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Codigo Centro Concello A|’10 :
académico
15027897 Paseo das Pontes Corufa (A) 202412025
Ciclo formativo
Cédigo -
da familia Familia profesional . Cistlr d? Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
HOT Hostalaria e turismo CD3HOT000100 Xestién de aloxamentos turisticos gﬂg;gtr)rmatlvos de grao Réxime xeral-ordinario
Médulo profesional e unidades formativas de menor duracién (¥)
Cadigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0176 Recepcion e reservas 2024/2025 5 160 160

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

MARTA NOVO IGLESIAS

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisién inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

Este profesional exerce a sua actividade habitualmente no sector turistico, nomeadamente no subsector dos aloxamentos turisticos hoteleiros e extrahoteleiros, incluindo tamén alguns tipos afins, como as
residencias sanitarias, hospitalarias e de estudantes, entre outras, independentemente da stia modalidade.

Tratase de persoal fundamentalmente por conta allea, dado o grande investimento en inmobilizado que adoita supor o aloxamento, e que exerce as suas actividades en labores de xestion, direccion e supervision en
areas funcionais de recepcion, reservas, pisos e eventos.

As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:
-Subdirector/ora de aloxamentos de establecementos turisticos.

-Xefe/a de recepcion.

-Encargado/a de reservas.

-Xefe/a de reservas.

-Coordinador/ora de calidade.

-Gobernante/a ou encargado/a xeral do servizo de pisos e limpeza.
-Subgobernante/a ou encargado/a de seccion do servizo de pisos e limpeza.
-Xestor/ora de aloxamento en residencias, hospitais e similares.
-Xestor/ora de aloxamento en casas rurais.

-Coordinador/ora de eventos.

-Xefe/a de vendas en establecementos de aloxamentos turisticos.
-Comercial de establecementos de aloxamentos turisticos.

Os establecementos de aloxamento turistico, que nun principio daban resposta a un tipo de clientela vacacional tradicional, foron evolucionando, engadindolle unha gama mais ampla de oferta ao produto base. Este
feito foi ligado a incorporacion de sistemas de xestién mais modernos, asi como & introducion de novos modelos de aloxamento. A poboacién consumidora, pola stia banda, foi adquirindo unha cultura de viaxe, tanto
por lecer como por traballo, que produciu un incremento na frecuencia dos desprazamentos, nos destinos e nos tipos de aloxamento. A facilidade para comparar os produtos de aloxamento existentes no sector fai
que a poboacién consumidora sexa cada vez mais exixente € procure servizos mais novos e personalizados.

As empresas evolucionan con rapidez, mesmo anticipdndose aos cambios no sector, polo que compre contar cada vez mais con profesionais con mellor preparacion que sexan capaces de adaptarse e anticiparse &
evolucion cambiante do mercado da xestién dos establecementos turisticos e afins.

A ocupacién de prazas ofertadas para o mes de xullo de 2024 en A Corufia, alcanzou 0 60,75%. Comparado co mesmo periodo do ano pasado houbo un cambio de -2,63 puntos basicos en relacion as prazas
ocupadas. De media, os turistas pasaron en agosto de 2023 nos hoteis de A Corufia, un total de 2,4 noites por persoa, segundo a Enquisa de Ocupacién Hostaleira do Instituto Nacional de Estatistica. Isto supdn
unha variacidn co ano anterior de -10,11. No mes de xullo de 2024 estimase que en A Corufia, hai abertos 68 hoteis, algo que se traduce nunha variacion mensual dun 1,49%. Se o comparamos co mesmo periodo
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do ano pasado a diferenza esta en 10 hoteis.
No municipio de A Corufia, nimero de prazas ofertadas foi de 5.450. En canto ao ano pasado esta cifra cambiou en 241 prazas. Xunto a este nimero de prazas hostaleiras, ha xurdido outro tipo de ofertas turisticas

moito mais dificiles de rastrexar: os apartamentos turisticos.
No mes de xullo de 2024 o nimero de persoas que traballan en establecementos hostaleiros alcanza as 582. Comparado co ano anterior ha variado en 51 persoas. O niimero de prazas hostaleiras estimadas por

cada mil habitantes en A Corufia, é de 22,27. A ocupacién hoteleira nos meses de veran foi: do 80% en xunio, do 85% en xulio e do 90% en agosto.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

o)
:5 . Resultados de aprendizaxe
3| =
U.D. Titulo Descricion = g
o[ @ 17600
S| o
S RA | RA[RA |[RA | RA
= 2 3 4 5 6
1 |Organizacién das empresas de aloxamento Organizacion departamental. Célculo do persoal necesario. 15 | 15 X X
2 | El departamento de Reservas Fontes de reservas. Canles de comercializacion. Tipo de tarifas. Cotizacion grupos. 45 | 25 X X X
El departamento de Mostrador nos establecementos de . iy .
3 aloxamento turistico Tareas segun turnos. Documentacién xenerada. Rexistro de hospedes. 45 | 30 X X X
4 | El proceso de salida: EI check-out. Saida dos clientes. Facturas: tipos, cobros. 40 | 25 X X
Control dos sistemas de seguridade nos establecementos . . . ) .
5 de aloxamentos turisticos Servizos de seguridade. Prevencio de riscos. Casos de emerxencias 15 5 X
Total: 160

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacién da unidade didactica

N.°

Titulo da UD

Duracién

1 Organizacion das empresas de aloxamento

15
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Supervisa o departamento de recepcion e analiza a sta organizacion segundo o establecemento turistico, o persoal dispofiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacion e a rendibilidade. Sl
RA3 - Formaliza as operaciéns previas e simultaneas & entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO
RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase. NO
4.1.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . o Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Identificar das funciéns e tarefas dos departamentos de recepciogn, reservas e conserxarija 1 Describigronse s funciogns, as tarefas  os abxectivos propios do departamen-to & dos 50
' P peiogn, e subdepartamentos de recepciogn, reservas e conserxari; a. '
. o ) ) ) . Identificas ronse os elementos materiais e a sug a distribuciogn nas a; reas de recepciogn,
2.1 Analizar do mobiliario e equipos necesarios nos departamentos recepciogn, reservas e conserxari;,a 2 reservas e conserxariza segundo criterios de ergonomi;,a e fluidez de traballo, asi;, como en 2,0
funcio; n dos tipos e das caracteri; sticas dos est
. o , i Describiouse a normativa relativa aos servizos, a;,s caracterig sticas, aos prezos e a;s
3.1 Identificar de establecementos da contorna e descripcion dos mesmos segun a lexislacion vixente 3 reservas dos establecementos de aloxamento turi; stico. 5,0
4.1 Calcular determinan as necesidades de persoal, en funciogn do tipo de establecemento, da clientela e 4 Enumera; ronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en fun- ciogn do tipo 30
da ocupaciogn. de establecemento, da clientela e da ocupacion. ’
TOTAL 15
4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do departamento e dos subdepartamentos de PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de S 15
recepcion, reservas e conserxaria. sefializacion
CA1.2 Explicaronse criterios de organizacién departamental en funcion da tipoloxia do establecemento, dos PE.2 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de N 4
. e ” o falizacion
obxectivos empresariais, da segmentacion da oferta e da funcionalidade. senal
CA1.3 Determinaronse as fontes de informacion interna e externa necesarias para o funcionamento do PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 5
departamento. sefializacion
CA1.4 Xustificaronse os procesos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepcion, reservas e PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 10
conserxaria que poidan resultar adecuados para conseguir a maior eficacia na prestacion dos servizos. sefializacion
CA1.5 Identificaronse e xustificaronse os elementos materiais e a stia distribucién nas areas de recepcion, reservas PE.5 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de
e conserxaria segundo criterios de ergonomia e fluidez de traballo, asi como en funcién dos tipos e das sefializacion N 5
caracteristicas dos establecementos de al
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o o s Minim P
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion nimos o OO o
exixibles cualificacion (%)

CA1.6 Enumeréronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en funcién do tipo de establecemento,| o PE.6 - cuestionario de calculo do persoal, preguntas breves e/ou de selecion ou de S 15
da clientela e da ocupacion. relacion ou de sefializacion

CA1.7 Establecéronse e supervisaronse os protocolos de intercambio de informacién entre o persoal do PE.7 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de N 5
departamento nos cambios de quenda. sefializacion

, L i . L » . PE.8 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacién ou de

CA1.8 Empregaronse aplicacions informaticas propias da xestion de recepcion, reservas e conserxaria. sefializacién N 1

CA3.10 Aplicaronse os protocolos de traslado e instalacion da equipaxe, asi como o acompafiamento da clientela & | o PE.9 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de S 15
unidade de aloxamento. sefializacion

CA3.12 Cumpriuse a normativa relativa aos servizos, as caracteristicas, aos prezos e s reservas dos PE.10 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de S 15
establecementos de aloxamento turistico. sefializacion

CA4.2 Caracterizaronse os procesos propios de conserxa(l’a: corresponldencia, mensaxes, teI(_acomunicacio’ns, PE.11 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecién ou de relacion ou de
espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de caixas de seguridade, reserva de servizos noutros sefializacion S 10
establecementos. alugamento de vehiculos. venda de p

TOTAL 100

4.1.e) Contidos

Contidos

Obxectivos, funciéns e tarefas propias do departamento de recepcién.

