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Decreto 55/2010, do 18 de marzo, polo que se establece o curriculo do ciclo
formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en

xestion de aloxamentos turisticos.

O Estatuto de Autonomia de Galicia, no seu artigo 31, determina que é compe-
tencia plena da Comunidade Autonoma de Galicia o regulamento e a administra-
cion do ensino en toda a sUa extension, nos seus nhiveis e graos, nas stas modali-
dades e especialidades, sen prexuizo do disposto no artigo 27 da Constitucion e

nas leis organicas que, conforme o punto primeiro do seu artigo 81, a desenvolvan.

A Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificaciéns e da formacién profe-
sional, ten por obxecto a ordenacién dun sistema integral de formacion profesional,
cualificacions e acreditacion que responda con eficacia e transparencia as deman-

das sociais e econdmicas a través das modalidades formativas.

A devandita lei establece que a Administracion xeral do Estado, de conformidade
co que se dispdén no artigo 149. 1. 30. @ e 7. @ da Constitucidon espafiola, e logo da
consulta ao Consello Xeral de Formacioén Profesional, determinara os titulos de
formacion profesional e os certificados de profesionalidade que constituiran as
ofertas de formaciéon profesional referidas ao Catalogo Nacional de Cualificacions
Profesionais, creado polo Real decreto 1128/2003, do 5 de setembro, e modificado
polo Real decreto 1416/2005, do 25 de novembro, cuxos contidos poderan ampliar

as administracions educativas no ambito das sias competencias.

Establece asi mesmo que os titulos de formacion profesional e os certificados de
profesionalidade teran caracter oficial e validez en todo o territorio do Estado e se-
ran expedidos polas administracions competentes, a educativa e a laboral respec-

tivamente.

A Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, establece no seu capitulo IlI
que se entende por curriculo o conxunto de obxectivos, competencias basicas,
contidos, métodos pedagoxicos e criterios de avaliacion de cada unha das ensi-

nanzas reguladas pola citada lei.
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No seu capitulo V establece as directrices xerais da formacion profesional inicial
e dispon que o Goberno, logo da consulta as comunidades autbnomas, establece-
ra as titulacions correspondentes aos estudos de formacién profesional, asi como

0S aspectos basicos do curriculo de cada unha delas.

O Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, polo que se establece a ordena-
cion xeral da formacion profesional do sistema educativo, estableceu no seu capi-
tulo Il a estrutura dos titulos de formacién profesional, tomando como base o Cata-
logo Nacional de Cualificacions Profesionais, as directrices fixadas pola Union Eu-

ropea e outros aspectos de interese social.

No seu capitulo 1V, dedicado & definicion do curriculo polas administracions edu-
cativas en desenvolvemento do artigo 6.3 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion, establece que as administracions educativas, no ambito das suas com-
petencias, estableceran os curriculos correspondentes ampliando e contextuali-
zando os contidos dos titulos & realidade socioeconémica do territorio da sta com-

petencia, e respectando o seu perfil profesional.

Publicado o Real decreto 1686/2007, do 14 de decembro, polo que se establece
o titulo de técnico superior en xestion de aloxamentos turisticos e as suas corres-
pondentes ensinanzas minimas, e de acordo co seu artigo 10.2, correspondelle a
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria establecer o curriculo corres-

pondente no ambito da comunidade autonoma de Galicia.

Consonte o anterior, o presente decreto establece o curriculo do ciclo formativo
de formacion profesional de técnico superior en xestion de aloxamentos turisticos.
Este curriculo adapta a nova titulacién ao campo profesional e de traballo da reali-
dade socioecondmica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo
canto a especializacion e polivalencia, e posibilita unha insercion laboral inmediata

e unha proxeccién profesional futura.

Para estes efectos, determinase a identificacion do titulo, o seu perfil profesio-
nal, o contorno profesional, a prospectiva do titulo no sector ou nos sectores, as

ensinanzas do ciclo formativo, a correspondencia dos moédulos profesionais coas
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unidades de competencia para a sua acreditacion, validacidon ou exencion, asi co-
mo os parametros do contexto formativo para cada modulo profesional no que se
refire a espazos, equipamentos, titulacions e especialidades do profesorado, e as

stas equivalencias para efectos de docencia.

Asi mesmo, determinanse 0s accesos a outros estudos, as modalidades e as
materias de bacharelato que facilitan a conexion co ciclo formativo, as validacions,
exencions e equivalencias, e a informacion sobre 0s requisitos necesarios segundo

a lexislacion vixente para o exercicio profesional, cando proceda.

O curriculo que se establece no presente decreto desenvoélvese tendo en conta
o perfil profesional do titulo a través dos obxectivos xerais que o alumnado debe
alcanzar ao finalizar o ciclo formativo e os obxectivos propios de cada modulo pro-
fesional, expresados a través dunha serie de resultados de aprendizaxe, entendi-
dos como as competencias que deben adquirir os alumnos e as alumnas nun con-
texto de aprendizaxe, que lles han permitir conseguir os logros profesionais nece-

sarios para desenvolver as suas funcions con éxito no mundo laboral.

Asociado a cada resultado de aprendizaxe establécese unha serie de contidos
de tipo conceptual, procedemental e actitudinal redactados de xeito integrado, que
han proporcionar o soporte de informacién e destreza precisos para lograr as com-

petencias profesionais, persoais e sociais propias do perfil do titulo.

Neste sentido, a inclusion do moédulo de formacion en centros de traballo posibili-
ta que o alumnado complete a formacidon adquirida no centro educativo mediante a
realizacion dun conxunto de actividades de producion e/ou de servizos en situa-
cions reais de traballo no contorno produtivo do centro, de acordo coas esixencias

derivadas do Sistema Nacional de Cualificacions e Formacion Profesional.

O modulo de proxecto que se inclie neste ciclo formativo permitira integrar de
forma global os aspectos méis salientables das competencias profesionais, perso-
ais e sociais caracteristicas do titulo que se abordaron no resto dos modulos profe-

sionais, con aspectos relativos ao exercicio profesional e & xestidbn empresarial.

A formacion relativa a prevencion de riscos laborais dentro do médulo de forma-
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cion e orientacion laboral aumenta a empregabilidade do alumnado que supere es-

tas ensinanzas e facilita a sta incorporacién ao mundo do traballo.

De acordo co artigo 9°.2 do Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, esta-
blécese a division de determinados modulos profesionais en unidades formativas
de menor duracién, coa finalidade de facilitar a formacion ao longo da vida, respec-
tando, en todo caso, a necesaria coherencia da formacién asociada a cada unha

delas.

De conformidade co exposto, por proposta da persoa titular da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria, no exercicio da facultade outorgada polo
artigo 34 da Lei 1/1983, do 22 de febreiro, reguladora da Xunta e da sta Presiden-
cia, modificada polas Leis 11/1988, do 20 de outubro, 2/2007, do 28 de marzo, e
12/2007, do 27 de xullo, conforme os ditames do Consello Galego de Formacion
Profesional e do Consello Escolar de Galicia, de acordo co ditame do Consello
Consultivo de Galicia e logo de deliberacion do Consello da Xunta de Galicia, na

sUia reunion do dia dezaoito de marzo de dous mil dez,

DISPONO
CAPITULO |. Disposicions xerais

Artigo 1. Obxecto.

O presente decreto establece o curriculo que sera de aplicaciéon na Comunidade
Autonoma de Galicia para as ensinanzas de formacion profesional relativas ao titu-
lo de técnico superior en xestién de aloxamentos turisticos, determinado polo Real
decreto 1686/2007, do 14 de decembro.

CAPITULO II. Identificacion do titulo, perfil profesional, contorno profesional

e prospectiva do titulo no sector ou nos sectores

Artigo 2. Identificacion.

O titulo de técnico superior en xestion de aloxamentos turisticos identificase po-
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los seguintes elementos:
- Denominacién: xestion de aloxamentos turisticos.
- Nivel: formacion profesional de grao superior.
— Duracion: 2.000 horas.
- Familia profesional: hostalaria e turismo.

- Referente europeo: CINE — 5b (Clasificacion Internacional Normalizada da

Educacion).

Artigo 3. Perfil profesional do titulo.

O perfil profesional do titulo de técnico superior en xestion de aloxamentos turis-
ticos determinase pola sia competencia xeral, polas sias competencias profesio-
nais, persoais e sociais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso,
unidades de competencia do Catalogo Nacional de Cualificacions Profesionais in-

cluidas no titulo.

Artigo 4. Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e controlar establecemen-
tos de aloxamento turistico, aplicando as politicas empresariais establecidas, con-
trolando obxectivos dos departamentos, accions comerciais e 0s resultados eco-
nomicos do establecemento, prestando o servizo na area de aloxamento e asegu-

rando a satisfaccion da clientela.

Artigo 5. Competencias profesionais, persoais e sociais.

As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se rela-
cionan deseguido:

a) Coordinar os servizos propios dos establecementos de aloxamento turistico, e
dispor as estruturas organizativas optimas para a xestion e o control dos seus de-
partamentos.
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b) Detectar oportunidades de negocio e novos mercados, e aplicar métodos in-
novadores, analizando as alternativas de investimento e financiamento ligadas a

eles.

c) Analizar o mercado e comercializar o produto base propio do aloxamento, asi
Como 0s servizos e 0s produtos complementarios, xestionando as reservas con

criterios de eficiencia empresarial.

d) Controlar e supervisar o departamento de pisos, establecendo os recursos

humanos e materiais, asi como prestar o servizo, de ser 0 caso.

e) Controlar e supervisar o departamento de recepcioén, e, de ser o caso, prestar

0 servizo, asegurando a atencién a clientela cos niveis de calidade establecidos.

f) Organizar e facer promocion de eventos no propio establecemento, en coordi-
nacién cos departamentos implicados, xestionando os recursos humanos e 0s ma-

teriais necesarios.

g) Supervisar a correcta atencion & clientela, o servizo posvenda e a xestion de

gueixas e reclamacions, para lograr a sua satisfaccion.

h) Propor a implantacion de sistemas de xestion innovadores, adecuando e em-

pregando as tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

I) Supervisar 0 cumprimento das normas relativas a seguridade laboral, ambien-

tal e de hixiene nos establecementos de aloxamento turistico.

J) Motivar o persoal a cargo, delegar funcions e tarefas, e promover a participa-
cion e o respecto, as actitudes de tolerancia e os principios de igualdade de opor-

tunidades.
k) Manter o espirito empresarial para a xeracion do propio emprego.

[) Cumprir os obxectivos da producion, colaborando co equipo de traballo con-

forme os principios de responsabilidade e tolerancia.

m) Adaptarse a novas situacions laborais e a diferentes postos de traballo orixi-
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nados por cambios tecnol6xicos e organizativos nos procesos produtivos.

n) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e 0s

procedementos establecidos, definidos dentro do &mbito da sta competencia.

0) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais,

consonte o establecido na lexislacion.

p) Xestionar a propia carreira profesional analizando as oportunidades de

emprego, de autoemprego e de aprendizaxe.

q) Participar na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude critica e res-

ponsable.

Artigo 6. Relacion de cualificacions e unidades de competencia do Catalogo

Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.
Cualificacidns profesionais completas incluidas no titulo:

a) Recepcion, HOT094 3 (Real decreto 295/2004, do 20 de febreiro, e Real de-
creto 1700/2007, do 14 de decembro), que abrangue as seguintes unidades de

competencia:

UC0263_3: Executar e controlar o desenvolvemento de acciéns comerciais e

reservas.

UC0264_3: Realizar las actividades propias da recepcion.

UCO0265_3: Xestionar departamentos da area de aloxamento.

UC1057_2: Comunicarse en inglés, cun nivel de usuario independente, nas

actividades turisticas.

b) Xestibn de pisos e limpeza en aloxamentos, HOT333 3 (Real decreto
1700/2007, do 14 de decembro), que abrangue as seguintes unidades de compe-

tencia:

- UC1067_3: Definir e organizar os procesos do departamento de pisos e pres-
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tar atencion & clientela.
- UC1068_3: Supervisar os procesos do departamento de pisos.
- UCO0265_3: Xestionar departamentos da area de aloxamento.
Cualificacions profesionais incompletas incluidas no titulo:
a) Aloxamento rural, HOT326_2: (Real decreto 1700/2007, do 14 de decembro):

- UC1042_2: Xestionar e comercializar servizos propios do aloxamento rural.

Artigo 7. Contorno profesional.

1. Este profesional exerce a sua actividade habitualmente no sector turistico,
nomeadamente no subsector dos aloxamentos turisticos hoteleiros e extrahotelei-
ros, incluindo tamén alguns tipos afins, como as residencias sanitarias, hospitala-

rias e de estudantes, entre outras, independentemente da sua su modalidade.

2. Tratase de persoal fundamentalmente por conta allea, dado o grande investi-
mento en inmobilizado que adoita supor o aloxamento, e que exerce as suas acti-
vidades en labores de xestidn, direccion e supervision en areas funcionais de re-

cepcion, reservas, pisos e eventos.
3. As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
- Subdirector/ora de aloxamentos de establecementos turisticos.
- Xefel/a de recepcion.
- Encargado/a de reservas.
- Xefel/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 seccidn do servizo de pisos e limpeza.
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Xestor/ora de aloxamento en residencias, hospitais e similares.

Xestor/ora de aloxamento en casas rurais.

Coordinador/ora de eventos.

Xefela de vendas en establecementos de aloxamentos turisticos.

Comercial de establecementos de aloxamentos turisticos.

Artigo 8. Prospectiva do titulo no sector ou nos sectores.

1. Os establecementos de aloxamento turistico, que nun principio daban respos-
ta a un tipo de clientela vacacional tradicional, foron evolucionando, engadindolle
unha gama mais ampla de oferta ao produto base. Este feito foi ligado a incorpora-
cion de sistemas de xestidbn mais modernos, asi como & introduciéon de novos mo-
delos de aloxamento. A poboacién consumidora, pola sta banda, foi adquirindo
unha cultura de viaxe, tanto por lecer como por traballo, que produciu un incremen-
to 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
poboacion consumidora sexa cada vez mais esixente e procure servizos mais no-

VoS e personalizados.

2. As empresas evolucionan con rapidez, mesmo anticipandose aos cambios no
sector, polo que compre contar cada vez mais con profesionais con mellor prepa-
racion que sexan capaces de adaptarse e anticiparse a evolucién cambiante do

mercado da xestidon dos establecementos turisticos e afins.

3. Informes da Organizacion Internacional do Traballo e da Organizaciéon Mun-
dial do Turismo, entre outros, reflicten a dobre tendencia no turismo e, concreta-
mente, no sector do aloxamento: introducién das novas tecnoloxias na xestion, e
internacionalizacion da industria hoteleira. A consolidacion e a expansion do euro
como moeda de intercambio, a liberalizacion do sector do transporte aéreo, coa
aparicion da compafiias de baixo custo, asi como a crecente integracion dos secto-

res turisticos, de comercio e do lecer, amosaronse factores de influencia decisivos
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nos cambios que se indican.

4. Outro punto salientable é a dificultade que ten o sector para atraer e conser-
var persoal traballador con cualificacion e a mellora da sua formacion profesional
para o emprego. Todo iso cOmpre para estabilizar a forza de traballo no sector e,
ao mesmo tempo, incrementar a produtividade nas empresas e a calidade dos ser-

Vizos.

5. O anterior estd intimamente ligado & implantacion de novos xeitos de xestion
do aloxamento, desenvolvido en paralelo 4s novas tecnoloxias. A tendencia xeral
movese cara a un aumento da responsabilidade do persoal, a formacion polivalen-

te, o traballo en equipo e a coordinacion entre os seus membros.

CAPITULO IIl. Ensinanzas do ciclo formativo e parametros basicos de contex-
to

Artigo 9. Obxectivos xerais.
Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son 0os seguintes:

a) ldentificar os sistemas de xestién analizando as suas prestacions e a adecua-

cion as necesidades do establecemento, para mellorar a stia explotacion.

b) Identificar os departamentos do establecemento turistico analizando as suas
estruturas organizativas e as suas funcions, para propor a implantacion de siste-

mas de xestién innovadores.

c) Analizar o sector turistico identificando os tipos de establecementos, os desti-
nos turisticos e as tendencias da demanda, para detectar oportunidades de nego-

cio.

d) Identificar os recursos econdmicos e financeiros da empresa interpretando os

informes contables, para propor alternativas de investimento e financiamento.

e) Avaliar estratexias comerciais recofiecendo as técnicas de mercadotecnia, pa-

ra comercializar os produtos e o0s servizos do establecemento turistico.
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f) Caracterizar e aplicar os tipos e 0s sistemas de reservas en relacion coas suas

implicacions econdémicas, para xestionar a ocupacion.

g) Analizar o departamento de pisos e o de recepcién, recofiecendo 0s recursos

humanos, materiais e técnicos necesarios para 0s controlar e 0s supervisar.

h) Caracterizar o departamento de recepcion recofiecendo 0s recursos huma-

nos, materiais e técnicos para o controlar, o supervisar ou o realizar, de ser o caso.

1) Analizar os tipos de eventos, e determinar 0S recursos propios e as necesida-

des de coordinacion interdepartamentais, para 0s organizar e 0S promocionar.

