
ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS PROFESIONAIS

Código ConcelloCentro Ano
académico

Centro educativo

Paseo das Pontes 2024/202515027897 Coruña (A)

1. Identificación da programación

Código
da familia

profesional
Familia profesional Código do

ciclo formativo Ciclo formativo Grao Réxime

Ciclo formativo

HOT Xestión de aloxamentos turísticos Ciclos formativos de grao
superiorCD3HOT000100Hostalaría e turismo Réxime xeral-ordinario

Código
MP/UF Nome Curso Sesións

anuais
Horas
anuais

Sesións
semanais

Módulo profesional e unidades formativas de menor duración (*)

MP0176 Recepción e reservas 52024/2025 160160

(*) No caso de que o módulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duración

Profesorado asignado ao módulo MARTA NOVO IGLESIAS

Profesorado responsable

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervisión inspector
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2. Concreción do currículo en relación coa súa adecuación ás características do ámbito produtivo

Este profesional  exerce a súa actividade habitualmente no sector turístico, nomeadamente no subsector dos aloxamentos turísticos hoteleiros e extrahoteleiros, incluíndo tamén algúns tipos afíns, como as

residencias sanitarias, hospitalarias e de estudantes, entre outras, independentemente da súa modalidade.

Trátase de persoal fundamentalmente por conta allea, dado o grande investimento en inmobilizado que adoita supor o aloxamento, e que exerce as súas actividades en labores de xestión, dirección e supervisión en

áreas funcionais de recepción, reservas, pisos e eventos.

As ocupacións e os postos de traballo máis salientables son os seguintes:

-Subdirector/ora de aloxamentos de establecementos turísticos.

-Xefe/a de recepción.

-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 sección 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 turísticos.

-Comercial de establecementos de aloxamentos turísticos.

Os establecementos de aloxamento turístico, que nun principio daban resposta a un tipo de clientela vacacional tradicional, foron evolucionando, engadíndolle unha gama máis ampla de oferta ao produto base. Este

feito foi ligado á incorporación de sistemas de xestión máis modernos, así como á introdución de novos modelos de aloxamento. A poboación consumidora, pola súa 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 poboación consumidora sexa cada vez máis exixente e procure servizos máis novos e personalizados.

As empresas evolucionan con rapidez, mesmo anticipándose aos cambios no sector, polo que cómpre contar cada vez máis con profesionais con mellor preparación que sexan capaces de adaptarse e anticiparse á

evolución cambiante do mercado da xestión dos establecementos turísticos e afíns.

A ocupación de prazas ofertadas para o mes de xullo de 2024 en A Coruña,  alcanzou o 60,75%. Comparado co mesmo período do ano pasado houbo un cambio de -2,63 puntos básicos en relación ás prazas

ocupadas. De media, os turistas pasaron en agosto de 2023 nos hoteis de A Coruña, un total de 2,4 noites por persoa, segundo a Enquisa de Ocupación Hostaleira do Instituto Nacional de Estatística. Isto supón

unha variación co ano anterior de -10,11. No mes de xullo de 2024 estímase que en A Coruña, hai abertos 68 hoteis, algo que se traduce nunha variación mensual dun 1,49%. Se o comparamos co mesmo período
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do ano pasado a diferenza está en 10 hoteis.

No municipio de A Coruña, número de prazas ofertadas foi de 5.450. En canto ao ano pasado esta cifra cambiou en 241 prazas. Xunto a este número de prazas hostaleiras, ha xurdido outro tipo de ofertas turísticas

moito máis difíciles de rastrexar: os apartamentos turísticos.

No mes de xullo de 2024 o número de persoas que traballan en establecementos hostaleiros alcanza as 582. Comparado co ano anterior ha variado en 51 persoas. O número de prazas hostaleiras estimadas por

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

D
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n 
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ns
)

DescriciónU.D. Título

Pe
so

 (%
)

17600

Resultados de aprendizaxe

RA
1

RA
2

RA
3

RA
4

RA
5

RA
6

1 Organización das empresas de aloxamento Organización departamental. Cálculo do persoal necesario. 15 15 X X X

2 El departamento de Reservas Fontes de reservas. Canles de comercialización.Tipo de tarifas. Cotización grupos. 45 25 X X X

3 El departamento de Mostrador nos establecementos de
aloxamento turístico Tareas según turnos. Documentación xenerada. Rexistro de hospedes. 45 30 X X X

4 El proceso de salida: El check-out. Saída dos clientes. Facturas: tipos, cobros. 40 25 X X

5 Control dos sistemas de seguridade nos establecementos
de aloxamentos turísticos Servizos de seguridade. Prevencio de riscos. Casos de emerxencias 15 5 X

Total: 160

3. Relación de unidades didácticas que a integran, que contribuirán ao desenvolvemento do módulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

4. Por cada unidade didáctica

4.1.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

1 Organización das empresas de aloxamento 15
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4.1.b) Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA1 - Supervisa o departamento de recepción e analiza a súa organización segundo o establecemento turístico, o persoal dispoñible, a tipoloxía da clientela, a ocupación e a rendibilidade. SI

RA3 - Formaliza as operacións previas e simultáneas á entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepción durante a estadía da clientela, e analiza e aplica as operacións derivadas desta fase. NO

4.1.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Describi¿ronse as funcio¿ns, as tarefas e os obxectivos propios do departamen- to e dos
subdepartamentos de recepcio¿n, reservas e conserxari¿a. 5,011.1 Identificar  das funcións e tarefas dos departamentos de recepcio¿n, reservas e conserxari¿a.

Identifica¿ronse os elementos materiais e a su¿a distribucio¿n nas a¿reas de recepcio¿n,
reservas e conserxari¿a segundo criterios de ergonomi¿a e fluidez de traballo, asi¿ como en
funcio¿n dos tipos e das caracteri¿sticas dos est

2,022.1 Analizar do mobiliario e equipos necesarios nos departamentos recepcio¿n, reservas e conserxari¿a

Describiouse a normativa relativa aos servizos, a¿s caracteri¿sticas, aos prezos e a¿s
reservas dos establecementos de aloxamento turi¿stico. 5,033.1 Identificar de establecementos da contorna e descripción dos mesmos según a lexislación vixente

Enumera¿ronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en fun- cio¿n do tipo
de establecemento, da clientela e da ocupacio¿n. 3,044.1 Cálcular determinan as necesidades de persoal, en funcio¿n do tipo de establecemento, da clientela e

da ocupacio¿n.

15TOTAL

4.1.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA1.1 Describíronse as funcións, as tarefas e os obxectivos propios do departamento e dos subdepartamentos de
recepción, reservas e conserxaría.

PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 4 CA1.2 Explicáronse criterios de organización departamental en función da tipoloxía do establecemento, dos
obxectivos empresariais, da segmentación da oferta e da funcionalidade.

PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5 CA1.3 Determináronse as fontes de información interna e externa necesarias para o funcionamento do
departamento.

PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 10 CA1.4 Xustificáronse os procesos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepción, reservas e
conserxaría que poidan resultar adecuados para conseguir a maior eficacia na prestación dos servizos.

PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5
 CA1.5 Identificáronse e xustificáronse os elementos materiais e a súa distribución nas áreas de recepción, reservas
e conserxaría segundo criterios de ergonomía e fluidez de traballo, así como en función dos tipos e das
características dos establecementos de al

PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

- 4 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS PROFESIONAIS

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 15 CA1.6 Enumeráronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en función do tipo de establecemento,
da clientela e da ocupación.

