Formacién Profesional de segundo grado. Rama: Hosteleria y Turismo.

Especialidad «Hosteleria». Régimen de Ensefianzas Especializadas

Las asignaturas cuyos cuestionarios se adjuntan son las Unicas especificas de la especialidad de
«Hosteleria», rama Hosteleria y Turismo, debiendo atenerse para las demas y para los cuadros
horarios a lo establecido en la Orden ministerial de 13 de julio de 1975, para Formacién

Profesional de segundo grado.

ORGANIGRAMA DE LA FORMACION PROFESIONAL HOSTELERIA EN COCINA Y SERVICIO
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Distribucion horaria semanal por materias y areas

Horas semanales
Primer | Segundo | Tercer
curso curso curso
Area de Formacién Basica
Lengua espanola 2 2 1
Idioma moderno (el mismo de EGB y primer grado en 4
primero; otro distinto en segundo y tercero)
Formacién humanistica - 2 2
Formacion religiosa 1 1 1
Formacion civico-social y politica 1 1 1
Educacion fisico-deportiva 1 1 1
Matematicas 3 2 2
Fisica - 3 -
Quimica - - 2
Ciencias de la naturaleza 2 -
Area de Ampliacién de Conocimientos

Tecnologia 4 4 4
Practicas 9 9 8
Técnicas de comunicacion 1 - 1
Economia y organizacidon empresarial hostelera - - 3
Seguridad e higiene y alimentacién 1 1 -
Legislacién aplicada 1 - -

TOTAL HORAS 30 30 30

Matematicas
PRIMER CURSO
Repaso y ampliacién de la aritmética mercantil. —Proporcionalidad, regla de tres simple y

compuesta, repartos proporcionales, interés simple, mezclas, aleaciones, descuentos, etc.
Teoria logaritmica—Interés compuesto, anualidades y fondos publicos.

Sistema métrico decimal. —Unidades inglesas: equivalencias.

Sistema monetario. —Principales monedas extranjeras; cotizaciones, cambios. Ejercicios.
Repaso de la contabilidad.

Nociones de dlgebra. —Expresiones algebraicas. Operaciones. Ecuaciones de primer grado,
ecuaciones de segundo grado y sistemas de ecuaciones.

Nociones de combinatoria. —Variaciones, permutaciones y combinaciones.

Potencia de un binomio.

Repaso de la trigonometria.

Nociones sobre funciones y su representacién grafica.

Estadistica. —Principios fundamentales. Recogida de datos. Frecuencia; distribuciones;
representaciones graficas; medidas de centralizacidn; dispersion.

Aplicaciones de la estadistica a la Hosteleria.

Repaso de la geometria elemental.

Nociones sobre traslaciones. —Simetrias, giros, homotecias y semejanzas



SEGUNDO CURSO

Progresiones aritméticas—Formacién, términos, suma de términos, interpolacién.
Progresiones geométricas—Formacidn, términos, producto de los términos, interpolacién y
suma de los términos. Series geométricas, suma.

Fracciones continuas. —Desarrollo en fraccidn continua; Reducidas: sus propiedades, reducidas
intercalares; fracciones continuas indefinidas; desarrollo de un irracional en fraccién continua y
fracciones continuas periddicas.

Ampliacion de la trigonometria. —Relaciones entre las razones trigonométricas de angulos
complementarios; suplementarios y que difieren en radianes.

Funciones circulares del angulo suma y diferencia; idem del dangulo duplo; idem del angulo
mitad; transformacién en producto de sumas y diferencias de funciones circulares; teoremas del
seno, coseno y tangente; resolucién de triangulos en general.

Cdlculo vectorial. —Magnitudes escalares y vectoriales; vector; componente; equipolencia de
vectores; producto de un vector por un nimero: suma y recta de vectores; producto escalar;
producto vectorial; producto mixto.

Geometria analitica de la recta en el plano. —Distancias entre puntos alineados; ecuacién de la
recta; formas diversas; problemas de incidencia y paralelismo; angulo de dos rectas;
perpendicularidad; ecuacidon normal de la recta; distancias entre puntos y rectas; bisectrices.
Estudio elemental de las cénicas. —Circunferencias; potencia de un punto recto de una
circunferencia; eje radical de dos circunferencias; centro radio de tres circunferencias; elipse,
hipérbola; hipérbola equitativa referida a sus asintotas; parabola.

Sucesiones. —Limite de una sucesidn; propiedades; infinitésimos; calculo de limites sencillos;
sucesiones mondtonas convergentes; expresiones indeterminadas; el nimero e; funciones;
clasificacion; limite de una funcidn; continuidad.

TERCER CURSO

Repaso de la teoria de sucesiones, limites y continuidad.

