ADMINISTRADOR HOTELERO

INGLES

1.- Con que saludo recibe a un visitante de EEUU en la noche?

       * Good evening

2.- Cómo pregunta al visitante en inglés que necesita?

      *  How can I help you?

3.- Como dice baño?

      *  bath room

4.- Señale de las tres opciones, como dice su nombre en inglés
a.- My name are ……….

b.- My name is…………(*)
c.- Whats your name……

5.- Diga: Necesita una botella de agua?

      * Do you need a bottle water

6.- Conteste a esta pregunta: Where are you from?

      * I from Ecuador

7.- Que significa: How old are you?

      * Cuantoa años tiene

8.- Señale la traducción cortrecta. Do you need a cover?

      a- necesita un cubierto…….

      b- Está sucio el cubierto…..

      c- necesita una cobija……..

9.- Escoja las palabras correctas y sus significados( unalas con una línea )

      habitación


living room

      desayuno    

help

      cuarto de baño

play

      propina


tip

      juego


bath room

      sala


room

      ayuda


breacfast

10- Escoja lo correcto. Are you OK

      a.- Es usted feliz?............

      b.- Esta usted bien?.........
      c.- Le puedo ayudar?.......

ADMINISTRADOR HOTELERO
PLANIFICACION, ORGANIZACIÓN, DIRECCION Y CONTROL

1.- Señale como verdadero o falso lo siguiente: El administrador hotelero debe saber:


a.- Planificar 


………..


b.- Organizar


………..


c.- Dirigir 


………..


e.- Controlar


………..


f.- Disponer


……….

2.- El administrador debe tener clara su misión y visión. Escriba su concepto de misión y visión.

Misión:…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………Visión:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

3.- Existen algunos tipos de objetivos señale usted los tres más concretos en consecución de tiempo:

a.- Objetivos Generales


b.- Objetivos a corto plazo


c.- Objetivos Específicos


d.- Objetivos a mediano plazo


e.- Objetivos a largo plazo

4.- Dentro de su planificación diaria usted se pregunta: 

Qué?..................................................................................................................................................................................................................................................................................Cómo?...............................................................................................................................................................................................................................................................................Cuándo?............................................................................................................................................................................................................................................................................Quién?...............................................................................................................................................................................................................................................................................Para/qué?..........................................................................................................................................................................................................................................................................

5.- Dentro del plano motivacional señale los más importantes:


a.- hambiente laboral


b.- Fiestas


c.- Capacitación


d.- incentivos 


e.- Salario

 ADMINISTRADOR HOTELERO

SISTEMA HOTELERO BÁSICO

1.- Si su lugar de hospedaje no cuenta con los recursos tecnológicos modernos para la recepción usted utilizará:


a.- Rack


b.- Cuaderno


c.- Tarjetas


d.- Hojas sueltas

2.- El registro de habitaciones deberá se llenado:


a.- Diario


b.- Semanal


c.- Mensual


d.- Semestral


e.. Anual

3.- Con que frecuencia llena usted el libro de novedades y para que lo utiliza?

Frecuencia:………………………………………………………………………………..

Lo Utilizo para:…………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………

4.- Que sistema contable piensa implementar para el control y seguimiento de sus funciones?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5.- Para el control de lencería, cristalería y suministros usted llevaría:


a.- Cuaderno


b.- Hojas


c.- Cardex


d.- Otros

6.- Si su lugar de hospedaje cuenta con más de seis habitaciones cual es el mínimo de lencería que requiere para su funcionamiento?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

7.- Si la capacidad máxima de su lugar de hospedaje es para tres huéspedes cual es mínimo de vajilla y cubertería que necesita?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


ADMINISTRADOR HOTELERO

RELCIONES HUMANAS

1.- Qué es motivación para usted?


a.- Voluntad de hacer algo


b.- Cariño por determinada actividad


c.- Esfuerzo 


d.- Obligación

2.- Señale lo que usted haría en caso de que su huésped se encuentra deprimido?