PE.6 - cuestionario de cálculo do persoal, preguntas breves e/ou de seleción ou de
relación ou de señalización

•

N 5 CA1.7 Establecéronse e supervisáronse os protocolos de intercambio de información entre o persoal do
departamento nos cambios de quenda.

PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 1 CA1.8 Empregáronse aplicacións informáticas propias da xestión de recepción, reservas e conserxaría.
PE.8 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 15  CA3.10 Aplicáronse os protocolos de traslado e instalación da equipaxe, así como o acompañamento da clientela á
unidade de aloxamento.

PE.9 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 15  CA3.12 Cumpriuse a normativa relativa aos servizos, ás características, aos prezos e ás reservas dos
establecementos de aloxamento turístico.

PE.10 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10
 CA4.2 Caracterizáronse os procesos propios de conserxaría: correspondencia, mensaxes, telecomunicacións,
espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de caixas de seguridade, reserva de servizos noutros
establecementos, alugamento de vehículos, venda de p

PE.11 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

100TOTAL

4.1.e) Contidos

Contidos

 Obxectivos, funcións e tarefas propias do departamento de recepción.

 Organización do departamento de recepción.

 Aplicación de técnicas de negociación á hora de organizar e xestionar os recursos humanos, materiais e económicos.

 Descrición das relacións da xefatura de recepción con outras xefaturas de departamentos e coa dirección do establecemento de aloxamento turístico. Coordinación interna.

 Dinamización das reunións á hora de organizar e controlar as actividades de recepción.

 Control do persoal: plans de traballo, cumprimento de obxectivos e asignación de tarefas.

 Adaptación ao contexto á hora de controlar, organizar e innovar o departamento de recepción.

 Descrición das relacións entre a xefatura de departamento e o persoal empregado.

 Uso de programas informáticos propios deste departamento.

 0Sistemas informáticos de fichas de clientes ou empresas: cardex.

  Información externa: lecer e comunicacións.
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Contidos

  Tipos de información á clientela.

 Procedementos e servizos de recepción e conserxaría: correspondencia, mensaxaría, espertador, troco de moeda, alugamento de caixas fortes, venda ou reserva de servizos ou produtos externos, venda de pequenos artigos, etc.

 0Procedemento en caso de avarías: comunicación aos departamentos implicados. Parte de avarías.

 Listaxes de ocupación.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán, así como os materiais e os recursos necesarios para
a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

Libro de texto, información
complentaria, canón e ordenador

•Listaxe das funcións e das
tarefas dos departamentos
de recepcio¿n, reservas e
conserxari¿a.

•Identificar das funcións e
tarefas dos departamentos
de recepcio¿n, reservas e
conserxari¿a.

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

5,0

Describi¿ronse as funcio¿ns, as tarefas e os
obxectivos propios do departamen- to e dos
subdepartamentos de recepcio¿n, reservas e
conserxari¿a. - As funcio¿ns, as tarefas e os
obxectivos propios do departamento e dos
subdepartamentos de recepcio¿n, reservas e
conserxari¿a.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.9 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.11 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

•Elaborar unha listaxe co
mobiliario e equipos

•Analizar do mobiliario e
equipos necesarios nos

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de

•
2,0

Identifica¿ronse os elementos materiais e a
su¿a distribucio¿n nas a¿reas de recepcio¿n,
reservas e conserxari¿a segundo criterios de

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación

•

- 6 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS PROFESIONAIS

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

necesarios nos
departamentos recepcio¿n,
reservas e conserxari¿a

departamentos recepcio¿n,
reservas e conserxari¿a

aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

ergonomi¿a e fluidez de traballo, asi¿ como
en funcio¿n dos tipos e das caracteri¿sticas
dos est - Os elementos materiais e a su¿a
distribucio¿n nas a¿reas de recepcio¿n,
reservas e conserxari¿a segundo criterios de
ergonomi¿a e flui- dez de traballo, asi¿ como
en funcio¿n dos tipos e das caracteri¿sticas
dos establecementos de aloxamento.

ou de señalización

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

Libro de texto, información
complentaria, canón e ordenador

•Relación dos
establecementos da
contorna e descripción dos
mesmos según a lexislación
vixente

•Identificar de
establecementos da
contorna e descripción dos
mesmos según a lexislación
vixente

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

5,0

Describiouse a normativa relativa aos
servizos, a¿s caracteri¿sticas, aos prezos e
a¿s reservas dos establecementos de
aloxamento turi¿stico. - Normativa relativa
aos servizos, a¿s caracteri¿sticas, aos
prezos e a¿s reservas dos establecementos
de aloxamento turi¿stico.

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.10 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

•Supostos co cálculo do
persoal según
establecemento, clientela e
ocupación

•Cálcularas necesidades de
persoal, en función do tipo
de establecemento, da
clientela e da ocupación.

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

3,0

Enumera¿ronse os factores que determinan
as necesidades de persoal, en fun- cio¿n do
tipo de establecemento, da clientela e da
ocupacio¿n. - Eactores que determinan as
necesidades de persoal, en fun- cio¿n do tipo
de establecemento, da clientela e da
ocupacio¿n.

PE.6 - cuestionario de cálculo do
persoal, preguntas breves e/ou de
seleción ou de relación ou de
señalización

•

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

15,0TOTAL

4.2.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

2 El departamento de Reservas 45

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA2 - Optimiza a ocupación do establecemento, para o que caracteriza e aplica diversos sistemas e tipos de reservas. SI
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Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Formaliza as operacións previas e simultáneas á entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepción durante a estadía da clientela, e analiza e aplica as operacións derivadas desta fase. NO

4.2.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Describi¿ronse as funcio¿ns, as tarefas e os obxectivos propios do subdeparta- mento de
reservas. 5,011.1  Descripción das funcio¿ns, as tarefas e os obxectivos no departamento de Reservas:

Segui¿ronse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fon- te de reservas. 20,022.1 Anotar unha reserva.

 Identifica¿ronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garanti¿as exixibles. 20,033.1 Cotizar servicios

45TOTAL

4.2.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 5 CA2.1 Identificouse a oferta dos establecementos de aloxamento turístico.
PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10 CA2.2 Describíronse as funcións, as tarefas e os obxectivos propios do subdepartamento de reservas.
PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5 CA2.3 Interpretáronse os contratos e as condicións negociadas con clientes e fontes de reservas.
PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10 CA2.4 Identificáronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garantías exixibles.
PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10 CA2.5 Seguíronse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fonte de reservas.
PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 15 CA2.6 Operouse con sistemas de xestión das reservas, e deseñáronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a
fonte da reserva e o nivel de ocupación

PE.6 - cuestionario de exercicios de cálculo, e preguntas breves e/ou de seleción
ou de relación ou de señalización

•

N 5 CA2.7 Recolléronse, rexistráronse e arquiváronse as reservas recibidas mediante aplicacións informáticas ou outros
medios alternativos.

PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10 CA2.8 Modificáronse ou anuláronse reservas segundo peticións de clientes ou fontes de reservas, e aplicáronse as
penalizacións pertinentes segundo os casos.

