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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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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 CSHOTO1 Xestion de aloxamentos turisticos gﬂg;gtr)rmatlvos de grao Réxime de proba libre
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 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. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Supervisa o departamento de recepcién e analiza a sua organizacion segundo o establecemento turistico, o persoal disporiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacion e a rendibilidade.

RAZ2 - Optimiza a ocupacién do establecemento, para o que caracteriza e aplica diversos sistemas e tipos de reservas.

RAZ3 - Formaliza as operacions previas e simultaneas & entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcién durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operacions derivadas desta fase.

RAS5 - Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados.

RAB6 - 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.

2.1.2. Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepcion, reservas e conserxaria.

CA1.2 Explicaronse criterios de organizacion departamental en funcion da tipoloxia do establecemento, dos obxectivos empresariais, da segmentacion da oferta e da funcionalidade.

CA1.3 Determinaronse as fontes de informacion interna e externa necesarias para o funcionamento do departamento.

CA1.4 Xustificaronse os procesos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepcion, reservas e conserxaria que poidan resultar adecuados para conseguir a maior eficacia na prestaciéon dos servizos.

CA1.5 Identificaronse e xustificaronse os elementos materiais e a sta distribucién nas areas de recepcion, reservas e conserxaria segundo criterios de ergonomia e fluidez de traballo, asi como en funcién dos tipos e das
caracteristicas dos establecementos de al

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

CA1.7 Establecéronse e supervisaronse os protocolos de intercambio de informacion entre o persoal do departamento nos cambios de quenda.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.1 Identificouse a oferta dos establecementos de aloxamento turistico.

CA2.2 Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do subdepartamento de reservas.

CAZ2.3 Interpretaronse os contratos e as condicidons negociadas con clientes e fontes 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 fonte de reservas.

CA2.7 Recolléronse, rexistraronse e arquivaronse as reservas recibidas mediante aplicacions informaticas ou outros medios alternativos.

CA2.10 Identificouse a documentacién xerada polas reservas para a sua informacién ao resto de departamentos e o seu tratamento posterior.

CA3.2 Establecéronse os protocolos para seguir en caso de overbooking ou sobreocupacion, cumprindo a normativa e tendo en conta os criterios de rendibilidade econémica.

CA3.3 Describironse relaciéns interdepartamentais previas a entrada da clientela cos departamentos de pisos, cocifia, sala e todos aqueles cos que, segundo as caracteristicas do establecemento turistico, cumpra a
devandita relacion.

CA3.4 Xustificouse a asignacion previa de unidades de aloxamento as reservas recibidas, sobre a base das peticions da clientela, a dispofiibilidade de tipos de aloxamentos e criterios de funcionalidade.

CA3.5 Identificaronse e formalizaronse todos os documentos relativos ao rexistro da clientela a sta entrada no establecemento, con reserva previa ou sen ela, manexando aplicaciéns informaticas ou medios alternativos.

CA3.6 Definironse os métodos de rexistro anticipado de clientes.

CA3.8 Especificaronse os tipos de informacion que a clientela precisa a sia chegada ao establecemento.

CA3.10 Aplicaronse os protocolos de traslado e instalacién da equipaxe, asi como o acompafiamento da clientela & unidade de aloxamento.

CA4.1 Identificaronse os procesos propios da recepcion.

CA4.2 Caracterizaronse os procesos propios de conserxaria: correspondencia, mensaxes, telecomunicacioéns, espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de caixas de seguridade, reserva de servizos noutros
establecementos, alugamento de vehiculos, venda de p

CA4.7 Especificouse a informacion para lle transmitir & clientela, asi como o modo de o facer, en caso de que o cambio de estatus da estadia requira unha valoracién econémica.

CA4.8 Describironse os procedementos necesarios a hora de cumprir as demandas da clientela (cambio de unidade de aloxamento, mantemento, extras, etc.).
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.10 Informouse a clientela dos servizos que presta o establecemento.

CA4.12 Establecéronse os protocolos de actuacién en caso de queixas ou reclamacions.

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 héspedes para unha data determinada.

CAb5.4 Formalizaronse os documentos legais e formais relativos a facturacion da clientela.

CAb5.5 Describironse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turistico e operouse con eles.

CAb5.6 Recofiecéronse as variables que inflien na politica de crédito, tendo en conta os riscos.

CAb5.7 Aplicouse a normativa e os sistemas de seguridade de garantia de pagamento.

CA5.8 Describironse os procesos de arquivo e custodia de toda a documentacion relativa a estadia e saida da clientela.

CAb5.9 Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario.

CA5.10 Identificaronse os procesos relativos a postestadia da clientela.

CAG6.1 Describironse os obxectivos e as funcidns dos sistemas de seguridade propios de establecementos de aloxamento turisticos.

CAG6.2 Identificaronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade.

CAG6.3 Identificaronse os equipamentos de seguridade e as suas utilidades.

CAG6.4 Relacionouse o uso destes equipamentos coas continxencias identificadas.

CAG6.5 Identificaronse os elementos do sistema de seguridade aplicables segundo a estrutura organizativa.

CAG6.6 Describironse os protocolos para seguir en relacion a seguridade dos establecementos de aloxamento turistico.

