TEMARIOS Y MANUALES
CONVOCATORIAS DE EMPLEO
PARADORES DE TURISMO S.M.E S.A

nuevas ofertas
publicas de empleo



L
o..
PARADORES
Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE ADMINISTRACION

« Jefe/a de ADMINISEracion .........ueeeevevevevieieieeeeeeeeeeeeeeeeeee, pagina 1
« Oficial/a 1 AdMINIStrativo ..., pagina 2
« Auxiliar de Oficina/ AImacén .....ccooovvveeeeeeeeieeieeeeeceens pagina 3
AREA DE COCINA
o Jefe/a de COCING ..oooveeee s pagina 4
o 2Jefe/a de COCINA i pagina 5
© COCINEIO/A utrvieieeirrieee ettt e e pagina 6
« Ayudante/a de COCIiNa ..cccvvieeiviiee e pagina 7
o AuXiliar de COCINA....ccct evveeieiiiiiicieeeeeeee e, pagina 8
« Ayudante de ECONOMALO ...ccveevvveeiiciieeciee e pagina 8
AREA DE COMEDOR
I <) (=74 Wo (SN o] 0 g 1=Te [o] pagina 9
« 2 Jefe/a de COMEAOr ...iiieiiiiiieciee e, pagina 10
B G- 0 =T =T (o) - TS USPRP pagina 11
« Ayudante/a de Camarero/a .....ccccccvvevveeevncveeeesecineee e, pagina 12
AREA DE RECEPCION
 Jefe/a de ReCePCiON ....cceevvieeiciiie e pagina 13
« 2 Jefe/a de ReCepCion ......cveeevieeecciieecceeecee e, pagina 14
B Y= Tel=] o Yel[0] o111 = ISR SRSRS pagina 15

Ayudante/a de Receplion ......ccvevcieeecceeecciee e pagina 16
Mozo/a de EQUIPAJES uvveviieeeiee ettt pagina 16

AREA DE PISOS

B €Tl o 1] g g 1= 1 (=7 - USRS pagina 17
* SUDZODEINANTE/A ..uuvieiieee pagina 18
© Camarero/a de PiSOS .....iiciieiiiiee et sire e e sbre e s eane s e sarae s pagina 19
B B 10 o1 o1 F=To o] ¢ 2= T PSR pagina 20
AREA DE MANTENIMIENTO
o Jefe de MantenimieNto ......coccee i pagina 21
« Encargado de Mantenimi€nto .....cccccvvviieeeiiiiiee e esreee e pagina 22
« Oficial de Mantenimiento .....cccceecciieieciee e pagina 23
« Auxiliar de Mantenimiento ....cccocvveeeiiiiieee e pagina 24
AREA DE SSCC
* DIRECCION COMERCIAL = VENLAS w.vvveerieieeeereeeeee e pagina 25
* DIRECCION OPERATIVA - AlOJaMiIENtO ...veveveeereeeeeeeeieeeetseeseeee s pagina 26
* DIRECCION OPERATIVA - REStAUIraCioN ...c.cvcveveveeeereeerereeeeeesrsseeenenns pagina 26
* DIRECCION RR.HH. Y G.T. - FOrMaACion ....c.ooveveveeeiieeeeeeseeeeseens pagina 27
« DIRECCION RR.HH. Y G.T.- Gestién Econémica y de Personal .......... pagina 27
« DIRECCION RR.HH. Y G.T.- Gestién de Talento .......ccceeeevevrererenenn. pagina 28
« DIRECCION ECONOMICA Y FINANCIERA - Contabilidad .................... pagina 28
« SECRETARIA GENERAL - Direccién de Inversiones y Compras ........... pagina 29

SECRETARIA GENERAL - Asuntos Generales

........................................ pagina 29




AREA DE

ADMINISTRACION

JEFE/A DE ADMINISTRACION

Contratacion Laboral ISBN:9788468146850 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. TIPOS DE CONTRATOS

TEMA 2. MODIFICACIONES LABORALES

TEMA 3. BAJAS DE EMPRESA Y VENCIMIENTOS DE CONTRATO Y DE SOCIOS EN
PERIODO DE PRUEBA

MANUAL DE
REFERENCIA

Gestién Contable ISBN:9788417966010 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. LA TEORIA CONTABLE

TEMA 2. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD (07)

Gestidn Fiscal ISBN:9788417966058 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. INTRODUCCION A LA LEY GENERAL TRIBUTARIA
TEMA 2. EL IMPUESTO SOBRE SOCIEDADES

TEMA 3. IMPUESTO SOBRE EL VALOR ANADIDO

TEMA 4. IRPF

TEMA 5. REGIMEN FISCAL PARA EMPRESAS DE REDUCIDA DIMENSION

DOCUMENTACION DE
APOYO

MANUAL OFIMATICA. ISBN:9788418384837 (EDITORIAL CEP)

Administracion y gestion de las comunicaciones de la direccion
ISBN:9788468179759 (EDITORIAL CEP)

Apoyo administrativo a la gestion de RRHH ISBN:9788418384356 (EDITORIAL CEP)

Comunicacion efectiva y trabajo en equipo ISBN:9788418113987 (EDITORIAL CEP)
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AREA DE ADMINISTRACION

OFICIAL/A 1 ADMINISTRATIVO/A

MANUAL DE REFERENCIA

GESTION DE ARCHIVOS ISBN:9788468155500 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. GESTION DE ARCHIVOS, PUBLICOS Y PRIVADOS
TEMA 2. OPTIMIZACION BASICA DE UN SISTEMA DE ARCHIVO ELECTRONICO

TEMA 3. GESTION BASICA DE INFORMACION EN SISTEMAS GESTORES DE BASES DE
DATOS

GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL ISBN:9788419224460 (EDITORIAL
CEP)

TEMA 1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES
DE COMPRAVENTA CONVENCIONAL

TEMA 2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL VIGENTE EN LAS
OPERACIONES DE COMPRAVENTA

TEMA 3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

DOCUMENTACION DE
APOYO

MANUAL OFIMATICA. ISBN:9788418384837
(EDITORIAL CEP)

Gestion auxiliar de personal ISBN:9788418338878 (EDITORIAL CEP)

Gestion operativa de tesoreria ISBN:9788419224613 (EDITORIAL CEP)

pagina
2



AREA DE ADMINISTRACION

AUXILIAR DE OFICINA /ALMACEN

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS DE OFICINA.ISBN:
9788468155050 (EDITORIAL CEP)

BLOQUE Il. GESTION AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA EN LA
EMPRESA

TEMA 1. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA'Y
EXTERNA

MANUAL DE REFERENCIA

BLOQUE I1I. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ECONOMICO-
ADMINISTRATIVAY COMERCIAL

TEMA 1. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

TEMA 3. GESTION Y CONTROL BASICO DE EXISTENCIAS

PREPARACION DE PEDIDOS ISBN:

9788468157986 (IC EDITORIAL)
GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA Y COMERCIAL

ISBN:9788418338847 (EDITORIAL CEP)

DOCUMENTACION DE APOYO
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PARADORES

Hotel 26 |

AREA DE COCINA

JEFE/A DE COCINA

MANUAL DE REFERENCIA

ADMINISTRACION EN COCINA ISBN: 978-84-17086-58-9 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: LA PLANIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
CULINARIA

TEMA 2: GESTION Y CONTROL PRESUPUESTARIO EN LAS UNIDADES DE
PRODUCCION CULINARIA

TEMA 3: EVALUACION DE COSTES, PRODUCTIVIDAD Y ANALISIS ECONOMICO
EN LAS UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA

TEMA 4: ORGANIZACION EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

TEMA 5: SELECCION DE PERSONAL Y FUNCION DE INTEGRACION EN LAS
UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA

TEMA 6: DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO EN UNIDADES DE
PRODUCCION CULINARIA

TEMA 7: ASESORAMIENTO GASTRONOMICO Y ATENCION AL CLIENTE

TEMA 8: APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS PARA LA
ADMINISTRACION DE UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA

TEMA 9: GESTION DE LA CALIDAD EN UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA

ORGANIZACION DE PROCESOS DE COCINA ISBN: 978-84-17086-88-6 (IC EDITORIAL)
TEMA 1: LAS UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA
TEMA 2: ESTABLECIMIENTOS EN LA RESTAURACION

TEMA 3: EL DEPARTAMENTO DE COCINA Y LA ORGANIZACION DEL AREA DE
PRODUCCION

TEMA 4: PROCESOS DE COCINA

TEMA 5: PROCESO DE CONSERVACION, ENVASADO, REGENERACION DE
GENEROS CRUDOS Y ELABORACIONES CULINARIA

TEMA 6: PLANES DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO DE COCINA

TEMA 7: EL COMEDOR Y LA LOGICA DE SERVICIO

DOCUMENTACION DE
APOYO

Seguridad, higiene y proteccion ambiental en hosteleria ISBN:9788418391866
(EDITORIAL CEP)

Control de elaboraciones culinarias bdsicas y complejas ISBN: 978-84-17026-92-9
(IC EDITORIAL)

Desarrollo y supervision del aprovisionamiento de géneros y mise en place
ISBN: 978-84-17086-43-5(IC EDITORIAL)

Control de la conservacion de los alimentos para el consumo y distribucion
comercial ISBN: 978-84-17086-34-3(IC EDITORIAL)

Supervision de las operaciones preliminares y técnicas de manipulacion ISBN:
978-84-17086-57-2 (IC EDITORIAL)

Supervision en el desarrollo de las preparaciones culinarias hasta su finalizacion
ISBN: 978-84-17086-02-2 (IC EDITORIAL)
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AREA DE COCINA

2 JEFE/A DE COCINA

SEGURIDAD, HIGIENE Y PROTECCION AMBIENTAL EN HOSTELERIA TEMA 7: ASESORAMIENTO GASTRONOMICO Y ATENCION AL CLIENTE
ISBN:9788418391866 (EDITORIAL CEP)

TEMA &: APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS PARA LA

TEMA 1. HIGIENE ALIMENTARIA ¥ MANIPULACION DE ALIMENTOS ADMINISTRACION DE UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA

TEMA 2. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS DE HOSTELERIA TEMA 9: GESTION DE LA CALIDAD EN UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA
Control de elaboraciones culinarias basicas y complejas ISBN: 978-84-17026-92-9

TEMA 3. INCIDENCIA AMBIENTAL DE LA ACTIVIDAD EN HOSTELERIA (IC EDITORIAL)

; o - _ . Desarrollo y supervision del aprovisionamiento de géneros y mise en place
TEMA 4. BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS ISBN: 078-84-1 ?{]35-313-5(!(: EDJ’TDRMU

DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSTELERIA Z p T o
” Control de la conservacion de los alimentos para el consumo y distribucion

DOCUMENTACION DE X ]
TEMA 5. SEGURIDAD Y SITUACIONES DE EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD DE APGYO comercial ISBN: 978-84-17086-34-3(IC EDITORIAL)
HOSTELERIA Organizacion de procesos de cocina ISBN: 978-84-17086-88-6 (IC EDITORIAL)
Supervision de las operaciones preliminares y técnicas de manipulacion ISBN:
TEMA 6. GESTION DEL AGUA Y DE LA ENERGIA EN ESTABLECIMIENTOS DE 978-84-17086-57-2 (IC EDITORIAL)

HOSTELERIA Supervision en el desarrollo de las preparaciones culinarias hasta su finalizacion

MANUAL DE REFERENCIA ISBN: 978-84-17086-02-2 (IC EDITORIAL)

ADMINISTRACION EN COCINA ISBN: 978-84-17086-58-9 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: LA PLANIFICACION DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
CULINARIA

TEMA 2: GESTION Y CONTROL PRESUPUESTARIO EN LAS UNIDADES DE
PRODUCCION CULINARIA

TEMA 3: EVALUACION DE COSTES, PRODUCTIVIDAD Y ANALISIS ECONOMICO
EN LAS UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA

TEMA 4: ORGANIZACION EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE RESTAURACION

TEMA 5: SELECCION DE PERSONAL Y FUNCION DE INTEGRACION EN LAS
UNIDADES DE PRODUCCION CULINARIA.

TEMA 6: DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO EN UNIDADES DE pagina
PRODUCCION CULINARIA
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AREA DE COCINA

COCINERO/A

MANUAL DE REFERENCIA

SEGURIDAD, HIGIENE Y PROTECCION AMBIENTAL EN HOSTELERIA
ISBN:9788418391866 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. HIGIENE ALIMENTARIA Y MANIPULACION DE ALIMENTOS
TEMA 2. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS DE HOSTELERIA
TEMA 3. INCIDENCIA AMBIENTAL DE LA ACTIVIDAD EN HOSTELERIA

TEMA 4. BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES EN LOS PROCESOS PRODUCTIVOS
DE ESTABLECIMIENTOS DE HOSTELERIA

TEMA 5. SEGURIDAD Y SITUACIONES DE EMERGENCIA EN LA ACTIVIDAD DE
HOSTELERIA

TEMA 6. GESTION DEL AGUA Y DE LA ENERGIA EN ESTABLECIMIENTOS DE
HOSTELERIA

TEMA 6. GESTION Y CONTROL DE CALIDAD EN RESTAURACION.
TEMA 7. APROVISIONAMIENTO EXTERNO DE GENEROS.

TEMA 8. APROVISIONAMIENTO INTERNO DE GENERQS Y PRODUCTOS
CULINARIOS.

TEMA 9. RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE PROVISIONES.

TEMA 10. CONTROL DE CONSUMOS Y COSTES.