El problema de la tangente y el concepto de la derivada. —Interpretacion geométrica; tangente
de una curva; derivada de una constante y de la variable independiente; derivada de la suma de
funciones; del producto; del cociente y de una potencia; derivada de la funcién de funcién; de
la funcién inversa y de una raiz; derivada de la funcidn logaritmica; derivada de la funcidon
exponencial; derivacidn logaritmica; derivadas de las funciones circulares directas e inversas.
Crecimiento y decrecimiento de una funcién. —Maximos y minimos; puntos de inflexion;
asintotas; simetrias; representacién grafica de una funcién.

Diferencial de una funcién—Interpretacion geométrica; calculo diferencial de una funcion
implicita; derivada de una funciéon implicita.

Funciones primitivas. —Integrales inmediatas; integracién por descomposicién, idem por
sustitucidn, idem por partes; integral de funciones racionales sencillas; la integral definida y el
problema del drea regla de Barow; calculo de areas; teorema de la media; célculo de algunos
volumenes.



Ciencias de la Naturaleza
PRIMER CURSO

Conservacion de la Naturaleza. Su importancia. El equilibrio ecoldgico. Organismos
nacionales encargados de la conservacidn de la Naturaleza. Su estructura, organizacion y
funcionamiento. Organismos internacionales.

La Tierra, composicién y estructura. Evolucién de la misma. Formas de explotacion.

La corteza terrestre: Geologia, minerales y rocas. Minerales exégenos y enddgenos.

Los minerales: estructura, materia y propiedades.

Energia: unidades. Fuentes de energia. Combustion. Minerales combustibles: carbones,
petréleo, etc. Combustibles artificiales.

Botanica aplicada: cereales, leguminosas, etc. Fisiologia vegetal. Importancia del clima. Las
células vegetales. Formas de conservacion.

Zoologia aplicada: Ganaderia, avicultura, pesca, etc. Sus derivados. Forma de conservacion
de los alimentos: ahumados, salazones, etc.

Clasificacién general de los seres vivos: Géneros y especies. Los seres unicelulares y
multicelulares.

El hombre: su evolucion. Diferentes teorias sobre la misma. Ciencias aplicadas a su estudio.
El hombre: herencia y genética Teoria sobre las mismas

Fisica
SEGUNDO CURSO

Medidas. Errores. Magnitudes, su medida. Patrones de unidades en Fisica. Sistemas de
unidades. Errores de medida. Error absoluto y relativo.

Estudio cinemdtico de los movimientos. Conceptos de velocidad instantanea y media y de
aceleracién instantanea y media. Aplicacion de los conceptos anteriores a los movimientos.
Trabajo y energia mecanica. Potencial y cinética. Rozamientos. Campo de fuerzas. Su
aplicacion al gravitatorio. Principio de la conservacion de la energia mecanica.
Hidrodindmica. Ecuacion de continuidad y teorema de Bernouilli. Movimiento laminar y
turbulento. Viscosidad. Teorema de Torricelli.

Movimientos ondulatorios. Ondas. Transmisidn y reflexion. Comportamiento de las ondas en
soportes materiales. Ondas sin soportes materiales. Naturaleza corpuscular y ondulatoria de
la luz.

—Calor. Termodinamica. Conceptos de calor, trabajo y energia interna. Conceptos modernos
de calor y temperatura. Sus aplicaciones al calentamiento y a los cambios de estado.
Estudio del campo eléctrico. Capacidad. Cantidad de electricidad. Leyes fundamentales de la
electrostatica. Campo eléctrico. Condensadores. Capacidad y sistema de condensadores.
Carga y descarga de un condensador.

Estudié energético de la corriente eléctrica. Corriente continua. Intensidad, resistencia y
diferencia de potencia. Ley de Ohm aplicada a un circuito cerrado. Redes eléctricas. Leyes de
Kirchoff. Efectos energéticos de la corriente eléctrica. Trabajo y potencia eléctrica. Ley de
Joule. Aplicaciones diversas de la energia eléctrica.

Electromagnetismo. Induccion. Nociones del campo magnético, intensidad de campo e
induccion magnética. Campo magnético de un conductor de corriente. Solenoides y
electroimanes. Imantacion del hierro. Autoinduccién e induccién mutua.




Corriente alterna. Generacién de corrientes alternas. Frecuencia, periodo y fase. Valores
maximos, instantaneo, medio y eficaz de la tensidn e intensidad en las corrientes alternas.
Trabajo y potencia de las corrientes alternas. Efectos de la induccidn y de la capacidad en los
circuitos de corriente alterna. Estudio de los circuitos en serie y en paralelo con L. R. y C.
Resonancia. Corrientes polifasicas.