PE.8 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 5 CA2.9 Supervisáronse os niveis de reservas e a ocupación prevista, e establecéronse protocolos de corrección de
desvíos segundo as previsións de ocupación.

PE.9 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10  CA2.10 Identificouse a documentación xerada polas reservas para a súa información ao resto de departamentos e o
seu tratamento posterior.

PE.10 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 10 CA3.2 Establecéronse os protocolos para seguir en caso de overbooking ou sobreocupación, cumprindo a normativa
e tendo en conta os criterios de rendibilidade económica.

PE.11 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5  CA4.11 Operouse cos medios informáticos e de telecomunicación relativos ao departamento de recepción.
TO.1 - Táboa binaria•

100TOTAL

4.2.e) Contidos

Contidos

 Uso de programas informáticos propios deste departamento.

 Oferta nos establecementos de aloxamento turístico: tipos, servizos de manutención e complementarios, etc.

 0Cancelación, modificación e penalizacións.

  Control da ocupación. Overbooking e sobreocupación.

  Documentación de reservas. Xestión e información interdepartamental.

  Tipos de clientes. Comunicación presencial e non presencial.

 Características propias dos establecementos de aloxamento en Galicia.

 Obxectivos, funcións e tarefas do subdepartamento de reservas.

 Listaxes de reservas.

 Contratos de aloxamento. Negociación.

 Normativa sobre prezos, garantías e reservas.

 Deseño de tarifas segundo as fontes de reserva, a clientela e o nivel de ocupación.

 Procedementos de toma de reservas: individuais e en grupo. Arquivo da documentación relativa ás reservas e xestión posterior.

- 9 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS PROFESIONAIS

Contidos

 Sistemas informáticos de xestión de reservas.

 Confección de listaxes de chegadas.

 Overbooking: concepto, causas e solucións. Protocolo de actuación.

 Sobreocupación.

  Tratamento de queixas e reclamacións.

 Listaxes de ocupación.

 Planificación. Slip.

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

 Modificación dos servizos contratados: cambios de tarifas e cambios de unidade de aloxamento. Saídas anticipadas.

 Rexistro e valoración de consumos.

 Información interna do establecemento: servizos, horarios, etc.

 Empatía na prestación de servizos durante a estadía da clientela.

 Calidade no servizo e na atención á clientela.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán, así como os materiais e os recursos necesarios para
a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

Libro de texto, información
complentaria, canón e ordenador

•Listado da oferta do
establecemento de
aloxamento turístico

•Indicar as ofertas dos
establecementos de
aloxamento turístico

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

5,0

Describi¿ronse as funcio¿ns, as tarefas e os
obxectivos propios do subdeparta- mento de
reservas. - Funcio¿ns, as tarefas e os
obxectivos propios do subdeparta- mento de
reservas.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.6 - cuestionario de exercicios de
cálculo, e preguntas breves e/ou de

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

seleción ou de relación ou de
señalización

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.9 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.10 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.11 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

TO.1 - Táboa binaria•

Libro de texto, información
complentaria, canón e ordenador

•Listaxes de reservas•Elaborar listas de reservas•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

20,0

Segui¿ronse os procedementos de reservas
segundo o tipo de cliente ou a fon- te de
reservas. - Procedementos de reservas
segundo o tipo de cliente ou a fon- te de
reservas.

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

TO.1 - Táboa binaria•

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

•Listaxe cos tipos de tarifas
según servizos ofertados

•

Supostos resoltos con
prezos cotizados según tipo
de servizo

•

Elaborar tipos de tarifas•

Cotizar servizos•

Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de

•

20,0

 Identifica¿ronse os prezos e as tarifas,
aspectos legais e garanti¿as exixibles. -
Prezos e as tarifas, aspectos legais e
garanti¿as exixibles.

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

TO.1 - Táboa binaria•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

45,0TOTAL

4.3.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

3 El departamento de Mostrador nos establecementos de aloxamento turístico 45

4.3.b) Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA3 - Formaliza as operacións previas e simultáneas á entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepción durante a estadía da clientela, e analiza e aplica as operacións derivadas desta fase. NO

RA5 - Controla ou presta servizos durante a saída da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados. NO

4.3.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Describi¿ronse relacio¿ns interdepartamentais previas a¿ entrada da clientela cos
departamentos de pisos, cocin¿a, etc. 5,011.1 Identificar as relacio¿ns interdepartamentais previas a¿ entrada da clientela cos departamentos de

pisos, cocin¿a, etc.

Formaliza¿ronse todos os documentos relativos ao rexistro da clientela a¿ su¿a entrada no
establecemento, con reserva previa ou sen ela, mane- xando aplicacio¿ns informa¿ticas ou
medios alternativos.

17,02
2.1 Cubrirtodos os documentos relativos ao rexistro da clientela a¿ su¿a entrada no establecemento, con
reserva previa ou sen ela, mane- xando aplicacio¿ns informa¿ticas ou medios alternativos

Elaborouse un arquivo ou unha base de datos coa informacio¿n solicitada po- la clientela
referida a lecer, transportes, etc. 18,033.1 Crear un arquivo ou unha base de datos coa informacio¿n solicitada po- la clientela referida a lecer,

transportes, etc.
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Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Verifica¿ronse os depo¿sitos ou prepagamentos. 5,044.1 Revisar os depo¿sitos ou prepagamentos.

45TOTAL

4.3.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 7 CA3.1 Obtivéronse listaxes de entradas previstas con antelación á chegada da clientela, sobre a base das reservas
rexistradas.

PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3
 CA3.3 Describíronse relacións interdepartamentais previas á entrada da clientela cos departamentos de pisos,
cociña, sala e todos aqueles cos que, segundo as características do establecemento turístico, cumpra a devandita
relación.

PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 7 CA3.4 Xustificouse a asignación previa de unidades de aloxamento ás reservas recibidas, sobre a base das
peticións da clientela, a dispoñibilidade de tipos de aloxamentos e criterios de funcionalidade.

PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 7 CA3.5 Identificáronse e formalizáronse todos os documentos relativos ao rexistro da clientela á súa entrada no
establecemento, con reserva previa ou sen ela, manexando aplicacións informáticas ou medios alternativos.

PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA3.6 Definíronse os métodos de rexistro anticipado de clientes.
PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA3.7 Emitíronse as acreditacións e os elementos de acceso ás unidades de aloxamento, así como as ordes de
atencións especiais, segundo o caso.

PE.6 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA3.8 Especificáronse os tipos de información que a clientela precisa á súa chegada ao establecemento.
PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA3.9 Elaborouse un arquivo ou unha base de datos coa información solicitada pola clientela referida a lecer,
transportes, etc.

PE.8 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 7  CA3.11 Verificáronse os depósitos ou prepagamentos.
PE.9 - cuestionario de exercicios de cálculo, e preguntas breves e/ou de seleción
ou de relación ou de señalización

•

N 3 CA4.1 Identificáronse os procesos propios da recepción.
PE.10 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 7 CA4.3 Elaboráronse as listaxes de ocupación por unidade de aloxamento, cliente e ocupación total.
PE.11 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA4.4 Elaborouse e actualizouse a planificación de ocupación do establecemento turístico.
PE.12 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

S 7 CA4.5 Xestionouse o rack de habitacións manualmente ou por medios informáticos, segundo as características
técnicas do establecemento.

