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TEMARI DE PROFESSORS D’ENSENYAMENT SECUNDARI
HOTELERIA | TURISME

Aprovat per I'Ordre d’1 de febrer de 1996 (BOE nim. 38, de 13 de febrer de 1996)

Fonament, naturalesa i proposit de I'administracié de les empreses i entitats del sector d’hoteleria i turisme.
Funcions i objectius. Avaluacié de les principals aportacions historiques a la teoria de I'administracio
empresarial.

La planificaci6 empresarial en hoteleria i turisme. Valoracié de la seva importancia. Tipus de plans
empresarials. Justificacio del procés de planificacio.

Gestid i control pressupostaris en les empreses i entitats d’hoteleria i turisme. Justificacié. Concepte i
proposit dels pressuposts. Cicle pressupostari. Tipus de pressuposts.

Instruments de control empresarial no estrictament pressupostari aplicables a les empreses i entitats
d’hoteleria i turisme. Instruments de control. Técniques de programacié i control. Métodes de calcul de
temps més aplicats en hoteleria. Utilitat de la planificacid i el control de procediments.

Adaptacié del Pla General de Comptabilitat a les empreses d’hoteleria i turisme. Principis comptables.
Estructura del Pla General de Comptabilitat.

El cicle comptable en les empreses del sector d’hoteleria i turisme. Formalitzacié del compte de pérdues i
guanys i del balang de situacio.

Analisi dels estats financers en les empreses del sector d’hoteleria i turisme: interpretacié financera dels
balancgos de situacié i del compte de pérdues i guanys. Analisi dels fluxos de caixa (cash flow).

Analisi de la rendibilitat en les empreses d’hoteleria i turisme. Tipus de marges en I'empresa. Punt mort
d’explotacid. Analisi estatica i dinamica de la rendibilitat. Rendibilitat dels capitals propis.

Analisi de la liquiditat i de I'endeutament i les seves especificitats en les empreses del sector d’hoteleria i
turisme. Fons de maniobra. Avaluacid dels sistemes de cobrament i pagament. Valoracié de les ratios de
liquiditat. Analisi de I'endeutament.

Avaluacié de l'estructura financera de les empreses d’hoteleria i turisme: determinacié de la inversio
necessaria segons el tipus d’empresa. Relacidé optima entre recursos propis i d’altri.

Avaluacié d’inversions en el sector d’hoteleria i turisme. Tipus d’inversié més habituals. Métodes per avaluar
inversions segons cada tipus d’empresa: termini de recuperacié (payback), VAN, TIR.

L’organitzacio en les empreses i entitats d’hoteleria i turisme. Relacié amb altres funcions gerencials. Patrons
basics de departamentalitzacio tradicional. Estructura i cultura organitzatives eficaces.

La professionalitat en hoteleria i turisme: analisi comparativa de les competéncies professionals. Analisi dels
coneixements, habilitats cognitives, destreses i actituds més significatius. Principis deontologics caracteristics
en el marc de cada subsector.
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Estadistica descriptiva i analisi estadistica en hoteleria i turisme. Técniques i tipus d’analisis estadistiques.
Aplicacions.

El fenomen turistic. Valoracié del fet turistic des de la perspectiva dels seus efectes economics, culturals,
sociopolitics i mediambientals. Dinamica dels fluxos turistics. Previsions de I'evolucié futura del fenomen
turistic.

Mercat turistic i procés global de prestacid de serveis d’aquesta naturalesa: caracteritzacido de I'oferta
turistica. Caracteritzacié i motivacions de la demanda turistica internacional i espanyola. Procés global de
creacio i prestacié dels serveis turistics en funcid de les seves fases.

Marqueting turistic. Diferenciacié del marqueting de productes del marqueting de serveis. Justificacié de les
fases de conceptualitzacid, estructuracid, comercialitzacid i prestacid en la creacié d’un servei. Aplicacié en
hoteleria i turisme.

L’aplicacio del sistema de servuccio en les empreses i entitats d’hoteleria i turisme: justificacioé de I'aplicacid
del sistema de servuccid en les empreses i entitats de serveis.

Planificacié estratégica i pla de marqueting en les empreses d’hoteleria i turisme: justificacio de la utilitat del
pla de marqueting. Peculiaritats del pla de marqueting segons el tipus d’empresa o entitat del sector.