Generadores. Generadores eléctricos de fuerza electromotriz. Maquinas rotativas de
corriente continua y alterna. Generadores estaticos de fuerza electromotriz: pilas y
acumuladores.

Transformadores. Teoria del transformador estatico. Rectificacion de la corriente alterna.
Motores. Teoria de los motores de corriente continua y alterna. Diversos tipos de motores
de corriente alterna.

Quimica
TERCER CURSO

Elementos quimicos y compuestos. Teoria molecular de la materia. Teoria cinético-molecular
de los gases. Leyes fundamentales de la Quimica.

Formulacidon y nomenclatura. De compuestos inorganicos: binarios, ternarios y complejos.
De compuestos orgdnicos.

Atomistica. Sistema periddico. Teoria atémica de la materia. Estructura de los dtomos.
Disposicion de los electrones en el atomo. Sistema periddico de los elementos. Iniciacion a la
guimica nuclear. Radiactividad. Reacciones nucleares. Pilas atémicas.

Enlaces quimicos. Electrones de valencia. lones y valencia iénica. Estructura de los cristales
idnicos. Enlace covalente. Enlace coordinado. lones complejos. Resonancia. Puente de
hidrégeno. Polaridad de moléculas. Molécula de agua.

Disolucidn. Solubilidad y soluciones. Diversas formas de expresar la composiciéon de las
disoluciones. Efectos de la temperatura en la solubilidad. Soluciones saturadas Presion
osmotica y mecanismo de la dsmosis.

Soluciones coloidales. Dialisis. Soluciones coloidales. Dialisis.

Estudio de las reacciones y de los equilibrios quimicos. Ley de acciéon de masas y equilibrio
guimico. Equilibrios quimicos homogéneos y heterogéneos. Teorias clasicas y modernas de
la acidez y la basicidad. Concentracidn del ion hidrégeno. Concepto de pH. Hidrdlisis de sales.
Producto de solubilidad. Efectos de ion comun. Soluciones amortiguadoras. Teoria del
anfoterismo.

Oxidacién-reduccion. Electrélisis. Concepto moderno de la oxidacion-reduccidn. Ajuste de las
reacciones redox. Serie de fuerzas electromotrices de los elementos e iones. Electrolisis.
Leyes de Faraday. Aplicaciones de la electrdlisis.

Estudio de los no metales mas importantes. Estados de oxidacién en los diversos
compuestos. Compuestos hidrogenados mas importantes. Oxidos, oxiacidos y oxisales.
Estudio de los metales mas importantes. Estudio de los metales y de su actividad atendiendo
a su colocacién en la tabla periddica de los elementos. Tratamientos premetalurgicos y
térmicos de los minerales. Métodos generales de obtencion de los metales y sus aleaciones:
via térmica y electrometallrgica. Siderurgia. Altos hornos y fabricacion de acero.
Tratamientos térmicos de los metales y sus aleaciones.

Las grandes industrias, cataliticos inorganicas. Introduccidn a la cinética quimica. Reactores
cataliticos. Sintesis del acido sulfurico del amoniaco y del acido nitrico.



Funciones organicas mas importantes. El &tomo de carbono tetraédrico. Disposicién especial
e isomeria. Estructura electrénica y reaccionabilidad de los enlaces simples, dobles y triples
entre atomos de carbono. Ciclo bencénico. Caracteristicas mas importantes. Derivados
bencénicos. Compuestos érgano-oxigenados. Estructura electrénica y reaccionabilidad de las
funciones hidrdxido, éter, carbonillo, carboxilo, éster, etc. Compuestos drgano-nitrogenados.
Estructura electrénica y reaccionabilidad de las funciones amino, amido, nitrilo, etc. Idea
general de los hidratos de carbono y de los pldsticos. Iniciacidn abioquimica.

Ondas electromagnéticas. Teoria general de los campos eléctricos y magnéticos de la energia
luminosa. Propagacion y propiedades.

Efectos termoidnico y fotoeléctrico. Nociones de electrdnica general. Efectos fotoeléctricos,
luz y electrones. Células fotoeléctricas. Aplicaciones.

Area tecnolégica. Servicio
PRIMER CURSO

Tecnologia

Repaso de los conocimientos fundamentales de los dos cursos de primer grado.

Recepcién de clientes. Forma de presentar la carta y tomar las comandas.

Previsién de material en la realizacion de los servicios habituales.

Ensaladas y forma de aderezarlas.

Los vinos: Elaboracién, graduacién, conservacion y normas usuales para su servicio de
acuerdo con las caracteristicas de los menus. Tipos, caracteristicas y particularidades de los
vinos espafioles. {dem de las marcas mas frecuentes en Espafia de vinos extranjeros:
franceses, alemanes, italianos y portugueses. Funciones del Sumiller.