DOCUMENTACION DE
APOYO

Manual. Elaboraciones bdsicas y platos elementales con hortalizas, lequmbres
secas, pastas, arroces y huevos ISBN:9788418391811(EDITORIAL CEP)

Manual. Elaboraciones bdsicas y platos elementales con pescados, crustdceos y
moluscos ISBN:9788418391927(EDITORIAL CEP)

Manual. Elaboraciones bdsicas y platos elementales con carnes, aves, caza
ISBN:9788418391972(EDITORIAL CEP)

OFERTAS GASTRONOMICAS SENCILLAS Y SISTEMAS DE APROVISIONAMIENTO
ISBN:9788418391880 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. LAS EMPRESAS DE RESTAURACION.
TEMA 2. EL DEPARTAMENTO DE COCINA.
TEMA 3. LA RESTAURACION DIFERIDA.
TEMA 4. LAS OFERTAS GASTRONOMICAS.

TEMA 5. NUTRICION Y DIETETICA.
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AREA DE COCINA

AYUDANTE/A DE COCINA DEFINICION, CLASIFICACION Y TIPOS
APLICACION DE NORMAS Y CONDICIONES HIGIENICO-SANITARIAS EN J o
RESTAURACION ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEP) SISTEMAS Y METODOS DE LIMPIEZA: APLICACIONES DE LOS EQUIPOS

Y MATERIALES BASICOS

TEMA 1. APLICACION DE LAS NORMAS Y CONDICIONES DE SEGURIDAD EN LAS

. INGREDIENTES, ESQUEMAS Y FASES DE ELABORACION. RIESGOS EN
ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS LA EJECUCION

TEMA 2. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE ALIMENTARIA'Y

’ APLICACIONES DE TECNICAS DE REGENERACION Y DE
MANIPULACION DE ALIMENTQOS

CONSERVACION

TEMA 3. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PROPIOS DE LAS ZONAS DE

! TEMA 3. PARTICIPACION EN LA MEJORA DE LA CALIDAD
PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

TEMA 4. USO DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO PERSONAL DE SEGURIDAD EN ACTIVIDADES DE PREVENCION Y CONTROL DE LOS INSUMOS Y

LAS ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS PROCESOS PARA TRATAR DE EVITAR RESULTADOS DEFECTUOSOS
MANUAL DE REFERENCIA
REALIZACION DE ELABORACIONES BASICAS Y ELEMENTALES DE COCINA Y ASISTIR EN . Aprovisionamiento de materias primas en cocina ISBN:978-84-17086-61-9 (IC
LA ELABORACION CULINARIA ISBN: 978-84-17086-94-7 (IC EDITORIAL) EE;E;TENTAUON DE EDITORIAL)

Preelaboracion y conservacion culinarias ISBN:978-84-17086-80-0 (IC EDITORIAL)

TEMA 1. REALIZACION DE ELABORACIONES CULINARIAS BASICAS Y SENCILLAS
DE MULTIPLES APLICACIONES. CLASIFICACION, DEFINICION Y APLICACIONES

APLICACION DE LAS RESPECTIVAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS
SENCILLOS DE EJECUCION PARA LA OBTENCION DE: FONDOS DE

COCINA, CALDQS, CALDOS CORTOS, MIREPOIX Y GUARNICIONES
SENCILLAS

APLICACIONES DE TECNICAS DE REGENERACION Y CONSERVACION

TEMA 2. HEALIP’_ACI@N DE ELABORACIONES ELEMENTALES DE COCINA
DEFINICION, CLASIFICACION Y TIPOS

SISTEMAS Y METODOS DE LIMPIEZA: APLICACIONES DE LOS EQUIPOS

C pagina
Y MATERIALES BASICOS 7
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PARADORES

Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE COCINA

AYUDANTE DE ECONOMATO

AUXILIAR DE COCINA

MANUAL DE
REFERENCIA

Ayudantes de Almacén
Editorial MAD, ISBN 9788467670325

MANUAL DE
REFERENCIA

APLICACION DE NORMAS Y CONDICIONES HIGIENICO-SANITARIAS EN
RESTAURACION ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. APLICACION DE LAS NORMAS Y CONDICIONES DE SEGURIDAD EN
LAS ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 2. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE ALIMENTARIA'Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

TEMA 3. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PROPIOS DE LAS ZONAS
DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 4. USO DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO PERSONAL DE SEGURIDAD
EN LAS ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

DOCUMENTACION DE
APOYO

Técnicas y procedimientos de limpieza con utilizacion de maquinaria ISBN:
9788418237119 (EDITORIAL CEP)
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PARADORES

Hotel 26 |

AREA DE COMEDOR

JEFE/A DE COMEDOR

MAMNUAL DE REFERENCIA

DISENO DE PROCESOS DE SERVICIO EN RESTAURACION ISBN: 978-84-17026-43-1 (IC
EDITORIAL)

TEMA 1: PLANIFICACION DE LOS PROCESOS DE MISE EN PLACE, SERVICIO ¥
CIERRE EN RESTAURACION

TEMA 2: RELACIONES CON OTROS5 DEPARTAMEMNTOS ¥ RECURS0S HUMANOS
TEMA 3: ELABORACIONES DE CARTAS ¥ FICHAS TECNICAS DE PLATOS
TEMA 4: ORGANIZACION DE SERVICIOS ESPECIALES

TEMA 5: PLANIFICACION DEL PROTOCOLO EMN LOS EVENTOS

SERVICIO ¥ ATENCION AL CLIENTE EN RESTAURANTE ISBN: 9788418391859 (EDITORIAL
CEP)

TEMA 1. SERVICIO DEL RESTAURANTE

TEMA 2. ATENCION AL CLIENTE EN RESTAURACION

TEMA 3. LA COMUNICACION EN RESTAURACION

TEMA 4. LA VENTA EN RESTAURACION

GESTION ¥ CONTROL EN RESTAURACION ISBN: 978-84-16758-75-3 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: PROCESD ADMINISTRATIVO Y CONTABLE EN RESTAURACION
TEMA 2: GESTION ¥ CONTROL DE LAS CUENTAS DE CLIENTES
TEMA 3: ANALISIS CONTABLE DE RESTAURACION

TEMA 4: PROGRAMAS INFORMATICOS EN RESTAURACION.