J) Relacionar a calidade do servizo prestado cos estandares establecidos, con

aplicacion das técnicas de atencion a clientela, para supervisar a atencion.

k) Identificar as normas de seguridade laboral, ambiental e hixiénico-sanitarias
utilizando a normativa, manuais de empresa e documentacién establecida, para

supervisar o seu cumprimento.

l) Recorfiecer as estratexias de motivacion do persoal a cargo, determinando as

funcidns e as tarefas susceptibles de delegar, para unha xestion eficiente.

m) Identificar as ferramentas asociadas as tecnoldxicas da informacién e da co-

municacion, e recofiecer o seu potencial como elemento de traballo.

n) Analizar a estrutura xerarquica da empresa, e identificar os papeis e as res-
ponsabilidades de cada comporfiente do grupo de traballo, para organizar e coordi-

nar o traballo en equipo.

0) Identificar as oportunidades da realidade socioeconémica da zona, e analizar
as posibilidades de éxito propias e alleas, para manter un espirito emprendedor ao

longo da vida.

p) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo, e identificar a sta
achega ao proceso global, para participar activamente nos grupos de traballo e

conseguir os obxectivos de producion.
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q) Identificar e valorar as oportunidades de aprendizaxe e a sua relacion co
mundo laboral, analizando as ofertas e as demandas do mercado, para manter un

espirito de actualizacion e innovacion.

r) Recofiecer as oportunidades de negocio, identificando e analizando demandas

do mercado para crear e xestionar unha pequena empresa.

S) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, anali-
zando o marco legal que regula as condicions sociais e laborais para participar na

cidadania democratica.

Artigo 10. Modulos profesionais.

Os modulos profesionais deste ciclo formativo, que se desenvolven no anexo |

do presente decreto, son 0s que se relacionan deseguido:

MPO0171. Estrutura do mercado turistico.

- MPO0172. Protocolo e relacions publicas.

- MPO0173. Mérketing turistico.

- MPO0174. Direccion de aloxamentos turisticos.

- MPO0175. Xestion do departamento de pisos.

- MPO0176. Recepcion e reservas.

- MPO0177. Recursos humanos no aloxamento.

- MPO0178. Comercializacion de eventos.

- MPO0179. Inglés.

- MPO0180. Segunda lingua estranxeira.

- MPO0181. Proxecto de xestion de aloxamento turistico.

— MPO0182. Formacion e orientacion laboral.
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- MPO0183. Empresa e iniciativa emprendedora.

— MPO0184. Formacion en centros de traballo.

Artigo 11. Espazos e equipamentos.

1. Os espazos e 0s equipamentos minimos necesarios para o desenvolvemento
das ensinanzas deste ciclo formativo son os establecidos no anexo Il deste decre-

to.

2. Os espazos formativos establecidos respectaran a normativa sobre preven-
cion de riscos laborais, a normativa sobre seguridade e salde no posto de traballo,

e cantas outras normas sexan de aplicacion.

3. Os espazos formativos establecidos poden ser ocupados por diferentes gru-
pos de alumnado que curse 0 mesmo ou outros ciclos formativos, ou etapas edu-

cativas.

4. Non compre que os espazos formativos identificados se diferencien mediante

pechamentos.

5. A cantidade e as caracteristicas dos equipamentos que se inclien en cada
espazo debera estar en funcién do niumero de alumnos e alumnas, e han ser os
necesarios e suficientes para garantir a calidade do ensino e a adquisicion dos re-

sultados de aprendizaxe.

6. O equipamento dispora da instalacion necesaria para o seu correcto funcio-
namento, cumprira as normas de seguridade e prevencion de riscos, e cantas ou-
tras sexan de aplicacion, e respectaranse 0s espazos ou as superficies de seguri-

dade que esixan as maquinas en funcionamento.

Artigo 12. Profesorado.

1. A docencia dos moédulos profesionais que constitien as ensinanzas deste ci-
clo formativo correspondelle ao profesorado do corpo de catedraticos de ensino

secundario, do corpo de profesorado de ensino secundario e do corpo de profeso-
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rado técnico de formacién profesional, segundo proceda, das especialidades esta-

blecidas no anexo Ill A) deste decreto.

2. As titulaciéns requiridas para acceder aos corpos docentes citados son, con
caracter xeral, as establecidas no artigo 13 do Real decreto 276/2007, do 23 de
febreiro, polo que se aproba o regulamento de ingreso, accesos e adquisicion de
novas especialidades nos corpos docentes a que se refire a Lei organica 2/2006,
do 3 de maio, de educacion, e se regula o réxime transitorio de ingreso a que se
refire a disposicion transitoria decimo sétima da devandita lei. As titulacions equiva-
lentes as anteriores para efectos de docencia, para as especialidades do profeso-

rado son as recollidas no anexo lll B) do presente decreto.

3. As titulacions requiridas para a imparticion dos modulos profesionais que for-
men o titulo, para o profesorado dos centros de titularidade privada ou de titulari-
dade publica doutras administracions distintas das educativas, concrétanse no

anexo Il C) do presente decreto.

A Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria establecera un proce-
demento de habilitacion para exercer a docencia, no que se esixird 0 cumprimento

dalgun dos seguintes requisitos:

- Que as ensinanzas conducentes as titulacions citadas engloben os obxectivos

dos médulos profesionais.

- Que se acredite mediante certificacion unha experiencia laboral de, polo me-
nos, tres anos no sector vinculado & familia profesional, realizando actividades
produtivas en empresas relacionadas implicitamente cos resultados de apren-

dizaxe.

CAPITULO IV. Accesos e vinculacion a outros estudos, e correspondencia de

maodulos profesionais coas unidades de competencia

Artigo 13. Preferencias para o0 acceso a este ciclo formativo en relacién coas

modalidades e as materias de bacharelato cursadas.
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Tera preferencia para acceder a este ciclo formativo o alumnado que cursara a

modalidade de bacharelato de humanidades e ciencias sociais.

Artigo 14. Acceso a outros estudos e validacions.

1. O técnico superior en xestion de aloxamentos turisticos permite o acceso di-
recto para cursar calquera outro ciclo formativo de grao superior, nas condiciéns de

acceso gue se establezan.

2. Este titulo permite o acceso directo as ensinanzas conducentes aos titulos

universitarios de grao nas condicions de admision que se establezan.

3. Para os efectos de facilitar o réxime de validacions entre este titulo e as ensi-
nanzas universitarias de grao, asignanse 120 creditos ECTS distribuidos entre os

modulos profesionais deste ciclo formativo.

Artigo 15. Validacions e exencions.

1. As validacions de moédulos profesionais dos titulos de formacion profesional
establecidos ao abeiro da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacion xe-
neral do sistema educativo, cos modulos profesionais dos titulos establecidos ao
abeiro da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, recollense no anexo IV

do presente decreto.

2. Seran obxecto de validacion os modulos profesionais comuns a varios ciclos
formativos, de igual denominacion, duracion, contidos, obxectivos expresados co-
mo resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion, establecidos nos reais de-
cretos polos que se fixan as ensinanzas minimas dos titulos de formacion profe-
sional. Malia o anterior, e consonte o artigo 45.2 do Real decreto 1538/2006, do 15
de decembro, quen superara o médulo profesional de formacién e orientaciéon labo-
ral, ou 0 modulo profesional de empresa e iniciativa emprendedora en calquera dos
ciclos formativos correspondentes aos titulos establecidos ao abeiro da Lei organi-
ca 2/2006, do 3 de maio, de educacion, tera validados os devanditos médulos en

calquera outro ciclo formativo establecido ao abeiro da mesma lei.
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3. O médulo profesional de formacién e orientacion laboral de calquera titulo de
formacién profesional podera ser obxecto de validacion sempre que se cumpran 0s
requisitos establecidos no artigo 45.3 do Real decreto 1538/2006, do 15 de de-
cembro, que se acredite polo menos un ano de experiencia laboral e se posua o
certificado de técnico en prevencion de riscos laborais, nivel basico, expedido con-
sonte o disposto no Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o

regulamento dos servizos de prevencion.

4. De acordo co establecido no artigo 49 do Real decreto 1538/2006, do 15 de
decembro, podera determinarse a exencion total ou parcial do médulo profesional
de formacién en centros de traballo pola sia correspondencia coa experiencia la-
boral, sempre que se acredite unha experiencia relacionada con este ciclo formati-

VO nos termos previstos no devandito artigo.

Artigo 16. Correspondencia dos modulos profesionais coas unidades de

competencia para a sta acreditacion, validacion ou exencién.

1. A correspondencia das unidades de competencia cos mdédulos profesionais
qgue forman as ensinanzas deste titulo para a sua validacion ou exencién queda

determinada no anexo V A) deste decreto.

2. A correspondencia dos modulos profesionais que forman as ensinanzas deste
titulo coas unidades de competencia para a sUa acreditacion queda determinada

no anexo V B) deste decreto.
CAPITULO V. Organizacién da imparticién

Artigo 17. Distribucion horaria.

Os modulos profesionais deste ciclo formativo organizaranse polo réxime ordina-

rio segundo se establece no anexo VI deste decreto.

Artigo 18. Unidades formativas.

1. De acordo co artigo 9°.2 do Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, e
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coa finalidade de facilitar a formacion ao longo da vida e servir de referente para a
sUa imparticion, establécese no anexo VIl a division de determinados modulos pro-

fesionais en unidades formativas de menor duracion.

2. A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria ha determinar os efec-

tos académicos da division dos modulos profesionais en unidades formativas.

Artigo 19. MAdulo de proxecto.

1. O médulo de proxecto incluido no curriculo deste ciclo formativo ten por finali-
dade a integracion efectiva dos aspectos mais salientables das competencias pro-
fesionais, persoais e sociais caracteristicas do titulo que se abordaron no resto dos
modulos profesionais, xunto con aspectos relativos ao exercicio profesional e a
xestion empresarial. Organizarase sobre a base da titoria individual e colectiva. A
atribucion docente sera a cargo do profesorado que imparta docencia no ciclo for-

mativo.

2. Desenvolverase logo da avaliacion positiva de todos os médulos profesionais
de formacion no centro educativo, coincidindo coa realizacion dunha parte do mé6-
dulo profesional de formacion en centros de traballo, e avaliarase despois de cur-
sado este, co obxecto de posibilitar a incorporacién das competencias adquiridas

nel.

Disposiciéns adicionais

Primeira.- Oferta nas modalidades semipresencial e a distancia do presente
titulo.

A imparticion das ensinanzas dos modulos profesionais deste ciclo formativo nas
modalidades semipresencial ou a distancia, que se ofreceran unicamente polo ré-
xime para as persoas adultas, ha requirir a autorizacion previa da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria, conforme o procedemento que se estable-

Za.

Segunda.- Titulacions equivalentes.
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1. Os titulos que se relacionan deseguido terdn os mesmos efectos profesionais
e académicos que o titulo de técnico superior en xestion de aloxamentos turisticos,
establecido no Real decreto 1686/2007, do 14 de decembro, cuxo curriculo para

Galicia se desenvolve no presente decreto:

- Titulo de técnico especialista en administracion hoteleira, rama de hostalaria e
turismo, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento

da reforma educativa.

- Titulo de técnico especialista en recepcion, rama de hostalaria e turismo, da
Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma

educativa.

- Titulo de técnico superior en aloxamento, establecido polo Real decreto
2216/1993, do 17 de decembro, cuxo curriculo para Galicia foi establecido po-
lo Decreto 13/2006, do 12 de xaneiro.

2. A formacion establecida neste decreto no modulo profesional de formacion e
orientacion laboral capacita para levar a cabo responsabilidades profesionais equi-
valentes as que precisan as actividades de nivel basico en prevencion de riscos
laborais, establecidas no Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se

aproba o regulamento dos servizos de prevencion.

3. Os resultados de aprendizaxe, os criterios de avaliacion e os contidos do mo-
dulo de inglés abranguen todo o relacionado co establecido na unidade de compe-
tencia UC1057_2 como ferramenta util para facilitar o exercicio profesional, e in-
clie tameén outras competencias linguisticas propias do titulo académico. Xa que

logo, esta circunstancia queda reflectida no anexo V.

Terceira.- Regulacion do exercicio da profesion.

1. De conformidade co establecido no Real decreto 1538/2006, do 15 de de-
cembro, polo que se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sis-
tema educativo, os elementos recollidos no presente decreto non constitien regu-

lacion do exercicio de profesion titulada ningunha.
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2. Asi mesmo, as equivalencias de titulacions académicas establecidas no apar-
tado 1 da disposicion adicional segunda deste decreto hanse entender sen prexui-
zo do cumprimento das disposicions que habilitan para o exercicio das profesions

reguladas.

Cuarta.- Accesibilidade universal nas ensinanzas deste titulo.

1. A Conselleria de Educacion e Ordenacidon Universitaria garantird que o alum-
nado poida acceder e cursar este ciclo formativo nas condicions establecidas na
disposicion derradeira decima da Lei 51/2003, do 2 de decembro, de igualdade de
oportunidades, non discriminacion e accesibilidade universal das persoas con dis-

capacidade.

2. As programacions didacticas que desenvolvan o curriculo establecido no pre-
sente decreto deberan ter en conta o principio de “desefio para todos”. Para tal
efecto, han recoller as medidas necesarias co fin de que o alumnado poida conse-
guir a competencia xeral do titulo, expresada a través das competencias profesio-
nais, persoais e sociais, asi como os resultados de aprendizaxe de cada un dos

maodulos profesionais.

En calguera caso, estas medidas non poderan afectar de forma significativa a
consecucion dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un dos modulos

profesionais.

Quinta. Autorizacion a centros privados para a imparticion das ensinanzas

reguladas neste decreto.

A autorizacion a centros privados para a imparticion das ensinanzas deste ciclo
formativo esixira que desde o inicio do curso escolar se cumpran 0s requisitos de

profesorado, espazos e equipamentos regulados neste decreto.

Sexta. Desenvolvemento do curriculo.

1. O curriculo establecido neste decreto require un posterior desenvolvemento a

través das programacions didacticas elaboradas polo equipo docente do ciclo for-
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mativo. Estas programacions concretaran e adaptaran o curriculo ao contorno so-
cioeconOmico do centro e as caracteristicas do alumnado, tomando como referen-
cia o perfil profesional do ciclo formativo a través dos seus obxectivos xerais e dos

resultados de aprendizaxe establecidos para cada médulo profesional.

2. Os centros educativos desenvolveran o presente curriculo de acordo co esta-
blecido no artigo 11° do Decreto 124/2007, do 28 de xufio, polo que se regula o

uso e a promocion do galego no sistema educativo.
Disposicion transitoria

Unica. Centros privados con autorizacion para impartir ciclos formativos de

formacién profesional.

A autorizacion concedida aos centros educativos de titularidade privada para im-
partir as ensinanzas as que se fai referencia no Decreto 13/2006, do 12 de xaneiro,
polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior corresponden-
te ao titulo de técnico superior en aloxamento, entenderase referida as ensinanzas

reguladas no presente decreto.
Disposicion derrogatoria

Unica.- Derrogacion de normas.

Queda derrogado o Decreto 13/2006, do 12 de xaneiro, polo que se establece o
curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico
superior en aloxamento, e todas as disposicions de igual ou inferior rango que se

opofian ao disposto neste decreto, sen prexuizo da disposicion derradeira primeira.
Disposiciéons derradeiras

Primeira. Implantacion das ensinanzas recollidas neste decreto.

1. No curso 2009-2010 implantarase o primeiro curso polo réxime ordinario e

deixara de impartirse o primeiro curso das ensinanzas as que se fai referencia no
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Decreto 13/2006, do 12 de xaneiro, polo que se establece o curriculo do ciclo for-
mativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en aloxamen-

to.

2. No curso 2010-2011 implantarase o segundo curso polo réxime ordinario e
deixard de impartirse o segundo curso das ensinanzas as que se fai referencia no
Decreto 13/2006, do 12 de xaneiro, polo que se establece o curriculo do ciclo for-
mativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en aloxamen-

to.

3. No curso 2009-2010 implantaranse as ensinanzas reguladas no presente de-

creto polo réxime para as persoas adultas.

Segunda.- Desenvolvemento normativo.

1. Autorizase a persoa titular da Conselleria de Educacion e Ordenacion Univer-
sitaria para ditar as disposicidns que sexan necesarias para a execucion e o de-

senvolvemento do establecido neste decreto.

2. Autorizase a persoa titular da Conselleria de Educacién e Ordenaciéon Univer-
sitaria a modificar o anexo Il B), relativo a equipamentos, cando por razéns de ob-

solescencia ou actualizacion tecnoléxica asi se xustifique.

Terceira.- Entrada en vigor.

O presente decreto entrara en vigor aos vinte dias da sta publicacion no Diario

Oficial de Galicia.

Santiago de Compostela, dezaoito de marzo de dous mil dez

Alberto Nufiez Feijéo
Presidente
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Jesus Vazquez Abad
Conselleiro de Educacion e Ordenacion Universitaria
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Anexo |. Modulos profesionais

Modulo profesional: estrutura do mercado turisti-

CO

Equivalencia en créditos ECTS: 7.
Codigo: MPO171.
Duracion: 133 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL1. Contextualiza o sector turistico, a sta evolucion historica e a sta situacion actual,
e analiza as stias implicacions como actividade socioeconémica.

CAL.1. Definironse os elementos basicos que caracterizan o sector turistico.
CAL.2. Analizouse a evolucion do turismo.

CAL.3. Identificaronse e caracterizaronse as instituciéns publicas e privadas relacio-
nadas co sector turistico.

CALl.4. Valorouse a importancia da actividade turistica respecto ao desenvolvemen-
to econdmico e social do ndcleo turistico.

CAL.5. Identificaronse os encontros estatais e internacionais en materia de turismo,
e a sla importancia para o sector.

CAL.6. Recorieceuse 0 uso das novas tecnoloxias no sector turistico e o seu impacto
como elemento dinamizador.