PE.13 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA4.6 Establecéronse os protocolos de actuación en caso de cambio de estatus da estadía ou de demandas
especiais, sempre baixo petición da clientela.

PE.14 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA4.7 Especificouse a información para lle transmitir á clientela, así como o modo de o facer, en caso de que o
cambio de estatus da estadía requira unha valoración económica.

PE.15 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA4.8 Describíronse os procedementos necesarios á hora de cumprir as demandas da clientela (cambio de unidade
de aloxamento, mantemento, extras, etc.).

PE.16 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3 CA4.9 Rexistráronse os consumos diarios ou extraordinarios da clientela manexando medios informáticos.
PE.17 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3  CA4.10 Informouse a clientela dos servizos que presta o establecemento.
PE.18 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 3  CA4.11 Operouse cos medios informáticos e de telecomunicación relativos ao departamento de recepción.
PE.19 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 7  CA4.12 Establecéronse os protocolos de actuación en caso de queixas ou reclamacións.
PE.20 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 7 CA5.1 Elaboráronse listaxes de saída por unidade de aloxamento, por clientes e numéricas.
PE.21 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 5 CA5.2 Aplicáronse os métodos de información predeterminados para lles comunicar aos departamentos a saída dos
hóspedes para unha data determinada.

PE.22 - cuestionario sobre preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

100TOTAL

4.3.e) Contidos

Contidos

 Uso de programas informáticos propios deste departamento.

 Valoración dunha correcta xestión da ocupación.

 0Sistemas informáticos de fichas de clientes ou empresas: cardex.

  Depósitos ou sinais de pagamento.

  Normativa aplicable.

 No-shows.
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Contidos

 Intercambio de información entre a recepción e outros departamentos: preparación de atencións especiais, clientes VIP e grupos.

 Criterios de funcionalidade para asignar unidades de aloxamento.

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

 Rexistro de clientes.

  Tratamento de queixas e reclamacións.

 Información interna do establecemento: servizos, horarios, etc.

 Empatía na prestación de servizos durante a estadía da clientela.

 Calidade no servizo e na atención á clientela.

 Confección de listaxes de saídas.

 Información aos departamentos afectados pola saída da clientela.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán, así como os materiais e os recursos necesarios para
a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

•Todo tipo de documentación
que xenera as entadas  da
clientela

•

Listaxe coa clientela que
chega  no día

•

Elaborar listaxes das
entradas

•

Cubrir documentación
relacionada coa entrada

•

Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula

•

5,0

Describi¿ronse relacio¿ns
interdepartamentais previas a¿ entrada da
clientela cos departamentos de pisos,
cocin¿a, etc. - Relacio¿ns
interdepartamentais previas a¿ entrada da
clientela cos departamentos de pisos,
cocin¿a, etc.

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.8 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.10 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.15 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.18 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

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

ou de señalización

PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.21 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

17,0

Formaliza¿ronse todos os documentos
relativos ao rexistro da clientela a¿ su¿a
entrada no establecemento, con reserva
previa ou sen ela, mane- xando aplicacio¿ns
informa¿ticas ou medios alternativos. -
Documentos relativos ao rexistro da clientela
a¿ su¿a entrada no establecemento, con
reserva previa ou sen ela, mane- xando
aplicacio¿ns informa¿ticas ou medios
alternativos.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.6 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.9 - cuestionario de exercicios de
cálculo, e preguntas breves e/ou de
seleción ou de relación ou de
señalización

•

PE.11 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.12 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

PE.14 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.16 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.20 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

18,0

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
informacio¿n solicitada po- la clientela
referida a lecer, transportes, etc.

PE.13 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

5,0
Verifica¿ronse os depo¿sitos ou
prepagamentos. - Os depo¿sitos ou
prepagamentos.

PE.17 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.19 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.22 - cuestionario sobre preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

45,0TOTAL
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4.4.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

4 El proceso de salida: El check-out. 40

4.4.b) Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepción durante a estadía da clientela, e analiza e aplica as operacións derivadas desta fase. NO

RA5 - Controla ou presta servizos durante a saída da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados. NO

4.4.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Valoráronse economicamente a estadía, os consumos e conceptos extraordinarios de cada
cliente de saída, de ser o caso. 10,011.1 Valorar economicamente a estadía, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de

saída, de ser o caso.

Formalizáronse os documentos legais e formais relativos á facturación da clientela. 15,022.1 Facturar todos os servizos que xenera a clientela durante a súa estadía

Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario. 15,033.1 Realizar o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario.

40TOTAL

4.4.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 5  CA4.11 Operouse cos medios informáticos e de telecomunicación relativos ao departamento de recepción.
PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 20 CA5.3 Valoráronse economicamente a estadía, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de saída,
de ser o caso.

PE.2 - cuestionario de exercicios de cálculo, e preguntas breves e/ou de seleción
ou de relación ou de señalización

•

S 20 CA5.4 Formalizáronse os documentos legais e formais relativos á facturación da clientela.
PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 20 CA5.5 Describíronse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turístico e
operouse con eles.

PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•
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Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 5 CA5.6 Recoñecéronse as variables que inflúen na política de crédito, tendo en conta os riscos.
PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5 CA5.7 Aplicouse a normativa e os sistemas de seguridade de garantía de pagamento.
PE.6 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5 CA5.8 Describíronse os procesos de arquivo e custodia de toda a documentación relativa á estadía e saída da
clientela.

PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 15 CA5.9 Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario.
PE.8 - cuestionario de exercicios de cálculo, e preguntas breves e/ou de seleción
ou de relación ou de señalización

•

N 5  CA5.10 Identificáronse os procesos relativos á postestadía da clientela.
PE.9 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

100TOTAL

4.4.e) Contidos

Contidos

 Uso de programas informáticos propios deste departamento.

 0Normativa de protección de datos.

  Pechamento de caixa.

  Procesos de postestadía da clientela e valoración desde un punto de vista comercial e de fidelización.

  Express check-out e self-check-out.

 Contas de facturación: cargos, aboamentos e mixtos.

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

 Bonos de axencia: tipos.

 Políticas de crédito: comisións e riscos.

 Aplicación da normativa relativa ao pagamento e ao cobramento en xeral, e aos do sector turístico en particular. Facturas: requisitos legais.

 Dilixencia nas operacións de cobramento.

 Arquivo da documentación xerada durante a estadía.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán, así como os materiais e os recursos necesarios para
a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

•Supostos resoltos dos
diversos consumos que
pode facer a clientela

•Calculara estadía, os
consumos e conceptos
extraordinarios de cada
cliente de saída

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

10,0

Valoráronse economicamente a estadía, os
consumos e conceptos extraordinarios de
cada cliente de saída, de ser o caso. -  A
estadía, os consumos e os conceptos
extraordinarios de cada cliente de saída, a
sua valoración

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.2 - cuestionario de exercicios de
cálculo, e preguntas breves e/ou de
seleción ou de relación ou de
señalización

•

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

•Facturas. Formas de pagos.•Cubrir todo tipo de
documentos relacionados
coas saídas da clientela

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

15,0

Formalizáronse os documentos legais e
formais relativos á facturación da clientela. -
Documentos legais e formais relativos á
facturación da clientela.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.6 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

• Diagrama do peche da
caixa según quendas

•Realizar o arqueo de caixa
nos cambios de quenda e no
pechamento diario.

