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TEMARIO DE HOSTELERIA Y TURISMO

Aprobado por Orden de 1 de febrero de 1996 (BOE del 13)

10.

11.

12.

13.

Fundamento, naturaleza y proposito de la administracion de las empresas y entidades del sector
de hosteleria y turismo. Funciones y objetivos. Evaluacion de las principales aportaciones histori-
cas a la teoria de la administracién empresarial.

La planificacion empresarial en hosteleria y turismo. Valoracién de su importancia. Tipos de pla-
nes empresariales. Justificacion del proceso de planificacion.

Gestion y control presupuestarios en las empresas y entidades de hosteleria y turismo. Justifica-
cién. Concepto y propdsito de los presupuestos. Ciclo presupuestario. Tipos de presupuestos.

Instrumentos de control empresarial no estrictamente presupuestario aplicables a las empresas y
entidades de hosteleria y turismo. Instrumentos de control. Técnicas de programacién y control.
Métodos de calculo de tiempo mas aplicados en hosteleria. Utilidad de la planificacién y control
de procedimientos.

Adaptacién del Plan General de Contabilidad a las empresas de hosteleria y turismo. Principios
contables. Estructura del Plan General de Contabilidad.

El ciclo contable en las empresas del sector de hosteleria y turismo. Formalizacion de la cuenta
de pérdidas y ganancias y del balance de situacién.

Andlisis de los estados financieros en las empresas del sector de hosteleria y turismo: interpreta-
cion financiera de los balances de situacion y de la cuenta de pérdidas y ganancias. Andlisis de
los flujos de fondos de tesoreria (“cash-flow").

Andlisis de la rentabilidad en las empresas de hosteleria y turismo. Tipos de margenes en la em-
presa. Punto muerto de explotacién. Analisis estatico y dindmico de la rentabilidad. Rentabilidad
de los capitales propios.

Andlisis de la liquidez y del endeudamiento y sus especificidades en las empresas del sector de
hosteleria y turismo. Fondo de maniobra. Evaluacion de los sistemas de cobro y pago. Valoracion
de los ratios de liquidez. Analisis del endeudamiento.

Evaluacién de la estructura financiera de las empresas de hosteleria y turismo: determinaciéon de
la inversion necesaria segun tipo de empresa. Relacion 6ptima entre recursos propios y ajenos.

Evaluacién de inversiones en el sector de hosteleria y turismo. Tipos de inversibn mas usuales.
Métodos para evaluar inversiones segun cada tipo de empresa: "Pay-back", V.A.N., T.L.R.

La organizacién en las empresas y entidades de hosteleria y turismo. Relaciéon con otras funcio-
nes gerenciales. Patrones basicos de departamentalizacion tradicional. Estructura y cultura orga-
nizativas eficaces.

La profesionalidad en hosteleria y turismo: analisis comparativo de las competencias profesiona-
les. Analisis de los conocimientos, habilidades cognitivas, destrezas y actitudes mas significativos.
Principios deontoldgicos caracteristicos en el marco de cada subsector.
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22.

23.

24.
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Estadistica descriptiva y analisis estadistico en hosteleria y turismo. Técnicas y tipos de anélisis
estadisticos. Aplicaciones.

El fendmeno turistico. Valoracion del hecho turistico desde la perspectiva de sus efectos econdé-
micos, culturales, socio-politicos y medioambientales. Dinamica de los flujos turisticos. Previsio-
nes de la evolucion futura del fenébmeno turistico.

Mercado turistico y proceso global de prestacién de servicios de esta naturaleza: caracterizacion
de la oferta turistica. Caracterizacion y motivaciones de la demanda turistica internacional y es-
pafiola. Proceso global de creacion y prestacion de los servicios turisticos en funcién de sus fases.

Marketing turistico. Diferenciacion del marketing de productos del marketing de servicios. Justifi-
cacion de las fases de conceptualizacion, estructuracion, comercializacion y prestacion en la crea-
cion de un servicio. Aplicacién en hosteleria y turismo.

La aplicacion del sistema de "servucciéon" en las empresas y entidades de hosteleria y turismo:
justificacion de la aplicacion del sistema de "servuccion" en las empresas y entidades de servi-
cios.

Planificacion estratégica y plan de marketing en las empresas de hosteleria y turismo: justifica-
cion de la utilidad del plan de marketing. Peculiaridades del plan de marketing segun el tipo de
empresa o entidad del sector.

