oposiciones y cursos

Programa del curso profesional:

Direccidon y gestiéon de empresas de
restauracion
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Metodologia

El Curso seré& desarrollado con una metodologia Semipresencial. El sistema
esta organizado ateniéndonos en todo momento a las necesidades del
alumno de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus
ocupaciones laborales o profesionales, también se realiza en esta
modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que viven en
zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los
cursos y que tienen interés en continuar formandose. En este sistema de
ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un ritmo
de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo El alumno
dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que
debera estudiar para la realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el
aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas
acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencién de los
profesionales tutores del curso en las tutorias presenciales asi como
consultas telefonicas y a través de la plataforma de teleformacion.

Profesorado

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a
formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las
diferentes areas formativas con amplia experiencia docentes:

Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia,
Licencidos/as en odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas
en Administracion de empresas, Economistas, Ingenieros en informatica,
Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas
y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual,

-Por e-mail

-Por teléfono

Practicas

Tenemos convenios de practicas con las mejores empresas de cada sector
y existe la posibilidad, siempre contando con la disponibilidad del alumno,
de la realizacion de estas préacticas para afianzar sus conocimientos
teoricos.
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Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado. Manuales, CD, DVD (si es el caso), cuadernos de
ejercicios etc...

-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax,
Internet y de la Plataforma propia de Teleformacién de la que dispone el
Centro.

Orientacion Laboral

Disponemos en nuestro equipo de psicologos y psicopedagogos que
orientaran al alumno sobre la forma de realizar su curriculo y sobre las
oportunidades existentes en el mercado laboral para la profesién elegida.
Disponemos de Bolsa de trabajo y de agencia de colocacion.
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Titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira ESDE
por correo o mensajeria la titulacion que LA DIREGCION DE ICAFORMACION
acredita el haber superado con éxito todas las o
pruebas de conocimientos propuestas en el R i 7
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TEMARIO

PARTE 1. MF1097_3 ADMINISTRACION DE UNIDADES DE
PRODUCCION EN RESTAURACION

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1089 GESTION DEL PROYECTO DE
RESTAURACION

UNIDAD DIDACTICA 1. ESTUDIO DE VIABILIDAD DEL PROYECTO DE
APERTURA DEL NEGOCIO DE RESTAURACION

1. Analisis del entorno general.
2. Analisis interno.
3. Composicion de la oferta en restauracion:

UNIDAD DIDACTICA 2. INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTOS EN
RESTAURACION

1. Locales e instalaciones en restauracion.
2. Equipamiento.

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS ECONOMICO-FINANCIERO DEL
PROYECTO DE APERTURA DE NEGOCIO DE RESTAURACION.

Plan de inversion.
Plan de financiacion.
Estimacion de gastos.
Costes internos.
Costes externos.
Ratios basicos.
Memoria proyecto.
Documentacion legal.

0 NOOR~WDNE

UNIDAD DIDACTICA 4. PLANIFICACION EMPRESARIAL.

1. Elementos del proceso de planificacion empresarial.
2. Pautas de la planificacion estratégica en restauracion.
3. Objetivo empresarial y plan estratégico.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF1090 DIRECCION Y RECURSOS HUMANOS
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EN RESTAURACION
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION EN LOS ESTABLECIMIENTOS
DE RESTAURACION

Clasificacion.

Descripcion de una organizacion eficaz.

Tipos de estructuras organizativas.

Organigrama.

Relaciones con otros departamentos.

Andlisis de las ventajas y desventajas de las estructuras organizativas.

ogabhwbhE

UNIDAD DIDACTICA 2. PROCESOS PARA IDENTIFICACION DE
PUESTOS DE TRABAJO Y SELECCION DE PERSONAL.

1. Procedimiento para la identificacion de puesto de trabajo.
2. Procedimientos para la seleccion de personal.
3. Normativa aplicable a los recursos humanos.

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE DIRECCION EN RESTAURACION.

Caracteristicas de la Direccion.

Tipos de Direccion.

Ciclo de la Direccion.

Formacion interna y continua de los trabajadores.
Sistemas de incentivos para el personal.

akrownNpE

PARTE 2. MF1098_3 DISENO DE PROCESOS DE SERVICIO EN
RESTAURACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE LOS PROCESOS DE MISE
EN PLACE, SERVICIO Y CIERRE EN RESTAURACION.

Eleccion de proveedores.

Disefio de documentos utilizados en el aprovisionamiento interno.
Organizacion de mobiliario y equipos.