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

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.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.8 - cuestionario de exercicios de
cálculo, e preguntas breves e/ou de
seleción ou de relación ou de
señalización

•
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Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

PE.9 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

40,0TOTAL

4.5.a) Identificación da unidade didáctica

N.º Título da UD Duración

5 Control dos sistemas de seguridade nos establecementos de aloxamentos turísticos 15

4.5.b) Resultados de aprendizaxe do currículo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do currículo Completo

RA6 - Controla os sistemas de seguridade propios dos establecementos de aloxamento turístico, e relaciona a estrutura organizativa e as continxencias de seguridade cos elementos e coas medidas de seguridade aplicables. SI

4.5.c) Obxectivos específicos da unidade didáctica

Obxectivos específicos Act Título das actividades Duración
(sesións)

Describíronse os obxectivos e as funcións dos sistemas de seguridade propios de
establecementos de aloxamento turísticos. 5,011.1 Coñecer os obxectivos e as funcións dos sistemas de seguridade propios de establecementos de

aloxamento turísticos.

Identificáronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade. 5,022.1 Identificar as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade.

 Describíronse os protocolos para seguir en relación á seguridade dos establecementos de
aloxamento turístico. 5,033.1 Aplicar os protocolos para seguir en relación á seguridade dos establecementos de aloxamento

turístico.

15TOTAL
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4.5.d) Criterios de avaliación que se aplicarán para a verificación da consecución dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliación Instrumentos de avaliación Mínimos
exixibles

Peso
cualificación (%)

N 5 CA6.1 Describíronse os obxectivos e as funcións dos sistemas de seguridade propios de establecementos de
aloxamento turísticos.

PE.1 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 20 CA6.2 Identificáronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade.
PE.2 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 20 CA6.3 Identificáronse os equipamentos de seguridade e as súas utilidades.
PE.3 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 5 CA6.4 Relacionouse o uso destes equipamentos coas continxencias identificadas.
PE.4 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

N 10 CA6.5 Identificáronse os elementos do sistema de seguridade aplicables segundo a estrutura organizativa.
PE.5 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 20 CA6.6 Describíronse os protocolos para seguir en relación á seguridade dos establecementos de aloxamento
turístico.

PE.6 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

S 20 CA6.7 Caracterizáronse as funcións específicas de seguridade que poden estar distribuídas na organización de
cada establecemento.

PE.7 - cuestionario de preguntas breves e/ou de seleción ou de relación ou de
señalización

•

100TOTAL

4.5.e) Contidos

Contidos

 Uso de programas informáticos propios deste departamento.

 Seguridade: concepto e finalidade.

 Servizo de seguridade: equipamentos, instalacións e formación do persoal.

 Principais riscos nas empresas de aloxamento.

 Identificación e descrición dos procedementos e dos instrumentos para a prevención de riscos.

 Procedementos en caso de emerxencia: plans de seguridade e emerxencia.

 Seguros: riscos que cobren.

 Normativa en materia de seguridade e prevención en establecementos de aloxamento turístico.
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4.5.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliación, con xustificación de para que e de como se realizarán, así como os materiais e os recursos necesarios para
a súa realización e, de ser o caso, os instrumentos de avaliación

Que e para que Como Con que Como e con que
 se valora

Duración
(sesións)Actividade Profesorado (en termos de

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

avaliación(título e descrición)

Libro de texto, información
complentaria, canón e ordenador

•Listaxe dos  obxectivos e
das funcións dos sistemas
de seguridade propios de
establecementos de
aloxamento turísticos.

•Describir os obxectivos e as
funcións dos sistemas de
seguridade propios de
establecementos de
aloxamento turísticos.

•Sondar os coñecementos
previos sobre empresas de
aloxamento.
Explicar a unidade didáctica
seguindo o libro de texto.
Establecer a tarefas de aula
a facer.
Coordinar a tarefa e a posta
en común.

•

5,0

Describíronse os obxectivos e as funcións
dos sistemas de seguridade propios de
establecementos de aloxamento turísticos. -
Os obxectivos e as funcións dos sistemas de
seguridade propios de establecementos de
aloxamento turísticos.

PE.1 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

Libro de texto, información
complentaria, canón e ordenador

•Listaxe coas continxencias
que se poden producir en
materia de seguridade según
departamentos

•Identificar as principais
continxencias que se poden
producir en materia de
seguridade.

•

5,0

Identificáronse as principais continxencias
que se poden producir en materia de
seguridade. - Principais continxencias que se
poden producir en materia de seguridade.

PE.2 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.3 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.4 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

Libro de texto, información
complementaria, canón e ordenador

•Diagrama do proceso a
seguir enAplicar os
protocolos para seguir en
relación á seguridade dos
establecementos de
aloxamento turístico.

•Aplicar os protocolos para
seguir en relación Aplicar os
protocolos para seguir en
relación á seguridade dos
establecementos de
aloxamento turístico.

•

5,0

 Describíronse os protocolos para seguir en
relación á seguridade dos establecementos
de aloxamento turístico. - Protocolos para
seguir en relación á seguridade dos
establecementos de aloxamento turístico.

PE.5 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.6 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

PE.7 - cuestionario de preguntas
breves e/ou de seleción ou de relación
ou de señalización

•

15,0TOTAL
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5. Mínimos exixibles para alcanzar a avaliación positiva e os criterios de cualificación

Os mínimos exixibles para acadar a avaliación positiva no presente módulo evidenciarán a consecución de todos os resultados de aprendizaxe dun seito equilibrado e cun grao de participación activa nas tarefas e

actividades a desenvolver.

UD 1: ORGANIZACIÓN DE LAS EMPRESAS DE ALOJAMIENTO

RA1. Supervisa o departamento de recepción e analiza a súa organización segundo o establecemento turístico, o persoal dispoñible, a tipoloxía da clientela, a ocupación e a rendibilidade.

CA1.1. Describíronse as funcións, as tarefas e os obxectivos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepción, reservas e conserxaría.

CA1.6. Enumeráronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en fun- ción do tipo de establecemento, da clientela e da ocupación.

RA3. Formaliza as operacións previas e simultáneas á entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.

CA3.10. Aplicáronse os protocolos de traslado e instalación da equipaxe, así como o acompañamento da clientela á unidade de aloxamento.

CA3.12. Cumpriuse a normativa relativa aos servizos, ás características, aos prezos ¿e ás reservas dos establecementos de aloxamento turístico.

RA4. Controla ou presta o servizo de recepción durante a estadía da clientela, e analiza e aplica as operacións derivadas desta fase.

CA4.2. Caracterizáronse os procesos propios de conserxaría: correspondencia, men- saxes, telecomunicacións, espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de caixas de seguridade, reserva de servizos

noutros establecementos, alugamento de vehículos, venda de pequenos artigos, emisión de novas acreditacións ou elementos de acceso ás unidades de aloxamento e control de acceso ás instalacións.

UD 2: EL DEPARTAMENTO DE RESERVAS

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

CA2.2. Describíronse as funcións, as tarefas e os obxectivos propios do subdeparta- ¿mento de reservas. ¿

CA2.4. Identificáronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garantías exixibles. ¿

CA2.5. Seguíronse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fon- ¿te de reservas. ¿

CA2.6. Operouse con sistemas de xestión das reservas, e deseñáronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a fonte da reserva e o nivel de ocupación

CA2.8. Modificáronse ou anuláronse reservas segundo peticións de clientes ou fontes de reservas, e aplicáronse as penalizacións pertinentes segundo os casos.