Previsién de material para servicios especiales: banquetes, bodas, cacerias, etc.
Conocimiento de materiales, instrumentos y menaje empleados para trinchar en bufé, mesa
auxiliar y carro caliente.

Sistemas de control de los servicios de comedor y bar: facturacién, fichas, vales, créditos a
clientes, etc.

Conocimientos tedricos de cocina elemental espafiola e internacional de mas frecuente uso.
Ampliacién de los conocimientos de cocteleria.

La cafeteria: diferentes tipos de bebidas, desayunos, comidas y meriendas.

Organizacidn de servicios hoteleros

Actividad y organizacién de la empresa hotelera. Modalidades, caracteristicas y objetivos.
La direccion. Niveles de direccidn. Direccion delegada. Proyeccidn interna y externa de la
misma.

Estudio de los departamentos de un hotel. Misiones genéricas de cada departamento.
Organigrama de los mismos.

Relaciones entre los diferentes departamentos Métodos de trabajo. Relaciones humanas en
la empresa hotelera.

Categorias profesionales. Puestos de trabajo, turnos, horarios y vacaciones.

Economato y bodega. Almacenes. Control de entradas, salidas y existencias, clasificacion y
organizacion de la bodega y el economato.

La cocina. Organizacién y funcionamiento. Relacidn con los demas departamentos. Relevé.
El comedor. Organizacién y funcionamiento. Impresos. Servicio de restaurante en pisos.



El bar. Organizacién y funcionamiento en sus diferentes modalidades. Sistema de control.
—La cafeteria. Organizacién y funcionamiento en sus diferentes modalidades.

La facturacidn. Formas y sistemas. Conocimiento sobre facturas de clientes, créditos extras y
agencias.

Servicios técnicos. Organizacidn y funcionamiento Impresos. Estructuracion de los mismos
segun sus necesidades.

Lenceria. Organizacidn y funcionamiento. Lavanderia. Control de entrada y salida.
Intervencién. Organizacion y funcionamiento. Control de proveedores. Mercancias.
Inventarios y controles generales.

Contabilidad. Libros y registros. Operaciones bancarias. Libro de agencias, comisiones y
acreedores.

Inventarios. Inventarios parciales y generales. Estadisticas. Promedios de coste y
rendimiento. Reposiciéon de material.

Conserjeria. Organizacidn y funcionamiento. Relacién con el cliente. Equipajes. Control de
llaves.

Recepcion. Organizacién y funcionamiento, impresos e importancia de los mismos, tarjetas
de crédito, cheques de viaje, cambio de divisas. Bonos de agencias.

Transportes. Aéreo. Maritimo. Por carretera. Modalidades.

Practicas

Repaso de las practicas de comedor mds importantes ya realizadas durante el primer grado
y repeticidn discrecional para conseguir el suficiente entrenamiento y semiautomatismo de
movimientos.

Limpieza y presentacién de mariscos. Limpieza y racionado de pescados. Cortado de carnes
y trinchado de aves, con previsidon de material a utilizar en los casos de trabajar en bufé, mesa
auxiliar o carro caliente.

Servicio de ensaladas y sus aderezos.

Servicio de vinos: practicas de sumiller.

Montaje de distintos tipos de servicios para banquetes, bodas, homenajes, etcétera.
Terminacién de platos a la vista del cliente: Flan al ron, crepés suzettes, tortillas Alaska.
Practicas de distintos sistemas de control: caja, facturas, vales, etc.

Repaso de las practicas en los diferentes tipos de bar ya realizadas en el primer grado, tanto
en barra como en sala.

Ampliacion de las practicas de cocteleria.

Practica de cafeteria: batidos, bebidas largas, granizadas, platos combinados, sandwiches,
canapés y tostadas.

Preparacion y presentacién de bandejas para los diferentes servicios de recepciones, bailes,
etc.



SEGUNDO CURSO
Tecnologia de servicio

Cdlculo de precios de coste y de precios al cliente segun las diferentes categorias de servicios.
Previsidn de material y brigada de personal para servicios de desfiles de modelos y pinacles.
Planificacién de estos servicios.

Conocimientos de ornamentacion de mesa y locales.

Recetario de platos a preparar a la vista del cliente.

El oficio y su equipamiento.

El comedor del personal: organizacidn y vigilancia.

Ampliacién de conocimientos sobre la direccién de cafeteria y bar americano.