DOCUMENTACION DE
APOQYD

Aplicacion de normas y condiciones higiénico-sanitarias en
restauracion ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEFR)

Aprovisionamiento en restauracion I1SBN: 978-84-17026-83-7 (IC EDITORIAL)

Manual. Servicio de vinos 1SBN:9785418384813 (EDITORIAL CEP)

Manual Bebidas ISBN:9788418113840 (EDITORIAL CEP)

Manual. Sistemas de aprovisionamiento y mise en place en el restaurante ISBN:
9785419455376 (EDITORIAL CEP)
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PARADORES AREA DE COMEDOR

Hoteles & Restaurantes 1928

2 JEF E/A DE COMEDOR DISENO DE PROCESOS DE SERVICIO EN RESTAURACION ISBN: 978-24-17026-43-1 (IC

_ — EDITORIAL)
APLICACION DE NORMAS Y CONDICIONES HIGIENICO-SANITARIAS EN
RESTAURACION ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1: PLANIFICACION DE LO
CIERRE EN RESTAURACION

[ ]

PROCESOS DE MISE EN PLACE, SERVICIO ¥

TEMA 1. APLICACION DE LAS NORMAS Y CONDICIONES DE SEGURIDAD EN LAS o o I o ) B

A4 3 ELABORA MNE ARTA CHAS TECMICAS 8 TOS
TEMA 2. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE ALIMENTARIA Y TEMA 3: ELABORACIONES DE CARTAS ¥ FICRAS TECNICAS DE PLATOS
MANIPULACION DE ALIMENTOS TEMA 4: ORGANIZACION DE SERVICIOS ESPECIALES

TEMA 3. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PROPIOS DE LAS ZONAS DE TEMA 5: PLANIFICACION DEL PROTOCOLO EN LOS EVENTOS

PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Gestion y control en restauracion ISBN: 978-84-16758-75-3 (IC EDITORIAL)

Manual. Servicio de vinos ISBN:9788418384813 (EDITORIAL CEP)
TEMA 4. USO DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO PERSONAL DE SEGURIDAD EN

: - Manual, Bebidas ISBN:9788418113949 [rEDITDRML CEP}
LAS ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS DOCUMENTACION DE

APOYD Manual. Sistemas de aprovisionamiento y mise en place en el restaurante ISBN:
;"5'?334194553?6 (EDITORIAL CEF)

APROVISIONAMIENTO EN RESTAURACION ISBN: 978-84-17026-83-7 (IC EDITORIAL) Servicio y atencion al cliente en Restaurante ISBN: 9788418391859 (EDITORIAL

CEP)

TEMA 1: MATERIAS PRIMAS CULINARIAS

MANUAL DE REFERENCIA _ i}
TEMA 2: PRODUCTOS Y MATERIALES

TEMA 3: PROCESOS DE GESTION DE APROVISIONAMIENTO, RECEPCION,
ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y CONTROL DE CONSUMOS E

INVENTARIOS DE ALIMENTOS, BEBIDAS, OTROS GENEROS Y EQUIPOS EN
RESTAURACION
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AREA DE COMEDOR

CAMARERO/A

MANUAL DE REFERENCIA

APLICACION DE NORMAS Y CONDICIONES HIGIENICO-SANITARIAS EN
RESTAURACION ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. APLICACION DE LAS NORMAS Y CONDICIONES DE SEGURIDAD EN LAS
ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 2. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE ALIMENTARIA'Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

TEMA 3. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PROPIOS DE LAS ZONAS DE
PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 4. USO DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO PERSONAL DE SEGURIDAD EN
LAS ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

MANUAL. SERVICIOS ESPECIALES EN RESTAURACION ISBN: 9788415455420
(EDITORIAL CEP)

TEMA 1. INSTALACIONES ¥ EQUIPOS BASICOS PARA SERVICIOS ESPECIALES Y
EVENTOS EN RESTAURACION

TEMA 2. SERVICIOS ESPECIALES EN RESTAURACION

L

TEMA 3. OTROS EVENTOS EN RESTAURACION

TEMA 4. DECORACION ¥ MONTAJE DE EXPOSITORES

SERVICIO Y ATENCION AL CLIENTE EN RESTAURANTE ISBN:9788418391859
(EDITORIAL CEP)

TEMA 1. SERVICIO DEL RESTAURANTE
TEMA 2. ATENCION AL CLIENTE EN RESTAURACION
TEMA 3. LA COMUNICACION EN RESTAURACION

TEMA 4. LA VENTA EN RESTAURACION

DOCUMENTACION DE
APOYO

Manual, Servicio de vinos ISBN:53788418384813 (EDITORIAL CEP)

Manual. Sistemas de aprovisionamiento y mise en place en el restaurante ISBN:
9788419455376 (EDITORIAL CEP)

Manual. Elaboracion y acabado de platos a la vista del cliente ISBN:
9788419455413 (EDITORIAL CEP)

Manual, Bebidas ISBN:9788418113543 (EDITORIAL CEP)
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AREA DE COMEDOR

AYUDANTE/A DE CAMARERO/A

MANUAL DE REFERENCIA

APLICACION DE NORMAS Y CONDICIONES HIGIENICO-SANITARIAS EN
RESTAURACION ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. APLICACION DE LAS NORMAS Y CONDICIONES DE SEGURIDAD EN LAS
ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 2. CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE HIGIENE ALIMENTARIA'Y
MANIPULACION DE ALIMENTOS

TEMA 3. LIMPIEZA DE INSTALACIONES Y EQUIPOS PROPIOS DE LAS ZONAS DE
PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 4. US0O DE UNIFORMES Y EQUIPAMIENTO PERSONAL DE SEGURIDAD EN
LAS ZONAS DE PRODUCCION Y SERVICIO DE ALIMENTQS Y BEBIDAS

MANUAL. SERVICIO BASICO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Y TAREAS DE
POSTSERVICIO EN EL RESTAURANTE ISBN:9788418384936(EDITORIAL CEP)

TEMA 1. SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS Y ATENCION AL CLIENTE EN
RESTAURACION

TEMA 2. REALIZACION DE TAREAS POSTERIORES AL SERVICIO EN EL AREA DE
CONSUMO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

TEMA 3. PARTICIPACION EN LA MEJORA DE LA CALIDAD

DOCUMENTACION DE
APOYO

Manual. Uso de la dotacion badsica del restaurante y asistencia en el preservicio
ISBN:9788418384929 (EDITORIAL CEP)

Manual. Preparacion y servicio de bebidas y comidas rapidas en el bar
ISBN:9788418391293 (EDITORIAL CEP)
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AREA DE RECEPCION

JEFE/A DE RECEPCION

ORGANIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO DE RECEPCION EN ALOJAMIENTOS ISBN: TEMA 6: LA FUNCION DE INTEGHACI@N’ DE PERSONAL EN LOS
978-84-9198-594-5(IC EDITORIAL) DEPARTAMENTQOS DE PISOS Y RECEPCION
TEMA 1: EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION TEMA 7: LA DIRECCION DE PERSONAL EN EL AREA DE ALOJAMIENTO

TEMA 2: INSTALACIONES COMPLEMENTARIAS Y AUXILIARES DE UN

TEMA 8: APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA ADMINISTRACION DE AREAS
ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO

DE ALOJAMIENTO
TEMA 3: GESTION DE LA INFORMACION EN EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION

Comunicacion y Atencion al Cliente en Hosteleria y Turismo ISBN: 978-84-9198-545-