CA2.10. Identificouse a documentación xerada polas reservas para a súa información ao resto de departamentos e o seu tratamento posterior.

RA3. Formaliza as operacións previas e simultáneas á entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.

CA3.2. Establecéronse os protocolos para seguir en caso de overbooking ou sobreocupación, cumprindo a normativa e tendo en conta os criterios de rendibilidade económica.
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UD 3: EL DEPARTAMENTO DE MOSTRADOR EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE ALOJAMIENTO TURÍSTICO

RA3. Formaliza as operacións previas e simultáneas á entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.

CA3.1. Obtivéronse listaxes de entradas previstas con antelación á chegada da clien- tela, sobre a base das reservas rexistradas. ¿

CA3.4. Xustificouse a asignación previa de unidades de aloxamento ás reservas re- cibidas, sobre a base das peticións da clientela, a dispoñibilidade de tipos de aloxa- mentos e criterios de funcionalidade. ¿

CA3.5. Identificáronse e formalizáronse todos os documentos relativos ao rexistro da clientela á súa entrada no establecemento, con reserva previa ou sen ela, mane- xando aplicacións informáticas ou medios

alternativos.

CA3.11. Verificáronse os depósitos ou prepagamentos.

RA4. Controla ou presta o servizo de recepción durante a estadía da clientela, e analiza e aplica as operacións derivadas desta fase.

CA4.3. Elaboráronse as listaxes de ocupación por unidade de aloxamento, cliente e ocupación total.

CA4.5. Xestionouse o rack de habitacións manualmente ou por medios informáticos, segundo as características técnicas do establecemento.

RA5. Controla ou presta servizos durante a saída da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados.

CA5.1. Elaboráronse listaxes de saída por unidade de aloxamento, por clientes e numéricas.

CA5.2. Aplicáronse os métodos de información predeterminados para lles comunicar aos departamentos a saída dos hóspedes para unha data determinada.

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

RA5. Controla ou presta servizos durante a saída da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados.

CA5.3. Valoráronse economicamente a estadía, os consumos e conceptos extraordi- narios de cada cliente de saída, de ser o caso.

CA5.4. Formalizáronse os documentos legais e formais relativos á facturación da clientela.

CA5.5. Describíronse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turístico e operouse con eles.

CA5.9. Calculouse e realizouse o 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 TURÍSTICOS ¿

RA6. Controla os sistemas de seguridade propios dos establecementos de aloxamento turístico, e relaciona a estrutura organizativa e as continxencias de seguridade cos ele- mentos e coas medidas de seguridade

aplicables.

CA6.2. Identificáronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade.

CA6.3. Identificáronse os equipamentos de seguridade e as súas utilidades.

CA6.6. Describíronse os protocolos para seguir en relación á seguridade dos esta- blecementos de aloxamento turístico.
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CA6.7. Caracterizáronse as funcións específicas de seguridade que poden estar dis- tribuídas na organización de cada establecemento. ¿

En todas as unidades didácticas se tendrán en conta os seguintes criterios:

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

2.Recoñeceuse unha actitude dialógante e unha disposición á resolución de conflitos mostrando flexibilidade segundo as situacións.

3.Apreciouse unha disposición positiva cara ao traballo, así como a iniciativa, a creatividade o interés e a participación do alumnado na aula.

4.Responsabilizouse o alumnado positivamente a estes requirimentos.

No caso no que o alumnado non respondese positivamente a estes requirimentos, a profesora tomará nota e realizará un informe coas oportunas anotacións onde se reflitan o tipo de infraccións cometidas polo

alumnado implicado.

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

6. Non se aceptara¿n as probas escritas e/ou as actividades de avaliacio¿n escritas en bolígrafo negro ou a lapis.¿

7. En relacio¿n ao PLAXIO, os traballos e as probas de evaluacio¿n escritas e/ou orais deben ser originais, elaborados polo alumnado para a ocasio¿n. No caso de que comprobase o plagio parcial ou total do

presentado, e¿ste sera¿ cualificado con un 1.

Neste senso, as referencias que se fagan o¿s contidos ou informacio¿n doturos/as autores/as, e incluso, doutros compan¿eiros/as, deben ser citadas sempre as fontes correspondientes.¿

Ao longo do curso desenvolverase un proceso de avaliacio¿n 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 intencio¿n de poder realizar as modificacio¿ns que se consideren oportunas para acadar os resultados de aprendizaxe

O proceso de avaliacio¿n 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.¿

O dia¿logo co alumnado, o que me permitira¿ recoller informacio¿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 avalición mínimos exixibles de cada unidade didáctica.

CUALIFICACIÓN:
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Cada proba escrita/ou oral e as tarefas de avaliaicón de cada unidade didáctica cualificarase de 1 a 10 puntos. A puntuacio¿n de cada unidade dida¿ctica calcularase como a suma das puntuacio¿ns obtidas nos

diversos instrumentos de avaliacio¿n de cada unidade dida¿ctica.

Tarefas de avaliacio¿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 asi¿, supora que o alumnado non acade a avaliacio¿n positiva, ao igual que non entregar algunha delas. Os criterios de avaliacio¿n e cualificacio¿n destas tarefas de avaliacio¿n sera¿n aportados por min

no momento da entrega das instruccio¿ns para a su¿a realizacio¿n.

Esta nota u¿nica para cada tipo de instumento obterase como media das distintas probas escritas, listas de cotexo ou ta¿boas de observacio¿n.¿No caso de que a nota da evaluacio¿n parcial obtida sexa igual ou

superior a 5, pero algu¿n dos instrumento de avaliacio¿n non acade a puntuacio¿n mi¿nima de 5, a nota da evaluacio¿n parcial sera¿ como ma¿ximo de 4.¿A cualificacio¿n acadada en cada avaliacio¿n trimestral

sera¿ valorada do 1 ao 10, sen decimais, non se axustara¿n os decima¿is nas notas paciais senon que se fara¿ na cualificacio¿n final.

A nota da avaliacio¿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 está tivera décimais, a nota se redondeara hacia arriba, solo si o décimal, es igual o superior a 0,75.

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

Terase en conta a Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliación e a acreditación académica do alumnado das ensinanzas de formación profesional inicial. Ademáis do

establecido na Resolución do 10 de xullo de 2024, da Dirección Xeral de Formación Profesional, pola que se ditan instrucións para o desenvolvemento das ensinanzas de formación profesional do sistema educativo

no curso 2024/25.¿

Artígo 29.2 "Entre a terceira avaliación parcial e a avaliación final de módulos do primeiro curso deixarase un período non superior a tres semanas que, entre outras actividades, se destinará á realización de

actividades de recuperación dos módulos pendentes"

Artigo 29.3 Para o alumnado que teña módulos pendentes logo de realizada a terceira avaliación parcial, o equipo docente realizará un informe de avaliación individualizado que debe servir de base para o deseño

das correspondentes actividades de recuperación. A cualificación definitiva destes módulos farase efectiva na avaliación final de módulos de primeiro curso.

