.  Funciones de la Subgobernanta: reparto de habitaciones y revisiones.
3.2. Funciones Personal de Pisos de Habitaciones: recogida de controles y limpieza de habitaciones.
3.3. Funciones Personal de Pisos de Areas Nobles.
3.4.  Funciones Personal de Pisos de Areas Internas y Lenceria.
3.5.  Funciones realizadas por empresas externas.

MODULO 4: GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO
4.1. Captacion del talento.
4.2.  Andlisis de capacidades y aptitudes.
4.3. Proceso de acogida.
4.4. Gestion de la comunicacion interna.
4.5.  Evaluacion del desempefio.

MODULO 5: DECORACION, RECURSOS MATERIALES Y TECNICAS DE LIMPIEZA Y CONSERVACION
5.1.  Equipamiento necesario: carros y productos de limpieza.
5.2. Estandares de servicio: conservacion, cobertura, habitaciones con tratamiento especifico, procedimiento
de objetos perdidos.
5.3. Técnicas de decoracion y montaje de salas.
5.4. Tratamientos VIPs.
5.5.  Protocolo de eventos.

MODULO 6: SEGURIDAD EN EL TRABAJO, NORMAS DE HIGIENE Y PRIMEROS AUXILIOS
6.1.  Prevencion de riesgos laborales en Housekeeping.
6.2. Normas de seguridad e higiene.
6.3.  Nociones basicas de primeros auxilios.

MODULO 7: ATENCION AL CLIENTE, HOSPITABILIDAD Y GESTION DE LA CALIDAD
7.1.  Atencion al cliente y hospitabilidad.
7.2. Tratamiento de quejas y reclamaciones.
7.3. Fundamentos de la calidad en alojamientos turisticos.
7.4. 1509000, Q del ICTE, SICTED “Compromiso con la Calidad Turistica”
7.5. Buenas practicas en gestion medioambiental.

MODULO 8: HABILIDADES DIRECTIVAS
8.1. Tipos de habilidades directivas: Externas, internas y de eficacia personal.
8.2. Procesos de aprendizaje y actitudes.
8.3. Planificacién y gestion del tiempo.
8.4. Lamotivacion: procesos y técnicas de motivacion.
8.5. Elliderazgo: estilos y técnicas de direccion.
8.6. La comunicacion: tipos y canales de comunicacién interna (barreras de comunicacion).
8.7. Lanegociacion: estrategias y tacticas de negociacion.