Organizacion do departamento de recepcion.

Aplicacién de técnicas de negociacion & hora de organizar e xestionar os recursos humanos, materiais e econémicos.

Descricidn das relacions da xefatura de recepcion con outras xefaturas de departamentos e coa direccion do establecemento de aloxamento turistico. Coordinacién interna.

Dinamizacion das reunions & hora de organizar e controlar as actividades de recepcion.
Control do persoal: plans de traballo, cumprimento de obxectivos e asignacion de tarefas.
Adaptacion ao contexto & hora de controlar, organizar e innovar o departamento de recepcion.
Descricién das relacions entre a xefatura de departamento e o persoal empregado.

Uso de programas informéticos propios deste departamento.

0OSistemas informaticos de fichas de clientes ou empresas: cardex.

Informacion externa: lecer e comunicacions.
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Contidos

Tipos de informacion 4 clientela.

Procedementos e servizos de recepcion e conserxaria: correspondencia, mensaxaria, espertador, troco de moeda, alugamento de caixas fortes, venda ou reserva de servizos ou produtos externos, venda de pequenos artigos, etc.

OProcedemento en caso de avarias: comunicacién aos departamentos implicados. Parte de avarias.

Listaxes de ocupacion.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para

a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividad
clividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracioén
(sesions)

Describig ronse as funciogns, as tarefas e os
obxectivos propios do departamen- to e dos
subdepartamentos de recepciogn, reservas e
conserxari¢a. - As funciog ns, as tarefas e os
obxectivos propios do departamento e dos
subdepartamentos de recepciog n, reservas e
conserxarija.

o Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.

Coordinar a tarefa e a posta
en comun.

« lIdentificar das funcions e
tarefas dos departamentos
de recepciogn, reservas e
conserxari;a.

o Listaxe das funcions e das
tarefas dos departamentos
de recepciogn, reservas e
conserxaris a.

o Libro de texto, informacion
complentaria, canén e ordenador

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefializacién

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefializacién

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.9 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.11 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

5,0

Identificas ronse os elementos materiais e a
suga distribucio; n nas a;reas de recepciogn,
reservas e conserxarij,a sequndo criterios de

o Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de

o Analizar do mobiliario e
equipos necesarios nos

o Elaborar unha listaxe co
mobiliario e equipos

o Libro de texto, informacion
complementaria, canén e ordenador

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn

2,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
ergonomi;a e fluidez de traballo, asi;, como aloxamento. departamentos recepciogn, necesarios nos ou de sefalizacion
en funciog n dos tipos e das caracterij sticas Explicar a unidade didactica reservas e conserxariza departamentos recepciog,n,
dos est - Os elementos materiais e a su;a seguindo o libro de texto. reservas e conserxariza o
distribuciosn nas a¢ reas de recepciogn, Establecer a tarefas de aula PE.8 - cuestionario de preguntas
reservas e conserxariga segundo criterios de a facer. breves efou de selecion ou de relacion
ergonomic,a e flui- dez de traballo, asi¢, como Coordinar a tarefa e a posta ou de sefalizacion
en funciogn dos tipos e das caracteri; sticas en comdn.
dos establecementos de aloxamento.
Sondar os cofiecementos o |dentificar de « Relacion dos  Libro de texto, informacién PE.8 - cuestionario de preguntas
Desotione s nomaardatiasos | EOWORShenprsesde | esdbecoreionds | stabsnenceds, | conpentr, caincorrador | eis dou e socin e i
Sevizos, a;$ caracterigsticas, aos prezos e Explicar a uhidade didactica mesmos segun aﬁexislaci()n mesmos segun aFI)exisIacién
a¢ s reservas dos establecementos de s puin 40 0 libro de texto vixente g vixente g PE.10 - cuestionario de preguntas
aloxamento turig stico. - Normativa relativa Esgtlablecer a tarefas de éula breves e/ou de selecién ou de relacion 5,0
aos servizos, a; s caracteri; sticas, aos a facer ou de sefializacién
prezos e a; s reservas dos establecementos Coor dihar atarefa e a posta
de aloxamento turig stico. : P
en comdn.
Sondar os cofiecementos o Calcularas necesidades de | e Supostos co calculo do o Libro de texto, informacién PE.6 - cuestionario de calculo do
Erumers;ons os ke queceleniva | VSR SO cmaresss e | person s frcinco o | e skl |- compeneniare, canin erderador | gl e brves e
as necesidades de persoal, en fun- ciogh do Explicar a uhidade didactica clientela e da ocu écién ocupacion Y sefializacion
tipo de establecemento, da clientela e da s puindo o libro de texto P ' P
ocupaciogn. - Eactores que determinan as Esgtlablecer a tarefas de aula PE.8 - cuestionario de preguntas 3,0
necesidades de persoal, en fun- ciogn do tipo a facer breves e/ou de selecion ou de relacion
de establecemento, da clientela e da - ou de sefializacion
o Coordinar a tarefa e a posta
ocupaciogn. :
en comdn.
TOTAL 15,0
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 El departamento de Reservas 45
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Optimiza a ocupacién do establecemento, para o que caracteriza e aplica diversos sistemas e tipos de reservas. Sl
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Formaliza as operaciéns previas e simultaneas & entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO
RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase. NO
4.2.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Descripcion das funciog ns, as tarefas e os obxectivos no departamento de Reservas: 1 iizci\r)glsuonse as funciogns, as tarefas e 0s obxectivos propios do subdeparta- mento de 50
2.1 Anotar unha reserva. 2 Seguigronse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fon- te de reservas. 20,0
3.1 Cotizar servicios 3 Identificas ronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garanti,as exixibles. 20,0
TOTAL 45
4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA2.1 Identificouse a oferta dos establecementos de aloxamento turistico. sefializacién Preg N 5
4 " . . PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA2.2 Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do subdepartamento de reservas. sefializacién preg S 10
- . . PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA2.3 Interpretaronse os contratos e as condicions negociadas con clientes e fontes de reservas. sefializacién Preg N 5
. . ) ) . PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA2.4 Identificaronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garantias exixibles. sefializacién Preg S 10
. . PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA2.5 Seguironse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fonte de reservas. sefializacién Preg S 10
CA2.6 Operouse con sistemas de xestion das reservas, e desefidronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a | « PE.6 - cuestionario de exercicios de calculo, e preguntas breves efou de selecion s 15
fonte da reserva e o nivel de ocupacion ou de relacion ou de sefializacion
CA2.7 Recolléronse, rexistraronse e arquivaronse as reservas recibidas mediante aplicacions informaticas ou outros| ¢ PE.7 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de N 5
medios alternativos. sefializacion
CA2.8 Modificaronse ou anuléronse reservas segundo peticions de clientes ou fontes de reservas, e aplicaronse as PE.8 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de S 10
penalizacions pertinentes segundo os casos. sefializacion
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o ) S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion exixibles cualificacion (%)
CA2.9 Supervisaronse os niveis de reservas e a ocupacion prevista, e establecéronse protocolos de correccién de | ¢ PE.9 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 5
desvios segundo as previsions de ocupacion. sefializacion
CA2.10 Identificouse a documentacién xerada polas reservas para a stia informacién ao resto de departamentos e d o PE.10 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de S 10
seu tratamento posterior. sefializacion
CA3.2 Establecéronse os protocolos para seguir en caso de overbooking ou sobreocupacion, cumprindo a normativa] e PE.11 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de S 10
e tendo en conta os criterios de rendibilidade econémica. sefializacion
o i N . - TO.1 - Téboa binaria
CA4.11 Operouse cos medios informaticos e de telecomunicacion relativos ao departamento de recepcién. ¢ N 5
TOTAL 100
4.2.¢e) Contidos
Contidos

Uso de programas informéticos propios deste departamento.