Marketing operacional y markerting "mix" en el sector de hosteleria y turismo: definicion de mar-
keting operacional y caracterizacion de las variables. Instrumentos de comunicacion segun tipo
de empresa o producto del sector.

Gestion y control de calidad en las empresas de hosteleria y turismo. Sistemas aplicables en el
sector. Peculiaridades de la gestion integral de la calidad en las empresas y entidades del sector.
Relacion entre calidad de servicios propios y ajenos y satisfaccion del cliente.

El marketing interno en las empresas de hosteleria y turismo. Plan de marketing interno. Utilidad
de los manuales de empresa.

El subsector de restauraciéon gastrondmica: estimacién del peso econdmico actual y previsible-
mente futuro en Espafia y en la Union Europea. Analisis de la evolucién y tendencias en la oferta
y demanda. Oferta y demanda de empleo en Espafia. Clasificacién de los establecimientos de
acuerdo con sus caracteristicas, procesos basicos, ofertas, clientela y normativa aplicable.

El subsector de industrias de pasteleria y panaderia artesanales: estimacion del peso econémico
actual y previsiblemente futuro en Espafia y en la Unién Europea. Analisis de la evolucién y ten-
dencias en la oferta y demanda. Oferta y demanda de empleo en Espafia. Clasificacion de los es-
tablecimientos del subsector de acuerdo con sus caracteristicas, procesos basicos, ofertas, clien-
tela y normativa aplicable.

Procesos y estructuras de los establecimientos y/o areas de restauracion. Procesos de elabora-
cion y/o servicio de elaboraciones culinarias y bebidas. Instalaciones, equipos y maquinaria.
Comparacion de establecimientos de restauracion gastrondémica comercial y colectiva. Instrumen-
tos de control de calidad.
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Procesos en los establecimientos de pasteleria y/o panaderia artesanales. Procesos de elabora-
cién de productos de pasteleria, heladeria y panaderia artesanales. Instalaciones, equipos y ma-
guinaria. Comparacion de establecimientos de pasteleria y panaderia artesanales. Instrumentos
de control de calidad.

Investigacion de mercados en los sectores de la hosteleria y turismo. Importancia como instru-
mento de planificacién. Seleccion y segmentacién del mercado, métodos y técnicas. Fuentes de
informacién de hosteleria y turismo. Métodos de obtencién de informacién.

Oferta de servicios en empresas de restauracion gastrondmica y de pasteleria y panaderia arte-
sanales: definicion de un concepto empresarial. Definicion de publicos objetivos en estos subsec-
tores. Definicién de ofertas de servicios.

Composicion, adaptaciéon y aspecto fisico de ofertas gastrondmicas. Tendencias alimentarias en
las sociedades occidentales. Analisis comparativo de mends, cartas y otras ofertas gastronémi-
cas. Elaboracion y adaptacion de ofertas gastrondmicas. Sistemas de rotacion. Presentacion de
los distintos tipos de ofertas gastronémicas. Aplicacion de las técnicas de "merchandising".

Alimentacion y nutricion: grupos de alimentos y su caracterizacion. Principios inmediatos. Com-
posicion nutricional y cal6rica de los alimentos. Estados carenciales del organismo.

Nutricion y dietética: relacién entre grupos de alimentos, nutrientes que los componen y necesi-
dades energéticas, funcionales y estructurales del organismo humano. Aplicacion de los principios
dietéticos en la elaboracion de ofertas gastrondmicas. Elaboracion de dietas segun colectivos.

Gastronomia espafola: evolucion y tendencias actuales. Tradiciones culinarias. Principales pro-
ductos y elaboraciones por zonas.

Los vinos espafioles. Geografia vinicola. Denominaciones de origen. Metodologia para el analisis
sensorial de los vinos.

Gestion y control de almacenes de alimentos y bebidas: métodos utilizados para identificar nece-
sidades de aprovisionamiento de géneros culinarios y bebidas y efectuar solicitudes de compra.
Sistemas y procesos de recepcion de géneros, almacenamiento, distribucion interna, y control y
valoracién de inventarios de géneros culinarios y bebidas.

Evaluacion de costes, consumos y productividad en las empresas de restauracion gastronémica y
de pasteleria y panaderia artesanales. Estructura de costes y margen bruto. Métodos para la de-
terminacion de costes. Métodos para la determinacion, imputacién, control y evaluaciéon de con-
sumos. Analisis de niveles de productividad en estos establecimientos.

Precios y control de ventas en los subsectores de restauracion gastronémica y pasteleria y pana-
deria artesanales: politica de precios como variable del marketing operacional. Técnicas para la
asignacion de precios a los distintos componentes de las ofertas gastronémicas. Métodos para
evaluar las ventas.