TEMA 4: PRESTACION DE SERVICIOS DE RECEPCION , 7 (IC EDITORIAL)
EESEEENTAUDN DE Gestion de reservas de habitaciones y otros servicios de alojamientos ISBN: 978-84-
TEMA 5: FACTURACION Y COBRO DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO 9198-512-9(IC EDITORIAL)

. Gestion de Protocolo ISBN: 978-84-9198-551-8 (IC EDITORIAL)
TEMA 6: GESTION DE LA SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO

Disefio y ejecucion de acciones comerciales en alojamientos ISBN: 978-84-9198-
PROCESOS DE GESTION DE DEPARTAMENTOS DEL AREA DE ALOJAMIENTO ISBN: 978- BIU—E{!C EDITDHML,}

84-9198-817-5(IC EDITORIAL)

MANUAL DE TEMA 1: LA PLANIFICACION EN LAS EMPRESAS Y ENTIDADES DE ALOJAMIENTO
REFERENCIA

TEMA 2: GESTION Y CONTROL PRESUPUESTARIO EN LAS AREAS DE
ALOJAMIENTO

TEMA 3: ESTRUCTURA FINANCIERA DE LAS EMPRESAS Y AREAS DE
ALOJAMIENTO

TEMA 4: EVALUACION DE COSTES, PRODUCTIVIDAD Y ANALISIS ECONOMICO
PARA LAS AREAS DE ALOJAMIENTO

TEMA 5: LA ORGANIZACION EN LOS ESTABLECIMIENTQS DE ALOJAMIENTO
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AREA DE RECEPCION

2 JEFE/A DE RECEPCION

ORGANIZACION Y PRESTACION DEL SERVICIO DE RECEPCION EN ALOJAMIENTOS ISBN: TEMA 6: LA FUNCION DE INTEGRACION DE PERSONAL EN LOS
978-84-9198-594-5(IC EDITORIAL) DEPARTAMENTOS DE PISOS Y RECEPCION

TEMA 1: EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION TEMA 7: LA DIRECCION DE PERSONAL EN EL AREA DE ALOJAMIENTO

TEMA 2: INSTALACIONES COMPLEMENTARIAS Y AUXILIARES DE UN TEMA 8: APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA ADMINISTRACION DE AREAS

ESTABLECIMIENTO DE ALOJAMIENTO DE ALOJAMIENTO

TEMA 3: GESTION DE LA INFORMACION EN EL DEPARTAMENTO DE RECEPCION Comunicacion y Atencion al Cliente en Hosteleria y Turismo ISBN: 978-84-9198-545-

DOCUMENTACION DE 7 (IC EDITORIAL)
TEMA 4: PRESTACION DE SERVICIOS DE RECEPCION APﬁYD Gestion de reservas de habitaciones y otros servicios de alojamientos ISBN: 978-84-
) 9198-512-9(IC EDITORIAL)
TEMA 5: FACTURACION Y COBRO DE SERVICIOS DE ALOJAMIENTO Gestion de Protocolo ISBN: 978-84-9198-551-8 (IC EDITORIAL)
TEMA 6: GESTION DE LA SEGURIDAD EN ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO Disetio y efecucion de acciones comerciales en alojamientos ISBN: 978-84-9198-

810-6(IC EDITORIAL)

Procesos de gestion de departamentos del area de alojamiento ISBN: 978-84-9198-817-
5(IC EDITORIAL)

MANUAL DE TEMA 1: LA PLANIFICACION EN LAS EMPRESAS Y ENTIDADES DE ALOJAMIENTO
REFERENCIA
TEMA 2: GESTION Y CONTROL PRESUPUESTARIO EN LAS AREAS DE
ALOJAMIENTO

TEMA 3: ESTRUCTURA FINANCIERA DE LAS EMPRESAS Y AREAS DE
ALOJAMIENTO

TEMA 4: EVALUACION DE COSTES, PRODUCTIVIDAD Y ANALISIS ECONOMICO
PARA LAS AREAS DE ALOJAMIENTO

TEMA 5: LA ORGANIZACION EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO
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AREA DE RECEPCION

RECEPCIONISTA
MANUAL DE GESTION DE RESERVAS DE HABITACIONES Y OTROS SERVICIOS DE ALOJAMIENTOS ISBN:
REFERENCIA 978-84-9198-512-9(IC EDITORIAL)

TEMA 1: TRATAMIENTO Y ANALISIS DE RESERVAS
TEMA 2: PROCEDIMIENTOS DE RESERVA

TEMA 3: UTILIZACION DE PROGRAMAS INFORMATICOS ESPECIFICOS DE
RESERVAS

TEMA 4: EMISION DE INFORMES O LISTADOS. LA ROOMING LIST

TEMA 5: LEGISLACION SOBRE RESERVAS. LA FIGURA DEL OVERBOOKING

Comunicacion y Atencion al Cliente en Hosteleria y Turismo ISBN: 978-84-9198-545-
7 (IC EDITORIAL)
Gestion de Protocolo ISBN: 978-84-9198-551-8 (IC EDITORIAL)

DOCUMENTACION DE
APOYO
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AREA DE RECEPCION

AYUDANTE/A DE RECEPCION

MANUAL DE REFERENCIA

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO ISBN: 978-84-
9198-545-7 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: LA COMUNICACION APLICADA LA HOSTELERIA Y TURISMO
TECNICAS DE COMUNICACION Y DEMANDAS MAS HABITUALES
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE COMUNICACION

ANALISIS DE CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION TELEFONICA Y
TELEMATICA

TEMA 2: ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO
CLASIFICACION DE CLIENTES

LA ATENCION PERSONALIZADA
EL TRATAMIENTO DE SITUACIONES DIFICILES

LA PROTECCION DE CONSUMIDORES Y USUARIOS

MOZO/A DE EQUIPAIJES

MANUAL DE
REFERENCIA

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO
ISBN: 978-84-9198-545-7 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: LA COMUNICACION APLICADA LA HOSTELERIA Y TURISMO
TECNICAS DE COMUNICACION Y DEMANDAS MAS HABITUALES
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE COMUNICACION

ANALISIS DE CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION TELEFONICA Y
TELEMATICA

pagina
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AREA DE PISOS

GOBERNANTE/A MANUAL. ATENCION AL CLIENTE EN LA LIMPIEZA DE PISOS EN ALOJAMIENTOS
ISBN:9788468173436 (EDITORIAL CEP)

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO ISBN: 978-84-9198-547-

1 (IC EDITORIAL) ,
TEMA 1. ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE LIMPIEZA DE PISQS EN

TEMA 1: LA COMUNICACION APLICADA LA HOSTELERIA Y TURISMO ALOJAMIENTOS

LA COMUNICACION OPTIMA EN LA ATENCION AL CLIENTE
TEMA 2. MONTAJE DE SALONES PARA EVENTOS EN ALOJAMIENTOS

TECNICAS DE COMUNICACION Y DEMANDAS MAS HABITUALES ) ,
TEMA 3. APLICACION DE NORMAS DE PROTOCOLO BASICO

RESOLUCION DE PROBLEMAS DE COMUNICACION

Comunicacicén y Atencion al Cliente en Hosteleria y Turismo ISBN: 978-84-9198-547-1 (IC