Oferta nos establecementos de aloxamento turistico: tipos, servizos de manutencion e complementarios, etc.
0Cancelacién, modificacién e penalizacions.

Control da ocupacion. Overbooking e sobreocupacion.

Documentacion de reservas. Xestion e informacién interdepartamental.

Tipos de clientes. Comunicacion presencial e non presencial.

Caracteristicas propias dos establecementos de aloxamento en Galicia.
Obxectivos, funciéns e tarefas do subdepartamento de reservas.

Listaxes de reservas.

Contratos de aloxamento. Negociacion.

Normativa sobre prezos, garantias e reservas.

Desefio de tarifas segundo as fontes de reserva, a clientela e o nivel de ocupacion.

Procedementos de toma de reservas: individuais e en grupo. Arquivo da documentacion relativa as reservas e xestion posterior.
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Contidos

Sistemas informaticos de xestién de reservas.

Confeccion de listaxes de chegadas.

Overbooking: concepto, causas e solucidns. Protocolo de actuacion.

Sobreocupacion.
Tratamento de queixas e reclamacions.
Listaxes de ocupacién.

Planificacion. Slip.

Control das unidades de aloxamento: libres, ocupadas e bloqueadas. Rack.

Modificacion dos servizos contratados: cambios de tarifas e cambios de unidade de aloxamento. Saidas anticipadas.

Rexistro e valoracion de consumos.

Informacién interna do establecemento: servizos, horarios, etc.

Empatia na prestacién de servizos durante a estadia da clientela.

Calidade no servizo e na atencién 4 clientela.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracioén
(sesions)

Describig ronse as funciogns, as tarefas e os
obxectivos propios do subdeparta- mento de
reservas. - Funciog ns, as tarefas e os
obxectivos propios do subdeparta- mento de
reservas.

o Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.

Coordinar a tarefa e a posta
en comun.

o Indicar as ofertas dos
establecementos de
aloxamento turistico

o Listado da oferta do
establecemento de
aloxamento turistico

o Libro de texto, informacion

complentaria, canén e ordenador

o PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

o PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

o PE.6 - cuestionario de exercicios de
célculo, e preguntas breves efou de

5,0
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Que e para que

Como

Con que

Como e con que

se valora
Duracién
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
selecion ou de relacion ou de
sefializacion
PE.7 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion
PE.8 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion
PE.9 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion
PE.10 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion
PE.11 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion
TO.1 - Taboa binaria
o Sondar os cofiecementos o Elaborar listas de reservas | o Listaxes de reservas o Libro de texto, informacion PE.4 - cuestionario de preguntas
previos sobre empresas de complentaria, canon e ordenador breves elou de selecién ou de relacion
Seguig ronse os procedementos de reservas Elf(’xl?cn;fgtﬂh idade didctica ou de sefializacion
segundo o tipo de cliente ou a fon- te de s puindo o libro de texto PE.5 - cuestionario de preguntas
reservas. - Procedementos de reservas Es?ablecer a tarefas de a{ula breves elou de selecién ou de relacion 20,0
segundo o tipo de cliente ou a fon- te de ou de sefializacién
reservas a facer. -
' Coordinar a tarefa e a posta T0O.1 - Taboa binaria
en comdn.
o Sondar os cofiecementos o Elaborar tipos de tarifas o Listaxe cos tipos de tarifas | o Libro de texto, informacion PE.3 - cuestionario de preguntas
previos sobre empresas de segun servizos ofertados complementaria, canon e ordenador breves elou de selecién ou de relacion
aloxamento. Co . Supost " ou de sefializacién
i i idacti o Cotizar servizos « Supostos resoltos con ) o
Expllpar a unldade didactica 705 collzados seati oo TO.1 - Taboa binaria
fficas i seguindo o libro de texto. p! ¢ gun tip
Identi icagronse os prez.o.s e as tarifas, Establecer a tarefas de aula de servizo
aspectos legais e garanti; as exixibles. - a facer. 20,0

Prezos e as tarifas, aspectos legais e
garantis as exixibles.

Coordinar a tarefa e a posta
en comdn.

o Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de

-11-
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
aloxamento.
Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en comdn.
TOTAL 45,0
4.3.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
3 El departamento de Mostrador nos establecementos de aloxamento turistico 45
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Formaliza as operacions previas e simultaneas & entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO
RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase. NO
RAS5 - Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados. NO
4.3.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
1.1 Identificar as relacio; ns interdepartamentais previas a;, entrada da clientela cos departamentos de y Describi; ronse relaciog ns interdepartamentais previas a¢, entrada da clientela cos 50
pisos, cocing,a, etc. departamentos de pisos, cocinga, etc. ’
2.1 Cubrirtodos os documentos relativos ao rexistro da clientela a;, suza entrada no establecemento, con ) Forrrll)?lizauonse fodos os documentos relati\fos 20 rexistro dda cIlilente.Ia.aé .SL;‘La entrada no 170
reserva previa ou sen ela, mane- xando aplicacio; ns informayticas ou medios alternativos establecemento, con reserva previa ou sen ela, mane- xando aplicacions informaficas ou '
medios alternativos.
3.1 Crear un arquivo ou unha base de datos coa informaciog n solicitada po- la clientela referida a lecer, 3 Elaborouse un arquivo ou unha base de datos coa informacio;n solicitada po- la clientela 180
transportes, etc. referida a lecer, transportes, etc. ’

-12 -
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Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Durgt’:lon
(sesions)
4.1 Revisar os depo, sitos ou prepagamentos. 4 Verificag ronse os depog sitos ou prepagamentos. 50
TOTAL 45
4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion M'.n imos . _Pespl 0
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Obtivéronse listaxes de entradas previstas con antelacién & chegada da clientela, sobre a base das reservas | o PE.1 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de S 7
rexistradas. sefializacion
CA3.3 Describironse relacions interdepartamentais previas & entrada da clientela cos departamentos de pisos, « PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
cocifia, sala e todos aqueles cos que, segundo as caracteristicas do establecemento turistico, cumpra a devandita sefalizacion N 3
relacion.
CA3.4 Xustificouse a asignacion previa de unidades de aloxamento s reservas recibidas, sobre a base das « PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de s 7
peticions da clientela, a dispofibilidade de tipos de aloxamentos e criterios de funcionalidade. sefializacion
CA3.5 Identificaronse e formalizaronse todos os documentos relativos ao rexistro da clientela 4 stia entrada no « PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de s 7
establecemento, con reserva previa ou sen ela, manexando aplicaciéns informéaticas ou medios alternativos. sefializacion
PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacién ou de
CA3.6 Definironse os métodos de rexistro anticipado de clientes. ‘ sefalizacion Preg N 3
CA3.7 Emitironse as acreditacions e os elementos de acceso as unidades de aloxamento, asi como as ordes de « PE.6 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 3
atencions especiais, segundo o caso. sefializacion
PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA3.8 Especificaronse os tipos de informacion que a clientela precisa & sua chegada ao establecemento. ‘ sefalizacion Preg N 3
CA3.9 Elaborouse un arquivo ou unha base de datos coa informacién solicitada pola clientela referida a lecer, « PE.8 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 3
transportes, etc. sefializacion
o . « PE.9 - cuestionario de exercicios de calculo, e preguntas breves e/ou de selecion
CA3.11 Verificaronse os depositos ou prepagamentos. ou de relacién ou de sefializacién S 7
i . " PE.10 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA4.1 Identificaronse os procesos propios da recepcion. ‘ sefalizacion preg N 3
PE.11 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA4.3 Elaboraronse as listaxes de ocupacion por unidade de aloxamento, cliente e ocupacién total. ‘ sefalizacion preg S 7
) I ” - PE.12 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA4.4 Elaborouse e actualizouse a planificacion de ocupacion do establecemento turistico. ‘ sefalizacién preg N 3
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o o s Minim P
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion nimos o OO o
exixibles cualificacion (%)
CA4.5 Xestionouse o rack de habitacions manualmente ou por medios informaticos, segundo as caracteristicas « PE.13- cuestionario sobre preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de S 7
técnicas do establecemento. sefializacion
CA4.6 Establecéronse os protocolos de actuacion en caso de cambio de estatus da estadia ou de demandas « PE.14 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 3
especiais, sempre baixo peticion da clientela. sefializacion
CA4.7 Especificouse a informacion para lle transmitir & clientela, asi como o modo de o facer, en caso de que o « PE.15- cuestionario sobre preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 3
cambio de estatus da estadia requira unha valoracién econdmica. sefalizacion
CA4.8 Describironse os procedementos necesarios & hora de cumprir as demandas da clientela (cambio de unidade|  PE.16 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de N 3
de aloxamento, mantemento, extras, etc.). sefializacion
. - - . . » o PE.17 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA4.9 Rexistraronse os consumos diarios ou extraordinarios da clientela manexando medios informaticos. sefializacién Preg N 3
, ) « PE.18 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA4.10 Informouse a clientela dos servizos que presta o establecemento. sefializacién Preg N 3
Lo » L ) B o PE.19 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA4.11 Operouse cos medios informaticos e de telecomunicacion relativos ao departamento de recepcién. sefalizacién N 3
, " . " o PE.20 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA4.12 Establecéronse os protocolos de actuacion en caso de queixas ou reclamacions. sefializacién S 7
, , . ) . . o PE.21 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA5.1 Elaboraronse listaxes de saida por unidade de aloxamento, por clientes e numéricas. sefializacién Preg S 7
CA5.2 Aplicaronse os métodos de informacion predeterminados para lles comunicar aos departamentos a saida dos| ¢ PE.22 - cuestionario sobre preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de S 5
héspedes para unha data determinada. sefializacion
TOTAL 100

