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GESTION DE PROTOCOLO + HABILIDADES DE COMUNICACION
60 HORAS

1. CONOCIMIENTOS/CAPACIDADES COGNITIVAS Y PRACTICAS
o Comprensidn de las Normas basicas del protocolo

2. DEFINICION DE PROTOCOLO Y PRECEDENCIA

o El protocolo oficial.

o El protocolo empresarial.

o La comunicacion en el protocolo.

o Aplicacion del protocolo en hosteleria:

o Aspectos basicos de protocolo en restaurantes.
o Protocolo en el menaje.

o Protocolo en el servicio.

o Protocolo en el buffet.

o Precedencias en mesas y ubicacion de invitados.

3. EVALUACION DE DETALLES Y REGLAS DE PROTOCOLO

o Tratamientos en protocolo.

o Protocolo en el vestir.

o Protocolo en el restaurante.

o Protocolo para discapacitados.

o Decoracidn, regalos e invitaciones.

4. HABILIDADES DE GESTION, PERSONALES Y SOCIALES

o Capacidad adaptativa y de resolucidn de problemas.

o Toma de decisiones en situaciones complejas.

o (Capacidad de trabajo en equipo.

o Empatia y asertividad con companeros de trabajo.

o Capacidad memoristica y de interiorizacién de normas y reglamentos para su
correcta aplicacion.

o Valoracidn positiva sobre la importancia de una imagen cuidada y una apariencia
fisica agradable para transmitir confianza al cliente.

o Desarrollo de actitud positiva en la atencidn al cliente.

o Meticulosidad y atencidn a los detalles.
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ORGANIZACION DE CATERING Y RESTAURACION
150 HORAS

1. SERVICIO CATERING

Origen y evolucion
El personal de banquetes RANGOS reglas de uniformidad y atencion al cliente
Dotacion de personal en banquetes
Espacios y equipamientos
Contratacion de banquetes
Técnicas de contratacidn
Tipos de banquetes diferentes tipos de montajes
Montaje de banquetes: proceso a seguir
Proceso de servicio MONTAJE SERVICIO DE BANQUETE
o Coctel de bienvenida
o Canapés
o Servicio de mesa
o Desbarazar
o Barralibre
Normas y detalles a tener en cuenta en el servicio de banquetes
Consideraciones protocolarias en el servicio catering

2. SERVICIO RESTAURACION

Llevar las bandejas
Servicio de cafés

Servicio de barra

Toma de comandas
Cobrosy TPV

Reglas atencion al cliente
Reclamaciones
Directrices servicio
Rangos