Geografia gastrondmica

Los alimentos y su procedencia. Breve historia de la alimentacién humana. Circunstancias
locales y comarcales que influyen en la clase de alimentacion. Modificaciones introducidas
por los descubrimientos geograficos, por los transportes y la evoluciéon de la agricultura.
Descubrimiento de nuevos alimentos.

La cocina espafiola actual. Mapa gastronémico espafiol. Cocina septentrional: gallega,
asturiana, santanderina, vascongada. Cocina central: castellana, leonesa, extremeiia,
manchega. Cocina del Valle de Ebro: riojana, navarra, aragonesa. Cocina andaluza y canaria.
Cocina de Levante: catalana, valenciana, murciana y balear.

Tecnologia de cocina (para alumnos de servicio)

Conocimientos generales del funcionamiento de la cocina.

Conocimiento de los géneros: hortalizas, arroces, legumbres, huevos, carnes y pescados.
Cremas, sopas, consomés y potajes.

Métodos bdsicos de cocinado de géneros: cocido, braseado, asado, estofado, etc.

Practicas de servicio
Comedor y bar

Practicas de montaje de servicios de desfile de modelos y pinacles.

Ejercicios de trinchado y racionado de grandes piezas en el comedor.

Decoracién de mesas y locales segun los tipos de servicio (bodas, cenas de Navidad y
Nochevieja, etc.). Decoracion floral y con otros materiales.

Confeccion de platos en el comedor: consomé Marcel, cremas de pato, espaguetis a la
Bolofiesa, nuilles napolitanas, rodaballo al hinojo, lengua de ternera con salsa Cumberland,
becadas flameadas al Courvoisier, jamdn de York al Oporto, rifiones al whisky, «steak» Diana,
«steak» tartaro, pollo al whisky, lenguado al champan, pato a la prensa, bananas flameadas,
jubileo de cerezas.

Ejercicios practicos de preparacion de oficios.

Practicas de organizacién y vigilancia del comedor del personal.

Practicas de direccion de cafeterias y bar americano.



Economato, bodega y almacén
Practicas de:

— Recepcién de pedidos: pesaje, revision de precios y comprobacidon con la solicitud de
compras.

— Almacenaje: clasificacién por grupos y peligros de grandes «stocks».

— Partes de entrada.

— Apertura de fichas: «tock» minimo y maximo, precios medios.

— Abastecimientos a los distintos departamentos.

— Partes de salida.

— Regulacién de fichas.

— Inventario mensual.

Practicas de cocina (para alumnos de servicio)

— Confeccién de ensaladas.

— Preparacién de entremeses y platos combinados.

— Elaboracién de canapés, calientes vy frios.

— Confeccion de cremas, «veloutés», gazpachos, etc.

— Elaboracidon de manteca compuesta para carnes y canapés. Salsas basicas.

— Preparacién de salsas basicas para pescado.

— Hervido de pastas y arroces y precauciones a tomar.

— Troceado y desespinado de pescados. Confeccidn de platos bdsicos de pescado.
— Despiece de las carnes.

— Elaboracidn de platos de reposteria y postres de la cocina calientes.

TERCER CURSO
Tecnologia de servicio

— Repaso general de los aspectos fundamentales de cursos anteriores.

— Contrataciéon de banquetes, fiestas, etc., dentro y fuera del establecimiento.

— Estudio del protocolo en el servicio de comedor.

— Planificacién de una gran carta.

— Estudio del mantenimiento y pequefias averias de las maquinas usadas en el departamento
(cafetera, frigorificos, fuente de soda, gratinadora, freidora, etc.).

— Lacartay el menu en varios idiomas.

— Observaciones a tener en cuenta en la recogida del material después del servicio.

Geografia gastrondmica

— Laalimentacién por zonas geograficas: Mediterranea, centro y norte, europea, eslava, china,
sur de Asia, drabe, suramericana, norteamericana, judia y africana. Influencia de las
religiones en la alimentacion.

— La gastronomia poscolombina.

— Sintesis de las cocinas de Francia, Italia, Portugal, Alemania, Europa Central, Escandinavia,
Inglaterra, Rusia, etc. Las cocinas orientales: su influencia en el mundo occidental.



Esplendor de la cocina francesa: siglos XVIy XVII.

Auge de la cocina francesa: siglos XVIIl y XIX.

Las bebidas elaboradas y su procedencia: breve historia de la bebida en la civilizacidn
humana. Las bebidas en las distintas zonas geograficas. Mapa vinicola espafiol.

Tecnologia de cocina (para alumnos de servicio)

Las salsas basicas y derivadas.

Los pescados: clases y calidades.
Crustaceos y moluscos: diferentes clases.
Las carnes: piezas, aplicaciones y calidades.
Reposteria: postres frios y calientes.
Técnicas de compra.