Disefio de la comanda.

Servicio en el comedor.

Uso de los soportes informaticos.

Facturacion y sistemas de cobro.

Aplicacion de los sistemas de cobro: ventajas e inconvenientes.
Andlisis previo de la factura.

Disefio y andlisis de un plan de mantenimiento y adecuacion de
instalaciones, equipos y materias primas para un posterior servicio.
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UNIDAD DIDACTICA 2. RELACIONES CON OTROS DEPARTAMENTOS
Y RECURSOS HUMANOS.

Relacion interdepartamental y sistema de comunicacion interna.
Estimacion de necesidades de recursos humanos y materiales.
Estudio de productividad del departamento.

Confeccion de horarios y turnos de trabajo.

La programacion del trabajo.

akrwnpE

UNIDAD DIDACTICA 3. ELABORACIONES DE CARTAS Y FICHAS
TECNICAS DE PLATOS

1. Las cocinas territoriales de Espafia y el mundo: clasificacion y
descripcién de elaboraciones significativas.

2. La elaboracion de cartas.

. Asesoramiento en las elaboraciones a la vista de cliente.

4. Fichas técnicas de las diferentes elaboraciones: ingredientes,
cantidades, tratamientos en crudo y cocinados, normativa de
manipulacion de alimentos y tiempos.

w

UNIDAD DIDACTICA 4. ORGANIZACION DE SERVICIOS ESPECIALES.

1. Los servicios de eventos en funcién de los medios.

2. La organizacion de un acto o evento.

3. Aplicacién del protocolo en los diferentes actos y eventos. Factores a
tener en cuenta.

UNIDAD DIDACTICA 5. PLANIFICACION DEL PROTOCOLO EN LOS
EVENTOS.

1. Las normas de protocolo en funcion del tipo de evento.
2. Los invitados.

PARTE 3. MF1064_3 APROVISIONAMIENTO EN RESTAURACION
UNIDAD DIDACTICA 1. MATERIAS PRIMAS CULINARIAS

1. Clasificacion gastrondémica: variedades mas importantes,
caracteristicas fisicas, calidades, propiedades organolépticas y
aplicaciones gastronémicas basicas.

2. Caracterizacion nutricional de las materias primas.

3. Clasificacion comercial: formas de comercializacion y tratamientos que
le son inherentes.
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4.
5.

Denominaciones de origen
Creacion de fichas técnicas y de control.

UNIDAD DIDACTICA 2. PRODUCTOS Y MATERIALES
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Material fungible para catering.

Material inventariable para céatering.

Bienes que forman las existencias o stocks.
Productos en curso.

Productos semiterminados.

Productos terminados.

UNIDAD DIDACTICA 3. PROCESOS DE GESTION DE
APROVISIONAMIENTO, RECEPCION, ALMACENAMIENTO,
DISTRIBUCION Y CONTROL DE CONSUMOS E INVENTARIOS DE
ALIMENTOS, BEBIDAS, OTROS GENEROS Y EQUIPOS EN
RESTAURACION.

N

11.

Principales funciones de la gestion de aprovisionamiento.

Proceso de aprovisionamiento.

Caracteristicas de los procesos y metodologia para identificar
necesidades de aprovisionamiento.

Formas de expedicion, canales de distribucion y medios de transporte
habituales de materias primas alimentarias y bebidas.

Proceso administrativo de las compras.

Procedimientos de compra y recepcion de productos sometidos a
condiciones especiales.

Caracterizacion, concreciéon de sistemas, procesos de almacenamiento
y distribucion interna.

Disefio de rutas de distribucion interna.

. Control e inventario de existencias.
10.

Practicas de protecciobn ambiental en los procesos de
aprovisionamiento.

Documentacién habitual y aplicaciones informaticas para el control de
consumos en restauracion y el inventario de existencias.

PARTE 4. MF1099 3 PROCESOS ECONOMICO-FINANCIEROS EN
ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

UNIDAD FORMATIVA 1. UF1091 CUENTAS CONTABLES Y
FINANCIERAS EN RESTAURACION

UNIDAD DIDACTICA 1. DISENO Y GESTION DE PRESUPUESTOS.
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1. Tipos de presupuestos en restauracion.
Modelo creacion presupuesto operativo.
Técnicas de presupuestacion.

Objetivos del presupuesto.

Control presupuestario.

Tipos de desviaciones presupuestarias.

o gk wh

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES Y CUENTAS CONTABLES.

Objetivo de la contabilidad.