Marqueting operacional i marqueting mix en el sector d’hoteleria i turisme: definici6 de marqueting
operacional i caracteritzacid de les variables. Instruments de comunicacié segons el tipus d’empresa o
producte del sector.

Gestid i control de qualitat en les empreses d’hoteleria i turisme. Sistemes aplicables en el sector.
Peculiaritats de la gestid integral de la qualitat en les empreses i entitats del sector. Relacié entre qualitat de
serveis propis i d’altri i satisfaccié del client.

El marqueting intern en les empreses d’hoteleria i turisme. Pla de marqueting intern. Utilitat dels manuals
d’empresa.

El subsector de restauracié gastronomica: estimacié del pes economic actual i previsiblement futur a Espanya
i ala Unid Europea. Analisi de I’evolucid i tendéncies en I'oferta i la demanda. Oferta i demanda d’ocupacié a
Espanya. Classificacid dels establiments tenint-ne en compte les caracteristiques, els processos basics, les
ofertes, la clientela i la normativa aplicable.

El subsector d’industries de pa i pastisseria artesanals: estimacié del pes econdmic actual i previsiblement
futur a Espanya i a la Unié Europea. Analisi de I'evolucié i tendéncies en |'oferta i la demanda. Oferta i
demanda d’ocupacié a Espanya. Classificacié dels establiments del subsector tenint-ne en compte les
caracteristiques, els processos basics, les ofertes, la clientela i la normativa aplicable.

Processos i estructures dels establiments i/o arees de restauracid. Processos d’elaboracid i/o servei
d’elaboracions culinaries i begudes. Instal-lacions, equips i maquinaria. Comparaciéo d’establiments de
restauracié gastronomica comercial i col-lectiva. Instruments de control de qualitat.

Processos en els forns de pa i/o pastisseries artesanals. Processos d’elaboracié de productes de forn de pa,
pastisseria i gelateria artesanals. Instal-lacions, equips i maquinaria. Comparacio de forns de pa i pastisseries
artesanals. Instruments de control de qualitat.
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Investigacid de mercats en els sectors de I'hoteleria i el turisme. Importancia com a instrument de
planificacid. Seleccid i segmentacio del mercat, metodes i tecniques. Fonts d’informacié d’hoteleria i turisme.
Metodes d’obtencié d’informacid.

Oferta de serveis en empreses de restauracié gastronomica i de pa i pastisseria artesanals: definicido d’'un
concepte empresarial. Definicid de publics objectiu en aquests subsectors. Definicié d’ofertes de serveis.

Composicid, adaptacid i aspecte fisic d’ofertes gastronomiques. Tendéncies alimentaries en les societats
occidentals. Analisi comparativa de menus, cartes i altres ofertes gastronomiques. Elaboracié i adaptacié
d’ofertes gastronomiques. Sistemes de rotacié. Presentacié dels diversos tipus d’ofertes gastronomiques.
Aplicacié de les tecniques de marxandatge.

Alimentacid i nutricid: grups d’alimentacio i la seva caracteritzacié. Principis immediats. Composicio nutritiva i
calorica dels aliments. Estats de caréncia de I'organisme.

Nutricid i dietetica: relacid entre grups d’aliments, nutrients que els componen i necessitats energéetiques,
funcionals i estructurals de I'organisme huma. Aplicacié dels principis dietetics en I'elaboracié d’ofertes
gastronomiques. Elaboracié de dietes segons els col-lectius.

Gastronomia espanyola: evolucié i tendencies actuals. Tradicions culinaries. Principals productes i
elaboracions per zones.

Els vins espanyols. Geografia vinicola. Denominacions d’origen. Metodologia per a I'analisi sensorial dels vins.

Gestid i control de magatzems d’aliments i begudes: meétodes emprats per identificar necessitats
d’aprovisionament de géeneres culinaris i begudes i fer sol-licituds de compra. Sistemes i processos de
recepcié de generes, emmagatzematge, distribucié interna, i control i valoraciéd d’inventaris de generes
culinaris i begudes.

Avaluacié de costs, consums i productivitat en les empreses de restauracid gastronomica i de pa i pastisseria
artesanals. Estructura de costs i marge brut. Méetodes per determinar costs. Metodes per determinar,
imputar, controlar i avaluar consums. Analisi de nivells de productivitat en aquests establiments.