a.- Dejarlo solo


b.- Invitarlo a salir


c.- Dialogar


e.- Buscar ayuda

3.- Cuantas horas de trabajo exige usted de sus colaboradores?


a.- Seis horas


b.- Ocho horas


c.- Doce horas

4.- En caso de enfermedad de un colaborador suyo usted:


a.- Lo remite al Dispensario médico


b.- Lo envía a la casa


c.- Le pide que trabaje hasta finalizar su turno


d.- Lo reemplaza con otro


e.- Asume sus funciones


f.- Lo despide.

5.- Su colaboradora XX repetidamente se atrasa a su hora de entrada usted haría:


a.- La excusa


b.- La amonesta 


c.- Se entera del causal 


d.- Cambia el horario


e.- La despide

6.- Sus colaboradores solicitan incremento salarial usted:


a.- Niega


b.- Sube costos de hospedaje a los huéspedes 


c.- Acepta el planteamiento.


d.- Se sujeta a las políticas

7.- Su huésped le reclama porque vio una cucaracha en su habitación.  Usted 


a.- Presenta una excusa


b.- Resta importancia


c.- Hace una broma


d.- Toma correctivos


ADMINISTRADOR HOTELERO

SANITACIÓN

1.- Usted observa que la limpieza de las habitaciones no se está haciendo a fondo: 


a.- Dispone se lo haga


b.- Enseña a hacerlo 


c.- Contrata capacitación


d.- Por esta vez pasa por alto

2.- Usted sabe que su cocinero adolece de gripe.  Que medidas toma


a.- Lo vuelve a la casa


b.- Provee de mascarillas


c.- Exige pañuelo


d.- Únicamente solicita tome medicamentos

3.-  Con que frecuencia usted dispone pulimento de cubertería.


a.- Diario


b.- Semanal


c.- Antes de su utilización


d.- Mensual

4.- Su vajilla presenta fisuras y despostillamiento.


a.- Dispone su cambio inmediato


b.- Da uso hasta cuando se destruya o rompa


c.- No presta importancia al hecho 


d.- Todo lo anterior

5.- Con que frecuencia realiza la rotación de un colchón


a.- Diario


b.- Semanal 


c.- Mensual


d.- Trimestral

6.- Para la limpieza de baños usted dota al personal de:


a.- Guantes


b.- Mascarilla


c.- Desengrasante


d.- Desinfectante 


e.- Radio


f.- Esponjas

7.- Con que frecuencia cambia usted de sábanas y toallas a su huésped 


a.- Diario


b.- Cada tres días


c.- Semanal


d.- A convenir 


ADMINISTRADOR HOTELERO
SISTEMA TURÍSTICO

1.- Sus huéspedes le solicitan información sobre su comunidad.


a.- Llama aun conocedor 


b.- Explica sobre el tema


c.- Ofrece información para más tarde


d.- Se excusa por desconocer del tema

2.- Usted sabe de leyendas sobre su lugar natal.  


a.- SI


b.- NO

3.- Telefónicamente le solicitan informe de cómo llegar a su comunidad.  Usted sabe hacerlo.


a.- SI


b.- NO

4.- Escriba los nombres de las calles que rodean a la plaza mayor de su comunidad.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

5.- Conoce en su comuna:


a.- Altura geográfica:…………………………………..


b.- Cantón en el que está:………………………………


c.- Parroquia a la que pertenece:……………………….


d.- Número de habitantes:………………………………

6.- Su comunidad cuenta con:


a.- Médico


b.- Enfermera


c.- Odontólogo


d.- Dispensario

7.- Las vías de acceso a su comunidad son:


a.- Asfaltadas


b.- Empedradas


c.- Adoquinadas


d- Otros………………………………………………………..

8.- Los servicios básicos de su comunidad son:


a.- Luz


b.- Agua


c.- Alcantarillado


d.- ninguno