CAL.7. Valorouse a importancia da profesionalidade no contorno da profesion turis-
tica.

RAZ2. Identifica as tipoloxias turisticas en relacion coa demanda e a sUa previsible evo-
lucion.

CAZ2.1. Definironse as tipoloxias turisticas en relacion coas suas caracteristicas basi-
cas.

CA2.2. Localizaronse as tipoloxias turisticas pola sua distribucién xeografica.

CA2.3. Relacionaronse os factores que inflien na localizacién espacial segundo o
tipo de turismo da zona.

CAZ2.4. Analizaronse as tendencias das tipoloxias turisticas estatais.
CAZ2.5. Analizaronse as tendencias das tipoloxias turisticas internacionais.

CAZ2.6. Describironse as vantaxes e os inconvenientes do desenvolvemento turistico
dunha zona.

CA2.7. Valoraronse os factores que inflien na demanda, a incidencia que se pode ter
sobre eles e a sua distribucion.

RA3. Analiza a oferta turistica e caracteriza os seus principais compofientes, asi como
as canles de intermediacion e de distribucion.

CAZ3.1. Identificouse o mercado turistico e as sUas caracteristicas.
CAZ3.2. Definiuse a oferta turistica xunto cos seus elementos e a sUa estrutura bésica.
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CA3.3. Caracterizaronse as canles de intermediacion turistica, asi como 0s novos
sistemas de distribucion.

CA3.4. Diferenciaronse as empresas de aloxamentos turisticos segundo a sua tipolo-
Xia e as suas caracteristicas basicas.

CA3.5. Identificaronse os medios de transporte de caracter turistico e os servizos li-
gados a eles.

CA3.6. Caracterizouse a oferta complementaria.
CA3.7. Describironse as peculiaridades do ndcleo turistico.
CA3.8. Valorouse a importancia do turismo na economia do ndcleo turistico.

RA4. Caracteriza a demanda turistica en relacion cos factores e os elementos que a mo-
tivan, asi como as suas tendencias actuais.

CAA4.1. Conceptualizaronse e determinaronse os factores da demanda turistica.
CAA4.2. Clasificouse a clientela pola sUa tipoloxia e a sia nacionalidade.

CAA4.3. Describironse os elementos externos que inflen na elasticidade da deman-
da.

CA4.4. Caracterizaronse as principais motivacions da demanda turistica.
CAA4.5. Analizouse a metodoloxia de compra segundo o tipo de clientela.

CAA4.6. Caracterizouse a estacionalizacion da demanda e as técnicas de desestacio-
nalizacion.

CAA4.7. Investigaronse as tendencias actuais da demanda, asi como 0s mercados
emerxentes.

CAA4.8. Valorouse a importancia de cofiecer a clientela como elemento dinamizador
da demanda turistica.

Contidos basicos

BC1. Contextualizaciéon do sector turistico

Conceptos basicos do turismo: turismo, turista, visitante, excursionista, etc.
Evolucion do turismo.
Principais eventos locais, autonomicos, estatais e internacionais en materia do turismo.

Entidades publicas e privadas de &mbito local, autonémico, estatal e internacional rela-
cionadas co sector turistico.

Valoracion da actividade turistica no desenvolvemento dun nucleo de poboacion.
Valoracion das novas tecnoloxias como fontes de informacion e promocion turistica.
Valoracién da persoa profesional do turismo no ambito da sta profesion.

BC2. Identificacion das tipoloxias turisticas e das suas tendencias

Modalidades do turismo.

Tipoloxias turisticas (sol e praia, cultural, deportivo, rural, de grandes eventos, etc.), e
as suas caracteristicas (factores que influen na sda localizacion espacial).

Localizacion xeogréafica das principais tipoloxias turisticas.
Tendencias das tipoloxias turisticas estatais e internacionais.
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Impactos econémicos, sociais, culturais e ambientais do turismo a nivel local, autono6-
mico, estatal e internacional.

Factores que intervefien na demanda e incidencia que se pode exercer sobre eles.

BC3. Andlise da oferta turistica

O mercado turistico e as suas caracteristicas.

Oferta turistica: elementos e estruturas.

Intermediacion turistica. Canles de distribucion.

Empresas de aloxamentos turisticos.

Medios de transporte turisticos.

Oferta complementaria. Empresas de restauracion turistica. Servizos diversos.
Nucleo turistico: caracteristicas. Recursos turisticos.

Importancia econdémica do turismo para o nlcleo turistico.

A oferta turistica en Galicia.

BC4. Caracterizacién da demanda turistica

Demanda turistica: definicion e caracterizacion.

Factores que intervefien na sta determinacion.

Elementos externos que inflien na elasticidade da demanda turistica
Clientela: tipoloxia, caracteristicas e comportamentos de compra.
Motivacions da demanda turistica.

Estacionalidade da demanda. Accions de desestacionalizacion.
Tendencias actuais da demanda turistica.

Valoracion da importancia de cofiecer a clientela como elemento dinamizador da de-
manda.

Orientacions pedagoéxicas

Este mddulo profesional contén a formacidn necesaria para situar o alumnado no contexto
do mercado do turismo, ao dotalo de cofiecementos basicos da sua estrutura a nivel local,
autonomico, estatal e internacional. Deste xeito, faiselle comprender a importancia deste
sector para o desenvolvemento econdémico dunha area determinada.

Este médulo abrangue aspectos como:
Introducién ao mundo do turismo.
Tipoloxias turisticas e a sta distribucion espacial.
Principais caracteristicas da oferta.
Elementos basicos da demanda.

A formacion do modulo contrible a alcanzar o obxectivo xeral ¢) do ciclo formativo, e
as competencias b) e ¢) do titulo.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:
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Aplicacién das novas tecnoloxias e dos programas informaticos de xestion da infor-
macion.

Investigacion do mercado turistico, xa que este é cambiante e precisa unha constante
actualizacion das tendencias da demanda e das da oferta.

Anaélise e caracterizacion dos elementos basicos do mercado turistico.
Funcionamento basico dos sectores e das empresas que configuran a oferta.
Caracterizacion e elementos que condicionan a demanda do mercado turistico.
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Modulo profesional: protocolo e relaciéns publi-
cas

Equivalencia en créditos ECTS: 9.
Codigo: MP0172.
Duracion: 105 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Aplica o protocolo institucional, analiza os sistemas de organizacion e utiliza a

normativa de protocolo e de precedencias oficiais.
CAL.1. Definironse os elementos que conforman o protocolo institucional.

CAL.2. Determinaronse os criterios para establecer a presidencia nos actos oficiais.
CAL.3. Caracterizaronse os sistemas de ordenacion das persoas invitadas en funcion

do tipo de acto que se organice.

CA1.4. Recofieceuse a normativa de protocolo e de precedencias oficiais da Xunta

de Galicia e do Estado.

CAL.5. Realizaronse os programas protocolarios en funcion do acontecemento que

se desenvolva.

CAL.6. Caracterizouse o desefio e a planificacion de actos protocolarios.
CAL.7. Desefiaronse invitacions en relacion coa tipoloxia dos actos.

CAL.8. Determinouse a ordenacion de bandeiras dentro dos actos protocolarios.

RA2. Aplica o protocolo empresarial e describe os elementos de desefio e organizacion

segundo a natureza, o tipo de acto e o publico a que se dirixa.
CAZ2.1. Caracterizouse a natureza e a tipoloxia dos actos que se organizan.
CAZ2.2. Desefiouse un manual protocolario e de comunicacion.
CA2.3. Identificouse o publico a que se dirixen 0s actos.

CAZ2.4. Identificaronse os elementos de organizacion e desefio de actos protocolarios

empresariais (presidencia, persoas invitadas, dia, hora, lugar, etc.).

CA2.5. Verificouse a correcta aplicacion do protocolo durante o desenvolvemento

do acto.

CAZ2.6. Enumerouse a documentacion necesaria segundo 0 acto, para 0 seu correcto

desenvolvemento.
CA2.7. Elaborouse o programa e o cronograma do acto.
CAZ2.8. Calculouse o orzamento do acto.

RAS3. Aplica os fundamentos e os elementos das relacions publicas no ambito turistico,

asi como as técnicas asociadas seleccionadas.
CA3.1. Definironse os fundamentos e os principios das relaciéns publicas.

CA3.2. Identificaronse e caracterizaronse os elementos de identidade corporativa en

empresas e institucions turisticas.

CA3.3. Identificaronse as principais marcas de entidades publicas e privadas do sec-

tor turistico.
CA3.4. Identificouse 0 concepto de imaxe corporativa e 0s seus compofientes.
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CA3.5. Recofiecéronse os tipos de imaxe proxectada por empresas e institucions tu-
risticas.

CA3.6. Identificaronse os procesos e as canles de comunicacion.

CA3.7. Aplicéronse técnicas de expresion verbal e non verbal.

CA3.8. Recoriecéronse e valoraronse os recursos das relacions publicas.
CA3.9. Seleccionaronse medios de comunicacion en funcion do produto.

CA3.10. Valorouse a importancia da imaxe, da identidade corporativa, da comuni-
cacion e das relaciéns pablicas nas empresas e nas institucions turisticas.

CA3.11. Recofieceuse e caracterizouse a imaxe do turismo galego e espafiol.

RAA4. Establece comunicacion coa clientela utilizando técnicas e adaptandoas.
CA4.1. Analizaronse os obxectivos dunha correcta atencién a clientela.
CAA4.2. Caracterizaronse as técnicas de atencion a clientela.

CAA4.3. Diferenciaronse as modalidades de atencion a clientela.
CAA4.4. Aplicaronse as accions do contacto directo e non directo.
CA4.5. Utilizaronse as técnicas de comunicacion coa clientela.
CAA4.6. Caracterizaronse os tipos de clientela.

CAA4.7. Demostraronse as actitudes e as aptitudes nos procesos de atencién & cliente-
la.

CA4.8. Definironse as técnicas de dinamizacion e interaccion de grupos.
RADB. Xestiona as queixas, as reclamacions e as suxestions, e describe as fases estable-
cidas de resolucion asociadas a unha correcta satisfaccion da clientela.

CAG.1. Definironse e analizaronse os conceptos formais e non formais de queixas,
reclamacions e suxestions.

CAb5.2. Recofiecéronse 0s principais motivos de queixas da clientela nas empresas
de hostalaria e turismo.

CAS.3. Identificaronse as canles de comunicacion das queixas, das reclamaciéns e
das suxestions, e a sua xerarquizacion dentro da organizacion.

CAb5.4. Valorouse a importancia das queixas, das reclamacions e das suxestions co-
mo elemento de mellora continua.

CADb.5. Establecéronse as fases para seguir na xestion de queixas e reclamacions, pa-
ra conseguir a satisfaccion da clientela dentro do seu &mbito de competencia.

CAb5.6. Cumpriuse a normativa en materia de reclamacions da clientela en estable-
cementos de empresas turisticas.

CADb.7. Desefiaronse os puntos clave que debe conter un manual corporativo de aten-
cion a clientela e de xestion de queixas e reclamacions.
RAB6. Mantén actitudes de atencion a clientela e analiza a importancia de superar as ex-
pectativas desta con relacion ao trato recibido.
CAG6.1. Analizaronse as expectativas de cada tipo de clientela.
CAG6.2. Conseguiuse unha actitude de empatia.
CAG6.3. Valorouse a importancia dunha actitude de simpatia.

CAG6.4. Valorouse unha actitude de respecto cara a clientela e cara aos membros da
empresa ou institucion.

CAG.5. Conseguiuse alcanzar unha actitude profesional.
CAG6.6. Seguiuse unha actitude de discrecion.
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CAG.7. Valorouse a importancia da imaxe corporativa.

Contidos basicos

BCL1. Aplicacion do protocolo institucional

Protocolo institucional: definicion e elementos.
Sistemas de organizacion de persoas invitadas.
Tipos de presidencias.

Interese pola normativa en materia de protocolo e de precedencias oficiais de Galicia e
do Estado.

Proxeccion de actos protocolarios.
Desefio de invitacions.

Colocacién e ordenacion de bandeiras dentro dos actos protocolarios.

BC2. Aplicacién do protocolo empresarial

Tipos e obxectivos dos actos protocolarios empresariais.
Manuais protocolarios e de comunicacion das empresas.
Desefio dos manuais de comunicacions.

Identificacion do publico obxectivo e adecuacion do acto.
Manual protocolario e de comunicacion dunha empresa.

Actos protocolarios empresariais:
Desefio.
Aplicacion adecuada do protocolo durante o acto.
Documentacion necesaria.
Elaboracion do programa e do cronograma dos actos.

BC3. Aplicacién dos fundamentos e dos elementos das relacions publicas no ambito tu-
ristico

Fundamentos e principios das relacions pablicas.

Aplicacion e valoracidn das relacions publicas no ambito turistico empresarial e institu-
cional.

Recursos das relaciéns publicas.

Identificacion e caracterizacion das principais marcas de entidades do sector turistico
espafol e galego.

Imaxe corporativa e identidade: concepto e compofientes.

Tipos de imaxe: imaxe do turismo galego e espafiol.

Expresion corporal. Imaxe persoal. Habilidades sociais.

Procesos e canles de comunicacion. Seleccion de medios de comunicacion axeitados.
Tipos de imaxe.
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Imaxe do turismo espafiol.

BC4. Comunicacién coa clientela

Proceso da comunicacion.

Comunicacion non verbal.

Comunicacion verbal.

Obxectivos e variables da atencion a clientela.

Modalidades de atencion & clientela: contacto directo e non directo. Técnicas.

Puntos clave dunha boa atencion & clientela segundo a fase de contacto desta coa em-
presa.

Actitudes e aptitudes.
Técnicas de dinamizacion e interaccion grupal.

BC5. Xestién de queixas, reclamacions e suxestions

Queixas, reclamacions e suxestions: conceptos formais e non formais.
Valoracion da sGa importancia.

Principais motivos de queixas da clientela das empresas de hostalaria e turismo.
Elementos de recollida de queixas, reclamacions e suxestions.

Fases da xestion de queixas e reclamacions.

Normativa legal en materia de reclamacions da clientela en establecementos de empre-
sas turisticas.

Desefio de puntos clave que debe conter un manual corporativo de atencion & clientela
e de xestion de queixas e reclamaciéns.

BC6. Actitudes de atencidén a clientela

Actitude de servizo & clientela: empatia, simpatia, cortesia, etc.

Actitude de respecto cara a clientela e cara aos membros da empresa ou institucion.
Actitude profesional.

Valor da discrecion dentro do &mbito laboral.

Valor da imaxe corporativa.

Orientacions pedagoéxicas

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions de
atencion a clientela e cofiecementos do protocolo institucional e empresarial.

Estas funcidns abranguen aspectos como:
Protocolo institucional basico.
Protocolo empresarial.
Elementos dunha correcta atencion a clientela.
Xestion de queixas, reclamacions e suxestions.
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Actitudes basicas referentes a unha correcta atencion a clientela.

A formacion do modulo relacidnase co obxectivo xeral j) e permite alcanzar as compe-
tencias g), h) e j).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:

Actitudes do alumnado en referencia aos aspectos relacionados coa atencion a clien-
tela.

Ferramentas basicas de protocolo institucional.
Analise e proxeccion do protocolo nos actos empresariais.
Ferramentas de xestion de queixas, reclamacidns e suxestions.
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Modulo profesional: marketing turistico

Equivalencia en créditos ECTS: 10.
Cddigo: MP0173.
Duracion: 160 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Caracteriza 0 méarketing turistico e recofiece os seus elementos basicos.
CA1.1. Analizouse o concepto do marketing e os seus elementos fundamentais.
CA1.2. Diferenciaronse as etapas e a evolucion do méarketing.

CA1.3. Valorouse a importancia dos instrumentos do marketing.

CAL.4. Definironse os factores e os criterios eficaces para orientar o0 marketing cara
as persoas consumidoras.

CAL.5. Analizaronse as tendencias do marketing en turismo.
CAL.6. Xustificouse a importancia do marketing no sector turistico.

CAL.7. Diferenciaronse as peculiaridades do marketing de servizos en xeral das pro-
pias do marketing turistico.

CAL1.8. Describironse os conceptos, as definicions e os instrumentos béasicos do
marketing turistico.

CAL.9. Comparéaronse as estruturas e os enfoques de direccion de marketing.
CAL.10. Identificouse a necesidade de marketing na funcion comercial da empresa
turistica.
RA2. Interpreta a segmentacion do mercado e o posicionamento do produto ou do ser-
Vvizo, e recofiece datos cuantitativos e cualitativos.
CAZ2.1. Conceptualizouse e clasificouse a segmentacion de mercado.
CA2.2. Analizaronse as variables de segmentacion mais utilizadas en turismo.
CA2.3. Definironse os requisitos para que a segmentacion sexa efectiva.

CA2.4. Recofieceuse a importancia da segmentacion para o desefio da estratexia
comercial das empresas turisticas.

CAZ2.5. ldentificaronse e valoraronse os segmentos de mercado e 0 seu atractivo en
funcién do produto ou do servizo.

CAZ2.6. Definironse as estratexias de cobertura de segmentos de mercado.
CAZ2.7. ldentificouse o posicionamento do produto no mercado.
CAZ2.8. Valoraronse os instrumentos comerciais e a sta compatibilidade cos seg-
mentos de mercado.
RAS3. Identifica os elementos do marketing mix e recofiece a sua aplicacion no sector
turistico.
CA3.1. Identificaronse os elementos do marketing mix.

CA3.2. Identificaronse as etapas do ciclo de vida dun produto e a sta relacion coa
toma de decisions estratéxicas.