4.3.e) Contidos

Contidos

Uso de programas informéticos propios deste departamento.
Valoracién dunha correcta xestion da ocupacion.

0Sistemas informaticos de fichas de clientes ou empresas: cardex.
Depdsitos ou sinais de pagamento.

Normativa aplicable.

No-shows.
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Intercambio de informacién entre a recepcion e outros departamentos: preparacion de atencions especiais, clientes VIP e grupos.

Criterios de funcionalidade para asignar unidades de aloxamento.

Procedementos de admision de clientes con reserva ou sen ela. Diagrama de proceso.

Rexistro de clientes.

Tratamento de queixas e reclamacions.

Informacion interna do establecemento: servizos, horarios, etc.

Empatia na prestacion de servizos durante a estadia da clientela.

Calidade no servizo e na atencion & clientela.

Confeccion de listaxes de saidas.

Informacién aos departamentos afectados pola saida da clientela.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Actividad
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

Describig ronse relacioins
interdepartamentais previas a;, entrada da
clientela cos departamentos de pisos,
cocinga, etc. - Relaciogns
interdepartamentais previas a;, entrada da
clientela cos departamentos de pisos,
cocinga, etc.

o Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.

Coordinar a tarefa e a posta
en comun.

o Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula

o Elaborar listaxes das
entradas

o Cubrir documentacién
relacionada coa entrada

o Todo tipo de documentacion
que xenera as entadas da
clientela

« Listaxe coa clientela que
chega no dia

o Libro de texto, informacion
complementaria, canén e ordenador

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.10 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.15 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn
ou de sefializacién

PE.18 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacidn

5,0
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Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
getiidacs Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
tarefas) (tarefas) P avaliacion

(titulo e descricion)

Duracién
(sesions)

a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en comdn.

ou de sefializacién

PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.21 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

Formaliza ronse todos os documentos
relativos ao rexistro da clientela a¢, suga
entrada no establecemento, con reserva
previa ou sen ela, mane- xando aplicaciojns
informag ticas ou medios alternativos. -
Documentos relativos ao rexistro da clientela
a;, suga entrada no establecemento, con
reserva previa ou sen ela, mane- xando
aplicaciogns informag ticas ou medios
alternativos.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.6 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.9 - cuestionario de exercicios de
célculo, e preguntas breves e/ou de
selecion ou de relacién ou de
sefializacion

PE.11 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefializacién

PE.12 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefializacién

17,0
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Que e para que

Como e con que

m n
el L se valora

Actividade

(titulo e descricion)

Profesorado (en termos de
tarefas)

Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de
(tarefas) P avaliacion

Duracién
(sesions)

o PE.14 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.16 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.20 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

Elaborouse un arquivo ou unha base de
datos coa informacio; n solicitada po- la
clientela referida a lecer, transportes, etc. -
Arquivo ou unha base de datos coa
informaciog n solicitada po- la clientela
referida a lecer, transportes, etc.

o PE.13 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

18,0

Verificag ronse os depoy sitos ou
prepagamentos. - Os depoy sitos ou
prepagamentos.

o PE.17 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

o PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves elou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

5,0

TOTAL

45,0
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N. Titulo da UD Duracion
4 El proceso de salida: El check-out. 40
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase. NO
RA5 - Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados. NO
4.4.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Valorar economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de y Valoraronse economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordinarios de cada 100
saida, de ser o caso. cliente de saida, de ser o caso. '
2.1 Facturar todos os servizos que xenera a clientela durante a sua estadia 2 Formalizéronse os documentos legais e formais relativos & facturacién da clientela. 15,0
3.1 Reallizar o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario. 3 Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario. 15,0
TOTAL 40
4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado
o s i Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion A Ty
exixibles cualificacion (%)
o » N . " PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA4.11 Operouse cos medios informaticos e de telecomunicacion relativos ao departamento de recepcién. ° sefializacién preg N 5
CA5.3 Valoraronse economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de saida, | e PE.2 - cuestionario de exercicios de calculo, e preguntas breves efou de selecion s 20
de ser o caso. ou de relacion ou de sefializacion
- ) ) L, ) ) PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CA5.4 Formalizaronse os documentos legais e formais relativos & facturacion da clientela. ° sefializacién Preg S 20
CA5.5 Describironse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turistico e « PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de s 20
operouse con eles. sefializacion
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Py ) S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Ao Y S
exixibles cualificacion (%)
. . . - . , o PE.5 - cuestionario de preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CAA5.6 Recofiecéronse as variables que inflien na politica de crédito, tendo en conta os riscos. sefializacién Preg N 5
. . . . , « PE.6 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecién ou de relacion ou de
CA5.7 Aplicouse a normativa e os sistemas de seguridade de garantia de pagamento. sefializacién N 5
CA5.8 Describironse os procesos de arquivo e custodia de toda a documentacion relativa & estadia e saida da « PE.7 - cuestionario de preguntas breves efou de selecion ou de relacion ou de N 5
clientela. sefializacion
. . . - « PE.8 - cuestionario de exercicios de clculo, e preguntas breves e/ou de selecidn
CA5.9 Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario. ou de relacién ou de sefializacién S 15
o L . ) o PE.9 - cuestionario de preguntas breves efou de selecién ou de relacion ou de
CA5.10 Identificaronse os procesos relativos a postestadia da clientela. sefializacién N 5
TOTAL 100

4.4.¢) Contidos

Contidos

Uso de programas informéticos propios deste departamento.

ONormativa de proteccion de datos.

Pechamento de caixa.

Procesos de postestadia da clientela e valoracion desde un punto de vista comercial e de fidelizacion.
Express check-out e self-check-out.

Contas de facturacion: cargos, aboamentos e mixtos.

Sistemas de cobramento: efectivo, tarxeta, bonos, invitacions, gratuidades, etc.

Bonos de axencia: tipos.

Politicas de crédito: comisions e riscos.

Aplicacién da normativa relativa ao pagamento e ao cobramento en xeral, e aos do sector turistico en particular. Facturas: requisitos legais.
Dilixencia nas operaciéns de cobramento.

Arquivo da documentacion xerada durante a estadia.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

Que e para que Como Con que se valora
Activi
ctividade Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de
Resultados ou produtos Recursos L
tarefas) (tarefas) avaliacion

(titulo e descricion)

Duracion
(sesions)

Valoraronse economicamente a estadia, os
consumos e conceptos extraordinarios de
cada cliente de saida, de sero caso. - A
estadia, os consumos e o0s conceptos
extraordinarios de cada cliente de saida, a
sua valoracién

o Sondar os cofiecementos

previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.

