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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

Establecer protocolos de actuacidn en hoteles y restaurantes,
aplicando las bases protocolarias para lograr un desarrollo éptimo

en la planificacion y gestién de eventos.

o Objetivos Especificos

Conocer la definicion de protocolo y precedencia, el protocolo
oficial, el protocolo empresarial y la comunicacién en el protocolo.
Conocer la manera de montar una mesa siguiendo el protocolo de
menaje establecido para el evento.

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

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.

Conocer la definicidon de bufet y el protocolo a seguir en este caso
segun el tipo de dicho bufet.

Aplicar el protocolo en la cocina, profundizando en las reglas de
limpieza y desinfeccion, asi como en las modalidades manuales vy
automatizadas.

Conocer las normas basicas del protocolo hotelero y aplicarlo
segun las actividades a llevar a cabo.

Comprender la organizacién de eventos, los aspectos a valorar
antes de comenzar a organizarlos, asi como los medios que se

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

e Conocer las distintas formas de captar y llegar a los clientes a
través de la tecnologia.

e Utilizar las férmulas de tratamiento correctas, a través del
aprendizaje del uso de “usted”, “don/ dofia” y “sefior/ sefiora”; y
de una buena utilizacién del tuteo.

e Conocer el protocolo de vestir en la hosteleria y las pautas
generales a seguir.

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.

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

e Conocer los tipos de decoraciones para la sala y la mesa, asi como

los regalos y la forma de realizar una invitacidon a un evento.

Contenidos

25 horas (HOTA004PO) Protocolos en hosteleria

Unidad 1: Normas basicas del protocolo.
e Definicion de protocolo y precedencia.

5 horas ¢ El protocolo oficial.

e El protocolo empresarial.

e La comunicacion en el protocolo.
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Unidad 2: Protocolo en hosteleria.
e Aspectos basicos de protocolo en restaurantes.
e Protocolo en el mensaje.
10 horas « Protocolo en el servicio.
¢ Bufet.
e Precedencias en mesas y ubicacion de invitados.
¢ Protocolo en la cocina.

Unidad 3: Protocolo en hoteles.
e Normas basicas de protocolo hotelero.
e Manual de protocolo hotelero.
5 horas e La organizacién de eventos.
e La presidencia en el protocolo.
e Las nuevas tecnologias para el protocolo.
e Organizacion de distintos actos.

Unidad 4: Detalles y reglas de protocolo.
e Tratamiento en protocolo.
¢ Protocolo en el vestir.
e Protocolo en el restaurante.
¢ Protocolo para discapacitados.
e Decoracién, regalos e invitaciones.

25 horas 4 unidades

5 horas
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