Artígo 31.4 O alumnado de segundo curso que non poida acceder á FCT no período ordinario por ter módulos pendentes de primeiro e/ou segundo curso, poderá recuperalos neste mesmo período. Para este fin, o
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equipo docente asignaralle unha serie de actividades de recuperación para os módulos non superados, con indicación expresa da data final en que serán avaliados.

A titora realizará un informe de avaliación individualizado en colaboración co resto do equipo docente. O informe de avaliación individualizado a que se refire o artigo 39 desta orde conterá a información suficiente

sobre os resultados de aprendizaxe non acadados polo alumado, para que se teña en conta na súa posterior aprendizaxe.

Para as actividades de recuperación determinarei o horario e a frecuencia das mesmas, así como a data de finalización.

Para optar as probas escritas e/ou orais e as tarefas de avaliación, é requisito imprescindible e obligatorio, ter entregado, previa as proba escrita e/ou orais, e/ou tarefas de avaliación, as tarefas de aula propostas

para cada unha das unidades didácticas no período de recuperación: traballos, exercicios individuais e/ou en grupo, exposicions, e que deberán ser entregadas na data acordada (salvo causa debidamente

xustificada) que estableceré para cada unidade didáctica antes de facer as probas escritas e/ou orais e/ou as tarefas de avaliación correspondentes a unidade didáctica.

Poderé realizar máis dunha proba escrita e/ou orais, e/ou tarefas de avaliación por unidade didáctica.

Se considerará superado o módulo cando o alumnado supere todos os críterios de avaliación mínimos exixibles e obteña unha nota igual o superior a 5, en cada un dos instrumentos de avaliación, tanto das probas

escritas e/ou orais como das tarefas de avaliación.

No caso de que algún instrumento de avaliación non acade a puntuación mínima de 5, a nota máxima do módulo será 4. Si o alumnado non superase o módulo, se apliacará o disposto na lexislación vixente sobre

criterios de promoción do alumnado.

Non se aceptarán as probas escritas a lápiz.

Non se farán probas de recuperación para subir a nota.

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

Terase en conta a Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliación e a acreditación académica do alumnado das ensinanzas de formación profesional inicial, no seus artículos 25.4 y

25.5.

4. O profesorado poderá non permitir a realización de determinadas actividades aos alumnos e ás alumnas que perdesen o dereito á avaliación continua, sempre que poidan implicar algún tipo de risco para si

mesmos, o resto do grupo ou as instalacións.¿

5. O alumnado que perdese o dereito á avaliación continua co cal, por razóns de inasistencia reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliación previstos inicialmente para cada módulo profesional,

terá dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliación previa á avaliación final de módulos correspondente.¿

Cuarto. Perda do dereito á avaliación continua¿

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua nun determinado módulo será do 10 % respecto da súa duración total.

Para os efectos de determinación da perda do dereito á avaliación continua, o profesorado valorará as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será

acorde co establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.¿Para tales efectos e con carácter previo, o centro enviará un apercibimento ao alumno ou á alumna cando as faltas de asistencia

inxustificadas, consonte o anterior, nun determinado módulo superen o 6 % respecto da súa duración total. Nel indicarase que perderá o dereito á avaliación continua no módulo de acumular un 10 % de inasistencias

inxustificadas con respecto á súa duración total. Cando as faltas de asistencia acaden a citada porcentaxe comunicarase a perda do dereito á avaliación continua. En caso de que se produza a perda do dereito á

avaliación continua, na secretaría do centro deberá quedar constancia do apercibimento e da comunicación da perda do dereito á avaliación continua.¿

3. O alumnado que perdese o dereito á avaliación continua nun determinado módulo terá dereito a unha proba final extraordinaria previa á avaliación final de módulos correspondente, de acordo co establecido no

artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

Procedemento: A valoración da adquisición dos resultados de aprendizaxe do módulo profesional levarase a cabo a través da realización dunha proba escrita e/ou oral que versará sobre unha mostra suficientemente

significativa dos criterios de avaliación establecidos na programación. A cualificación da proba será de cero a dez puntos. Para a súa superación o alumnado deberá obter unha puntuación igual ou superior a cinco

puntos.¿

Material necesario: bolígrafo azul, calculadora científica, regra. No caso de precisar programas informáticos ou equipos informáticos, estes serán facilitados polo centro.¿

Non se aceptarán as probas escritas en bolígrafo negro a lápiz.

- 29 -



ANEXO XIII
MODELO DE PROGRAMACIÓN DE MÓDULOS PROFESIONAIS

7. Procedemento sobre o seguimento da programación e a avaliación da propia práctica docente

Realizarase unha avaliación 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 avaliación e a acreditación académica do

alumnado das ensinanzas de formación profesional inicial, no seu artículo 23.2.

Cada departamento realizará cunha frecuencia mínima mensual o seguimento das programacións de cada módulo, indicando grao de cumprimento e xustificación razoada no caso de desviacións. Para o seguimento

e revisión mensual da programación empregarase a plataforma de xestión das programacións (www.edu.xunta.es/programacions). De ser o caso, entregarase copia do seguimento mensual da programación, na

reunión convocada polo departamento para tal efecto.

8. Medidas de atención á diversidade

8.a) Procedemento para a realización da avaliación inicial

Seguindo o artígo 28. Avaliciación inicial, da Orden 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliación e a acreditación académica do alumnado das ensinanzas de formación profesional inicial,

ao comenzo das actividades do curso académico, o equipo docente realizará unha sesión de avaliación inicial do alumnado, que terá por obxeto coñecer as características e a formación previa de cada alumno e de

cada alumna, así como as súas capacidades. Así mesmo, deberá servir para orientar e situar o alumnado en relación co perfil profesional correspondente.

Nesta sesión, o profesor ou a profesora que se encarguen da tutoría dará a información dispoñible sobre as características xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificamente académicas ou persoais, con

incidencia educativa, de cantos alumnos e alumnas o compoñan.¿O tratado na sesión de avaliación inicial e os acordos que adopte o equipo docente nela recolleranse nunha acta, da cal se entregará copia na

xefatura de estudos, coa fin de promocionar a información pertinente sobre a situación do grupo de alumnos/as que están a iniciar esta etapa do proceso formativo, e de asustar., dende un principio, a actuación

educativa ás necesidades do grupo. Esta avaliación inicial en ningún caso comportará cualificación para o alumnado.

Para a súa aplicación empregaranse:¿

Cuestionario de avaliación inicial do alumnado. Os indicadores deste cuestionario son: datos personales, nivel de estudos realizados, interese na realización do módulo, información sobre o contido do mesmo, grao

de experiencia, expectativas sobre o módulo. Inclúense cuestións como actividades profesionais realizadas no sector e outras que se consideren relevantes. Este cuestionario será entregado ao alumnado pola

persoa que exerce a titoria¿

Cuestionario de avaliación inicial de coñecementos previos do módulo. Baseado nos contidos do módulo, tamén poderase plantexar cuestións sobre coñecementos previos que o alumnado precisa para un correcto

desenvolvento das actividades de ensino aprendizaxe. No punto 10. Outros apartados, desta programación inclúese o cuestionario de avaliación incial de coñecementos previos do módulo.
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Seguindo o artigo 15. Ámbito e flexibilización modular de ciclos formativos e o 16. Procedemento de solicitude e autorización de flexibilización modular, da Orde 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o

desenvolvemento, a avaliación e a acreditación académica do alumnado das ensinanzas de formación profesional inicial o alumnado con necesidades educativas especiais, poderá ser autorizado, cando as

necesidades de apoio específico así o xustifiquen, a cursar os ciclos de xeito fragmentado por módulos, cunha temporalización distinta á establecida con caracter xeral.