Preus i control de vendes en els subsectors de restauracid gastronomica i de pa i pastisseria artesanals:
politica de preus com a variable del marqueting operacional. Tecniques per assignar preus als diversos
components de les ofertes gastronomiques. Métodes per avaluar les vendes.

El subsector d’allotjament: estimacié del pes economic actual i previsiblement futur a Espanya i a la Unid
Europea. Analisi de I’'evolucid i tendéncies en |'oferta i la demanda. Oferta i demanda d’ocupacié a Espanya.
Classificacio dels establiments tenint-ne en compte les caracteristiques generals, el tipus d’oferta, la clientela
i la normativa aplicable.

Processos i estructures en les empreses i les arees d’allotjament. Processos de prestacié del servei.
Comparacio de tipus i instal-lacions d’allotjament turistic i no turistic. Instruments de control de qualitat.

Ofertes de serveis d’allotjament: definicié d’un concepte empresarial. Definicié de publics objectiu en aquest
subsector. Definicid d’ofertes de serveis d’allotjament.



A ; v 30 Al

INTERSINDICAL

40.

41.

42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Tecniques i procediments economicoadministratius que es deriven de I'entrada, I'estada i la sortida d’hostes.
Fases. Metodes d’obtencié, arxivament i difusié de la informacié. Sistemes i procediments de facturacio,
control economic i cobrament. Operacions amb moneda estrangera i xecs de viatge.

Serveis i venda en el departament de recepcid. Serveis de recepcid, consergeria i comunicacions. Sistemes de
reserves d’allotjament. Analisi de la informacid de gestié de reserves. La gestid de reserves com a instrument
de comercialitzacié. Legislacio europea i espanyola sobre proteccié d’usuaris de serveis en un allotjament.

Avaluacié de costs i assignacid de preus en allotjaments turistics i no turistics: classificacié dels costs. Calcul
de costs. Calculs de preus de venda. Determinacié de desviacions, analisi de causes i efectes i proposta de
solucions.

Gestid de la seguretat en els allotjaments. Pla de seguretat. Riscs. Sistemes i equips. Legislacié europea i
espanyola en materia de seguretat en els allotjaments. Cobertures d’asseguranga privada que es poden
garantir en 'ambit dels allotjaments.

El subsector d’intermediacié de serveis turistics i de viatges. Evolucid dels serveis que presten les agencies de
viatges als clients. Estimacid del pes economic actual i previsiblement futur a Espanya i a la Unié Europea.
Analisi de I'evolucié i tendéencies en I'oferta i la demanda nacional i internacional. Ocupacié a Espanya.
Definicio, evolucié historica i classificacio de les agencies.

Processos i estructures en les agéncies de viatges. Processos de prestacié del servei d’intermediacid.
Relacions externes amb altres empreses, entitats i professionals. Comparacio dels tipus d’agéncies de viatges.

Mitjans de transport i construccié de tarifes. Analisi comparativa de les principals modalitats i mitjans de
transport. Legislacié europea i espanyola sobre mitjans de transport i tarifes. Us de suports informatius i
determinacid i reconstruccid de tarifes segons els mitjans de transport.

Gestid de reserves i emissi6 de documents acreditatius de drets d’Us de serveis en agencies de viatges.
Procediments, tecniques i dades necessaries. Fonts d’informacio interna i externa i mitjans de comunicacio
emprats. Tipus de documents acreditatius del dret d’Us dels serveis venuts per intermediacié. Normes i
procediments d’emissid i reemissio.

Organitzacié, operacid i control de conjunts complexos de serveis turistics. Definicid d’un concepte
empresarial en el subsector d’agencies de viatges. Programacio a I'oferta i a la demanda. Definicid de publics
objectiu. Fases i procediments d’estructuracid, organitzacié, operacid i control de viatges combinats o
esdeveniments. Instruments de control de qualitat.

Atencid al client, venda directa i negociacié6 amb proveidors en hoteleria i turisme. Habilitats socials,
tecniques de comunicacio, tecniques de protocol i imatge personal i tecniques de venda segons les tipologies
de situacions i de clients. Técniques i processos de negociacié amb proveidors de serveis.