ANALISIS DE CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION TELEFONICA Y EDITORIAL)
TELEMATICA Decoracién y ambientacién en habitaciones y zonas comunes en alojamientos ISBN: 978-
’ , 84-17224-58-5 (IC EDITORIAL)
TEMA 2: ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA'Y TURISMO Procesos de gestién de departamentos del drea de alojamiento ISBN: 978-84-9198-818-2
, . (IC EDITORIAL)
MANUAL DE CLASIFICACION DE CLIENTES g?iﬁgﬂﬁgmﬂofﬂ Limpieza y puesta a punto de pisos y zonas comunes en alojamientos ISBN: 978-84-9198-
REFERENCIA LA ATENCION PERSONALIZADA 931-8 (IC EDITORIAL)
Manual. Lavado de ropa en alojamientos ISBN:9788468196091 (EDITORIAL CEP)
EL TRATAMIENTO DE SITUACIONES DIFICILES Aprovisionamiento y organizacion del office en alojamientos ISBN:9788468183596
(EDITORIAL CEP)
LA PROTECCION DE CONSUMIDORES Y USUARIOS Manual. Planchado y arreglo de ropa en alojamientos ISBN:9788417966874 (EDITORIAL
CEP)
pagina
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(‘h .

PARADORES

Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE PISOS

SUBGOBERNANTE/A

MANUAL DE
REFERENCIA

COMUNICACION Y ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO ISBN: 978-84-9198-547-
1 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: LA COMUNICACION APLICADA LA HOSTELERIA Y TURISMO
LA COMUNICACION OPTIMA EN LA ATENCION AL CLIENTE

TECNICAS DE COMUNICACION Y DEMANDAS MAS HABITUALES
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE COMUNICACION

ANALISIS DE CARACTERISTICAS DE LA COMUNICACION TELEFONICA Y
TELEMATICA

TEMA 2: ATENCION AL CLIENTE EN HOSTELERIA Y TURISMO
CLASIFICACION DE CLIENTES
LA ATENCION PERSONALIZADA
EL TRATAMIENTO DE SITUACIONES DIFICILES

LA PROTECCION DE CONSUMIDORES Y USUARIOS

LIMPIEZAY PUESTA A PUNTO DE PISOS ¥ ZONAS COMUNES EN ALOJAMIENTOS ISBN: 978-84-
9198-931-8 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: MOBILIARIO Y DECORACION EN EMPRESAS DE ACTIVIDADES DE
ALOJAMIENTO

TEMA 2: LIMPIEZA Y PUESTA A PUNTO DE HABITACIONES, ZONAS NOBLES Y AREAS
COMUNES EN ALOJAMIENTOS

TEMA 3: APLICACION DE LA NORMATIVA EN LOS PROCESOS DE PREPARACION Y
PUESTA A PUNTO DE HABITACIONES, ZONAS NOBLES ¥ AREAS COMUNES

DOCUMENTACION
DE APOYQ

Decoracion y ambientacion en habitaciones y zonas comunes en alojamientos ISBN: 978-
84-17224-58-5 (IC EDITORIAL)

Organizacion del servicio de pisos en alojamientos ISBN: 978-84-17224-48-6(IC
EDITORIAL)

Procesos de gestion de departamentos del area de alojamiento ISBN: 978-84-9198-818-2
(IC EDITORIAL)

Manual. Lavado de ropa en alojamientos ISBN:9788468196091 (EDITORIAL CEP)

Aprovisionamiento y organizacion del office en alojamientos ISBN:9788468183596
(EDITORIAL CEP)

Manual. Atencion al cliente en la limpieza de pisos en alojamientos ISBN:9788468173436
(EDITORIAL CEP)

Manual. Planchado y arreglo de ropa en alojamientos ISBN:9788417966874 (EDITORIAL
CEP)
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PARADORES AREA DE PISOS

Hoteles & Restaurantes 1928

CAMARERO/A DE PISOS

LIMPIEZAY PUESTA A PUNTO DE PISOS Y ZONAS COMUNES EN ALOJAMIENTOS ISBN: 9/78-84-
9198-931-8 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: MOBILIARIO Y DECORACION EN EMPRESAS DE ACTIVIDADES DE
ALOJAMIENTO

TEMA 2: LIMPIEZA Y PUESTA A PUNTO DE HABITACIONES, ZONAS NOBLES Y AREAS
COMUNES EN ALOJAMIENTOS

TEMA 3: APLICACION DE LA NORMATIVA EN LOS PROCESOS DE PREPARACION Y
MANUAL DE PUESTA A PUNTO DE HABITACIONES, ZONAS NOBLES Y AREAS COMUNES
REFERENCIA

MANUAL. ATENCION AL CLIENTE EN LA LIMPIEZA DE PISOS EN ALOJAMIENTOS
ISBN:9788468173436 (EDITORIAL CEP)

TEMA 1. ATENCION AL CLIENTE EN LAS OPERACIONES DE LIMPIEZA DE PISOS EN
ALOJAMIENTOS

TEMA 2. MONTAJE DE SALONES PARA EVENTOS EN ALOJAMIENTOS

TEMA 3. APLICACION DE NORMAS DE PROTOCOLO BASICO

Manual. Lavado de ropa en alojamientos ISBN:9788468196091 (EDITORIAL CEP)

DOCUMENTACION ?;;;;?;f?;?m y organizacion del office en alojamientos ISBN:9788468183596
DE APOYO

Manual. Planchado y arreglo de ropa en alojamientos ISBN:9788417966874 (EDITORIAL
CEP)
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PARADORES

Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE PISOS

LIMPIADOR/A

MANUAL DE
REFERENCIA

LIMPIEZA'Y PUESTA A PUNTO DE PISOS Y ZONAS COMUNES EN ALOJAMIENTOS ISBN: 978-84-
9198-931-8 (IC EDITORIAL)

TEMA 1: MOBILIARIO Y DECORACION EN EMPRESAS DE ACTIVIDADES DE
ALOJAMIENTO

TEMA 2: LIMPIEZA Y PUESTA A PUNTO DE HABITACIONES, ZONAS NOBLES Y AREAS
COMUNES EN ALOJAMIENTOS

TEMA 3: APLICACION DE LA NORMATIVA EN LOS PROCESOS DE PREPARACION Y
PUESTA A PUNTO DE HABITACIONES, ZONAS NOBLES Y AREAS COMUNES

DOCUMENTACION
DE APOYO

Manual. Lavado de ropa en alojamientos ISBN:9788468196091 (EDITORIAL CEP)
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PARADORES

Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE
MANTENIMIENTO

JEFE/A DE MANTENIMIENTO

MANUAL DE
REFERENCIA

MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DE INTERIOR ISBN: 978-84-
8364-954-1

TEMA 1: INSTALACIONES DE ELECTRIFICACION EN EDIFICIOS COMERCIALES, OFICINAS,
INDUSTRIAS

TEMA 2: INSTALACIONES DE LOCALES CON RIESGO DE INCENDIO Y EXPLOSION
TEMA 3: INSTALACION DE LOCALES DE CARACTERISTICAS ESPECIALES
TEMA 4: MEDIDAS Y VERIFICACIONES EN INSTALACIONES ELECTRICAS

TEMA 5: MONTAIE DE INSTALACIONES ELECTRICAS DE INTERIOR EN EDIFICIOS
COMERCIALES, OFICINAS, INDUSTRIAS 'Y CON FINES ESPECIALES

TEMA 6: REPARACION DE INSTALACIONES ELECTRICAS DE INTERIOR EN EDIFICIOS
COMERCIALES, OFICINAS, INDUSTRIAS Y CON FINES ESPECIALES

TEMA 7: CALCULO EN LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DE BT EN EDIFICIOS
COMERCIALES, OFICINAS, INDUSTRIAS Y CON FINES ESPECIALES

MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LAS INSTALACIONES EN LOS EDIFICIOS ISBN: 978-84-15994-
66-4

TEMA 1: ORGANIZACION DEL MANTENIMIENTO EFICIENTE DE LAS INSTALACIONES
ENERGETICAS EN EDIFICIOS

TEMA 2: PLANIFICACION, PROGRAMACION Y REGISTRO DEL MANTENIMIENTO

TEMA 3: GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ASISTIDO POR
ORDENADOR

TEMA 4: INFORMES DE MEJORA DE EFICIENCIA ENERGETICA
TEMA 5: PREVENCION DE RIESGOS Y SEGURIDAD

TEMA 6: NORMATIVA Y RECOMENDACIONES SOBRE EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA
EN EDIFICIOS

MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LAS INSTALACIONES EN LOS EDIFICIOS ISBN: 978-84-15954-
66-4

TEMA 1: ORGANIZACION DEL MANTENIMIENTO EFICIENTE DE LAS INSTALACIONES
ENERGETICAS EN EDIFICIOS

TEMA 2: PLANIFICACION, PROGRAMACION Y REGISTRO DEL MANTENIMIENTO

TEMA 3: GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ASISTIDO POR
ORDENADOR

DOCUMENTACION
DE APOYO

Proceso y preparacion de equipos y medios en trabajos de albahileria ISBN: 978-84-9198-
297-5(IC. editorial)

Mantenimiento y reparacion de instalaciones de telefonia y comunicacion ISBN: 978-84-
15648-99-4

Sequridad en el montaje y mantenimiento de redes y distribucion de agua ISBN: 978-84-
15648-83-3
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AREA DE
MANTENIMIENTO

ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO

MANUAL DE
REFERENCIA

MONTAJE Y MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DE INTERIOR ISBN: 978-84-
8364-954-1

TEMA 1: INSTALACIONES DE ELECTRIFICACION EN EDIFICIOS COMERCIALES, OFICINAS,
INDUSTRIAS

TEMA 2: INSTALACIONES DE LOCALES CON RIESGO DE INCENDIO Y EXPLOSION
TEMA 3: INSTALACION DE LOCALES DE CARACTERISTICAS ESPECIALES
TEMA 4: MEDIDAS Y VERIFICACIONES EN INSTALACIONES ELECTRICAS

TEMA 5: MONTAJE DE INSTALACIONES ELECTRICAS DE INTERIOR EN EDIFICIOS
COMERCIALES, OFICINAS, INDUSTRIAS Y CON FINES ESPECIALES

TEMA 6: REPARACION DE INSTALACIONES ELECTRICAS DE INTERIOR EN EDIFICIOS
COMERCIALES, OFICINAS, INDUSTRIAS Y CON FINES ESPECIALES

TEMA 7: CALCULO EN LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DE BT EN EDIFICIOS
COMERCIALES, OFICINAS, INDUSTRIAS Y CON FINES ESPECIALES

MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LAS INSTALACIONES EN LOS EDIFICIOS ISBN: 978-84-15994-
66-4

TEMA 1: ORGANIZACION DEL MANTENIMIENTO EFICIENTE DE LAS INSTALACIONES
ENERGETICAS EN EDIFICIOS

TEMA 2: PLANIFICACION, PROGRAMACION Y REGISTRO DEL MANTENIMIENTO

TEMA 3: GESTION DEL MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ASISTIDO POR
ORDENADOR

TEMA 4: INFORMES DE MEJORA DE EFICIENCIA ENERGETICA
TEMA 5: PREVENCION DE RIESGOS Y SEGURIDAD

TEMA 6: NORMATIVA Y RECOMENDACIONES SOBRE EL USO EFICIENTE DE LA ENERGIA
EN EDIFICIOS

DOCUMENTACION
DE APOYO

Proceso y preparacion de equipos y medios en trabajos de albaiiileria ISBN: 978-84-9198-
297-5(IC. editorial)

Mantenimiento y reparacion de instalaciones de telefonia y comunicacion ISBN: 978-84-
15648-99-4

Sequridad en el montaje y mantenimiento de redes y distribucion de agua ISBN: 978-84-
15648-83-3
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PARADORES

Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE
MANTENIMIENTO

OFICIAL/A DE MANTENIMIENTO

MANUAL DE PROCESO Y PREPARACION DE EQUIPOS Y MEDIOS EN TRABAJOS DE ALBANILERIA ISBN: 978-
REFERENCIA 84-9198-297-5(IC EDITORIAL)
TEMA 1: TRABAJOS ELEMENTALES EN LAS OBRAS DE ALBANILERIA
TEMA 2: EMPLEO DE UTILES, HERRAMIENTAS Y PEQUENA MAQUINARIA
TEMA 3: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN TRABAJOS DE ALBARNILERIA, TECNICAS Y
EQUIPOS
DOCUMENTACION Montaje. y ‘reparaaon de. automatismos e.lec.tr/co.sl ISBN: 97884110374(?2
DE APOYO Mantenimiento preventivo de redes de distribucion de agua y saneamiento ISBN: 978-84-15648-

84-0
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AREA DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

MANUAL DE LABORES AUXILIARES DE OBRA ISBN: 978-84-1103-449-4 (IC EDITORIAL)
REFERENCIA
TEMA 1: ACONDICIONAMIENTO DE TAJOS
TEMA 2: ABASTECIMIENTO DE TAJOS Y ACOPIOS
TEMA 3: OPERACIONES DE AYUDA A OFICIOS
TEMA 4: OPERACIONES DE EXCAVACION CON MEDIOS MANUALES DE POZOS Y ZANJAS
TEMA 5: SEGURIDAD BASICA EN OBRAS DE CONSTRUCCION
DOCUMENTACION | Mantenimiento preventivo de redes de distribucion de agua y saneamiento ISBN: 978-84-
DE APOYO 15648-84-0
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AR oRES AREA DE SERVICIOS CENTRALES