Si o alumnado non respondese aos obxectivos programados,  realizarei axustes na metodoloxía, adaptando as axudas e recursos pedagóxicos ás necesidades do alumnado.

Haberá unha coordinación co departamento de orientación, que tamén terá dado a súa visión de cal é o xeito de proceder e de facilitar ao alumnado a súa aprendizaxe.

En ningún caso estableceránse uns criterios mínimos distintos aos que figuran nesta programación, por entender que o alumnado deberá acadar os críteriso mínimos independientemente da forma de alcanzarlos.

Ademáis terase en conta o reflexado na LOMLOE, en concreto no seu artigo único, nos seguintes termos: ¿A equidade, que garanta a igualdade de oportunidades para o pleno desenvolvemento da personalidade a

través da educación, a inclusión educativa, a igualdade de dereitos e oportunidades, tamén entre mulleres e homes, que axuden a superar calquera discriminación e a accesibilidade universal á educación, e que

actúe como elemento compensador das desigualdades persoais, culturais, económicas e sociais, con especial atención ás que deriven de calquera tipo de discapacidade¿.

9. Aspectos transversais

9.a) Programación da educación en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe están implícitos o traballo en grupo, a educación cívica, a igualdade de mulleres e homes e a educación para a convivencia. Estes conceptos, así como

respeto aos compañeiros/as, profesores/as, aulas e material de traballo, traballaranse a través de diferentes actividades.¿É importante sinalar que ao longo do módulo se traballará coa educación en valores non só a

través do traballo con actitudes recollidas no curriculo do módulo, senón a través de distintos contidos inherentes ao noso traballo de aula-taller-obradoiro. Para este módulo podemos destacar:

Educación do/a consumidor/a. Aprender a conservar e valorar na súa xusta medida os bens personais, como é o caso dos instrumentos empregados no sector turístico. 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 deseño e consumo racional de obxectos.
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Educación para a igualdade. Estará sempre presente, xa que en ningún momento se fará diferenza entre o noso alumnado por causa do seu sexo, raza, crenzas ou calquera outra característica de diferenciación

entre as persoas. Interesarse por coñecer, respectar e valorar a opinión e produción dos/as compañeiros/as, independentemente do seu sexo e da súa apariencia, colaborar con tódolas persoas, independentemente

do seu sexo ou condición e amosar unha actitude crítica ante situacións nas que se produza calquera tipo de discriminación por razón do sexo.

Educación moral e cívica.¿Manifestar actitudes propias sobre o sector turístico, visión critica e actitude aberta a novas ideas, na resolución de problemas, interpretar o coñecemento do turismo técnico como unha

ferramenta de traballo ao servizo da sociedade, e apreciar o noso patrimonio artístico e respetar as instalacións dos aloxamentos turísticos.

Educación para a paz.¿Procurarase a resolución de conflitos fomentando o diálogo baseado no respecto, e, procurando atopar solucións de consenso de xeito democrático. Apreciar a linguaxe da actividade turística

como medio de expresión e comunicación entre comunidades diversas. Amosar unha actitude flexible e aberta ante as opinións dos demais no desenvolvemento do traballo en equipo no momento de resolver un

problema, así como amosar comprensión das diferentes culturas dos/as clientes que recibirán cada vez mais neste novo escenario da globalización.¿

Educación ambiental.¿É fundamental fomentar o respecto ao medio ambiente e mesmo fomentar o correcto emprego dos medios de que se dispón sen desperdiciar papel, consumo de auga, electricidade, etc.,

insistir na reciclaxe e na conservación.¿

Educación para a saúde.¿É importante adquirir bos hábitos posturais no traballo, así como uns adecuados hábitos de saúde e limpeza ou unha adecuada hixiene ocular ou visual nun sistema educativo e laboral

onde os ordenadores toman cada día un papel máis importante, sen esquecer que a nivel profesional (tendo en conta nas situacións en que exercerán o seu traballo) deben ter en conta a súa saúde persoal e a do/a

usuario/a como elementos cotiás 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 máis 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 Formación

Profesional a orientación profesional polo carácter teóricopráctico que posúe o módulo e o ciclo, impregnando de funcionalidade cada unha das actividades que realicemos e contextualizándoas, sempre que sexa

posible, no noso contorno socioeconómico.

Durante o curso escolar celébranse diferentes conmemoracións. Tentarei levar acabo accións comemorativas, elixindo as datas que presentan maior relación co sector turístico como o 27 de setembro de 2024: Día

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 discriminación 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 públicos realizarán actividades específicas próximas ás datas de celebracións internacionais

relacionadas co recoñecemento efectivo do dereito destas persoas.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Debido á natureza dos ciclos realizaranse unha serie de actividades complementarias e extraescolares ao longo do curso nas aulas e fóra delas. As actividades complementarias desenvólvense no horario habitual

de clases de 15:30 a 22:00 e son de obrigatoria asistencia. Si non asiste, levará o documento esixido para xustificar a súa ausencia.¿Tanto as actividades complementarias como as extraescolares non presentan un

carácter lúdico. Os obxetivos das mesmas son didácticos, polo que se entende que o alumnado guardará as oportunas formas, tal e como si se tratase dunha aula, independentemente de que ditas actividades se

realicen dentro dun autobús, nun hotel, nun museo o na rúa.¿

En moitos casos se depende doutras persoas para realizar as actividades, polo que é imprescindible co alumnado sexa puntual, no caso de non presentarse á 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 turísticos-

-Asistencia a feiras turísticas.

- Asistencia a exposicións relacionadas coa hostalería e o turismo.

Ademaís das actividades aquí 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.Outros apartados

10.1) Cuestionario de avaliación inicial de coñecementos previos

CIFP PASEO DAS PONTES

DEPARTAMENTO DE HOSTELERI¿A Y TURISMO

CURSO ACADE¿MICO: 2024/25.

CICLO SUPERIOR: 1o GESTIO¿N DE ALOJAMINETOS TURI¿STICOS MO¿DULO PROFESIONAL : RECEPCIO¿N Y RESERVAS PROFESORA: MARTA NOVO IGLESIAS
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CUESTIONARIO DE EVALUACIO¿N INICIAL DE CONOCIMIENTOS PREVIOS

ALUMNA/O: ........................................................................................ FECHA: ..............................................................................................

1. Nombre los departamentos que conforman la estructura departamental de un hotel.

2. Nombre los canales de comercializacio¿n y reservas de alojamientos que conozca.

3. ¿Que¿ entiende por habitacio¿n triple ?.

 1

4. ¿Que¿ entiende por habitacio¿n doble uso individual ?.

5. ¿Que¿ entiende por Media Pensio¿n (MP)?.

6. ¿Que¿ entiende por Todo Incluido (TI)?.

7. ¿Que¿ peri¿odo 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, ¿cua¿l es su funcio¿n?.

13. ¿Que¿ entiende por comisio¿n?.

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

Recepción y Reservas

Rodríguez del Río, Mª E. (2018)

Editorial Paraninfo, S.A.
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