Practicas de servicio

Repaso general de los aspectos fundamentales de cursos anteriores.

Direccién y organizacién de banquetes, reuniones vy fiestas dentro y fuera del
establecimiento.

Direccién del comedor con arreglo al protocolo.

Servicio y direccién de una gran carta para un numero reducido de comensales.

Pequeias reparaciones de las maquinas usadas en el departamento.

Practicas de menus y carta en varios idiomas.

Direccién y control posservicio del material en uso.

Practicas de cocina (para alumnos de servicio)

Elaboracién de platos con huevos.

Coccidn de las carnes. Carnes a la plancha.

Preparacion de estofados, «goulash» y ragus.

Confeccion de guarniciones iddneas para carnes y pescados.
Elaboracién de salsas para parrilladas y asados de carnes.
Preparacion de fritos espafioles y extranjeros.
Preparacion y elaboracion de platos de aves y caza.
Confeccion de platos para el montaje del bufé.
Confeccion de releves.

Elaboracién de platos de cocina al vino.

Confeccion de platos de cocina tipica espafiola.

Ejercicios de precios de coste.



Técnicas de comunicacion. Cuestionarios
PRIMER CURSO

La comunicacidn: Clases e importancia.

La comunicacién escrita: clases, contenido e importancia de la misma en la Empresa.

La comunicacién oral: clases, contenido e importancia de la misma en la Empresa.

La correspondencia comercial: clases, importancia de la presentacién.

Contenido de la carta comercial: el membrete, la fecha, la direccidn, la referencia.

El saludo, el cuerpo del escrito, la despedida y la firma.

La claridad, la concisién y la precision en la correspondencia comercial, analisis e
importancia de las mismas.

El papel, tipo de tintas, margenes, puntos y aparte. El sobre.

Los signos de puntuacién. El punto, dos puntos, la coma, el punto y coma, puntos
suspensivos.

El pedido: Reclamaciones, notificacidn, devoluciéon y anulacion de los mismos, su
redaccién comercial.

TERCER CURSO

Repaso del primer curso.

Las comunicaciones breves. Las cartas impresas. Clases de tarjetas. El saluda. Las
abreviaturas. Tabla de las abreviaturas mas usadas y la correspondencia comercial.
Otras comunicaciones breves: El memordndum, los anuncios y el eslogan.

Las comunicaciones especiales: las actas, actas notariales. El libro de actas. Las
memorias y su finalidad.

Los informes: Clases. Referencia especial al “curriculum vitae”. Los informes
comerciales.

Las comunicaciones especiales: el comunicado de régimen interior, el oficio y los
certificados.

La instancia: partes de que consta. Especial referencia a los tratamientos.

La circular: caracteristicas. Las circulares dentro y fuera de la Empresa.
Comunicaciones personales. Las relaciones publicas.

Las relaciones publicas internas en la Empresa.

Las relaciones publicas externas de la Empresa.

Economia y organizacion empresarial hotelera

TERCER CURSO

La ciencia econdmica. Los sujetos econémicos. Necesidades y bienes econdmicos:
escasez y eleccion. Condiciones naturales, poblacién y tecnologia.

Principios y sistemas de organizacién econdmica. La produccidn: sus factores. La Tierra
y sus recursos naturales. El capital. El trabajo importancia de la especializacién en el



sector econdmico. Combinaciéon de los factores productivos: importancia de la
sustitucidon y complementariedad.

El consumo: influencia de la familia en el ambito de consumo. El consumidor. Relacidn
entre el consumo y el ahorro, su equilibrio.

El mercado: clasificacién. Oferta, demanda y precio: formacién y analisis de los mismos.
Intervencién estatal en el mercado. El monopolio y la competencia desleal.

El dinero: sus teorias. Clases. Sistemas monetarios. La inflacién y deflacion.
Repercusién de la inflacién y la deflacidn en el mercado turistico. Incidencia de las
devaluaciones monetarias en el ambito turistico.

El crédito: su relacion con la empresa. Instrumentos, clases e instituciones. Los sistemas
bancarios y sus operaciones.

La balanza de pagos: su equilibrio. El cambio exterior y los pagos internacionales. El
sector turistico, el comercio exterior y la balanza de pagos. El andlisis turistico regional.
Renta nacional. El producto, el gasto y la renta. Formacion y distribucion de la renta
nacional. Importancia del turismo. Renta «per capita».

La empresa turistica. Estudio de los diferentes tipos de establecimientos turisticos.
Dinamica empresarial de dichos establecimientos. Las agencias de viajes.

Sociedades: su formacion y caracteristicas. Funcionamiento. Su reglamentacién.
Complejos turisticos: su denominacién. Ciudades de vacaciones. Urbanizaciones vy
varios. Caracteristicas de los mismos.