Componentes del patrimonio neto de la empresa.

Plan econdémico-financiero de una empresa de restauracion.
Libros de contabilidad.

Proceso administrativo de las compras.

Operaciones relacionadas con el control contable.

o gk whE

UNIDAD DIDACTICA 3. TIPOLOGIA DE EMPRESAS Y TRIBUTOS EN
RESTAURACION

1. Definicién de la forma juridica de la empresa
2. Tipos de impuestos.

UNIDAD FORMATIVA 2. UF1092 GESTION Y CONTROL EN
RESTAURACION
UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE EN
RESTAURACION.

1. Proceso de facturacion.

2. Gestiéon y control.

3. Registros contables.

4. Clasificacion de las fuentes de informacion no rutinarias.

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION Y CONTROL DE LAS CUENTAS DE
CLIENTES

1. Control de las cuentas de cliente y manejo de efectivo.
UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS CONTABLE DE RESTAURACION

1. Andlisis del balance y determinacion de su equilibrio a corto y largo
plazo.
2. Introduccién y estudio del analisis patrimonial, financiero y econémico.
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3. Definicion y clases de costes.

4. Célculo de costes de materias primas.

5. Aplicacion de métodos de control de consumo.
6. Calculo y estudio del punto muerto.

7. Umbral de rentabilidad.

UNIDAD DIDACTICA 4. PROGRAMAS INFORMATICOS EN
RESTAURACION

1. Manejo de los principales programas de gestion y control de
restauracion.

PARTE 5. MF1100_3CALIDAD, SEGURIDAD Y PROTECCION
AMBIENTAL EN RESTAURACION
UNIDAD DIDACTICA 1. CALIDAD EN RESTAURACION.

Calidad basica.

Division en restauraciéon de las Normas de Calidad.
Normativas.

Modelos de Sistemas de Gestidon de Calidad.
Implantacion de sistema de calidad.
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UNIDAD DIDACTICA 2. HIGIENE EN RESTAURACION.

1. Normativas legales generales de higiene alimentaria.
2. Protocolo de control de la higiene alimentaria en restauracion.

UNIDAD DIDACTICA 3. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN
RESTAURACION.

Factores de riesgo.

Principios de la actividad preventiva.
Combatir riesgos en su origen.
Seguridad en la hosteleria.
Seguridad en la hosteleria.
Ergonomia y psicosociologia.
Primeros auxilios.
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UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION MEDIOAMBIENTAL EN
RESTAURACION

PARTE 6. MF1101_3 DISENO Y COMERCIALIZACION DE OFERTAS DE
RESTAURACION



OpOSi CiONESYCUrsos.es Pagina 10

UNIDAD DIDACTICA 1. VENTA DE SERVICIOS EN RESTAURACION.

S e o

Clasificacion y caracteristicas de los servicios de restauracion.
Identificacion de las fuentes informativas de la oferta de restauracion.
Estudio y analisis del entorno.

Tipos de tarifas y condiciones de aplicacion segun nuestro objetivo.
Estrategias para la fijacion de precios.

Tipos de servicios que se pueden ofertar.

UNIDAD DIDACTICA 2. COMPOSICION DE LA OFERTA
GASTRONOMICA.

© NGOk WNE
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Clasificacion y principios basicos en la creacion de la oferta culinaria.
Atributos que definen la oferta de restauracion:

Elementos de las ofertas.

Variables de las ofertas.

Tipos de ofertas gastrondmicas.

Principios basicos para la elaborar una carta.

Normas para la elaboracion de un mendu.

Merchandising y disefo de la oferta de los productos.

Estudio de la situacién actual de la alimentacién y salud.

Estrategias competitivas genéricas.

UNIDAD DIDACTICA 3. ANALISIS DE LA SITUACION EN EL SECTOR
DE LA RESTAURACION.

1.
2.
3.
4.

Estudios y analisis de situacion del mercado.
Analisis del sector de restauracion.
Tipos de investigacion de mercado.
Posicionamiento de un restaurante.

UNIDAD DIDACTICA 4. COMUNICACION, MARKETING Y VENTAS EN
RESTAURACION

1.
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Estudiar las necesidades y deseos del cliente en segmentos bien
definidos del mercado.

Comunicacion interpersonal y sus tipos.

Andlisis de las necesidades humanas y la motivacion.

Evaluar y medir la imagen de la empresa y la satisfaccion del cliente.
Motivacion a todos los departamentos.

Estructura C.R.M. (CustomerRelationship Management).