CA3.3. Analizaronse os elementos e 0s niveis do produto, asi como a aplicacién dun
sistema de servucion.
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CA3.4. Caracterizaronse as politicas de marcas no sector turistico e valorouse a im-
portancia de diferenciar o produto.

CA3.5. Valorouse a importancia do prezo e 0s seus condicionantes como instrumen-
to comercial nas empresas turisticas.

CA3.6. Calcularonse os prezos mediante a fixacion de métodos de prezos idoneos
para o sector turistico.

CAZ3.7. Identificaronse as canles de distribucion e de comercializacion directa e indi-
recta no sector turistico.

CAZ3.8. Recofieceuse a importancia dos sistemas de distribucion global e o seu im-
pacto na industria turistica.

CA3.9. Recorfieceuse a importancia da publicidade, das relacions publicas, da pro-
mocion de vendas e do merchandising no sector turistico.

CA3.10. Valorouse a funcion das feiras turisticas e doutros encontros profesionais
como instrumentos de marketing, e estableceuse a diferenza con outras estratexias
promocionais.

RAA4. Aplica as novas tecnoloxias no marketing turistico e analiza as suas aplicacions e
as suas oportunidades no desenvolvemento de politicas do devandito marketing.
CA4.1. Caracterizronse as novas tecnoloxias e o0 seu uso.
CA4.2. Identificaronse as aplicacions das novas tecnoloxias en marketing.
CA4.3. Valorouse 0 uso de internet para comercializar produtos e servizos turisticos.
CA4.4. Utilizaronse as aplicacions ofimaticas de bases de datos.
CAA4.5. Valorouse a importancia da lexislacion sobre a proteccion de datos.

CA4.6. Recofieceuse a aplicacién dunha base de datos para a investigacion comer-
cial e para crear unha vantaxe competitiva.

CAA4.7. Determinaronse os factores que inflien no marketing directo.
CAA4.8. Establecéronse as pautas para o desenvolvemento dunha estratexia de mar-
keting directo combinado.
RADB. Caracteriza o plan de marketing en relacion cos tipos de empresa e cos produtos
OU Servizos.

CAb5.1. Conceptualizouse a planificacién comercial estratéxica nas empresas turisti-
cas.

CADb5.2. Describironse os elementos basicos que conforman o plan de marketing.
CAb5.3. Valorouse a importancia dun plan de marketing nunha empresa turistica.

CAb5.4. Realizouse a analise doutros plans empresariais e institucionais relacionados
co plan de mérketing.

CAG.5. Identificaronse os principais factores do contorno con incidencia no plan de
marketing.

CAb5.6. Analizouse a competencia e o potencial de mercado.

CADb5.7. Realizouse o plan de accion, coas suas estratexias e as suas tacticas.

CAb5.8. Definironse 0s recursos necesarios para establecer as estratexias propostas e
para a consecucion dos obxectivos do plan de méarketing.

CAb5.9. Realizouse o control de cumprimento e calidade do plan de méarketing coas
técnicas adquiridas.

CAb5.10. Realizouse a presentacion do plan de marketing coas pautas establecidas e
ante os responsables implicados.
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CA5.11. Valoraronse as implicacions ambientais da posta en préctica dun plan de
marketing proposto.

RAG6. Recofiece o0 proceso de decision de compra das persoas consumidoras e analiza as
stlas motivacions e as suas necesidades.

CAG6.1. Identificaronse as necesidades e as motivacions da poboacion consumidora
de produtos e servizos turisticos.

CAG6.2. Identificaronse as fases do proceso de decision de compra nas persoas.
CAG6.3. Caracterizaronse os axentes implicados no proceso de decision de compra.

CAG6.4. Analizouse o impacto psicosocial do marketing, da publicidade e das rela-
cions publicas, e a sta incidencia no proceso de compra.

CAB6.5. Caracterizaronse 0s puntos clave no proceso de poscompra e as oportunida-
des de fidelizacion.

CAG6.6. Describironse e valoraronse a percepcion e a satisfaccion das persoas con-
sumidoras mediante os procesos de control de calidade.

RA7. Caracteriza os criterios do movemento de defensa dos dereitos da poboacion con-
sumidora (“consumerismo”) en relacion coa sociedade, co marketing e coa ética.

CAT7.1. Caracterizaronse as peculiaridades das economias de mercado e as suas cri-
ticas.

CA7.2. Identificouse a orixe do consumerismo e a sta evolucion en Espafia.

CA7.3. Realizaronse estudos para analizar a reaccién das empresas ante esta situa-
cion.

CAT7.4. Determinouse a resposta das empresas e da sociedade, e establecéronse uns
principios éticos.

CA7.5. Identificouse a normativa que protexe a poboacion consumidora en Galicia,
en Espafia e na Union Europea.

CAT7.6. Analizaronse os dereitos e 0s deberes das persoas consumidoras.

Contidos basicos

BC1. Caracterizaciéon do marketing turistico

Marketing: conceptos e terminoloxia basica.

Marketing turistico versus marketing de servizos.

Relacion do marketing turistico co sector da hostalaria e o turismo.
Caracteristicas dos produtos e dos servizos turisticos.

Evolucidon da funcién do marketing: orientacion cara a poboacion consumidora.
Enfoque da direccion do marketing.

Futuro do marketing.

BC2. Interpretacion da segmentacién de mercados turisticos

Concepto da segmentacion e a sua utilidade.
Requisitos para que a segmentacion sexa efectiva.
Variables de segmentacidon mais utilizadas en turismo.
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Aplicacion da segmentacion ao desefio da estratexia comercial das empresas turisticas.
Tipos de estratexias de cobertura do mercado.

Posicionamento no mercado: conceptos, estratexias e métodos.

Mapas perceptuais.

Instrumentos comerciais e compatibilidade dos segmentos.

BC3. Identificacion do marketing mix e os seus elementos

Produto, prezo, distribucion, promocion e comercializacion. Outras variables para ter
en conta. Definicions basicas.

Aplicacion e estratexias.

Produto ou servizo: niveis e elementos.

Servucion.

Ciclo de vida do produto e dos destinos turisticos.

Desenvolvemento e lanzamento dos novos produtos turisticos.

Politicas de marcas no sector turistico.

Politicas de prezo no turismo.

Importancia destes elementos como instrumento comercial. Condicionantes.
Métodos de fixacion de prezos.

Promocidn turistica no mix promocional:
Publicidade.
Relacidns publicas.
Promocidns de vendas e merchandising: a sta importancia no sector turistico.

Materiais de promocién: etapas de elaboracion e funcion nas empresas turisticas.
Feiras de turismo, work shops, fam-trips, fam-press, etc.

BC4. Andlise das novas tecnoloxias aplicadas ao marketing turistico

Marketing directo en turismo e novas tecnoloxias: concepto, evolucion, elementos e
principios.

Marketing en internet.

Bases de datos.

Obxectivos xerais do desenvolvemento dunha base de datos de méarketing.
Lexislacion sobre a proteccion de datos.

Marketing directo.

Materiais de soporte e de desenvolvemento de politicas de marketing directo.
Marketing directo e a sua expansion.

BCS5. Caracterizacion do plan de mérketing

Plan de méarketing: elementos e finalidade.

Relacions con outros &mbitos da empresa e das institucions.
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Anélise e previsions sobre os factores do contorno.

Segmentacidn e publico obxectivo.

Plans de accion: estratexias e tacticas.

Obxectivos e cotas de vendas.

Recursos necesarios para apoiar as estratexias e alcanzar os obxectivos.
Seguimento e control do marketing.

Presentacion e promocion do plan.

Auditoria ambiental do plan.

BC6. Interpretacion do proceso de decisién na persoa consumidora

Necesidades e motivacions da poboacidén consumidora.
Fases do proceso de decision.

Poscompra e fidelizacion.

Tendencias do consumo en Galicia e en Espafa.

Nova poboacion consumidora no sector turistico.
Benestar e tendencias da calidade de vida no consumo.

Ferramentas de control da calidade e da satisfaccion da clientela: posta en practica en
empresas do sector turistico.

BC7. Caracterizacion dos criterios de consumerismo

Descricidn e analise de sistemas e conceptos basicos.
Consumerismo: descricidn, concepto e caracteristicas.

Evolucion en Europa, en Espafia e mais concretamente en Galicia.
Reaccion da empresa e a sua resposta.

Normativa que regula os dereitos da poboacién consumidora en Galicia, en Espafa e na
Union Europea: lexislacion xenérica e especifica.

Dereitos e deberes das persoas consumidoras.
Reclamacidns en materia de consumo.

Orientacions pedagoéxicas

Este modulo profesional ten como finalidade a adquisicion de competencias basicas e ini-
ciais, conceptos e criterios especificos do marketing no ambito profesional turistico.

Desenvolvense nel aspectos relacionados cos modelos basicos de méarketing e as técni-
cas mais empregadas en turismo desde unha dptica cientifica, e amdsanse na sta aplica-
cion real e préactica.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:
Plans de marketing.
Tarefas de comercializacion e comunicacion dos produtos.
Aumento do numero de visitantes, reservas e vendas.
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A formacion do mdédulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais c), €) e j) do ciclo
formativo, e as competencias b), ¢) e g) do titulo.
As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:
Descricion, variedades e caracteristicas da terminoloxia do marketing, e diferencia-
cion de conceptos.
Descricidn e dotacion da documentacion necesaria, aplicacion de fases, etc., para a
elaboracion dun folleto.
Fases necesarias e pautas para elaborar e para presentar un plan de marketing.
Aplicacién das novas formulas de marketing adaptadas as tendencias mais actuais.
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Modulo profesional: direccion de aloxamentos tu-
risticos

Equivalencia en créditos ECTS: 16.
Caodigo: MP0174.
Duracion: 240 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL1. Coordina a area de aloxamento co resto das areas do establecemento turistico, e
analiza a sUa estrutura organizativa.

CAL.1. Identificaronse os tipos de aloxamento segundo o sistema de explotacion e
xestion, a propiedade, etc.

CAL.2. Xustificouse a importancia da planificacion no proceso de administracion
empresarial.

CAL.3. Diferenciaronse os principais plans empresariais.

CALl.4. Conceptualizaronse as ferramentas para realizar a toma de decisions depar-
tamentais.

CAL.5. Realizaronse os procesos de planificacion da area de aloxamento para esta-
blecer obxectivos, toma de decisions e seleccion dos medios.

CAL.6. Identificaronse os elementos basicos para establecer procesos de xestion por
obxectivos.

CAL.7. Valorouse a importancia de realizar revisions periodicas dos obxectivos das
areas e de establecer mecanismos de correccion.

CAL.8. Determinaronse factores e criterios eficaces de organizacion de establece-
mentos de aloxamento turistico.

CAL.9. Comparéaronse as estruturas e as relacions departamentais mais caracteristi-
cas dos tipos de aloxamentos turisticos.

CAL.10. Realizaronse organigramas de organizacions empresariais segundo as tipo-
loxias e as caracteristicas especificas de establecementos de aloxamento turistico.

CAL.11. Recofieceuse a normativa autonémica e estatal de ordenacién de estable-
cementos de aloxamento turistico.
RA2. Determina a rendibilidade financeira e econdémica de proxectos menores de in-
vestimento empresarial, e caracteriza e valora os sistemas de financiamento.

CAZ2.1. Conceptualizaronse e clasificaronse os elementos que compofien o patrimo-
nio empresarial.

CA2.2. Realizouse a analise financeira e econémica da empresa de aloxamento tu-

ristico.
CAZ2.3. Analizaronse os balances empresariais e a conta de resultados do establece-
mento.
CA2.4. Definiuse o concepto de investimento e as fontes de financiamento da em-
presa.

CAZ2.5. Determinouse a idoneidade de realizar diversos tipos de investimento segun-
do decisidns empresariais.
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CAZ2.6. Identificaronse os tipos de investimento e os métodos para a sda seleccion e
a sua valoracion.

CAZ2.7. Calculouse o nivel de endebedamento en funcién da estrutura financeira da
empresa.

CAZ2.8. Valoraronse as decisions de investimento externo ou as de autofinanciamen-
to.

CAZ2.9. Establecéronse os métodos de seleccion do financiamento mais acaido se-
gundo o caso.

CAZ2.10. Valorouse o custo das fontes de financiamento entre as que se pode optar.
RA3. Controla a explotacién econdémica dos departamentos baixo a sta supervision, e
recofiece e determina a estrutura de ingresos e de gastos deses departamentos.

CA3.1. Relacionaronse os orzamentos coa planificacién empresarial e coas funcions
gue desempefian nela.

CA3.2. Identificaronse os tipos de orzamento que afectan & planificacion empresa-
rial.

CAZ3.3. Caracterizaronse os elementos de cada tipo de orzamento.

CA3.4. Elaboraronse tipos de orzamento para a organizacion e a planificacion da
empresa de aloxamento turistico.

CA3.5. Coordinouse a elaboracion dos orzamentos co persoal dependente.

CA3.6. Estableceuse a estrutura dos ingresos e gastos para obter referencias de com-
portamento xeneralizado destes.

CA3.7. Calculouse o orzamento da area de aloxamento seguindo métodos de presen-
tacion normalizada entre as empresas do sector.

CAZ3.8. Establecéronse métodos de control orzamentario, xustificaronse as desvia-
cions e aplicaronse medidas correctoras.

CA3.9. Elaboraronse estatisticas basicas relativas s areas do aloxamento.
RA4. Controla a aplicacion dos sistemas de xestion da calidade e valora a sua implica-
cién nunha xestion mais eficiente do establecemento de aloxamento turistico.

CA4.1. ldentificouse o concepto de calidade e os seus obxectivos no subsector das
empresas de aloxamento turistico.

CAA4.2. Valorouse a aplicacion de sistemas de calidade.
CAA4.3. Determinaronse os sistemas previos a implantacion dun sistema de calidade.

CAA4.4. Recofieceuse a aplicacion dun sistema de calidade baseado nas normas es-
tandarizadas.

CAA4.5. Aplicouse o sistema de xestion de calidade.

CAA4.6. Definironse as ferramentas de xestion da calidade: autoavaliacion, planifica-
cion da mellora, sistemas de indicadores, sistemas de enquisa, e sistemas de queixas
e suxestions.

CAA4.7. Estableceuse o desefio e a elaboracién dos procesos da area de aloxamento.
RAS5. Coordina o sistema de xestion ambiental e caracteriza a diversidade destes siste-
mas.

CADb5.1. Tomouse conciencia da necesidade dunha correcta xestién ambiental nos es-
tablecementos de aloxamento turistico.

CAb5.2. Conceptualizaronse os elementos basicos que conforman a xestion ambien-
tal.
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CAb.3. Realizouse a analise previa a implantacion dun sistema de xestion ambiental.
CADb5.4. Diferenciaronse os sistemas de xestion ambiental.

CADb5.5. Identificaronse as ferramentas de xestién ambiental.

CADb5.6. Utilizaronse os documentos do sistema de xestién ambiental.

CAB.7. Realizouse o control de operaciéns, os plans de emerxencia e a capacidade
de resposta.

CAb5.8. Asegurouse unha correcta xestion dos residuos.
RAG. Dirixe establecementos de aloxamento rural e analiza a sta tipoloxia, a normativa
aplicable e a especificidade na xestion e na prestacion do servizo.

CAG6.1. Identificouse a normativa aplicable sobre aloxamentos turisticos no medio
rural en Galicia e sobre as stas actividades asociadas.

CAG6.2. Caracterizouse a tipoloxia de aloxamentos rurais de Galicia.

CAG6.3. Identificaronse as peculiaridades na xestion deste tipo de establecementos
dependendo do tipo, da modalidade e das caracteristicas.

CAG6.4. Identificaronse os estilos arquitectonicos e as construcions propias de Gali-
cia.

CAG6.5. Recorfiecéronse as principais centrais de reserva e de comercio por xunto de-
dicadas a distribucion e & intermediacion do aloxamento rural.

CAG6.6. ldentificaronse os procesos para a xestion ambiental integral dos aloxamen-
tos rurais.

CAG6.7. Analizaronse os estandares de calidade especificos nos establecementos de
aloxamento rural.

CAG6.8. Analizaronse as dificultades no medio rural para as persoas con algun tipo
de discapacidade e a sua posible solucién.

CAG6.9. Caracterizaronse as elaboracions tipicas de Galicia susceptibles de seren
ofrecidas en menus e os produtos gastrondmicos mais representativos.

CAG6.10. Identificaronse actividades susceptibles de seren ofrecidas nos establece-
mentos de aloxamento rural, asi como a sUa organizacion e os medios materiais e
humanos para o seu desenvolvemento.

Contidos basicos

BC1. Coordinacién da area de aloxamento

Clasificacion das empresas de aloxamento segundo o sistema de explotacion.
Planificacion: concepto, proceso e terminoloxia bésica.

Etapas da planificacion. Tipo de plans nas empresas de aloxamento.
Utilizacion das ferramentas de analise e toma de decisions.

Principios, sistemas e tipos de organizacion.

Estruturas organizativas propias das empresas de aloxamento.
Departamentalizacion.

Relacidns interdepartamentais.

Circuitos e documentacion xerada nas relacions interdepartamentais.
Organigramas: concepto e clases. Desefio de organigramas.

Péaxina 44



Descricion dos postos de traballo.
Normativa autondmica e estatal de establecementos de aloxamento turistico.

BC2. Determinacion da rendibilidade econdémica e financeira de proxectos menores de
investimento empresarial

Clasificacion do patrimonio.

