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(HOTAOO04PO) Protocolos en hosteleria
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Area: HOSTELERIA Y TURISMO

Duracién: 25h
Metodologia: online

Objetivos
Objetivo General

e Establecer protocolos de actuacion en hoteles y restaurantes, aplicando las bases protocolarias para lograr un desarrollo 6ptimo en la
planificacién y gestién de eventos.

Objetivos Especificos

1. Conceptos generales de protocolo
e Conocer la definicién de protocolo y precedencia, el protocolo oficial, el protocolo empresarial y la comunicacién en el protocolo.
2. Protocolo en el montaje y servicio de mesa

e Conocer la manera de montar una mesa siguiendo el protocolo de menaje establecido para el evento.

e Tener conocimientos de los diferentes tipos de manteleria, vajilla, cuberteria y cristaleria, asi como su utilizacién segun la comida o bebida
que se vaya a servir.

e Analizar el protocolo en el servicio y saber distinguir entre los distintos tipos (a la inglesa, francesa, rusa y emplatado o americana), segun el
material utilizado y las ventajas e inconvenientes que presenta cada uno.

3. Protocolo en diferentes tipos de servicio y cocina

e Conocer la definicién de bufet y el protocolo a seguir en este caso segln el tipo de dicho bufet.
e Aplicar el protocolo en la cocina, profundizando en las reglas de limpieza y desinfeccion, asi como en las modalidades manuales y
automatizadas.

4. Protocolo en el ambito hotelero
e Conocer las normas basicas del protocolo hotelero y aplicarlo segun las actividades a llevar a cabo.
5. Organizacién de eventos y gestién de invitados

e Comprender la organizacidn de eventos, los aspectos a valorar antes de comenzar a organizarlos, asi como los medios que se necesitan para
realizarlos.

e Aplicar la presidencia en el protocolo para poder colocar a las distintas personas seguin su jerarquia o importancia, y saber organizar a los
clientes en los distintos actos.

6. Atencion al cliente y comunicacién protocolaria

e Conocer las distintas formas de captar y llegar a los clientes a través de la tecnologia.
o Utilizar las formulas de tratamiento correctas, a través del aprendizaje del uso de “usted”, “don/ dofia” y “sefior/ sefiora”; y de una buena
utilizacién del tuteo.

7. Protocolo en la imagen y presentacién personal



e Conocer el protocolo de vestir en la hosteleria y las pautas generales a seguir.
8. Protocolo en el restaurante y atencién al cliente

e Analizar el protocolo en el restaurante y los elementos imprescindibles necesarios para que el establecimiento funcione correctamente; se
debe tratar la atencién al cliente, su acogida y despedida y la importancia de la apariencia personal.

9. Protocolo de accesibilidad e inclusién

e Entender el protocolo para discapacitados y cémo actuar cuando una de estas personas viene acompafiada de un animal de servicio que le
ayuda.

10. Protocolo en la decoracién y organizacién de eventos

e Conocer los tipos de decoraciones para la sala y la mesa, asi como los regalos y la forma de realizar una invitacién a un evento.

Contenidos y estructura del curso

Unidad 1: Normas basicas del protocolo (5 horas)
+ Definicidon de protocolo y precedencia.

« El protocolo oficial.

« El protocolo empresarial.

+ La comunicacién en el protocolo.

Unidad 2: Protocolo en hosteleria (10 horas)

+ Aspectos basicos del protocolo en restaurantes.
+ Protocolo en el mensaje.

* Protocolo en el servicio.

+ Bufet.

* Precedencias en mesas y ubicacion de invitados.
+ Protocolo en la cocina.

Unidad 3: Protocolo en hoteles (5 horas)
+ Normas basicas de protocolo hotelero.

* Manual de protocolo hotelero.

+ La organizacion de eventos.

+ La presidencia en el protocolo.

+ Las nuevas tecnologias para el protocolo.
+ Organizacién de distintos actos.

Unidad 4: Detalles y reglas de protocolo (5 horas)
* Tratamiento en protocolo.

* Protocolo en el vestir.

« Protocolo en el restaurante.

* Protocolo para discapacitados.

+ Decoracién, regalos e invitaciones.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagdgico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el drea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!

Blog de Criteria


https://blog.criteria.es/
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https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