El subsector de alojamiento: estimacion del peso econémico actual y previsiblemente futuro en
Espafia y en la Union Europea. Andlisis de la evolucién y tendencias en la oferta y demanda.
Oferta y demanda de empleo en Espafa. Clasificacion de los establecimientos de acuerdo con sus
caracteristicas generales, tipo de oferta, clientela y normativa aplicable.
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Procesos y estructuras en las empresas y areas de alojamiento. Procesos de prestacion del servi-
cio. Comparacién de tipos e instalaciones de alojamiento turistico y no turistico. Instrumentos de
control de calidad.

Ofertas de servicios de alojamiento: definicion de un concepto empresarial. Definicién de publicos
objetivos en este subsector. Definicion de ofertas de servicios de alojamiento.

Técnicas y procedimientos econdmico-administrativos que se derivan de la entrada, estancia y
salida de huéspedes. Fases. Métodos de obtencidn, archivo y difusién de la informacion. Sistemas
y procedimientos de facturacién, control econémico y cobro. Operaciones con moneda extranjera
y cheques de viajero.

Servicios y venta en el departamento de recepcion. Servicios de recepcion, conserjeria y comuni-
caciones. Sistemas de reservas de alojamiento. Analisis de la informacion de gestion de reservas.
La gestién de reservas como instrumento de comercializacion. Legislacion europea y espafiola
sobre proteccion de usuarios de servicios en un alojamiento.

Evaluacién de costes y asignacion de precios en alojamientos turisticos y no turisticos: clasifica-
cion de los costes. Calculo de costes. Calculo de precios de venta. Determinacién de desviacio-
nes, analisis de causas y efectos, y propuesta de soluciones.

Gestion de la seguridad en los alojamientos. Plan de seguridad. Riesgos. Sistemas y equipos.
Legislacion europea y espafiola en materia de seguridad en los alojamientos. Coberturas de se-
guro privado que pueden garantizarse en el ambito de los alojamientos.

El subsector de intermediacién de servicios turisticos y de viajes. Evolucidon de los servicios que
prestan las agencias de viajes a sus clientes. Estimacion del peso econdémico actual y previsible-
mente futuro en Espafia y en la Union Europea. Analisis de la evolucion y tendencias en la oferta
y demanda nacional e internacional. Empleo en Espafia. Definicién, evolucion histérica y clasifica-
cion de las agencias.

Procesos y estructuras en las agencias de viajes. Proceso de prestacion del servicio de interme-
diacion. Relaciones externas con otras empresas, entidades y profesionales. Comparacion de los
tipos de agencias de viajes.

Medios de transporte y construccion de tarifas. Andlisis comparativo de las principales modalida-
des y medios de transporte. Legislacion europea y espafiola sobre medios de transporte y tarifas.
Manejo de soportes informativos y la determinacion y reconstruccion de tarifas segin medios de
transporte.

Gestion de reservas y emision de documentos acreditativos de derechos de uso de servicios en
agencias de viajes. Procedimientos, técnicas y datos necesarios. Fuentes de informacion interna y
externa y medios de comunicacion utilizados. Tipos de documentos acreditativos del derecho de
uso de los servicios vendidos por intermediacién. Normas y procedimientos para su emision y re-
emision.

Organizacién, operacion y control de conjuntos complejos de servicios turisticos. Definicion de un
concepto empresarial en el subsector de agencias de viajes. Programacion a la oferta y a la de-
manda. Definicidbn de publicos objetivos. Fases y procedimientos para la estructuracion, organiza-
cién, operacion y control de viajes combinados o eventos. Instrumentos de control de calidad.
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Atencion al cliente, venta directa y negociacion con proveedores en hosteleria y turismo. Habili-
dades sociales, técnicas de comunicacion, técnicas de protocolo e imagen personal y técnicas de
venta segun tipologias de situaciones y de clientes. Técnicas y procesos de negociacion con pro-
veedores de servicios.

Sistemas y procedimientos derivados de las relaciones econémicas con clientes y proveedores, y
de gestion de registros, almacenamiento, reposicion y control de existencias en las agencias de
viajes. Legislacion europea y espafola sobre proteccién de usuarios de servicios prestados por
agencia de viajes.

Evaluacion de costes en agencias de viajes. Métodos para el célculo de costes. Métodos para la
determinacién de desviaciones, andlisis de causas y efectos, y propuesta de soluciones.