Patrimonio empresarial: concepto. Clasificacion dos elementos e masas patrimoniais.
Estrutura financeira e econémica da empresa

Balance: concepto e tipos. Realizacion de balances.

Conta de resultados

Anélise financeira: ratios de liquidez e solvencia.

Anélise econdmica. Rendibilidade: ratios.

Investimento: concepto, proceso e tipos.

Métodos de valoracién e seleccién de investimentos: estaticos e dinamicos. Prazo de
recuperacion, Van, Tir, etc.

Financiamento: concepto.

Fontes de financiamento empresarial: propias (autofinanciamento e amortizacion) e ex-
ternas (préstamos, leasing, renting, fontes espontaneas, etc).

Calculo do custo das fontes financeiras.

Apancamento financeiro.

Determinacion do nivel de endebedamento dptimo.

Responsabilidade na toma de decisions.

Estrutura de custos nas empresas de aloxamento

Célculo do punto morto.

Manexo de programas informaticos para o célculo da rendibilidade e investimentos.

BC3. Control da explotacién econémica

Orzamentos: tipos, elementos e control.

Realizacion de orzamentos.

Ciclo orzamentario: elaboracion e aprobacion.

Analise da estrutura de ingresos e gastos.

Sistemas estandarizados de presentacion de orzamentos do sector.

Control orzamentario. Determinacion de desviacions: andlise, causas e medidas correc-
toras.

Tipos de estatisticas e a sUa interpretacion.

BC4. Control do sistema de xestion da calidade nos establecementos de aloxamento tu-
ristico

Calidade: concepto, elementos, evolucion e finalidade.
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Principios reitores da calidade no sector turistico.

Xestion por procesos.

Normas de calidade turistica.

Xestion total da calidade.

Modelos para implantar a xestion de calidade.

Implantacién dun modelo de calidade.

Certificacions de calidade. Normas estandarizadas.

Custo da calidade e da non-calidade.

Ferramentas da calidade: diagrama de Ishikawa, de Pareto, de control por procesos, etc.

Manexo das ferramentas de xestion da calidade: ciclo de xestion da calidade. Autoava-
liacion, planificacion da mellora, sistemas indicadores, sistema de enquisa, manuais de
procedementos, e sistema de queixas e suxestions.

BC5. Coordinacion do sistema de xestiéon ambiental

Conciencia dunha correcta xestion ambiental nos establecementos de aloxamento turis-
tico.

Elementos béasicos da xestion ambiental.

Analise previa & implantacion dun sistema de xestion ambiental.
Formalizacién da documentacion.

Plans de emerxencia.

Seguimento e medicion.

Xestion das non-conformidades.

Sistemas de auditorias: interna e externa.

Xestion de residuos.

Conciencia dun consumo responsable dos recursos naturais.
Sistema comunitario de xestion de auditoria ambiental.
Responsabilidade social corporativa.

BC6. Direcciéon de establecementos de aloxamento rural

Normativa aplicable en Galicia.
Tipoloxia e caracteristicas propias dos establecementos de turismo rural en Galicia.
Xestion e direccion de establecementos de aloxamento rural: trazos diferenciadores.

Identificacion dos principais estilos arquitectdnicos e de construcions de Galicia: tipici-
dade.

Principais centrais de reservas e intermediarios do sector do aloxamento rural en Gali-
cia.

Xestion ambiental de establecementos rurais: xestion de residuos. Medidas ecorrespon-
sables.

Estandares especificos de calidade no turismo rural.
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Identificacion das principais barreiras para persoas con discapacidade. Normativa.
Ofertas gastrondmicas e produtos mais representativos en Galicia.

Servizo nos establecementos rurais.

Planificacion e organizacion de actividades nos establecementos de aloxamento rural

Actividades nos establecementos rurais: Tipos, planificacion e organizacion; normati-
va; medios humanos e materiais; seguros.

Manexo de programas informaticos para a xestion de establecementos rurais.

Orientacions pedagoéxicas

Este mddulo da resposta & planificacion, & organizacién e ao control dos establecementos
de aloxamento turistico.

As funcions de planificacion, organizacion e control do establecemento abranguen as-
pectos como:

Planificacion a curto, a medio e a longo prazo.
Organizacion xeral e departamental do establecemento.
Analise das estruturas financeiras e econdmicas da empresa.
Analise da necesidade de realizar investimentos.
Estudo das fontes de financiamento.

Calculo e asignacién de custos.

Prevision de ingresos.

Desefio e calculo de orzamentos.

Enxefiaria de menus e de oferta de bar e restaurante.
Sistemas de calidade.

Sistemas de xestion ambiental.

A formacion do mddulo relacidnase cos obxectivos xerais a), b), d), g), h), j), ), m), n)
e p), e permite alcanzar as competencias a), b), d), e) g), h), i), ), I) e n).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:

Analise dos sistemas de planificacion, organizacion e xestion das empresas do sec-
tor.

Investigacion de novos sistemas de xestion departamental.

Uso de aplicacions de ofimética e novas tecnoloxias da informacion e de comunica-
cion.

Aplicacion de programas informaticos de organizacion e xestion para establecemen-
tos de aloxamento turistico.

Teécnicas de direccion e negociacion.

Analise dos métodos de implantacion e control da calidade.

Anélise dos sistemas de xestion ambiental.
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Modulo profesional: xestion do departamento de
pisos

Equivalencia en créditos ECTS: 8.

Caodigo: MPO175.

Duracion: 105 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Organiza e planifica o departamento de pisos en funcion do tipo de establecemen-
to, do persoal dispofiible, das caracteristicas da clientela, da ocupacion e da rendibilida-

de.

CAL.1. Identificaronse modelos de organizacién do departamento de pisos con tipos

e as modalidades de establecementos.

CAL.2. Xustificaronse os procesos propios do departamento de pisos que poidan re-

sultar acaidos para conseguir a maior eficacia na prestacion dos servizos.

CAL.3. Identificaronse e xustificaronse os elementos materiais, a maquinaria e o
equipamento, asi como a sUa distribucion, segundo criterios de ergonomia e fluidez

de traballo, e en funcion dos tipos e das caracteristicas dos establecementos.

CAL.4. Enumeréaronse os factores que determinan as necesidades de persoal en fun-

cién do tipo de establecemento, da clientela e da ocupacion.
CALS5. Identificaronse as funcions do persoal.
CAL.6. Asignéronse as tarefas do persoal.

CAL.7. Utilizaronse correctamente equipamentos e programas informaticos especi-

ficos para a organizacion da prestacion dos servizos propios do departamento.
CAL.8. Establecéronse plans de traballo e obxectivos de produtividade.

RAZ2. Controla os produtos, 0s materiais e 0s equipamentos do departamento de pisos, e

describe os procesos de reposicion, almacenaxe, conservacion e valoracion.

CA2.1. Definironse e clasificaronse os utensilios, os produtos, 0s equipamentos, 0s

materiais e as pezas de lenzaria mais usuais nos establecementos de aloxamento.

CAZ2.2. Determinaronse as necesidades de aprovisionamento e de seleccion de pro-

vedores.

CA2.3. Recibironse correctamente os produtos, 0os materiais e 0s utensilios, e com-

probouse a correspondencia entre o pedido e o solicitado.

CAZ2.4. Xustificaronse os criterios de almacenaxe mais utilizados en funcién de es-
pazos dispofiibles supostos, dos tipos de produtos, da xestién de entradas e saidas, e

do control de produtos do almacén.

CAZ2.5. Calcularonse as existencias minimas, as maximas e as de seguridade, asi
como o grao de rotacién dos materiais e os produtos de limpeza e de lenzaria, e rea-

lizaronse inventarios.

CAZ2.6. Valoraronse as existencias baixo o seu control seguindo os criterios mais

usuais.

CA2.7. Caracterizaronse os procesos de pedido mais comdns nas empresas do sec-

tor.
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RA3. Revisa 0 estado de mantemento de instalacions, maquinaria e equipamentos, e
xustifica os sistemas e 0s procedementos de prevencion e conservacion.

CA3.1. Describironse os procedementos de comunicacion e coordinacion que se es-
tablecen en materia de mantemento entre os departamentos de pisos, recepcion e
mantemento.

CA3.2. Elaboraronse plans de control e informes de avaliacién de resultados da si-
tuacion de conservacion das instalacions.

CAZ3.3. Explicéronse os tipos, o funcionamento, as aplicacions, o manexo, a limpeza
e 0 mantemento de equipamentos, maquinaria, ferramentas e utensilios de uso co-
man na area de pisos.

CA3.4. Establecéronse protocolos de mantemento das instalacions, os equipamentos
e os utensilios, asi como da mellora dos produtos utilizados nos procesos, e evita-
ronse custos e desgastes innecesarios.

CA3.5. Xustificaronse sistemas axeitados de inspeccion para 0 mantemento preven-
tivo dos equipamentos e da maquinaria que se utilizan nos procesos.

CA3.6. Identificaronse as proteccions necesarias no manexo de equipamentos, ma-
quinaria, utensilios e produtos de limpeza, e interpretouse correctamente a normativa
de seguridade e hixiene sobre manipulacion de produtos e maquinaria.

RA4. Supervisa a limpeza e a posta a punto de unidades de aloxamento e zonas co-
muns, e caracteriza 0s procesos de prestacion do servizo.

CAA4.1. ldentificaronse sistemas e métodos de limpeza e desinfeccién conforme a
composicion do material, o tipo e o grao de sucidade, e as caracteristicas da superfi-
cie.

CAA4.2. Describironse procesos completos de limpeza e posta a punto de habitacions,
zonas nobres e areas comuns.

CAA4.3. Determinaronse mecanismos de control sobre os procesos de limpeza e so-
bre o persoal dependente.

CAA4.4. Establecéronse mecanismos de asignacion de unidades de aloxamento, zonas
nobres e comuns entre o persoal a cargo, tendo en conta os niveis de calidade esta-
blecidos.

CAA4.5. Coordinouse co departamento de recepcion o estado de ocupacion e a situa-
cion de cada unidade de aloxamento.

CA4.6. Comprobouse que a limpeza, a desinfeccion, a orde, a decoracion e o resta-
blecemento de atencions a clientela respondan aos estandares optimos de calidade.

CAA4.7. Recoriecéronse criterios, métodos e procedementos de clasificacion de roupa
para o seu lavado, a pasada do ferro e a sta presentacion.

CAA4.8. Describironse as técnicas de cosido e confeccion de prendas sinxelas, asi
como 0s medios materiais necesarios para o arranxo de roupa en establecementos de
aloxamento.

CAA4.9. Determinaronse mecanismos de control que garantan un correcto servizo de
lavandaria e lenzaria da roupa da clientela e do establecemento.

RADS. Supervisa a decoracion e a ambientacion da area de aloxamento e zonas publicas,
e caracteriza os estilos arquitectonicos, a moblaxe, os elementos decorativos, a ilumi-
nacion e as tendencias actuais.

CADb5.1. Caracterizaronse as tendencias arquitectonicas mais salientables, os tipos de
moblaxe e os revestimentos mais utilizados en establecementos de aloxamento turis-
tico.
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CADb5.2. Definironse os elementos decorativos mais utilizados en establecementos de
aloxamento turistico.

CADb5.3. Especificaronse as técnicas de cor e iluminacion, e explicouse o significado
psicol6xico das cores e 0 seu impacto na comunicacién visual.

CAD5.4. Identificaronse as normas basicas de composicion e combinacion da mobla-
xe en funcidn de criterios de confort, rendibilidade e funcionalidade.

CADb5.5. Elaboraronse aplicacions de ornamentacién e decoracion tipicas e novas nos
establecementos de aloxamento turistico.

CADb.6. Formalizéaronse plans de decoracién en funcion da politica empresarial, do
tipo de establecemento, do publico obxectivo e das ultimas tendencias.

CAb.7. Valoraronse as novas tendencias e os estilos actuais de desefio en establece-
mentos de aloxamento turistico.

Contidos basicos

BC1. Organizacion do departamento de pisos

Organizacién dos espazos fisicos das zonas de pisos, areas publicas, lavandaria e lenza-
ria.

Emprazamento e distribucion en planta de equipamentos, maquinas e moblaxe.-
Estrutura organizativa e funcional: fluxo de relaciéns e tarefas.

Métodos de medicion da actividade produtiva.

Plans de traballo do departamento de pisos.

Recursos humanos e materiais. Factores que determinan as necesidades de persoal, ma-
quinaria e equipamento en funcion do tipo de establecemento, da clientela e da ocupa-
cion.

Célculo e asignacién de tempos.

BC2. Control de produtos, materiais e equipamentos no departamento de pisos

Clasificacion de produtos e utensilios.

Meétodos de identificacion de necesidades de aprovisionamento.
Procesos de compras. Seleccion de provedores e sistemas de pedidos.
Xestion da documentacion. Procesos administrativos.

Sistemas e procesos de aprovisionamento: reposicidn, almacenaxe, conservacion, rota-
cion e valoracion.

Xestion e valoracion de existencias. Realizacion de inventarios.
Importancia da orde no almacén.
Cumprimento das normas de xestion ambiental no almacén.

BC3. Revision do estado de mantemento das instalacions, da moblaxe e dos equipa-
mentos

Competencias dos departamentos de pisos, areas publicas, lavandaria e lenzaria en ma-
teria de mantemento de instalaciéns, equipamentos e moblaxe.
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Procedementos de comunicacion e coordinacion interdepartamental en materia de man-
temento.

Protocolos de funcionamento e mantemento de instalacions, equipamentos, maquinaria
e utensilios de uso comun na area de pisos.

Tipos de mantemento: preventivo, correctivo e mixto.
Plan de mantemento e conservacion das instalacions.
Elaboracion e xestion da documentacion relacionada co mantemento.

Normativa de seguridade e hixiene laboral sobre manipulacion de produtos e maquina-
ria.

BC4. Supervision da limpeza e da posta a punto das unidades de aloxamento e zonas
comuns

Sistemas e métodos de limpeza e desinfeccion consonte a composicion do material, o
tipo e o grao de sucidade, e as caracteristicas da superficie.

Uso dos equipamentos e dos materiais basicos.

Programas de limpeza de locais, instalaciéns, moblaxe e equipamentos propios do de-
partamento.

Plans de control do proceso completo de limpeza e do persoal dependente, conforme os
estandares 6ptimos de calidade.

Analise e avaliacién de produtos de limpeza e lavandaria: rendementos, condicions pa-
ra 0 seu uso e riscos. Formalizacion de fichas técnicas de produtos.

Coordinacion co departamento de recepcion do estado de ocupacién e da situacion de
cada unidade de aloxamento.

Aplicacion de normas, técnicas e métodos de seguridade, hixiene, desinfeccién, limpe-
za e mantemento no uso de locais, instalacions, moblaxe, equipamentos e materiais pro-
pios do departamento de pisos, areas publicas, lavandaria e lenzaria.

Coordinacion dos procesos de lavado, pasada do ferro e costura.
Criterios de clasificacion da roupa: tipos de tecidos e proceso de lavado.
Técnicas e procedementos de lavado, hixienizacion e desmanchamento de prendas.

Técnicas de cosedura, arranxos e confeccion de prendas sinxelas para o establecemen-
to.

Administracion da lavandaria: xestién da documentacion.

Sistemas de control de calidade.

Pulcritude e orde na realizacion dos procesos de pisos, lavandaria e lenzaria.
Normativa de seguridade e hixiene no servizo de lavandaria.

BCS5. Supervisién da decoracion e da ambientacion da &rea de aloxamento e zonas co-
muns

Identificacion de estilos e tendencias arquitectdnicas de moblaxe, elementos decorati-
vos e iluminacion de pisos e areas publicas en establecementos de aloxamento.

Recursos e tipos de decoracion. Ambientacion musical. Sistemas de iluminacién e cro-
matismo.
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Decoracion en funcion da politica empresarial, o tipo de establecemento e o publico
obxectivo.

Revestimentos, alfombras e cortinas: clasificacion e caracterizacion segundo o tipo, a
categoria e a formula de aloxamento.

Outros elementos decorativos: pintura, escultura, adornos, etc.
Técnicas decorativas. Decoracion floral e con froitas.
Custos e orzamentos.

Valoracion das técnicas de decoracién e ambientacién nos establecementos de aloxa-
mento turistico.

Valoracién das novas tendencias e dos actuais estilos no desefio das empresas de alo-
xamento turistico.

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions de or-
ganizacion e xestion do departamento de pisos.

Estas funcidns abranguen aspectos como:
Organizacion e asignacion de recursos do departamento.
Xestion do material inventariable e procesos de compras.
Control do mantemento da maquinaria e das instalacions.
Supervision dos procesos de limpeza, lavandaria e lenzaria.
Aplicacion de técnicas de decoracion e ambientacion.

A formacion do mddulo relacionase cos obxectivos xerais a), b), g), k) e n), e permite
alcanzar as competencias a), d), i), I) e n).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Uso das novas tecnoloxias e aplicacions informaticas de xestion de pisos, de persoal
e do economato.

Optimo rendemento dos recursos humanos.

Conservacion e manexo da maquinaria e dos equipamentos do departamento.
Aplicacion de sistemas novos de xestion departamental.

Técnicas de atencion a clientela.

Técnicas de decoracion e de ambientacion de establecementos de aloxamento turis-
tico.
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Modulo profesional: recepcidn e reservas

Equivalencia en créditos ECTS: 10.
Cddigo: MP0176.
Duracion: 160 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Supervisa 0 departamento de recepcién e analiza a sUa organizacion segundo o
establecemento turistico, o persoal dispofiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacién e a
rendibilidade.