Sistemes i procediments derivats de les relacions economiques amb clients i proveidors, i de gestié de
registres, emmagatzematge, reposicid i control d’existéncies en les agéncies de viatges. Legislacié europea i
espanyola sobre proteccié d’usuaris de serveis prestats per agencies de viatges.

Avaluacié de costs en agencies de viatges. Métodes per calcular costs. Metodes per determinar desviacions,
analitzar causes i efectes i proposar solucions.
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Recursos i planificacié territorial de I'oferta turistica. Tecniques per avaluar els recursos turistics de I’entorn.
Tecniques per elaborar inventaris turistics. Normes urbanistiques i d’ordenacid turistica com a instruments
per protegir el medi natural i cultural i la mateixa activitat turistica.

Creacio i desenvolupament de productes turistics locals. Analisi comparativa i caracteritzacié dels diferents
tipus de productes turistics locals. Definicid de publics objectiu per a aquest tipus de productes. Definicio,
redefinicio i desenvolupament de productes turistics locals. Cicle de vida d’un producte turistic. Viabilitat de
productes turistics.

L'activitat d’assisténcia i guia de grups turistics. Modalitats. Desenvolupament de I’activitat. Activitats
complementaries. Relacions dels professionals de I'assisténcia a grups turistics amb les empreses, entitats i
altres professionals del sector.

Programacio d’itineraris turistics. Identificacié i analisi comparativa de les fonts d’informacid turistica més
rellevants per confeccionar itineraris. Viabilitat dels diversos recursos turistics de I'entorn a I'efecte de
programar itineraris. Técniques de programacio d’itineraris turistics.

Tecniques d’assisténcia, animacié i comunicacié aplicades a I'activitat d’assisténcia i guia de grups turistics.
Comportaments col-lectius i individuals en el marc dels grups turistics. Técniques de dinamica i animacié de
grups en funcid de les fases i les situacions més caracteristiques que es donen en el desenvolupament d’un
viatge.

Aeroports, ports, estacions i drets de viatgers. Analisi comparativa des del punt de vista de I'estructura, els
serveis i els tramits. Normativa internacional i espanyola sobre viatgers en transit, tramits duaners, divises i
drets de viatgers. Cobertures de les assegurances de viatge; normativa reguladora. Serveis que presten
consolats i ambaixades als viatgers.

Serveis i entitats d’informacid turistica: justificacié com a servei imprescindible en el mercat turistic actual.
Tipus d’entitats que presten serveis d’informacid turistica. Relacions externes amb altres entitats. Estructures
organitzatives i funcionals.

Gestid de la informacié en entitats d’informacid turistica. Fonts d’informacid turistica. Procediments per
gestionar la informacié turistica. Analisi i avaluacio de les necessitats d’informacio, atencid i resolucié de
gueixes i reclamacions dels usuaris.

Espanya com a destinacid i producte turistic. Analisi comparativa i caracteritzaci6 de les principals
destinacions i productes turistics del mercat espanyol. Avaluacié de les potencialitats turistiques, previsible
evolucié, oportunitats i amenaces.

Destinacions i productes turistics internacionals. Analisi comparativa i caracteritzacido de les principals
destinacions i productes turistics del mercat internacional. Avaluacid de les potencialitats turistiques,
previsible evolucid, oportunitats i amenaces de les principals destinacions i productes turistics internacionals
analitzats.

Gestio de petites empreses o institucions d’activitats de lleure i socioeducatives. Caracteristiques
especifiques. Justificaci6 d’'un model d’organitzacié. Constitucié, posada en funcionament i
desenvolupament.
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Oci i lleure en la societat europea actual. Estimacié de la importancia de I'oci en la societat europea actual.
Justificacié de les demandes i necessitats d’oci i lleure en funcié de diversos col-lectius.

L’animador: models i situacions de feina. Procés i meétodes d’intervencid. L'animacié com a educacié no
formal.

Disseny i promocié de programes d’animacidé turistica. Elements per a I'organitzacié i funcions d’un
departament d’animacié. Recursos d’animacio.

Activitats fisiques i esportives més habituals en I’'animacid turistica. El joc com a element dinamitzador.
Adaptacié de jocs i activitats esportives i recreatives a diversos col-lectius.

Planificacié i organitzacié de vetlades i espectacles per a I'animacio turistica. Adaptacié a diversos col-lectius.
Instruments de control.