Coordinar a tarefa e a posta
en comdn.

o Calculara estadia, os

consumos e conceptos
extraordinarios de cada
cliente de saida

o Supostos resoltos dos
diversos consumos que
pode facer a clientela

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.2 - cuestionario de exercicios de
calculo, e preguntas breves efou de
selecion ou de relacion ou de
sefializacion

10,0

Formalizaronse os documentos legais e
formais relativos & facturacién da clientela. -
Documentos legais e formais relativos &
facturacion da clientela.

Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
afacer.

Coordinar a tarefa e a posta
en comun.

o Cubrir todo tipo de

documentos relacionados
coas saidas da clientela

« Facturas. Formas de pagos.

 Libro de texto, informacién
complementaria, canon e ordenador

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.6 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

15,0

Calculouse e realizouse o arqueo de caixa
nos cambios de quenda e no pechamento
diario. - O arqueo de caixa nos cambios de
quenda e no pechamento diario.

Sondar os cofiecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.

Explicar a unidade didactica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
afacer.

Coordinar a tarefa e a posta
en comun.

o Realizar o arqueo de caixa

nos cambios de quenda e no
pechamento diario.

« Diagrama do peche da
caixa segun quendas

 Libro de texto, informacién
complementaria, canon e ordenador

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecién ou de relacion
ou de sefalizacion

PE.8 - cuestionario de exercicios de
célculo, e preguntas breves efou de
selecion ou de relacion ou de
sefializacion

15,0
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Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
ivi sesions
Actividade Profesorado (en termos de Alumnado Resultados ou produtos Recursos Instrumentos e procedementos de ( )
’ ., tarefas) (tarefas) P avaliacion
(titulo e descricion)
o PE.9 - cuestionario de preguntas
breves efou de selecion ou de relacion
ou de sefializacién
TOTAL 40,0
4.5.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
5 Control dos sistemas de seguridade nos establecementos de aloxamentos turisticos 15
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Controla os sistemas de seguridade propios dos establecementos de aloxamento turistico, e relaciona a estrutura organizativa e as continxencias de seguridade cos elementos e coas medidas de seguridade aplicables. Sl
4.5.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades Dura_t':lon
(sesions)
1.1 Cofiecer os obxectivos e as funciéns dos sistemas de seguridade propios de establecementos de y Describironse os obxectivos e as funciéns dos sistemas de seguridade propios de 50
aloxamento turisticos. establecementos de aloxamento turisticos. ’
2.1 Identificar as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade. 2 Identificaronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade. 50
3.1 Aplicar os protocolos para seguir en relacion @ seguridade dos establecementos de aloxamento 3 Describironse os protocolos para seguir en relacion a seguridade dos establecementos de 50
turistico. aloxamento turistico. ’
TOTAL 15
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thCIB

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mip i.mos . .Pesg
exixibles cualificacion (%)

CA6.1 Describironse os obxectivos e as funciéns dos sistemas de seguridade propios de establecementos de PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de N 5
aloxamento turisticos. sefializacion

. N . . . . . PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacién ou de
CAG6.2 Identificaronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade. sefalizacion Preg S 20

i . ) | - PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacién ou de
CAB6.3 Identificaronse os equipamentos de seguridade e as sUas utilidades. sefalizacién Preg S 20

. ' ' o PE .4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacién ou de
CAG6.4 Relacionouse o uso destes equipamentos coas continxencias identificadas. sefalizacién Preg N 5

. . . . o PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de
CAB6.5 Identificaronse os elementos do sistema de seguridade aplicables segundo a estrutura organizativa. sefalizacién Preg N 10
CA6.6 Describironse os protocolos para seguir en relacion & seguridade dos establecementos de aloxamento PE.6 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de s 2
turistico. sefializacion
CAB.7 Caracterizaronse as funciéns especificas de seguridade que poden estar distribuidas na organizacién de PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de selecion ou de relacion ou de s 2
cada establecemento. sefializacion

TOTAL 100

4.5.¢) Contidos

Contidos

Uso de programas informaticos propios deste departamento.

Seguridade: concepto e finalidade.

Servizo de seguridade: equipamentos, instalacions e formacion do persoal.

Principais riscos nas empresas de aloxamento.

Identificacion e descricion dos procedementos e dos instrumentos para a prevencion de riscos.
Procedementos en caso de emerxencia: plans de seguridade e emerxencia.

Seguros: riscos que cobren.

Normativa en materia de seguridade e prevencion en establecementos de aloxamento turistico.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran, asi como os materiais e os recursos necesarios para
a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de avaliacion

Como e con que

ue e para que Como Con que
Que e paraq q se valora
Duracion
Actividade sesions
Profesorado (en termos de Alumnado Instrumentos e procedementos de ( )
Resultados ou produtos Recursos L
; " tarefas) (tarefas) avaliacion
(titulo e descricion)
« Sondar os cofiecementos « Describir os obxectivos e as | o Listaxe dos obxectivos e  Libro de texto, informacion o PE.1 - cuestionario de preguntas
previos sobre empresas de funcions dos sistemas de das funcidns dos sistemas complentaria, canén e ordenador breves e/ou de selecién ou de relacion
Describironse os obxectivos e as funcidns aloxamento. seguridade propios de de seguridade propios de ou de sefalizacion
dos sistemas de seguridade propios de Explicar a unidade didactica establecementos de establecementos de
establecementos de aloxamento turisticos. - seguindo o libro de texto. aloxamento turisticos. aloxamento turisticos. 50
Os obxectivos e as funcions dos sistemas de Establecer a tarefas de aula '
seguridade propios de establecementos de a facer.
aloxamento turisticos. Coordinar a tarefa e a posta
en comdn.
« |dentificar as principais « Listaxe coas continxencias | e Libro de texto, informacion o PE.2 - cuestionario de preguntas
continxencias que se poden que se poden producir en complentaria, canén e ordenador breves e/ou de selecion ou de relacion
producir en materia de materia de seguridade segun ou de sefializacién
Identificaronse as principais continxencias seguridade. departamentos I
a5 e e s ittt iR S0
seguridade. - Principais continxencias que se ou de sefializacion ’
poden producir en materia de seguridade.
o PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de selecion ou de relacion
ou de sefializacién
« Aplicar os protocolos para « Diagrama do proceso a  Libro de texto, informacion o PE.5 - cuestionario de preguntas
seguir en relacion Aplicar os seguir enAplicar os complementaria, canén e ordenador breves e/ou de selecién ou de relacion
piociosparssequrer | s pr e o e sl
relacion & seguridade dos establecementos establecemegtos de establecemegtos de o PE.6 - cuestionario de preguntas
de aloxamento turistico. - Protocolos para aloxamento turistico aloxamento turistico breves efou de selecion ou de relacion 5,0
seguir en relacion a seguridade dos ’ ' ou de sefializacién
establecementos de aloxamento turistico. o PE.7 - cuestionario de preguntas
breves efou de selecion ou de relacion
ou de sefializacién
TOTAL 15,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificacion

Os minimos exixibles para acadar a avaliacion positiva no presente modulo evidenciaran a consecucion de todos os resultados de aprendizaxe dun seito equilibrado e cun grao de participacion activa nas tarefas e
actividades a desenvolver.

UD 1: ORGANIZACION DE LAS EMPRESAS DE ALOJAMIENTO

RA1. Supervisa o departamento de recepcion e analiza a sta organizacion segundo o establecemento turistico, o persoal dispofible, a tipoloxia da clientela, a ocupacion e a rendibilidade.
CA1.1. Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepcién, reservas e conserxaria.

CA1.6. Enumeraronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en fun- cién do tipo de establecemento, da clientela e da ocupacion.

RA3. Formaliza as operacions previas e simultdneas a entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.
CA3.10. Aplicaronse os protocolos de traslado e instalacién da equipaxe, asi como o acompafiamento da clientela & unidade de aloxamento.
CA3.12. Cumpriuse a normativa relativa aos servizos, as caracteristicas, aos prezos ;e as reservas dos establecementos de aloxamento turistico.