Marketing.
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8.
9.

Elementos de merchandising en restauracion.
Estructura de un plan de marketing.

PARTE 7. MF1102_3 LOGISTICA DE CATERING
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE

CATERING
1. Tipologias de catering a ofertar.
2. Relaciones con otros departamentos.
3. Caracteristicas, formacion y funcionamiento de grupos de trabajo en
un cétering.

4. Procesos de comunicacion interpersonal en el catering.
5. Materiales y equipos de montaje de servicios de catering.
6. Maquinaria y equipos habituales.
7. Compaiiias de transporte con servicio de catering mas habituales.
8. Diagramas de carga en contenedores segun tipos de transporte.
9. Especificidades en la restauracion colectiva.

10. Organizar y elaborar el proceso de preparacion y planificaciéon de un

servicio de catering.

UNIDAD DIDACTICA 2. SERVICIO DE CATERING

akrownNpE

Tipologias de cétering.

Materiales necesarios segun el catering a ofertar.

El proceso de montaje de servicios de catering.

Tipos de montaje de servicios de catering mas habituales.

El montaje de productos destinados a la venta a bordo en medios de
transporte.

UNIDAD DIDACTICA 3. LOGISTICA DEL CATERING

1.
2.
3.
4.

Categorias de empresas de catering.
Normativas de las empresas de catering.
Control de flota de vehiculos.

Control de documentacion.

UNIDAD DIDACTICA 4. PLAN DE TRABAJO DEL SERVICIO DE
CATERING

1.
2.
3.

Creacion de manuales de trabajo.
Planificacion de recursos.
Registros documentales y control sanitarios.
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4.

Manual de procedimiento de venta y servicio.

PARTE 8. INGLES PROFESIONAL PARA SERVICIOS DE
RESTAURACION

UNIDAD DIDACTICA 1. PRESTACION DE INFORMACION
GASTRONOMICA Y DOCUMENTAL EN INGLES.

1.
2.

w

Interpretacion y traduccion de mends, cartas y recetas.

Elaboraciéon de listas distribucion de comensales en un evento o
servicio especial de restauracion.

Confeccién de horarios del establecimiento.

Informacion basica sobre eventos en restauracion, como fecha, lugar y
precio.

. Atenciéon de demandas de informacion sobre la oferta gastronémica,

bebidas y precios de las mismas.

Redaccion de documentos y comunicaciones sencillas para la gestion
y promocion del establecimiento.

Redaccion de documentos y comunicaciones sencillas para las
comandas, indicaciones y horarios.

Consulta de un manual sencillo de maquinaria, equipamiento o
utensilio de la actividad de restauracion y de aplicacion informatica.

UNIDAD DIDACTICA 2. ATENCION AL CLIENTE EN INGLES EN EL
SERVICIO DE RESTAURACION.

N
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. Terminologia especifica en las relaciones con los clientes.

Presentacion personal (dar informacion de uno mismo).

Usos y estructuras habituales en la atencién al cliente o consumidor:
saludos, presentaciones, férmulas de cortesia, despedida.
Tratamiento de reclamaciones o quejas de los clientes o
consumidores: situaciones habituales en las reclamaciones y quejas
de clientes.

Simulacion de situaciones de atencion al cliente en el restaurante y
resolucion de reclamaciones con fluidez y naturalidad.

Asesoramiento sobre bebidas y armonia con los platos.

Informacién de sistemas de facturaciéon y cobro. Las cuentas.

Atencion de solicitudes de informacion, reservas y pedidos.

Atencion de demandas de informacién variada sobre el entorno.

UNIDAD DIDACTICA 3. EXPRESION ORAL Y ESCRITA DE LA
TERMINOLOGIA ESPECIFICA DEL RESTAURANTE.
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Manejo de la terminologia de las principales bebidas en inglés.

Uso y manejo de las expresiones mas frecuentes en restauracion.
Conocimiento y utilizacién de las principales bebidas en inglés.
Elaboraciéon de listados y dialogos sobre los principales pescados,
mariscos y carnes en inglés.

Conocimiento y utilizacion de las principales verduras, legumbres y
frutas en inglés.

Elaboracion de listados y dialogos en inglés de las especias y frutos
secos principales.

Elaboraciéon de listados y didlogos en inglés con los elementos del
menaje y utensilios de restauracion.

Interpretacion de las medidas y pesos en inglés.

Elaboracion y uso en dialogos en inglés de los profesionales que
integran la rama y sus departamentos.