Relaciones comerciales entre las diferentes empresas turisticas. Cupos de
contrataciones, prioridades y reservas. Importancia de las reservas y sus diferentes
modalidades.

Las agencias de viajes. Constitucion, clasificacidon y categorias o tipos de las mismas.
Cometidos y funciones principales. Labor intermediaria de los mismos.

La publicidad: importancia de la misma. Su reglamentacion. Campafias de las mismas a
nivel nacional e internacional. Importancia de las mismas en las empresas turisticas.
Promocién de zonas turisticas.

Actividad y organizacion de las empresas hoteleras. La organizacion segun los objetivos.
La empresa hotelera y el factor humana.

La organizacién: aspectos que comprende. Funciones, érganos y enlaces. Métodos de
direccion y expedicién de érdenes. La cooperacidn: aspecto horizontal y vertical de la
misma.

Concepto de organigrama: definiciones. Diferentes tipos. Confeccidon de los mismos.
Datos que deben reunir. Su interpretacién. Relacién con el tipo y tamafio de la empresa
hotelera.

La cocina: el relevé, albaranes, estadisticas, «stock», control de existencias y su
valoracion. Salidas y entradas. Su control. Las mermas en los productos. Costos y analisis
de precios. Organigrama.

El departamento de banquetes: organizacién y funcionamiento. Organigrama.
Planificacién de los mismos. Listas de tareas. Andlisis y costos de materiales. Impresos.
El departamento de banquetes: los servicios especiales: Su contratacion. Sus
modalidades. Recepciones oficiales y su protocolo. Convenciones. Congreso, lunch y
otros. La contratacidon de extras.

Confeccion de menus. Clases de los mismos. Costos y calculo de precios. Beneficios.
Analisis y control de ventas.



El restaurante: Contratacion de menus. Relacidon del restaurante con banquetes. La
pension completa. Calculo de la misma. Su reglamentacién. La media pensiéon. Otros
servicios.
Explotacion: contratacidon y promocion del personal. El departamento de compras.
Contratacién de proveedores. El departamento de comidas y bebidas. Costos y analisis.
Comercial: el departamento de ventas. Organizacion y funcionamiento. Ofertas de
demandas y reservas; ventas de las mismas. Contratacién de grupos. Precios.
Descuentos. Contratacién de agencias. Promocién en los diferentes mercados.
Planificacién de ventas.
Administracion: organizacién y funcionamiento. Contabilidad e intervencién: funciones.
Relaciones entre las mismas. Diferentes sistemas de trabajo.
Las cadenas hoteleras; importancia de las mismas. Diferentes formas de constitucion.
Las cadenas mas importantes nacionales e internacionales. Influencias econédmicas en
el mercado turistico. Ventajas en la contratacion de proveedores. Promocién del
personal, etc.
Recepcion: estructura, organizacién y funcionamiento. Mano corriente, manual vy
mecanizada. Reservas. Control de venta de habitaciones. Planings. Mostrador.
Impresos. Recomendaciones especiales, érdenes de servicio, libro de recepcion y otros.
La caja: forma de pago, cobro de facturas, cambio de divisas, etc. Arqueos.
Recepcion: analisis de datos. Control de doble ocupacién. Pernoctaciones. Promedio de
ingresos por cliente, habitacién, etc. Control de reservas, llegados, no llegados y nulos.
Estudio de ocupacidn de las habitaciones. Estadisticas y resumen de datos.
Infraestructura  hotelera: requisitos de los diferentes establecimientos.
Acondicionamiento. Servicios obligatorios y complementarios.
Profesiones en el dmbito turistico: director de empresas turisticas, correos, guias.
Intérpretes y guias. Requisitos necesarios para su titulacion.
NAminas. Porcentajes: distribucion de los mismos. Formas de calculo. Sistemas de
reparto. Sanciones econdmicas. Impuestos. Diferentes tipos de salarios: fijo,
garantizados y otros.

Seguridad e higiene y alimentacidon

PRIMER CURSO

Ideas generales sobre anatomia: fisiologia e higiene del cuerpo humano y limpieza del
cuerpo.

Reglamento de la seguridad y la higiene en el trabajo.

Prevencién de accidentes de trabajo: por incendios, eléctricos, por intoxicacién y otros.
Higiene en los locales: ventilacion, vapores, humos y otros.

Higiene personal: requisitos, ropas y utensilios de proteccién en los accidentes de
trabajo.

Clasificacién de los alimentos por su origen y su composicién: alimentos naturales,
artificiales y quimicos.

Alimentos bdsicos: grupo de carne, huevos, verduras, frutas, productos lacteos vy
cereales.