RA4. Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operacidns derivadas desta fase.
CA4.2. Caracterizaronse 0s procesos propios de conserxaria: correspondencia, men- saxes, telecomunicacions, espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de caixas de seguridade, reserva de servizos
noutros establecementos, alugamento de vehiculos, venda de pequenos artigos, emisién de novas acreditacions ou elementos de acceso as unidades de aloxamento e control de acceso as instalacions.

UD 2: EL DEPARTAMENTO DE RESERVAS

RA2. Optimiza a ocupacidn do establecemento, para 0 que caracteriza e aplica diversos sistemas e tipos de reservas.

CA2.2. Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do subdeparta- ;mento de reservas. ¢,

CA2.4. Identificaronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garantias exixibles. ¢,

CA2.5. Seguironse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fon- ; te de reservas. ¢,

CA2.6. Operouse con sistemas de xestion das reservas, e desefidronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a fonte da reserva e o nivel de ocupacién
CA2.8. Modificaronse ou anularonse reservas segundo peticions de clientes ou fontes de reservas, e aplicaronse as penalizaciéns pertinentes segundo os casos.
CA2.10. Identificouse a documentacion xerada polas reservas para a sta informacion ao resto de departamentos e o seu tratamento posterior.

RA3. Formaliza as operacidns previas e simultaneas a entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.
CA3.2. Establecéronse os protocolos para seguir en caso de overbooking ou sobreocupacion, cumprindo a normativa e tendo en conta os criterios de rendibilidade econdémica.
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UD 3: EL DEPARTAMENTO DE MOSTRADOR EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO TURISTICO

RA3. Formaliza as operacidns previas e simultaneas a entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.

CA3.1. Obtivéronse listaxes de entradas previstas con antelacion & chegada da clien- tela, sobre a base das reservas rexistradas. ¢,

CA3.4. Xustificouse a asignacion previa de unidades de aloxamento &s reservas re- cibidas, sobre a base das peticions da clientela, a dispofiibilidade de tipos de aloxa- mentos e criterios de funcionalidade. ¢,
CA3.5. Identificaronse e formalizaronse todos os documentos relativos ao rexistro da clientela & stia entrada no establecemento, con reserva previa ou sen ela, mane- xando aplicacions informaticas ou medios
alternativos.

CA3.11. Verificaronse os depésitos ou prepagamentos.

RA4. Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase.
CA4.3. Elaboraronse as listaxes de ocupacion por unidade de aloxamento, cliente e ocupacion total.
CA4.5. Xestionouse o rack de habitacidns manualmente ou por medios informaticos, segundo as caracteristicas técnicas do establecemento.

RAAS. Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados.
CA5.1. Elaboraronse listaxes de saida por unidade de aloxamento, por clientes e numéricas.
CA5.2. Aplicaronse os métodos de informacion predeterminados para lles comunicar aos departamentos a saida dos hdspedes para unha data determinada.

UD 4; EL PROCESO DE SALIDA: EL CHECK-OUT

RAS. Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados.

CA5.3. Valoraronse economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordi- narios de cada cliente de saida, de ser o caso.
CA5.4. Formalizaronse os documentos legais e formais relativos a facturacién da clientela.

CA5.5. Describironse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turistico e operouse con eles.
CA5.9. Calculouse e realizouse 0 arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pe- chamento diario.

UD 5: CONTROL DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTOS TURISTICOS 4,

RAB. Controla os sistemas de seguridade propios dos establecementos de aloxamento turistico, e relaciona a estrutura organizativa e as continxencias de seguridade cos ele- mentos e coas medidas de seguridade
aplicables.

CAB.2. Identificaronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade.

CAB.3. Identificaronse os equipamentos de seguridade e as suas utilidades.

CAB.6. Describironse os protocolos para seguir en relacion & seguridade dos esta- blecementos de aloxamento turistico.
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CAB.7. Caracterizaronse as funcions especificas de seguridade que poden estar dis- tribuidas na organizacion de cada establecemento. ¢,

En todas as unidades didacticas se tendrén en conta os seguintes criterios:

1.Adquiriron comportamentos e actitudes propias do sector, tales como hixiene persoal, respecto polos/as comparieiros/as e polo profesorado ou superiores xerarquicos.

2.Recofieceuse unha actitude dialdgante e unha disposicion & resolucién de conflitos mostrando flexibilidade segundo as situacions.

3.Apreciouse unha disposicion positiva cara ao traballo, asi como a iniciativa, a creatividade o interés e a participacion do alumnado na aula.

4 Responsabilizouse o alumnado positivamente a estes requirimentos.

No caso no que 0 alumnado non respondese positivamente a estes requirimentos, a profesora tomara nota e realizara un informe coas oportunas anotacions onde se reflitan o tipo de infraccions cometidas polo
alumnado implicado.

5. Ter feitas e entregadas en data e hora 0 75% das tarefas de aula determinadas para cada unidade diday ctica.

6. Non se aceptaragn as probas escritas e/ou as actividades de avaliaciojn escritas en boligrafo negro ou a lapis.,

7. Enrelaciogn ao PLAXIO, os traballos e as probas de evaluacion escritas e/ou orais deben ser originais, elaborados polo alumnado para a ocasiogn. No caso de que comprobase o plagio parcial ou total do
presentado, e; ste serag, cualificado con un 1.

Neste senso, as referencias que se fagan o4s contidos ou informaciog,n doturos/as autores/as, e incluso, doutros compani eiros/as, deben ser citadas sempre as fontes correspondientes. ;,

Ao longo do curso desenvolverase un proceso de avaliaciogn continua e integral do alumnado que proporcionara;, informacio;n sobre a marcha da aprendizaxe. No caso de que esta aprendizaxe non se consiga no
ritmo desexado, identificaranse as causas do de; ficit coa intenciog n de poder realizar as modificaciogns que se consideren oportunas para acadar os resultados de aprendizaxe

O proceso de avaliacion se realizara;, mediante:,

A observacio¢ n na aula durante o seu traballo diario.,

Os diversos traballos e exposicions que realizara,,n, tanto de maneira individual como en grupo.;,

0 diag logo co alumnado, o que me permitira, recoller informaciog,n sobre a marcha da aprendizaxe e facer os cambios precisos.
As probas especificas tanto de tipo escrito como de tipo oral.,,

er superados todos os criterios de avalicién minimos exixibles de cada unidade didactica.

CUALIFICACION:
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Cada proba escrita/ou oral e as tarefas de avaliaicon de cada unidade didactica cualificarase de 1 a 10 puntos. A puntuacioi,n de cada unidade dida,,ctica calcularase como a suma das puntuaciog,ns obtidas nos
diversos instrumentos de avaliacio;,n de cada unidade dida, ctica.

Tarefas de avaliaciog n: traballos, exercicios individuais e/ou en grupo, exposicions que se realizaran na aula e fora de ela, e que debera;n ser entregadas na data acordada (salvo causa debidamente xustificada), de
non ser asig,, supora que o alumnado non acade a avaliacio; n positiva, ao igual que non entregar algunha delas. Os criterios de avaliaciogn e cualificacio n destas tarefas de avaliacio; n serajn aportados por min
no momento da entrega das instrucciog ns para a su¢a realizaciog n.

Esta nota ug nica para cada tipo de instumento obterase como media das distintas probas escritas, listas de cotexo ou tajboas de observacion.;No caso de que a nota da evaluacio;n parcial obtida sexa igual ou
superior a 5, pero algu¢,n dos instrumento de avaliacioin non acade a puntuacioi,n mi;nima de 5, a nota da evaluacio;n parcial sera;, como magximo de 4.; A cualificacioi,n acadada en cada avaliacio;n trimestral
sera;, valorada do 1 ao 10, sen decimais, non se axustarajn os decimag is nas notas paciais senon que se fara;, na cualificaciog,n final.

A nota da avaliaciog n final do mo,,dulo profesional sera;, a suma da nota obtida en cada unhas das unidades dida, cticas tras aplicarlle o tanto por cento segundo o peso outorgado a cada unidade dida; ctica.