Hoteles & Restaurantes 1928

DIRECCION COMERCIAL
VENTAS
OFICIAL DE PRIMERA

Introduccion al Turismo. OMT

Capitulo 2, apartados 2.3.4: Los operadores turisticos

Capitulos 3 y 4: Demanda y oferta turistica

Capitulo 9: Planificacion y desarrollo de los destinos turisticos
Introduccidn al Turismo. Andlisis y Estructura

Carlos Vogeler y Enrique Hernandez Armand
Capitulo 3: Evolucion historica del turismo en Espafia
Capitulo 8: La administracion publica turistica en Espafia:
El sector publico y la gestion de destinos turisticos
Capitulo 9: La competitividad en la industria turistica;

MANUAL DE La gentrificacion turistica
REFERENCIA Distribucién Turistica.

Asuncién Fernandez Villaran Ara / Ainara Rodriguez Zulaica y
Ricardo Pastor Ruiz

Capitulo 1, apartado 1.3: La intermediacion en el sector turistico.

Tipos de intermediarios

Capitulo 2, apartado 2.4: Tendencias de la distribucion turistica. Formatos

Capitulo 5: Comercializacion del producto turistico especializado.
Destinos Turisticos. Concepto y Estructura

Francesc Gonzalez Reverté

Capitulo 3, apartado 3.5: La administracion publica turistica en Espafia: el sector pagina
publico y la gestion de destinos turisticos. 25




o AREA DE SERVICIOS CENTRALES

PARADORES

Hoteles & Restaurantes 1928

DIRECCION OPERATIVA

ALOJAMIENTO

OFICIAL DE SEGUNDA

DIRECCION OPERATIVA
RESTAURACION

Plataforma de Contratacion del Sector Publico

OFICIAL DE PRIMERA

MANUAL DE REFERENCIA

Guia de envio de comunicaciones a los licitadores

enlace directo

Guia General para Organos de
Contratacion enlace directo

Guia de gestion de preguntas y respuestas de los licitadores enlace directo

Guia de Publicacion de documentos relativos a una licitacion enlace
directo

Guia de Rectificacion y anulacion de anuncios enlace directo

Guia de Servicios de Licitacion
Electronica para Organos de Contratacion | enlace directo

Guia de Servicios de Licitacion
Electrénica para Organos de Contratacién II: enlace directo

Instruccion Interna de Contratacion (31/03/2022)

enlace directo

MANUAL DE
REFERENCIA

Aplicacion de normas y condiciones higiénico-sanitarias en Restauracion
Temal, 2,3,y4
ISBN:9788418384912 (EDITORIAL CEP)

Servicio basico de alimentos y bebidas y tareas de post servicio en el

restaurante
Temal,2y3

ISBN:9788418384936(EDITORIAL CEP)

Servicio y atencidn al cliente en Restaurante
Temaly?2

ISBN:9788418391859 (EDITORIAL CEP)

Disefio y procesos de servicio en Restauracion
Temaly3

ISBN: 978-84-17026-43-1 (IC EDITORIAL)

Aprovisionamiento en Restauracion
Tema 1

ISBN: 978-84-17026-83-7 (IC EDITORIAL)
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https://contrataciondelestado.es/wps/portal/!ut/p/b0/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjU1JTC3Iy87KtClKL0jJznPPzSooSSxLzSlL1w_Wj9KMyU5wK9CN9k8q8LA3MTQxSLAK9jUJc0yLcK7UdbW31C3JzHQFzHaun/

(‘h .

.
PARADORES
Hoteles & Restaurantes 1928

AREA DE SERVICIOS CENTRALES

DIRECCION DE RR.HH. Y GESTION DE TALENTO

FORMACION

DIRECCION DE RR.HH. Y GESTION DE TALENTO
GESTION ECONOMICA DE PERSONAL

OFICIAL DE SEGUNDA

OFICIAL DE PRIMERA'Y OFICIAL DE SEGUNDA

MANUAL DE REFERENCIA

Introduccion al Comportamiento Organizativo
STEPHEN P. ROBBINS
(Editorial PEARSON)

Contratacion Laboral
MANUAL DE REFERENCIA Francisco Javier Gomez Sdez
(Editorial CEP)
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DIRECCION DE RR.HH. Y GESTION DE TALENTO DIRECCION ECONOMICA Y FINANCIERA
GESTION DE TALENTO CONTABILIDAD
OFICIAL DE SEGUNDA OFICIAL DE PRIMERA
Introduccién al Comportamiento Organizativo Gestion Contable
MANUAL DE REFERENCIA STEPHEN P. ROBBINS MANUAL DE REFERENCIA Rocio Prieto Panadero
(Editorial PEARSON) (Editorial CEP)
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SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE INVERSIONES COMPRAS

OFICIAL DE SEGUNDA

SECRETARIA GENERAL
ASUNTOS GENERALES

Plataforma de Contratacion del Sector Publico

OFICIAL DE SEGUNDA

MANUAL DE REFERENCIA

Guia de envio de comunicaciones a los licitadores

enlace directo

Guia General para Organos de
Contratacion enlace directo

Guia de gestidon de preguntas y respuestas de los licitadores
enlace directo

MANUAL DE REFERENCIA

Manual Ofimatica

Autor: Gema Maria Valentin Lopez (Editorial CEP)

Administracion y gestion de las comunicaciones de la direccion

Autor: Cristina de Alba Galvan (Editorial CEP)

Comunicacion efectiva y trabajo en equipo

Autor: Cristina de Alba Galvan (Editorial CEP)

Guia de Publicacion de documentos relativos a una licitacion
enlace directo

Guia de Rectificacion y anulacién de anuncios enlace directo

Guia de Servicios de Licitacion
Electrénica para Organos de Contratacion | enlace directo

Guia de Servicios de Licitacion
Electrénica para Organos de Contratacion II: enlace directo

Instruccién Interna de Contratacion (31/03/2022)

enlace directo
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https://paradores.es/sites/default/files/2022-11/PLACSP_OC_Guia_rectificacion_anulacion_anuncios.pdf
https://paradores.es/sites/default/files/2022-11/PLACSP_OC_LE_GuiaLicitacion_1.pdf
https://paradores.es/sites/default/files/2022-11/PLACSP_OC_LE_GuiaLicitacion_2.pdf
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PARADORES DE TURISMO S.M.E S.A

*Actualizaciones sujetas a modificaciones. Los temarios y manuales estaran disponibles en formato ebook o fisico en: Orbe Formacion, Editorial Cep, IC Editorial, Editorial Pearson y Editorial MAD