CAL.1. Describironse as funcidns, as tarefas e 0s obxectivos propios do departamen-
to e dos subdepartamentos de recepcion, reservas e conserxaria.

CAL.2. Explicaronse criterios de organizacion departamental en funcion da tipoloxia
do establecemento, dos obxectivos empresariais, da segmentacion da oferta e da fun-
cionalidade.

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

CAL.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 prestacion dos servizos.

CAL.5. Identificaronse e xustificaronse os elementos materiais e a sta distribucion
nas areas de recepcion, reservas e conserxaria segundo criterios de ergonomia e flui-
dez de traballo, asi como en funcién dos tipos e das caracteristicas dos establece-
mentos de aloxamento.

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

CAL.7. Establecéronse e supervisaronse os protocolos de intercambio de informa-
cion entre o persoal do departamento nos cambios de quenda.

CAL.8. Empregéaronse aplicacions informaticas propias da xestion de recepcion, re-
servas e conserxaria.
RA2. Optimiza a ocupacion do establecemento, para o que caracteriza e aplica diversos
sistemas e tipos de reservas.
CAZ2.1. Identificouse a oferta dos establecementos de aloxamento turistico.

CAZ2.2. Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do subdeparta-
mento de reservas.

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

CAZ2.4. Identificaronse os prezos e as tarifas, aspectos legais e garantias exixibles.

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

CAZ2.6. Operouse con sistemas de xestion das reservas, e desefiaronse prezos e tari-
fas segundo o tipo de cliente, a fonte da reserva e o nivel de ocupacion

CAZ2.7. Recolléronse, rexistraronse e arquivaronse as reservas recibidas mediante
aplicacions informaticas ou outros medios alternativos.

Péaxina 53



CA2.8. Modificaronse ou anuldronse reservas segundo peticions de clientes ou fon-
tes de reservas, e aplicaronse as penalizacions pertinentes segundo 0s casos.

CAZ2.9. Supervisaronse 0s niveis de reservas e a ocupacion prevista, e establecéronse
protocolos de correccion de desvios segundo as previsions de ocupacion.

CA2.10. Identificouse a documentacion xerada polas reservas para a sua informa-
cion ao resto de departamentos e o seu tratamento posterior.

RA3. Formaliza as operacions previas e simultaneas 4 entrada da clientela, e analiza e
aplica as tarefas asociadas.

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

CA3.2. Establecéronse os protocolos para seguir en caso de overbooking ou sobreo-
cupacioén, cumprindo a normativa e tendo en conta os criterios de rendibilidade eco-
nomica.

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

CA3.4. Xustificouse a asignacion previa de unidades de aloxamento &s reservas re-
cibidas, sobre a base das peticions da clientela, a dispofiibilidade de tipos de aloxa-
mentos e criterios de funcionalidade.

CA3.5. Identificaronse e formalizaronse todos os documentos relativos ao rexistro
da clientela & sta entrada no establecemento, con reserva previa ou sen ela, mane-
xando aplicacions informaticas ou medios alternativos.

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

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

CA3.8. Especificaronse os tipos de informacion que a clientela precisa a sta chega-
da ao establecemento.

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

CA3.10. Aplicaronse os protocolos de traslado e instalacion da equipaxe, asi como o
acompafiamento da clientela & unidade de aloxamento.
CA3.11. Verificaronse os depdsitos ou prepagamentos.

CA3.12. Cumpriuse a normativa relativa aos servizos, &s caracteristicas, aos prezos
e as reservas dos establecementos de aloxamento turistico.

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

CAA4.1. Identificaronse os procesos propios da recepcion.

CAA4.2. Caracterizaronse 0s procesos propios de conserxaria: correspondencia, men-
saxes, telecomunicacions, espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de
caixas de seguridade, reserva de servizos noutros establecementos, alugamento de
vehiculos, venda de pequenos artigos, emision de novas acreditacions ou elementos
de acceso as unidades de aloxamento e control de acceso as instalacions.

CAA4.3. Elaboraronse as listaxes de ocupacion por unidade de aloxamento, cliente e
ocupacion total.

CAA4.4. Elaborouse e actualizouse a planificacion de ocupacién do establecemento
turistico.
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CA4.5. Xestionouse o rack de habitacions manualmente ou por medios informaticos,
segundo as caracteristicas técnicas do establecemento.

CAA4.6. Establecéronse os protocolos de actuacion en caso de cambio de estatus da
estadia ou de demandas especiais, sempre baixo peticion da clientela.

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 valoracion
econdmica.

CA4.8. Describironse os procedementos necesarios & hora de cumprir as demandas
da clientela (cambio de unidade de aloxamento, mantemento, extras, etc.).

CAA4.9. Rexistraronse os consumos diarios ou extraordinarios da clientela manexan-
do medios informaticos.

CAA4.10. Informouse a clientela dos servizos que presta o establecemento.

CA4.11. Operouse cos medios informéticos e de telecomunicacion relativos ao de-
partamento de recepcion.

CAA4.12. Establecéronse os protocolos de actuacion en caso de gqueixas ou reclama-
cions.
RADB. Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica
0s procedementos estandarizados.

CAB.1. Elaboraronse listaxes de saida por unidade de aloxamento, por clientes e
numéricas.

CAb5.2. Aplicaronse os métodos de informacion predeterminados para lles comuni-
car aos departamentos a saida dos hdspedes para unha data determinada.

CAb5.3. Valoréronse economicamente a estadia, 0s consumos e conceptos extraordi-
narios de cada cliente de saida, de ser o caso.

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

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

CADb.6. Recofiecéronse as variables que inflten na politica de crédito, tendo en conta
0S riscos.

CAb5.7. Aplicouse a normativa e 0s sistemas de seguridade de garantia de pagamen-
to.

CAb5.8. Describironse os procesos de arquivo e custodia de toda a documentacion re-
lativa & estadia e saida da clientela.

CAJb.9. Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pe-
chamento diario.

CAb5.10. Identificaronse os procesos relativos & postestadia da clientela.
RAG. Controla os sistemas de seguridade propios dos establecementos de aloxamento

turistico, e relaciona a estrutura organizativa e as continxencias de seguridade cos ele-
mentos e coas medidas de seguridade aplicables.

CAG6.1. Describironse os obxectivos e as funcions dos sistemas de seguridade pro-
pios de establecementos de aloxamento turisticos.

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

CAG6.3. ldentificaronse os equipamentos de seguridade e as suas utilidades.
CAG6.4. Relacionouse 0 uso destes equipamentos coas continxencias identificadas.
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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 esta-
blecementos de aloxamento turistico.

CAG6.7. Caracterizaronse as funciéns especificas de seguridade que poden estar dis-
tribuidas na organizacion de cada establecemento.

Contidos basicos

BC1. Supervisién do departamento de recepcion

Obxectivos, funcions e tarefas propias do departamento de recepcion.
Organizacién do departamento de recepcion.

Aplicacion de técnicas de negociacion a hora de organizar e xestionar 0s recursos hu-
manos, materiais e econémicos.

Descricion das relacions da xefatura de recepcion con outras xefaturas de departamen-
tos e coa direccion do establecemento de aloxamento turistico. Coordinacién interna.

Dinamizacidn das reunions & hora de organizar e controlar as actividades de recepcion.

Control do persoal: plans de traballo, cumprimento de obxectivos e asignacion de tare-
fas.

Adaptacion ao contexto & hora de controlar, organizar e innovar o departamento de re-
cepcion.

Descricidn das relacions entre a xefatura de departamento e o persoal empregado.
Uso de programas informaticos propios deste departamento.

BC2. Optimizacion da ocupacion do establecemento

Oferta nos establecementos de aloxamento turistico: tipos, servizos de manutencion e
complementarios, etc.

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

Listaxes de reservas.

Contratos de aloxamento. Negociacion.

Normativa sobre prezos, garantias e reservas.

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

Procedementos de toma de reservas: individuais e en grupo. Arquivo da documentacién
relativa &s reservas e xestion posterior.

Sistemas informaticos de xestion de reservas.

Cancelacion, modificacion e penalizacions.

Control da ocupacion. Overbooking e sobreocupacion.

Documentacion de reservas. Xestion e informacion interdepartamental.
Tipos de clientes. Comunicacion presencial e non presencial.
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BC3. Formalizacion de operacidns previas a entrada da clientela

Valoracion dunha correcta xestion da ocupacion.

Confeccion de listaxes de chegadas.

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

No-shows.

Intercambio de informacion entre a recepcién e outros departamentos: preparacion de
atencions especiais, clientes VIP e grupos.

Criterios de funcionalidade para asignar unidades de aloxamento.

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

Sistemas informaticos de fichas de clientes ou empresas: cardex.

Informacion externa: lecer e comunicacions.

Tipos de informacion a clientela.

Depositos ou sinais de pagamento.

Normativa aplicable.

BC4. Control e realizacion de operacions orixinadas durante a estadia da clientela

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

Listaxes de ocupacion.
Planificacion. Slip.
Control das unidades de aloxamento: libres, ocupadas e blogueadas. Rack.

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

Rexistro e valoracién de consumos.

Informacion interna do establecemento: servizos, horarios, etc.
Empatia na prestacidn de servizos durante a estadia da clientela.
Calidade no servizo e na atencion a clientela.

Procedemento en caso de avarias: comunicacion aos departamentos implicados. Parte
de avarias.

Tratamento de queixas e reclamacions.

BC5. Control e realizacion de operacions relativas & saida da clientela

Confeccidn de listaxes de saidas.
Informacion aos departamentos afectados pola saida da clientela.
Contas de facturacion: cargos, aboamentos e mixtos.
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Sistemas de cobramento: efectivo, tarxeta, bonos, invitacions, gratuidades, etc.
Bonos de axencia: tipos.
Politicas de crédito: comisions e riscos.

Aplicacion da normativa relativa ao pagamento e ao cobramento en xeral, e aos do sec-
tor turistico en particular. Facturas: requisitos legais.

Dilixencia nas operacions de cobramento.

Arquivo da documentacion xerada durante a estadia.
Normativa de proteccion de datos.

Pechamento de caixa.

Procesos de postestadia da clientela e valoracion desde un punto de vista comercial e de
fidelizacion.

Express check-out e self-check-out.

BC6. Control dos sistemas de seguridade nos establecementos de aloxamento turistico

Seguridade: concepto e finalidade.
Servizo de seguridade: equipamentos, instalacions e formacién do persoal.
Principais riscos nas empresas de aloxamento.

Identificacion e descricidon dos procedementos e dos instrumentos para a prevencion de
riscos.

Procedementos en caso de emerxencia: plans de seguridade e emerxencia.
Seguros: riscos que cobren.

Normativa en materia de seguridade e prevencion en establecementos de aloxamento
turistico.

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions de or-
ganizacion e xestion do departamento de recepcion e reservas.

Estas funcidns abranguen aspectos como:
Organizacion e asignacion de recursos do departamento.
Mellora da ocupacién do establecemento.
Servizos anteriores, simultaneos e posteriores a estadia da clientela.
Control dos sistemas de seguridade do establecemento.
Aplicacion das novas tecnoloxias.

A formacidn do modulo relacionase cos obxectivos xerais a), b), f), i), k) e n), e permite
alcanzar as competencias a), c), e), i), I) e n).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Aplicacién das novas tecnoloxias e dos novos programas informaticos de xestién de
ocupacion, reservas e recepcion.

Obtencion de informacion sobre os niveis de ocupacion e a sua posterior analise, uti-
lizando como recursos aplicaciéns ofimaticas.
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Formalizacion de operacions previas & entrada da clientela, durante a estadia e & sda
saida, con aplicacion das técnicas, 0os procedementos e 0s mecanismos de control
destas operacions.

Anédlise e caracterizacion dos sistemas de seguridade. Desefio do sistema de seguri-
dade dun establecemento de aloxamento turistico.

Investigacion e desenvolvemento de novos sistemas de xestion do departamento de
recepcion e reservas.
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Modulo profesional: recursos humanos no aloxa-
mento

Equivalencia en créditos ECTS: 5.
Caodigo: MP0O177.
Duracion: 87 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organi-
zacion do persoal dependente.

CAL.1. Relacionaronse as novas tendencias empresariais das empresas de aloxamen-
to cos diferentes equipos humanos.

CAL.2. Caracterizaronse as funcions que debe desempefiar o persoal dependente.

CAL.3. Establecéronse os sistemas de asignacion de funcions e tarefas entre o perso-
al dependente.

CAL1.4. Avaliaronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais signifi-
cativas.

CAL.5. Desefiaronse os criterios de asignacion de rangos para o persoal dependente.

CAL.6. Definironse as quendas necesarias para o correcto funcionamento do esta-
blecemento.

CAL.7. Estableceuse o cuadrante de horarios do persoal dependente.

CAL.8. Planificouse o calendario de vacacions segundo os obxectivos, 0s criterios
empresariais e as demandas do persoal.

CAL.9. Operouse con programas informaticos de xestion de persoal.

CAL1.10. Considerouse e valorouse a normativa laboral.
RA2. Colabora na proposta de seleccion de persoal da area e caracteriza os perfis pro-
fesionais.

CAZ2.1. Identificaronse as etapas da planificacion e previsién das necesidades de per-
soal.

CA2.2. Analizéaronse os principais métodos para a definicion de postos de traballo
correspondentes a persoal con semicualificacion e con cualificacion.

CA2.3. Identificouse o proceso de seleccion de persoal e as suas fases.
CA2.4. Preparouse un plan secuenciado de seleccion de persoal.
CA2.5. Recofiecéronse as técnicas de seleccion de persoal.

CAZ2.6. Analizaronse os principais metodos para a seleccion de persoal con semicua-
lificacion e con cualificacion.

CAZ2.7. Valorouse o custo do proceso de seleccion.

CAZ2.8. Definironse os limites de responsabilidade, as funcions e as tarefas de cada
posto de traballo.

CA2.9. Avaliaronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais signifi-
cativas.

CAZ2.10. Valoraronse os principios deontoloxicos caracteristicos no marco do depar-
tamento ou da &rea.
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RA3. Integra o persoal dependente na estrutura organizativa do establecemento turisti-
co, para o que recofiece e aplica as ferramentas de xestion de persoal.

CA3.1. Xustificouse a finalidade da funcién de integraciéon como complementaria da
funcién de organizacion.

CA3.2. Recofiecéronse os conceptos incluidos nas ferramentas de xestion do perso-
al.

CA3.3. Elaboraronse manuais de acollemento do persoal de nova incorporacion.

CA3.4. Desefidronse os periodos de adaptacion segundo o posto e a funcion que se
desenvolvan.

CAZ3.5. Identificaronse os métodos de formacion.

CA3.6. Identificaronse as operacions e 0s procesos mais significativos que cada no-
va persoa empregada deba desenvolver.

CA3.7. Establecéronse os criterios de avaliacion do desempefio profesional e os re-
sultados perseguidos.

CAZ3.8. Identificaronse técnicas de motivacion.

CA3.9. Caracterizaronse os elementos determinantes da motivacion e da desmotiva-
cion do posto de traballo.

CA3.10. Aplicaronse técnicas para a comunicacion entre grupos como medida de
motivacion: delegacion de autoridade, iniciativa persoal, creatividade e responsabi-
lidade.

CA3.11. Conceptualizaronse e caracterizaronse os sistemas de incentivos.
RA4. Dirixe o persoal dependente, para 0 que recofiece e aplica técnicas de direccion
de persoal.

CAA4.1. Recorieceuse o papel dos recursos humanos como factor clave para o éxito
da empresa.

CA4.2. Xustificouse a figura da persoa directiva e lider da organizacion.

CAA4.3. Caracterizaronse as normas de direccion de equipos.

CA4.4. Explicouse a secuencia loxica dos procesos de toma de decisions e as stas
implicacions.

CAA4.5. Describironse as técnicas de direccion e de dinamizacion de equipos e de
reunions de traballo aplicables ao departamento ou & area.

CAA4.6. Definironse os procesos de motivacion do persoal dependente.

CAA4.7. Identificronse procesos e situacions habituais de negociacion, no marco do
departamento ou da area nos establecementos de aloxamento turistico.

CAA4.8. Identificaronse os sistemas de incentivos.
CAA4.9. Desefiaronse politicas de incentivos a produtividade.
CAA4.10. Establecéronse métodos de medicion do rendemento.

Contidos basicos

BC1. Planificacion de recursos humanos

Identificacion das técnicas de direccion.
Ferramentas de xestion de persoal.
Técnicas de comunicacion.
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Funcidns mais representativas por departamentos.
Asignacion de tarefas e plans de traballo
Valoracion das opinions dos membros do equipo de traballo.

Fomento da participacién na achega de ideas, opinions e suxestiéns do persoal depen-
dente.

Métodos de medicion de tempos de traballo.

Motivacion. Desefio de politicas de incentivo a producion.
Elaboracion de cuadrantes de horarios e dias libres.
Planificacion de calendarios de vacacions.

Aplicacions informaticas para a xestion do persoal.
Normativa laboral.

BC2. Seleccion de persoal

Planificacion de cadros de persoal nas empresas de aloxamento turistico.

Desefio de procesos de prevision de persoal.

Uso eficiente das ferramentas de planificacion e prevision de cadros de persoal.
Métodos de definicidn de postos de traballo nas empresas de aloxamento turistico.
Desefio e redesefio de postos de traballo.

Técnicas para a elaboracién e analise dos postos de traballo: observacion, entrevista,
etc.

Fontes internas e externas de seleccion de persoal.

Técnicas de seleccion: test, entrevista, técnicas de simulacion, etc.

Seleccidn de persoal.