Recursos y planificacion territorial de la oferta turistica. Técnicas para la evaluacion de los recur-
s0s turisticos del entorno. Técnicas para la elaboracion de inventarios turisticos. Normas urbanis-
ticas y de ordenacion turistica como instrumentos para la proteccién del medio natural y cultural,
y de la propia actividad turistica.

Creacioén y desarrollo de productos turisticos locales. Analisis comparativo y caracterizacion de los
diferentes tipos de productos turisticos locales. Definicién de publicos objetivos para este tipo de
productos. Definicién, redefinicion y desarrollo de productos turisticos locales. Ciclo de vida de un
producto turistico. Viabilidad de productos turisticos.

La actividad de asistencia y guia a grupos turisticos. Modalidades. Desarrollo de la actividad. Ac-
tividades complementarias. Relaciones de los profesionales de la asistencia a grupos turisticos
con las empresas, entidades y otros profesionales del sector.

Programacion de itinerarios turisticos. ldentificacion y andlisis comparativo de las fuentes de in-
formacidn turistica mas relevantes para la confeccion de itinerarios. Viabilidad de los distintos re-
cursos turisticos del entorno a efectos de programar itinerarios. Técnicas de programacion de iti-
nerarios turisticos.

Técnicas de asistencia, animacién y comunicacion aplicadas a la actividad de asistencia y guia de
grupos turisticos. Comportamientos colectivos e individuales en el marco de los grupos turisticos.
Técnicas de dinamica y animacion de grupos en funcién de las fases y situaciones mas caracteris-
ticas que se dan en el desarrollo de un viaje.

Aeropuertos, puertos, estaciones y derechos de viajeros. Andlisis comparativo desde el punto de
vista de su estructura, servicios y trdmites. Normativa internacional y espafiola sobre viajeros en
transito, tramites aduaneros, divisas y derechos de viajeros. Coberturas de los seguros de viajes;
su normativa reguladora. Servicios que prestan consulados y embajadas a los viajeros.

Servicios y entidades de informacion turistica: su justificacion como servicio imprescindible en el
mercado turistico actual. Tipos de entidades que prestan servicios de informacién turistica. Rela-
ciones externas con otras entidades. Estructuras organizativas y funcionales.

Gestion de la informacion en entidades de informacion turistica. Fuentes de informacion turistica.
Procedimientos para la gestion de la informacion turistica. Analisis y evaluacion de las necesida-
des de informacion, atencién y resolucion de quejas y reclamaciones de los usuarios.

© ECOEM, S.A. — 902 930 870 — www.ecoem.es — central@ecoem.es
Sevilla: Edificio Viapol, A, 323, 3 — 41018 Sevilla — 954 65 23 21 — 954 65 21 06 — 954 64 46 94 (Fax)
Huelva: C/ Vazquez Lépez, 21 — 21001 Huelva — 959 24 68 07



<> centro de estudios

“ecoem

A~ www.ecoem.es Pég 6

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Espafia como destino y producto turistico. Analisis comparativo y caracterizacion de los principa-
les destinos y productos turisticos del mercado espafiol. Evaluacion de las potencialidades turisti-
cas, previsible evolucion, oportunidades y amenazas.

Destinos y productos turisticos internacionales. Andlisis comparativo y caracterizacién de los prin-
cipales destinos y productos turisticos del mercado internacional. Evaluacion de las potencialida-
des turisticas, previsible evolucién, oportunidades y amenazas de los principales destinos y pro-
ductos turisticos internacionales analizados.

Gestion de pequefias empresas o instituciones de actividades de tiempo libre y socioeducativas.
Caracteristicas especificas. Justificacion de un modelo de organizacion. Constitucion, puesta en
marcha y desarrollo.

Ocio y tiempo libre en la sociedad europea actual. Estimacion de la importancia del ocio en la
sociedad europea actual. Justificacion de las demandas y necesidades de ocio y tiempo libre en
funcion de distintos colectivos.

El animador: modelos y situaciones de trabajo. Proceso y métodos de intervenciéon. La animacién
como educacién no formal.

Disefio y promocién de programas de animacion turistica. Elementos para la organizacion y fun-
ciones de un departamento de animacion. Recursos de animacion.

Actividades fisicas y deportivas més usuales en la animacion turistica. El juego como elemento
dinamizador. Adaptacion de juegos y actividades deportivo/recreativas a distintos colectivos.

Planificacion y organizacion de veladas y espectaculos para la animacion turistica. Adaptacion a
distintos colectivos. Instrumentos de control.
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