Normas para elaborar la racidn alimenticia.

Alimentacion forzada y alimentacidn artifical: el apetito.

Importancia de la alimentacidn para la salud: defectos y errores.

Tratamiento higiénico de los productos alimenticios.



Cémo emplea los alimentos el cuerpo humano. Calorias.

SEGUNDO CURSO

La economia de la seguridad: el coste de los accidentes para la Empresa,
responsabilidades legales.

Inspecciones de seguridad: notificacién de accidentes, accidentes que hay que notificar,
registro de accidentes.

Funciones de la Direccidén General de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Sanciones. El
Instituto de Medicina y Seguridad en el Trabajo.

Vitaminas: propiedades, importancia de las vitaminas A, C, B, D y otras.

Productos minerales.

Tabla de composicién de los alimentos.

Valor nutritivo de los alimentos: importancias del conocimiento de las normas
fundamentales de una buena alimentacion.

Efecto psicoldgico de los alimentos.

Normas para elaborar la raciéon alimenticia: necesidades cualitativas, proteinas,
vitaminas y minerales.

La dietética en la sociedad actual caracteristicas de los diferentes regimenes.

Hidratos de carbono: albiminas, grasas y lipidos.

Necesidades energéticas: factores que intervienen: la climatologia, ambiente, trabajo,
sexo, edad, etc.

Legislacion aplicada a la hosteleria

PRIMER CURSO

Introduccion al Derecho. Concepto del Derecho. Derecho privado y Derecho publico.
Fuentes del Derecho. La ley, la costumbre, la jurisprudencia y los principios generales
del Derecho.

Derecho social: su concepto. Los principios del Fuero del Trabajo. El contrato de trabajo
y de aprendizaje.

El Ministerio de Informacién y Turismo: creacion, organizacién y funciones. Direcciones
Generales. Las Delegaciones Provinciales.

Sindicato Nacional de Hosteleria y Actividades Turisticas. Funciones.

El Estatuto Ordenador de las Empresas y de las Actividades Turisticas. Regulacion
turistica de la industria hotelera. Reglamentacion propia de los distintos tipos de
alojamientos.

Tratamiento juridico de los diferentes tipos de alojamientos turisticos: hoteles,
pensiones, fondas, moteles, apartamentos, apartahoteles, hostales, hoteles-residencia,
campings, paradores, etc.

La ordenacion juridica de los diferentes tipos de establecimientos hoteleros.
Restaurantes, cafeterias, bares, salas de fiestas, etc.

Tramitacién de los expedientes de apertura y clasificaciéon. Sanciones. El libro de
reclamaciones. Procedimiento administrativo sancionador.



Relaciones con las Delegaciones Provinciales de Informacién y Turismo. Autoridades y
notificaciones necesarias. La inspeccion. Expedientes. Autorizaciones. Recursos.
Créditos para inversiones turisticas. Especial consideracién del crédito hotelero. El
registro de empresas y actividades turisticas.

Reglamentacion de precios y tarifas de los diferentes establecimientos turisticos. Su
fijacién. Formacién de los precios. Publicidad de los mismos.

Ordenanza de Trabajo para la Industria de la Hosteleria. Ambito de aplicacién.
Clasificacion del personal. Ingresos, ascensos, movilidad, ceses y despidos. Jornada,
horarios, horas extraordinarias, descanso y vacaciones.

Ordenanza de Trabajo para la Industria de la Hosteleria. Enfermedades, licencias,
excedencias. Servicio militar. Retribuciones. Premios, faltas y sanciones.

Personal. Plantillas obligatorias. El Director del establecimiento. Responsabilidad de la
empresa por culpa de su personal. Obligaciones del huésped. El contrato de hospedaje.
Obligaciones del hotelero.

La empresa de alojamiento. Empresa individual y colectiva. Cadenas hoteleras. Uniones
de empresas. Agrupaciones internacionales.

La reserva de plazas en hosteleria. Su anulacién. La no comparecencia. La falta de
disponibilidad.

El control de viajeros. Obligaciones de la empresa: notificacion a la autoridad. Capacidad
de contratar el alojamiento. Contrato de arrendamiento. Estudio especial del contrato
de depésito.

Los seguros sociales. Otras disposiciones de interés para los trabajadores. La
Magistratura.

Las agencias de viajes. Tipos de agencias de viajes. Requisitos. Organizacion y funciones.
Vinculacidén de las mismas con los establecimientos hoteleros. Comisiones.

Concepto y contenido del Derecho civil. La relacidn juridica: elementos y clasificacidn.
Personalidad juridica y capacidad de obrar. En concepto y clases de personas juridicas.
La nacionalidad y el domicilio.