Si tras obter a nota final, si est tivera décimais, a nota se redondeara hacia arriba, solo si o décimal, es igual o superior a 0,75.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Terase en conta a Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial. Ademais do
establecido na Resolucion do 10 de xullo de 2024, da Direccion Xeral de Formacidn Profesional, pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo
no curso 2024/25.;,

Artigo 29.2 "Entre a terceira avaliacién parcial e a avaliacion final de mddulos do primeiro curso deixarase un periodo non superior a tres semanas que, entre outras actividades, se destinara a realizacion de
actividades de recuperacion dos médulos pendentes”

Artigo 29.3 Para o alumnado que tefia mddulos pendentes logo de realizada a terceira avaliacion parcial, 0 equipo docente realizara un informe de avaliacion individualizado que debe servir de base para o desefio
das correspondentes actividades de recuperacién. A cualificacidn definitiva destes modulos farase efectiva na avaliacion final de médulos de primeiro curso.

Artigo 31.4 O alumnado de segundo curso que non poida acceder & FCT no periodo ordinario por ter modulos pendentes de primeiro e/ou segundo curso, podera recuperalos neste mesmo periodo. Para este fin, o

-27 -



CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E BI |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

equipo docente asignaralle unha serie de actividades de recuperacion para os modulos non superados, con indicacién expresa da data final en que seran avaliados.

A titora realizara un informe de avaliacion individualizado en colaboracién co resto do equipo docente. O informe de avaliacién individualizado a que se refire o artigo 39 desta orde contera a informacion suficiente
sobre os resultados de aprendizaxe non acadados polo alumado, para que se tefia en conta na sua posterior aprendizaxe.

Para as actividades de recuperacion determinarei o horario e a frecuencia das mesmas, asi como a data de finalizacién.

Para optar as probas escritas e/ou orais e as tarefas de avaliacion, é requisito imprescindible e obligatorio, ter entregado, previa as proba escrita e/ou orais, e/ou tarefas de avaliacién, as tarefas de aula propostas
para cada unha das unidades didacticas no periodo de recuperacion: traballos, exercicios individuais e/ou en grupo, exposicions, e que deberan ser entregadas na data acordada (salvo causa debidamente
xustificada) que estableceré para cada unidade didactica antes de facer as probas escritas e/ou orais e/ou as tarefas de avaliacidn correspondentes a unidade didactica.

Poderé realizar mais dunha proba escrita e/ou orais, e/ou tarefas de avaliacién por unidade didactica.

Se considerara superado 0 médulo cando o alumnado supere todos os criterios de avaliacién minimos exixibles e obtefia unha nota igual o superior a 5, en cada un dos instrumentos de avaliacion, tanto das probas
escritas e/ou orais como das tarefas de avaliacion.

No caso de que algun instrumento de avaliacion non acade a puntuacién minima de 5, a nota maxima do médulo sera 4. Si o alumnado non superase 0 mddulo, se apliacara o disposto na lexislacion vixente sobre
criterios de promocion do alumnado.

Non se aceptaran as probas escritas a lapiz.

Non se faran probas de recuperacion para subir a nota.

Terase en conta a mellora do rendemento académico, esforzo e interese durante o periodo de recuperacién.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacion continua

Terase en conta a Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial, no seus articulos 25.4 y
25.5.

4. O profesorado podera non permitir a realizacion de determinadas actividades aos alumnos e as alumnas que perdesen o dereito & avaliacion continua, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si
mesmos, o resto do grupo ou as instalaciéns. ,

5. 0 alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua co cal, por razéns de inasistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliacion previstos inicialmente para cada mddulo profesional,
tera dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa a avaliacion final de mddulos correspondente. ;,

Cuarto. Perda do dereito & avaliacion continuag,

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o numero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun determinado mddulo sera do 10 % respecto da stia duracion total.
Para os efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacién continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacion sera
acorde co establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.; Para tales efectos e con caracter previo, o centro enviara un apercibimento ao alumno ou & alumna cando as faltas de asistencia
inxustificadas, consonte o anterior, nun determinado médulo superen o 6 % respecto da stia duracion total. Nel indicarase que perdera o dereito & avaliacion continua no mddulo de acumular un 10 % de inasistencias
inxustificadas con respecto & sua duracion total. Cando as faltas de asistencia acaden a citada porcentaxe comunicarase a perda do dereito & avaliacion continua. En caso de que se produza a perda do dereito &
avaliacién continua, na secretaria do centro debera quedar constancia do apercibimento e da comunicacién da perda do dereito & avaliacion continua.,

3. 0 alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua nun determinado médulo tera dereito a unha proba final extraordinaria previa a avaliacién final de médulos correspondente, de acordo co establecido no
artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

Procedemento: A valoracién da adquisicion dos resultados de aprendizaxe do mddulo profesional levarase a cabo a través da realizacién dunha proba escrita e/ou oral que versara sobre unha mostra suficientemente
significativa dos criterios de avaliacion establecidos na programacién. A cualificacion da proba sera de cero a dez puntos. Para a stia superacion o alumnado debera obter unha puntuacion igual ou superior a cinco
puntos.;,

Material necesario: boligrafo azul, calculadora cientifica, regra. No caso de precisar programas informaticos ou equipos informaticos, estes seran facilitados polo centro.;,

Non se aceptaran as probas escritas en boligrafo negro a lapiz.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia practica docente

Realizarase unha avaliacion mensual con seguimento unidade a unidade. Tal e como se reflicte, na Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do
alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial, no seu articulo 23.2.

Cada departamento realizara cunha frecuencia minima mensual o seguimento das programacions de cada médulo, indicando grao de cumprimento e xustificacion razoada no caso de desviacions. Para o seguimento
e revision mensual da programacion empregarase a plataforma de xestion das programaciéns (www.edu.xunta.es/programacions). De ser o caso, entregarase copia do seguimento mensual da programacion, na
reunion convocada polo departamento para tal efecto.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Seguindo o artigo 28. Avaliciacion inicial, da Orden 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial,
ao comenzo das actividades do curso académico, o equipo docente realizara unha sesion de avaliacion inicial do alumnado, que tera por obxeto cofiecer as caracteristicas e a formacion previa de cada alumno e de
cada alumna, asi como as suas capacidades. Asi mesmo, debera servir para orientar e situar o alumnado en relacién co perfil profesional correspondente.

Nesta sesion, o profesor ou a profesora que se encarguen da tutoria dara a informacion dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con
incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compofian.; O tratado na sesién de avaliacion inicial e os acordos que adopte o equipo docente nela recolleranse nunha acta, da cal se entregara copia na
xefatura de estudos, coa fin de promocionar a informacion pertinente sobre a situacion do grupo de alumnos/as que estan a iniciar esta etapa do proceso formativo, e de asustar., dende un principio, a actuacion
educativa as necesidades do grupo. Esta avaliacion inicial en ningiin caso comportara cualificacion para o alumnado.

Para a sUa aplicacion empregaranse:,

Cuestionario de avaliacién inicial do alumnado. Os indicadores deste cuestionario son: datos personales, nivel de estudos realizados, interese na realizacién do médulo, informacién sobre o contido do mesmo, grao
de experiencia, expectativas sobre 0 modulo. Incliense cuestions como actividades profesionais realizadas no sector e outras que se consideren relevantes. Este cuestionario sera entregado ao alumnado pola
persoa que exerce a titoriag,

Cuestionario de avaliacién inicial de cofiecementos previos do moédulo. Baseado nos contidos do médulo, tamén poderase plantexar cuestidns sobre cofiecementos previos que o alumnado precisa para un correcto
desenvolvento das actividades de ensino aprendizaxe. No punto 10. Outros apartados, desta programacion incliese o cuestionario de avaliacion incial de cofiecementos previos do médulo.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Seguindo o artigo 15. Ambito e flexibilizacion modular de ciclos formativos e o 16. Procedemento de solicitude e autorizacion de flexibilizacién modular, da Orde 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o
desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial o alumnado con necesidades educativas especiais, podera ser autorizado, cando as
necesidades de apoio especifico asi o xustifiquen, a cursar os ciclos de xeito fragmentado por médulos, cunha temporalizacion distinta a establecida con caracter xeral.

Si 0 alumnado non respondese aos obxectivos programados, realizarei axustes na metodoloxia, adaptando as axudas e recursos pedagdxicos &s necesidades do alumnado.

Habera unha coordinacion co departamento de orientacion, que tamén tera dado a sua visidn de cal é o xeito de proceder e de facilitar ao alumnado a sUa aprendizaxe.