CAB6.7 Caracterizaronse as funcions especificas de seguridade que poden estar distribuidas na organizacién de cada establecemento.
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2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Supervisa o departamento de recepcién e analiza a sua organizacion segundo o establecemento turistico, o persoal dispofiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacion e a rendibilidade.

RAZ2 - Optimiza a ocupacién do establecemento, para o que caracteriza e aplica diversos sistemas e tipos de reservas.

RAZ3 - Formaliza as operacions previas e simultaneas a entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas.

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcién durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operacions derivadas desta fase.

RAS5 - Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados.

2.2.2. Criterios de avaliacidon que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado

Criterios de avaliacion do curriculo

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

CAZ2.6 Operouse con sistemas de xestion das reservas, e desefiaronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a fonte da reserva e o nivel de ocupacién

CAZ2.8 Modificaronse ou anularonse reservas segundo peticiéons de clientes ou fontes de reservas, e aplicaronse as penalizacions pertinentes segundo os casos.

CA2.9 Supervisaronse os niveis de reservas e a ocupacion prevista, e establecéronse protocolos de correccion de desvios segundo as previsions de ocupacion.

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

CA3.7 Emitironse as acreditacions e os elementos de acceso as unidades de aloxamento, asi como as ordes de atencions especiais, segundo o caso.

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

CA3.11 Verificaronse os depositos ou prepagamentos.

CA3.12 Cumpriuse a normativa relativa aos servizos, as caracteristicas, aos prezos e as reservas dos establecementos de aloxamento turistico.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA4.3 Elaboraronse as listaxes de ocupacion por unidade de aloxamento, cliente e ocupacion total.

CA4 .4 Elaborouse e actualizouse a planificacion de ocupacion do establecemento turistico.

CA4.5 Xestionouse o rack de habitacions manualmente ou por medios informaticos, segundo as caracteristicas técnicas do establecemento.

CA4.6 Establecéronse os protocolos de actuacion en caso de cambio de estatus da estadia ou de demandas especiais, sempre baixo peticion da clientela.

CAA4.9 Rexistraronse os consumos diarios ou extraordinarios da clientela manexando medios informaticos.

CA4.11 Operouse cos medios informaticos e de telecomunicacion relativos ao departamento de recepcion.

CAb5.3 Valoraronse economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de saida, de ser o caso.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacion positiva e os criterios de cualificaciéon

0S MINIMOS EXIXIBLES para alcanzar a avaliacién positiva son todos os  reflectidos no apartado 2.b/ Relacionar RA, CA, BC e contidos coas UD de esta programacion.

Tal e como se manifesta na ORDE do 5 de abril de 2013, pola que se regulan as probas para a obtencion dos titulos de técnico e de técnico superior de ciclos formativos de formacién profesional, dos establecidos
ao abeiro da lei oranica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, a valoracion da adquisicion dos resultados de aprendizaxe de cada modulo profesional levarase a cabo a través da realizacidon dunha proba dividida en
duas partes:

PRIMEIRA PARTE. Tera caracter eliminatorio e consistird nunha proba escrita que versara sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacidn establecidos na programacién para esta parte. A
profesora do modulo profesional, cualificara esta primeira parte da proba de cero a dez puntos.

Para a sta superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou superior a cinco puntos. As persoa candidata que non superen a primeira parte da proba quedara eliminada e por conseguintte
non podera facer a segunda parte da mesma.

SEGUNDA PARTE. Consistira no desenvolvemento de unha proba escrita e/ou de desempefio, con un ou varios supostos practicos que versaran sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de
avaliacion establecidos na programacion para esta parte. A profesora do médulo profesional, cualificara esta segunda parte da proba de cero a dez puntos. Para a sta superacion as persoas candidatas deberan
obter unha puntuacion igual ou superior a cinco puntos. As persoas que non superen a primeira parte da proba seran cualificadas cun cero nesta segunda parte.
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CUALIFICACION FINAL
Sera a media aritmética das cualificacidns obtidas en cada unha das partes, expresada con nimeros enteiros, a nota se redondeara hacia arriba, solo si o de; cimal, es igual o superior a 0,75.
No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse seré de catro puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

CARACTERI; STICAS: tera;, caray cter eliminatorio e consistira;, nunha proba escrita que versara;, sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacios n establecidos na programacio mediante
preguntas tipo test, preguntas curtas, e/ou preguntas a desenvolver.

O tempo da primeira parte da proba sera como maximo de 2 horas. A profesora ao inicio da mesma, indicara, 0 tempo para realizarla.

MATERIAL NECESARIO: bolis grafo azul (non se permitirag, a utilizaciogn de outro material distinto).

4.b) Segunda parte da proba

CARACTERI; STICAS: tera;, caray cter eliminatorio e consistira;, no desenvolvemento de un ou de varios supostos pra; cticos que versaragn sobre unha mostra suficientemente significativa dos criterios de
avaliaciog n establecidos na programacio; n para esta parte, mediante exercicios de ca; lculo, probas de execuciojn e/ou probas orais.

O tempo da segunda parte da proba sera como maximo de 2 horas. A profesora ao inicio da mesma, indicarag, o tempo para realizarla.

MATERIAL NECESARIO: boli grafo azul, regra e calculadora cienti; fica. No caso de precisar programas informa, ticos ou equipos informag ticos, estes serag n facilitados polo centro.




