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Contenidos minimos de las asignaturas
ler. afio

01. PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION

Fundamentos de administracién. Las organizaciones. Concepto de estructura administrativa.
Macro y microambientes. Comportamiento organizacional. Formacion de objetivos. Decision y
planeamiento. Sistemas de informacion. Proceso de Control.

02. ORGANIZACION HOTELERA
Las areas y su interrelacion. Recepcion Conserjeria. Atencién de habitaciones. Lavanderia.
Cocina. Restaurant. El concepto de atencién al cliente.

03. COMUNICACION EMPRESARIA

Comunicacion interna. Estilos de liderazgo. La comunicacidén como proceso y como relacion.
Comunicacién e informacion. Teoria de las motivaciones humanas. Comunicacioén externa. Los
medios masivos. Servicios externos de comunicacion. Herramientas para la toma de decisién
publicitaria.

04. INGLES 1
Estructuras simples. Expresiones idiométicas. Aplicaciones a situaciones especificas que
puedan presentarse en la actividad hotelera.

05. ADMINISTRACION DE PERSONAL
Analisis y descripcion de tareas. Escala de salarios. Evaluacion de desempefio. Capacitacién y
desarrollo de carreras. Estilos de conduccién. Motivacion. Disciplina. Conflicto.

06. ESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO HOTELERO

Elementos para un estudio de factibilidad hotelera. Disefio hotelero. Pautas. Zonificacion.
Flujos de circulacion. Disefio de interiores. Conceptos de iluminacion, acustica y aislacién.
Decoracion.

07. GASTRONOMIA

Administracion de los servicios de restaurant, banquetes, bar y servicio en las habitaciones.
Organigramas. La cocina: producciéon y elementos. Organizacién de menues. Control de
calidad. Costos. Inventario de bebidas. Normas de higiene y conservacion de alimentos.
Planeamiento del trabajo.

08. INGLES 2
Funciones linglisticas: ofrecer, sugerir, agradecer, pedir disculpas. Estructuras gramaticales
acordes. Vocabulario: restaurant, bar, servicio de habitacion, reservas.

09. OPERATORIA HOTELERA

Areas de responsabilidad. Organigrama. La relacion con los huéspedes. Relaciéon con
proveedores. Politica de compras. Politica de ventas. Reservaciones grupales. Promocion y
publicidad.
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10. MARKETING HOTELERO
Concepto de marketing. Aplicacion a los servicios hoteleros. Identificacion de componentes

del mix de marketing. Andlisis e investigacion.

11. COMPUTACION 1
Introduccién al procesamiento de datos. Sistema operativo DOS. Procesador de textos.



12. INGLES 3

Funciones linglisticas: dar instrucciones, direcciones, pedis aclaraciones. Estructuras
gramaticales acordes. Vocabulario: instalaciones del hotel, puntos de interés turistico,
recepcion de huéspedes.

13. PROTOCOLO

Cenas y recepciones. Listas de invitados. Correspondencia diplomatica: estilos.
Documentacion consular y diplomatica. Arreglos florales. Ubicacion de huéspedes conforme al
protocolo.

14. SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO

Organizaciones. Organigramas. Politicas de personal. Mantenimiento: prevencién vy
reparacion. Responsabilidades. Maquinarias y equipo. Seguridad general. Sistemas de
emergencia. Incendio: iniciacion, extincién y evacuacion.

15. COSTOS
Conceptos y terminologia bésica. Elementos de costo. Andlisis de costos para toma de
decisiones. Informes de costos.

16. COMPUTACION 2
Planilla de calculos. Tipos de informacién a manejar. Férmulas. Uso de funciones avanzadas.
Base de datos. Creacién de una base de datos. Consultas y modificacion de una base de datos.