En ningln caso estableceranse uns criterios minimos distintos aos que figuran nesta programacion, por entender que o0 alumnado debera acadar os criteriso minimos independientemente da forma de alcanzarlos.
Ademais terase en conta o reflexado na LOMLOE, en concreto no seu artigo Unico, nos seguintes termos: ¢ A equidade, que garanta a igualdade de oportunidades para o pleno desenvolvemento da personalidade a

través da educacion, a inclusién educativa, a igualdade de dereitos e oportunidades, tamén entre mulleres e homes, que axuden a superar calquera discriminacién e a accesibilidade universal & educacion, e que
actliie como elemento compensador das desigualdades persoais, culturais, econémicas e sociais, con especial atencion as que deriven de calquera tipo de discapacidade;.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en grupo, a educacion civica, a igualdade de mulleres e homes e a educacién para a convivencia. Estes conceptos, asi como
respeto aos compafieiros/as, profesores/as, aulas e material de traballo, traballaranse a través de diferentes actividades. ;,E importante sinalar que ao longo do médulo se traballara coa educacion en valores non sé a
través do traballo con actitudes recollidas no curriculo do mddulo, sendn a través de distintos contidos inherentes ao noso traballo de aula-taller-obradoiro. Para este médulo podemos destacar:

Educacién do/a consumidor/a. Aprender a conservar e valorar na sta xusta medida os bens personais, como é o caso dos instrumentos empregados no sector turistico. Valorar os produtos de consumo co
obxetividade e saber adquirilos e consumilos de forma racional e equilibrada.; Apreciar o desenvolvemento sostible mediante a reciclaxe de materiais, o desefio e consumo racional de obxectos.
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Educacion para a igualdade. Estara sempre presente, xa que en ningtin momento se fara diferenza entre o noso alumnado por causa do seu sexo, raza, crenzas ou calquera outra caracteristica de diferenciacion
entre as persoas. Interesarse por cofiecer, respectar e valorar a opinién e producién dos/as compafieiros/as, independentemente do seu sexo e da sla apariencia, colaborar con tédolas persoas, independentemente
do seu sexo ou condicidn e amosar unha actitude critica ante situacions nas que se produza calquera tipo de discriminacion por razén do sexo.

Educacién moral e civica.; Manifestar actitudes propias sobre o sector turistico, visién critica e actitude aberta a novas ideas, na resolucion de problemas, interpretar o cofiecemento do turismo técnico como unha
ferramenta de traballo ao servizo da sociedade, e apreciar 0 noso patrimonio artistico e respetar as instalaciéns dos aloxamentos turisticos.

Educacién para a paz. Procurarase a resolucion de conflitos fomentando o didlogo baseado no respecto, e, procurando atopar solucions de consenso de xeito democratico. Apreciar a linguaxe da actividade turistica
como medio de expresion e comunicacion entre comunidades diversas. Amosar unha actitude flexible e aberta ante as opinions dos demais no desenvolvemento do traballo en equipo no momento de resolver un
problema, asi como amosar comprension das diferentes culturas dos/as clientes que recibirdn cada vez mais neste novo escenario da globalizacion.

Educacion ambiental.; E fundamental fomentar o respecto ao medio ambiente e mesmo fomentar o correcto emprego dos medios de que se dispén sen desperdiciar papel, consumo de auga, electricidade, etc.,
insistir na reciclaxe e na conservacion.;,

Educacion para a saude. ;,E importante adquirir bos habitos posturais no traballo, asi como uns adecuados habitos de salide e limpeza ou unha adecuada hixiene ocular ou visual nun sistema educativo e laboral
onde os ordenadores toman cada dia un papel mais importante, sen esquecer que a nivel profesional (tendo en conta nas situacions en que exerceran o seu traballo) deben ter en conta a stia saude persoal e a do/a
usuario/a como elementos cotias do seu emprego.

Interculturalidade. ¢ Traballando dende o principio de respecto as distintas culturas e xeitos de entender o mundo; entendendo isto como un enriquecemento; sinalar a este respecto, a cada vez mais frecuente
presenza nas nosas aulas de alumnos/as de outras culturas que nos axudan a interpretar que non todas as realidades son iguais.; Consideraremos tamén de xeito transversal e como valor importante na Formacion
Profesional a orientacion profesional polo caracter tedricopractico que postie 0 médulo e o ciclo, impregnando de funcionalidade cada unha das actividades que realicemos e contextualizandoas, sempre que sexa
posible, no noso contorno socioeconémico.

Durante o curso escolar celébranse diferentes conmemoracions. Tentarei levar acabo accions comemorativas, elixindo as datas que presentan maior relacion co sector turistico como 0 27 de setembro de 2024: Dia
mundial do turismo.,

De conformidade co establecido no artigo 26.2 da Lei 2/2014, do 14 de abril, pola igualdade de trato e a non discriminacion de lesbianas, gays, transexuais, bisexuais e intersexuais en Galicia, para favorecer a
visibilidade e integrar de forma transversal a diversidade afectivo-sexual, os centros docentes sostidos con fondos publicos realizaran actividades especificas préximas as datas de celebracions internacionais
relacionadas co recofiecemento efectivo do dereito destas persoas.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Debido & natureza dos ciclos realizaranse unha serie de actividades complementarias e extraescolares ao longo do curso nas aulas e féra delas. As actividades complementarias desenvélvense no horario habitual
de clases de 15:30 a 22:00 e son de obrigatoria asistencia. Si non asiste, levara o documento esixido para xustificar a stia ausencia.; Tanto as actividades complementarias como as extraescolares non presentan un
caracter ludico. Os obxetivos das mesmas son didacticos, polo que se entende que o alumnado guardara as oportunas formas, tal € como si se tratase dunha aula, independentemente de que ditas actividades se
realicen dentro dun autobus, nun hotel, nun museo o na rda.;,

En moitos casos se depende doutras persoas para realizar as actividades, polo que é imprescindible co alumnado sexa puntual, no caso de non presentarse a hora, o profesorado non esperara para realizar ditas
actividades ou para continuar co transcurso das mesmas.;,

As actividades complementarias e extraescolares que se poden realizar son:

-Conferencias e charlas especializadas polos profesionais do sector.

-Visita a hoteis, paradores, establecementos de turismo rural e empresas de eventos turisticos-
-Asistencia a feiras turisticas.

- Asistencia a exposicions relacionadas coa hostaleria e o turismo.

Ademais das actividades aqui expostas, poderanse realizar outras que xurdan ao longo do curso e aquelas que se producen como resultado de eventos especiales que se poidan organizar no centro.

10.0utros apartados

10.1) Cuestionario de avaliacion inicial de conecementos previos

CIFP PASEO DAS PONTES

DEPARTAMENTO DE HOSTELERI;A Y TURISMO

CURSO ACADE;MICO: 2024/25.

CICLO SUPERIOR: 10 GESTIO;N DE ALOJAMINETOS TURI¢STICOS MO;DULO PROFESIONAL : RECEPCIO¢N Y RESERVAS PROFESORA: MARTA NOVO IGLESIAS
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ANEXO Xl

thCIB

CUESTIONARIO DE EVALUACIO¢N INICIAL DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

ALUMNA/O: ..ot FECHA: ..o

1. Nombre los departamentos que conforman la estructura departamental de un hotel.
2. Nombre los canales de comercializacioin y reservas de alojamientos que conozca.
3. ¢Quey entiende por habitaciogn triple ?.

1

4. ; Quey, entiende por habitacioin doble uso individual ?.

5. ¢Quey entiende por Media Pensiosn (MP)?.

6. ¢ Que;, entiende por Todo Incluido (T1)?.

7. ;Quey, perigodo comprende la temporada alta?.

8. Nombre tipos de tarifas que puede ofrecer un servicio de alojamiento.
2

9. Nombre los datos que considere indispensables cuando realiza una reserva.
10. ;Que¢, es un bono de servicios?.
11. Nombre el tipo de clientela que puede recibir un establecimiento hotelero.

12. La factura es un tipo de documento externo de la empresa, ¢cuag | es su funcioin?.

13. ¢ Queg, entiende por comisiogn?.
3

14. Nombre los tipos de pago que conoce.

15. Nombre los principales riesgos que puedan suceder en un establecimiento hotelero.

4

10.2) Libro de texto

Recepcion y Reservas
Rodriguez del Rio, M@ E. (2018)
Editorial Paraninfo, S.A.
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