Establecemento de areas de responsabilidade, funcidns e tarefas do persoal dependente.
Valoracidn e respecto polas opinions de responsables departamentais.

Principios deontoloxicos no marco de cada departamento ou area do establecemento.

BC3. Integracion do persoal dependente na estrutura organizativa

Definicion e obxectivos da organizacidn dos recursos humanos.

Ferramentas da xestion de persoal.

Plan de acollemento: obxectivos.

Manuais de acollemento do persoal de nova incorporacion por areas ou departamentos.
Desefio de programas de adaptacion. Adecuacion da persoa ao posto de traballo.
Programas de formacion.

Desefio de programas de formacion.

Formacion no posto de traballo: rotacidon, aprendizaxe, etc.

Métodos de formacion na empresa ou fora dela.

Carreira profesional nas empresas de aloxamento.
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Motivacion: concepto, principios e evolucion.

Desmotivacion: tedio, fatiga e absentismo.

Factores motivadores e desmotivadores.

Técnicas de comunicacidn e motivacion adaptadas a integracion do persoal.

BC4. Direccién de persoal

Funcions mais representativas por departamentos.

Definicion e asignacion entre o persoal dependente.
Elaboracién de cuadrantes de horarios e dias libres.
Planificacion de calendarios de vacacions.

Figura directiva: funcions e responsabilidades.

Xestion de persoal: definicion e funcions.

Técnicas de direccion e de dinamizacion de equipos.

Estilos de liderado.

Etapas na toma de decisions.

Resolucion de conflitos laborais de caracter circunstancial.
Sistema retributivo: principios basicos; retribucion fixa e variable.
Avaliacion do rendemento: métodos obxectivos e subxectivos.
Produtividade e rendemento.

Orientacions pedagoéxicas

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar as funciéns de
xestion do persoal dependente, basicamente desde a perspectiva da xefatura de equipo ou
de departamento.

A funcion de xestion de persoal abrangue aspectos como:
Planificacion de cadros e prevision de persoal.
Definicion de funcions.
Asignacion de tarefas e rangos.
Planificacion de quendas, horarios, dias libres e vacacions.

Acollemento do persoal de nova incorporacion e a sla integracion na organizacion
empresarial.

Politicas de liderado e motivacion.
Comunicacion entre a persoa directiva e 0s membros do equipo.

A formacién do modulo relacidnase cos obxectivos xerais a), b), 1) e n), e permite al-
canzar as competencias a), j) e I).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Optimo aproveitamento dos recursos humanos.
Meétodos de definicion e planificacion de postos de traballo.
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Sistemas de acollemento e de integracion do persoal de nova incorporacion na orga-
nizacién empresarial.

Técnicas de comunicacidn e de negociacion.
Técnicas de liderado e motivacion.
Politica de incentivo da producion.
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Modulo profesional: comercializacion de eventos

Equivalencia en créditos ECTS: 5.
Cddigo: MP0178.
Duracion: 123 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL1. Comercializa a oferta de eventos en relacién coas caracteristicas do establece-
mento e coa demanda.

CAL.1. Identificaronse as variables que conforman a demanda de eventos.

CAL.2. Analizouse a oferta do mercado de eventos e definironse os servizos, o0 per-
soal, as instalacions, os equipamentos e os provedores de servizos complementarios.

CAL.3. Determinaronse 0s servizos de cada tipo de evento.
CAL.4. Desefiaronse politicas de prezos.
CAL.5. Elaboraronse estratexias de distribucién dos produtos ofrecidos.

CAL.6. Describironse as estratexias de comunicacién e os obxectivos alcanzables en
cada fase do seu desenvolvemento.

CAL.7. Establecéronse instrumentos e variables para avaliar o grao de eficacia das
accions comerciais programadas.

CAL1.8. Desefaronse bases de datos de clientes e de provedores de servizos externos
e de servizos ofrecidos, cumprindo a normativa sobre proteccion de datos.
RA2. Organiza o departamento de comercializacion de eventos e xustifica a sua plani-
ficacion.
CAZ2.1. Identificaronse os obxectivos e a organizacion do departamento.

CA2.2. Definironse as vias de coordinacion e as canles de comunicacion cos depar-
tamentos implicados na organizacién de eventos.

CAZ2.3. Elaboraronse proxectos de creacion ou mellora dos produtos ofrecidos, sobre
a base de peticions da clientela ou do histdrico de eventos anteriores.

CAZ2.4. Calcularonse os niveis de venda e os resultados economicos optimos do de-
partamento.

CAZ2.5. Establecéronse criterios de seleccion de empresas que presten servizos com-
plementarios.

CAZ2.6. Operouse con aplicacions ofimaticas e con novas tecnoloxias da informacion
e da comunicacion.

CAZ2.7. Integrouse o traballo individual no colectivo.
CAZ2.8. Desefiouse o cronograma dos eventos reservados e contratados.
CAZ2.9. Estudaronse as posibilidades de vendas cruzadas co resto de departamentos
do establecemento.
RA3. Planifica eventos tendo en conta a relacion entre os métodos de xestion, a sta ti-
poloxia e os obxectivos.
CA3.1. Tramitaronse as demandas de futuros eventos.

CA3.2. Analizouse a dispofiibilidade do establecemento para cubrir o desenvolve-
mento do evento que se contrate.
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CAZ3.3. Adaptéronse as peticions da clientela os servizos base de cada evento.

CA3.4. Suxerironse métodos creativos e orixinais de organizar o evento en funcién
do seu obxectivo.

CA3.5. Analizéaronse as técnicas e 0s procedementos de negociacién con provedores
e clientes.

CA3.6. Identificaronse as necesidades de contratar servizos externos para a celebra-
cion do evento.

CA3.7. Calculouse o orzamento total e a sia desagregacion por servizos.

CA3.8. Determinaronse os métodos de confirmacion necesaria para o correcto de-
senvolvemento do evento por parte da clientela.

CA3.9. Definironse as condicions e as garantias de pagamento, asi como 0s proce-
dementos de confirmacidn de servizos para contratar pola clientela.

CA3.10. Seguironse os protocolos establecidos de xestién documental.

RAA4. Supervisa eventos e analiza os estandares de calidade preestablecidos.

CAA4.1. Establecéronse os métodos de supervision e control do desenvolvemento
temporal e espacial do programa establecido do evento, consonte os niveis de cali-
dade establecidos.

CA4.2. Identificaronse os sistemas de montaxe en funcion do tipo de evento que se
organice.

CAA4.3. Realizouse a supervision e a coordinacion dos departamentos propios e das
empresas externas na organizacion do servizo.

CAA4.4. Planificouse e controlouse o merchandising do establecemento no desenvol-
vemento do evento.

CAA4.5. Arranxaronse con dilixencia os imprevistos xurdidos durante a celebracion
do evento.

CAA4.6. Definironse os métodos de autorizacion e confirmacion de extras.

CAA4.7. Estableceuse métodos de control de acceso as instalacions das persoas auto-
rizadas.

CA4.8. Desefiaronse os correspondentes cuestionarios de satisfaccion.
RAS. Controla o pechamento efectivo de eventos e analiza o proceso econémico e a ca-
lidade do servizo prestado.

CADb5.1. Rexistraronse e interpretaronse os cuestionarios de satisfaccion da clientela.

CAb5.2. Establecéronse os métodos de deteccion de puntos fortes e aspectos de me-
llora do servizo prestado.

CAb5.3. Reunironse os documentos contables e transmitironselle ao departamento
encargado da sUa tramitacion.

CAb.4. Determinaronse os métodos de informacion & clientela do resultado econ6-
mico do evento.

CAS5.5. Definiuse o proceso de resolucion das demandas de rectificacions por parte
da clientela.

CAb5.6. Estableceuse o sistema de compilacion de materiais graficos (fotografias,
gravacions de video, aparicion nos medios de comunicacion, etc.) dos eventos orga-
nizados de especial interese ou prestixio para o establecemento.

CAb5.7. Actualizouse a base de datos do departamento.
CAb5.8. Definironse as actuacions de posvenda.
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Contidos basicos

BC1. Comercializacion de eventos

Oferta de servizos que compofien cada evento e novas tendencias.
Analise da demanda de eventos.

Politicas de prezos para cada evento.

Distribucion da oferta.

Estratexias de comunicacion.

Avaliacion das accidns comerciais programadas.

Bases de datos de clientes e provedores de servizos externos.
Creatividade no desefio da comercializacion.

Novas tendencias en eventos.

BC2. Organizacion do departamento de comercializacién de eventos

Departamento de eventos: tipos de organizacion.

Xestion de control por obxectivos, por procesos, etc.

Comunicacion interdepartamental na organizacion e prestacion do evento.
Plans de mellora dos produtos ofrecidos.

Xestion por procesos.

Grupos de traballo.

Calculo de rendementos econdmicos de cada produto ofrecido.

Seleccion de provedores.

Aplicacion ofimatica e novas tecnoloxias da informacion e da comunicacion.
Integracion do traballo individual no colectivo. Grupos de traballo.
Cronograma de eventos reservados e contratados.

Vendas cruzadas co resto dos departamentos.

BC3. Planificacion de eventos

Xestion de solicitudes de futuros eventos.
Planificacion de dispofiibilidade para cubrir o desenvolvemento do evento.
Modalidades de organizacién de eventos.

Orixinalidade e creatividade do evento en relacién coa idiosincrasia da cultura galega e
en funcion do seu obxectivo.

Técnicas e procedementos de negociacion.
Contratacion de servizos externos.

Orzamento xeral do evento e por servizo.

Desefio de metodoloxia para a confirmacion de eventos.
Politica de anticipos e garantia de pagamento.
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Xestion documental.
Sistemas de montaxe en funcion do evento que se organice.
Pulcritude e sistemética do traballo realizado.

BC4. Supervision de eventos

Métodos de supervision e control de servizos: espazos, sistemas de montaxe, instala-
cions e equipamentos, recursos humanos, servizos externos, merchandising, etc.

Coordinacion dos departamentos implicados e das empresas externas.
Merchandising.

Resolucion dos imprevistos xurdidos durante o desenvolvemento do evento.
Desefio de métodos de autorizacion e confirmacion de servizos extraordinarios.
Sistemas de control de acceso aos eventos organizados.

Desefio de cuestionarios de satisfaccion.

BC5. Control do pechamento de eventos

Pechamento do evento realizado.

Tabulacion, procesamento e interpretacion da informacion proporcionada polos cues-
tionarios de satisfaccion.

Deteccidn de puntos fortes e aspectos de mellora do servizo prestado.
Documentacidon contable.

Resolucion de reclamacions e suxestions.

Atencion posvenda.

Orientacions pedagoéxicas

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions de
comercializacion, planificacidn, organizacion, operacion e pechamento dos eventos que
poden ofrecer os establecementos de aloxamento turistico.

As funcidns do departamento de vendas abranguen aspectos como:
Comercializacion dos eventos ofrecidos.
Organizacion do departamento.
Técnicas de negociacion.
Desefio e mellora dos servizos que conforman os eventos do establecemento.
Mellora dos niveis de ingresos e control de custos.
Aplicacion das novas tecnoloxias.
Integracion do traballo individual no traballo en equipo.

A formacién do mddulo relaciénase cos obxectivos xerais a), b), j), k) e n), e permite
alcanzar as competencias a), f), g), h), I) e n).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:

Aplicacion das novas tecnoloxias e de novos programas ofimaticos de xestion de
servizos de establecementos de aloxamento turistico.
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Protocolo institucional e empresarial.

Investigacion sobre os novos produtos ofrecidos e demandados, e sobre 0s procesos
da sua xestion.

Mellora das actitudes profesionais e persoais do futuro persoal profesional.

Analise e caracterizacién da organizacion xeral do departamento e do desenvolve-
mento dos eventos mais comuns ofrecidos polas empresas do sector.
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Modulo profesional: ingles

Equivalencia en créditos ECTS: 7.
Cddigo: MP0179.
Duracion: 160 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por
calquera medio de comunicacion en lingua estandar, e interpreta con precision o conti-
do da mensaxe.

CAL.1. Identificouse a idea principal da mensaxe.

CAL.2. Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofdnicas e doutro material grava-
do ou retransmitido pronunciado en lingua estandar, e identificouse o estado de ani-
mo e o ton da persoa falante.

CAL.3. Extraeuse informacion de gravaciéns en lingua estandar relacionadas coa vi-
da social, profesional ou académica.

CAL.4. Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

CAL5. Identificaronse as ideas principais de declaracidons e de mensaxes sobre te-
mas concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

CAL.6. Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun
ambiente con ruido de fondo.

CAL.7. Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e dou-
tros xeitos de presentacion académica e profesional linguisticamente complexos.

CAL.8. Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha men-
saxe, mesmo sen entender todos os seu elementos.

RAZ2. Interpreta informacion profesional contida en textos escritos complexos e analiza
comprensivamente 0s seus contidos.

CAZ2.1. Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o
estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia aca-
idas de xeito selectivo.

CAZ2.2. Interpretouse a correspondencia relativa & sua especialidade e captouse doa-
damente o significado esencial.

CA2.3. Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade
relacionados ou non coa sUa especialidade, con posibilidade de volver ler as sec-
cions dificiles.

CAZ2.4. Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CAZ2.5. Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e in-
formes sobre unha ampla serie de temas profesionais, e decidiuse sobre a opor-
tunidade dunha analise mais fonda.

CAZ2.6. Realizéaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio,
en caso necesario.

CAZ2.7. Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a traves de soportes telematicos
(correo electronico, fax, etc.).
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CA2.8. Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sla
especialidade.

RA3. Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e analiza o contido da situacion,
adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora.
CA3.1. Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe.

CA3.2. Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas
xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacién en-
tre as ideas.

CA3.3.Comunicouse espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecua-
do &s circunstancias.

CA3.4. Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.
CAZ3.5. Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

CA3.6. Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse
explicacions e argumentos axeitados.

CA3.7. Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sia com-
petencia.

CA3.8. Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcion ou dun
procedemento de traballo elixido.

CA3.9. Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesa-
rio.
RAA4. Elabora documentos e informes propios do sector e relaciona os recursos linguis-
ticos cos seus propdsitos.

CA4.1. Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas rela-
cionados coa sua especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informa-
ciéns e os argumentos procedentes de varias fontes.

CA4.2. Organizouse a informacion con correccion, precision, coherencia e cohesion
e solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

CAA4.3. Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofre-
zan detalles relevantes que sirvan de apoio.

CAA4.4. Formalizouse documentacion especifica do seu campo profesional.

CAA4.5. Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formali-
zacion de documentos.

CAA4.6. Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos, e
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

CAA4.7. Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.
RADB. Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e
describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa.

CADb5.1. Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comuni-
dade onde se fale a lingua inglesa.

CADb5.2. Describironse os protocolos e as normas de relacion social propios do pais.

CADb5.3. ldentificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua
inglesa.

CAb5.4. Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera
tipo de texto.

CAb5.5. Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social do pais de lingua
inglesa.
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CAb5.6. Recofiecéronse os marcadores linguisticos da procedencia rexional.

Contidos basicos

BC1. Comprension de mensaxes orais

Recofiecemento de mensaxes profesionais do sector e cotians: comprension de mensa-
xes orais complexas procedentes de diversas fontes e mesmo comprension de contidos
especificos, ainda sen cofiecer alguns dos termos usados.

Interpretacion de mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas: distincion en-
tre datos e opinions, intencionalidade do falante, e identificacion dos elementos salien-
tables nas mensaxes atendendo aos codigos verbais e xestuais.

Terminoloxia especifica do sector deste titulo: comprension dos termos acaidos rela-
cionados co sector profesional, tanto no trato coa clientela como entre o persoal do sec-
tor.

Ideas principais e secundarias: interpretacion precisa do contido dun enunciado verbal.

Recursos linguisticos. Estruturas e funcions. Asuncion de que unha mesma estrutura
gramatical poida expresar diferentes funciéns comunicativas.

Acentos de lingua oral. Comprension global de mensaxes producidas en diferentes are-
as xeograficas onde se emprega a lingua inglesa.

BC2. Interpretacion de mensaxes escritas

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos profesionais do sector e cotians. Interpreta-
cién precisa e sen ambiguidade de textos especificos do sector: informes, manuais,
plans funcionais, instrucions, etc.

Terminoloxia especifica do sector turistico.

Identificacion dos termos profesionais empregados no sector, tanto nas relacions inter-
nas como nas externas.

Ideas principais e ideas secundarias.
Recursos gramaticais.
Identificacion dos recursos linguisticos usados nun texto para a sta comprension.

Relacions loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e
resultado.

Comprensidn dos nexos utilizados na lingua inglesa para expresar as relacions loxicas.
Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
Recofiecemento de oracions subordinadas temporais e 0s nexos utilizados nelas.

BC3. Producién de mensaxes orais

Mensaxes orais: presenciais, telefonicas e gravacions. Funcidns habituais na interaccion
comunicativa cotid: descricion, narracion, explicacion e argumentacion.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais: preferencia polo rexistro formal no
ambito socio-profesional. Formulas empregadas mais usuais no rexistro formal.
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Terminoloxia especifica do sector turistico. Emprego do vocabulario especifico para
cada situacion. Manexo das expresions de uso frecuente no ambito profesional.

Expresion fonica, entoacion e ritmo. Fonemas da lingua inglesa: vocélicos, ditongais e
consoanticos. Acento principal e secundario. Entoacion ascendente e descendente. Ti-
pos de enunciados e a sta entoacion.

Marcadores lingisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexis-
tro.

Mantemento e seguimento do discurso oral.
Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

Apoio, demostracion de entendemento e peticion de aclaracién: formulas empregadas
mais adoito.

Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacion.

BC4. Emisiéon de textos escritos

Expresion e formalizacion de documentos e textos profesionais do sector e cotidns: car-
tas formais, correos electronicos, fax, orzamentos, instrucions, memorandos, documen-
tos de publicidade e promocion, etc.

Relacions loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e
resultado.

Nexos.
Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

BC5. Coherencia textual

Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais salientables dos paises de
lingua inglesa.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento
socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en cofiecementos que resulten de intere-
se ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion e a intencién das per-
soas interlocutoras.

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo contén a formacion necesaria para o desempefio de actividades relacionadas
coa xestion de aloxamentos turisticos.

A xestion de aloxamentos turisticos abrangue o desenvolvemento en lingua inglesa dos
procesos relacionados e o cumprimento de procesos e protocolos de calidade.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo e
as competencias do titulo.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:
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Descricion, analise e aplicacion dos procesos de comunicacion utilizando o inglés.

Caracterizacion en lingua inglesa dos procesos incluidos na xestion de aloxamentos
turisticos.

Avaliacion e identificacion de procesos de calidade na empresa, e elaboracion en
lingua inglesa de documentos asociados & xestion de aloxamento.

Identificacion, andlise e procedementos de actuacion en inglés ante situacions im-
previstas (queixas, reclamacions, etc.).
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Modulo profesional: segunda lingua estranxeira

Equivalencia en créditos ECTS: 7.
Cddigo: MP0180.
Duracion: 157 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Recofiece informacion cotia e profesional especifica contida en discursos orais
claros e sinxelos emitidos en lingua estandar, e identifica o contido global da mensaxe.

CAL.1. Situouse a mensaxe no seu contexto profesional.

CAL.2. Captouse a idea principal da mensaxe.

CAL.3. Identificouse a informacion especifica contida na mensaxe.
CAL.4. Identificouse a actitude e a intencion da persoa interlocutora.

CAL.5. Extraéronse as ideas principais dunha mensaxe emitida por un medio de co-

municacion.
CAL.6. Identificouse o fio argumental dunha situacion comunicativa presenciada.
CAL.7. Determinaronse 0s papeis que aparecen nunha secuencia presenciada.

RA2. Interpreta informacion profesional escrita contida en textos sinxelos e analiza

comprensivamente 0s seus contidos.

CAZ2.1. Fixose unha lectura comprensiva de textos especificos do seu ambito profe-

sional.
CAZ2.2. Identificouse con precision a terminoloxia utilizada.

CAZ2.3. Extraeuse a informacion mais salientable dun texto relativo a sua profesion.
CAZ2.4. Realizaronse traducions directas e inversas de textos especificos sinxelos, e

utilizaronse materiais de consulta e dicionarios técnicos.

CAZ2.5. Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos (correo

electronico, fax, etc.).
CAZ2.6. Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

CAZ2.7. Léronse con certo grao de independencia textos de diversos tipos, adaptando
o estilo e a velocidade de lectura, ainda que poida presentar algunha dificultade, con

modismos pouco frecuentes.

RA3. Emite mensaxes orais sinxelas, claras e ben estruturadas, e relaciona o proposito

da mensaxe coas estruturas linglisticas adquiridas.

CAZ3.1. Comunicouse utilizando formulas sinxelas, nexos e estratexias de interac-

cion.

CA3.2. Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.
CA3.3. Manifestaronse preferencias laborais no sector profesional.
CA3.4. Describiuse con relativa fluidez o seu contorno profesional mais préximo.

CAZ3.5. Estableceuse a secuencia das actividades propias dun proceso produtivo do

sector profesional.

CA3.6. Realizaronse con claridade presentacions breves e preparadas sobre un tema

dentro da especialidade.
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CA3.7. Utilizaronse normas de protocolo en presentacions adaptadas ao seu nivel.
CA3.8. Respondeuse a preguntas breves complementarias relativas & profesion.
CA3.9. Intercambiouse informacion especifica con fluidez, utilizando frases de es-
trutura sinxela.

RA4. Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais co seu propasito.
CAA4.1. Formalizouse informacion basica requirida en distintos tipos de documentos.

CAA4.2. Elaborouse unha solicitude de emprego a partir dunha oferta de traballo da-
da.

CAA4.3. Redactouse un breve curriculo.

CAA4.4. Formalizouse un texto dado con apoios visuais e claves linglisticas achega-
das.

CAA4.5. Elaborouse un pequeno informe cun prop6sito comunicativo especifico.

CA4.6. Redactouse unha carta comercial a partir de instruciéns detalladas e modelos
dados.

CAA4.7. Realizaronse resumos breves de textos sinxelos relacionados co seu contorno
profesional.
RADB. Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e
describe as relacions tipicas caracteristicas dos paises dos paises da lingua estranxeira.

CAG5.1. Definironse os trazos mais significativos dos costumes e dos usos da comu-
nidade onde se fale a lingua estranxeira.

CAb5.2. Describironse os protocolos e as normas de relacién social propios dos pai-
ses da lingua estranxeira.

CAD5.3. Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade onde se fale a lingua
estranxeira.

CAb5.4. Identificaronse en calquera tipo de texto os aspectos socioprofesionais pro-
pios do sector.

CAb5.5. Aplicaronse os protocolos e as normas de relacion social dos paises da lin-
gua estranxeira.

CADb.6. Recorieceronse os marcadores linglisticos da procedencia rexional.

Contidos

BC1. Comprension de mensaxes orais

Recofiecemento de mensaxes profesionais do sector e cotians.

Mensaxes directas, telefonicas, radiofonicas e gravadas. Distincién entre datos e opi-
nions e identificacion da intencion da persoa falante.

Terminoloxia especifica do sector.

Ideas principais e secundarias.

Recursos linglisticos: estruturas e funcions.
Discriminacion das principais oposicions fonoldxicas.
Diferenciacion entre fonemas vocalicos orais e nasais.

Péaxina 76



BC2. Interpretacion de mensaxes escritas

Comprensidn de mensaxes, textos e artigos profesionais do sector e cotians.
Terminoloxia especifica do sector turistico.

Ideas principais e ideas secundarias.

Recursos gramaticais.

Relacions loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e
resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

Interpretacion dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de
emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.

Caracteristicas especificas de documentos profesionais recibidos por medios telemati-
COs.

BC3. Producién de mensaxes orais

Terminoloxia especifica do sector turistico.

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais. Preferencias polo rexistro formal no
ambito socioprofesional.

Expresion fonica, entoacion e ritmo. Liaison.

Marcadores linguisticos de relacions sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexis-
tro.

Benvida e recepcién da clientela. Despedida.

Uso do discurso indirecto. Transmision dun aviso.

Proposta de actividades e informacions varias.

Resposta afirmativa ou negativa atenuada a unha peticion.
Particularidades da conversa telefonica.

Resolucion de problemas coa clientela. Interrogacion.
Mantemento e seguimento do discurso oral.

Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

Apoio, demostracion de entendemento e peticion de aclaracion.
Entoacion como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacion.
Conectadores linguisticos.

Linguaxe non verbal (codigo xestual).

BC4. Emisiéon de textos escritos

Expresion e formalizacion de documentos e textos profesionais do sector e cotians.

Relacions loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e
resultado.

Nexos.
Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
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Uso da descricion como recurso linguistico.
Linguaxe especifica de internet na lingua estranxeira.

Formalizacién dun documento profesional na lingua estranxeira: ofertas e demandas de
emprego, curriculos, modelos de cartas, cuestionarios, facturas, manuais, etc.

BC5. Coherencia textual

Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais salientables dos paises da
lingua estranxeira.

Valoracién das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento
socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

Recofiecemento da lingua estranxeira para afondar en cofiecementos que resulten de in-
terese ao longo da vida persoal e profesional.

Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion e a intencion das per-
soas interlocutoras.

Orientacions pedagoéxicas

Este modulo contén a formacion necesaria para o desempefio de actividades relacionadas
coa xestion de aloxamentos turisticos.

A xestion de aloxamentos turisticos inclie o desenvolvemento na lingua estranxeira dos
procesos relacionados e o cumprimento de procesos e protocolos de calidade.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos Xxerais do ciclo formativo e
as competencias do titulo.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:

Descricidn, analise e aplicacion dos procesos de comunicacion utilizando a lingua
estranxeira.

Caracterizacion na lingua estranxeira dos procesos incluidos na xestion de aloxa-
mentos turisticos.

Avaliacion e identificacion de procesos de calidade na empresa, e elaboracidon na
lingua estranxeira de documentos asociados a xestion de aloxamento.

Identificacion, analise e procedementos de actuacion na lingua estranxeira ante si-
tuacions imprevistas (queixas, reclamacions, etc.).
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Modulo profesional: proxecto de xestion de alo-
xamento turistico

Equivalencia en créditos ECTS: 5.
Caodigo: MP0181.
Duracion: 26 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Identifica o mercado do aloxamento, os produtos, a organizacion econémica e

produtiva, e as oportunidades, en relacion co proxecto que se queira por en préctica.

CAL1.1. Clasificouse o tecido empresarial do sector no contorno do centro educativo
en funcién do tamafio da empresa e da tipoloxia dos produtos elaborados.

CAL.2. Caracterizaronse as empresas tipo indicando a estrutura organizativa e as
funcions de cada departamento.

CAL1.3. Identificaronse as tendencias de consumo mediante a analise do mercado do
aloxamento: informes econdmicos, estatisticas de vendas e outras propias do sector
(ocupacion, RevPar, etc.), informacion de revistas profesionais, comerciantes polo
miudo, centrais de reservas, etc.

CALl.4. Analizouse a competitividade das empresas do sector segundo o tipo do pro-
duto ou do servizo ofrecido.

CAL.5. Analizouse a complexidade tecnoldxica e o custo econdmico da elaboracion
e da oferta dos produtos e dos servizos.

CAL.6. Analizouse a dispofiibilidade dos recursos humanos e materiais necesarios.

CAL.7. Identificaronse as canles de comercializacién mais habituais para cada tipo
de produto ou servizo.

CAL.8. Determinouse a loxistica empregada nas empresas do sector (necesidades de
almacenaxe, transporte, merchandising, etc.).

CAL.9. Identificouse a lexislacion especifica relacionada coa oferta de produtos e
servizos de aloxamento.

CAL.10. Identificouse a normativa que afecta ao sector respecto a seguridade ali-
mentaria, laboral e ambiental.

CAL.11. Detectaronse as oportunidades de emprego e de autoemprego no sector.

CAL.12. Elixiuse a orientacion do proxecto cara a unha gama determinada de produ-
tos ou servizos, en funcion da informacion obtida.

RA2. Desefia un proxecto de aloxamento relacionado coas competencias expresadas no
titulo e analiza a sta viabilidade econdémica e tecnoldxica.

CAZ2.1. Clasificaronse os proxectos vinculados co sector en funcidn da sda tipoloxia.
CAZ2.2. Analizouse a idoneidade da zona para a implantacién do proxecto.

CAZ2.3. Establecéronse os obxectivos perseguidos e identificouse o alcance do pro-
xecto.

CA2.4. Realizouse o estudo de viabilidade técnica e econdémica do proxecto.

CA2.5. Identificaronse as fases ou as partes que compofian o proxecto, e detallouse
0 seu contido.
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CAZ2.6. Previronse 0s recursos materiais e persoais necesarios para realizar o proxec-
to.

CAZ2.7. Determinouse a documentacion necesaria para o seu desefio.

CAZ2.8. Elaborouse o prego de condicidns para a aplicacién do proxecto.

CAZ2.9. Definironse os indicadores que garantan a calidade do proxecto.
RA3. Define e planifica a execucion do proxecto, e detalla as fases do seu desenvolve-
mento e a documentacion asociada.

CA3.1. Identificaronse e extraéronse do proxecto as necesidades e as operaciéns pa-
ra realizar.

CA3.2. Estableceuse a secuencia das operacions en funcién das necesidades de posta
en préctica.

CA3.3. Determinaronse 0s recursos e a loxistica para cada operacion.

CA3.4. Identificaronse as necesidades de permisos e autorizacions.

CA3.5. Determinaronse os procedementos de actuacion ou execucion das opera-
cions.

CA3.6. Identificaronse os riscos inherentes & posta en préctica e definiuse o plan de
prevencion de riscos, que recolle os medios e 0s equipamentos necesarios.

CA3.7. Determinaronse os riscos ambientais vinculados ao proxecto e as suas impli-
cacions.

CAZ3.8. Planificouse a asignacion de recursos materiais e humanos, asi como os tem-
pos de execucion.

CA3.9. Fixose a valoracion econdmica necesaria para o desenvolvemento do pro-
xecto.

CA3.10. Definironse os indicadores que garantan a calidade na execucion do pro-
xecto.

CA3.11. Definiuse e elaborouse a documentacion necesaria para a execucion.

RAA4. Xestiona o proxecto e define o procedemento de seguimento e control.

CAA4.1. Asignouse a execucion das operacions en funcién da planificacion estableci-
da.

CAA4.2. Definiuse o procedemento de seguimento das operacions ou das interven-
cions.
CAA4.3. Definiuse o procedemento para a xestion das incidencias que se poidan pre-

sentar durante a realizacion das operacions (analise da incidencia, solucion e rexis-
tro).

CA4.4. Definiuse o procedemento para a xestion dos cambios nos recursos e nas
operacions, incluindo o sistema para o0 seu rexistro.

CAA4.5. Definiuse o procedemento de finalizacion e pechamento do proxecto.

CAA4.6. Definiuse e elaborouse a documentacion necesaria para a finalizacion das
operacions e do proxecto.

CAA4.7. Estableceuse un sistema para garantir o cumprimento do prego de condi-
cions do proxecto.
RADB. Elabora e expon o informe do proxecto realizado, e xustifica o procedemento se-
guido.
CADb5.1. Enunciaronse 0s obxectivos do proxecto.
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CAD5.2. Describiuse o proceso seguido para a identificacion das necesidades das em-
presas do sector.

CADb.3. Describiuse a solucion adoptada a partir da documentacion xerada no proce-
so de desefio.

CADb.4. Describironse as actividades en que se divide a execucion do proxecto.

CAB.5. Xustificaronse as decisiéns tomadas de planificacion da execucion do pro-
xecto.

CAb5.6. Xustificaronse as decisions tomadas de seguimento e control na execucion
do proxecto.

CADb5.7. Formularonse as conclusions do traballo realizado en relacién coas necesi-
dades do sector produtivo.

CAb5.8. Formularonse, de ser o caso, propostas de mellora.
CADb5.9. Realizaronse, de ser o caso, as aclaracions solicitadas na exposicion.
CAb5.10. Empregéaronse ferramentas informaticas para a presentacion dos resultados.

Orientacions pedagoéxicas

Este mdodulo complementa a formacion doutros mddulos profesionais, nomeadamente na
funcion de planificacion e programacion. Tamén abrangue dun xeito integrado aspectos
doutras funciéns, como son a xestion dos recursos turisticos, do marketing, da comerciali-
zacion e das reservas, a promocion, a seguridade do medio, a prevencién e a seguridade
laboral.

As actividades profesionais asociadas a estas funcions desenvélvense nos subsectores
do aloxamento.

Fomentarase e valorarase a creatividade, o espirito critico e a capacidade de innovacion
nos procesos realizados, asi como a adaptacion da formacion recibida en supostos laborais
e en novas situacions.

A formacion deste modulo relacidnase con todos os obxectivos xerais do ciclo e con
todas as competencias profesionais, persoais e sociais.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do mddulo profesional han versar sobre:

Coriecemento dos fundamentos dun proxecto.

Utilizacion das TIC na procura de informacion e na realizacion do proxecto.
Autonomia e iniciativa.

Innovacion na formulacion e nos obxectivos do proxecto.
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Modulo profesional: formacidon e orientacion labo-

ral

Créditos ECTS: 5.
Caodigo: MP0182.
Duracién: 107 horas.

Unidade formativa 1: prevencion de riscos laborais

Cddigo: MP0182_12.
Duracién: 45 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias rela-
cionados coa seguridade e a saude laboral.

CAL.1. Relacionaronse as condicions laborais coa salde da persoa traballadora.

CAL.2. Distinguironse os principios da accion preventiva que garanten o dereito &
seguridade e & salde das persoas traballadoras.

CA1.3. Apreciouse a importancia da informacion e da formacién como medio para a
eliminacion ou a reducion dos riscos laborais.

CALl.4. Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e
risco laboral grave e inminente.

CAL.5. Valoraronse as medidas de proteccién especificas de persoas traballadoras
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccidén da maternidade e a lacta-
cion, e de menores.

CAL.6. Analizéronse os dereitos a vixilancia e proteccion da saude no sector de alo-
xamento turistico.

CAL.7. Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en
materia de prevencion de riscos laborais.

RA2. Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando
as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector de aloxamento
turistico.

CAZ2.1. Determinaronse as condicions de traballo con significacién para a preven-
cién nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior
en aloxamentos turisticos.

CAZ2.2. Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

CAZ2.3. Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil pro-
fesional de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CAZ2.4. Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo
das persoas coa titulacion de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CA2.5. Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou si-
mulado, relacionado co sector de actividade do titulo.
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RA3. Participa na elaboracién dun plan de prevencion de riscos e identifica as respon-
sabilidades de todos os axentes implicados.

CA3.1. Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en
todas as actividades da empresa.

CA3.2. Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en fun-
cion dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3. Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na em-
presa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4. Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencién de ris-
cos laborais.

CA3.5. Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que
inclta a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

CA3.6. Estableceuse o ambito dunha prevencion integrada nas actividades da em-
presa, e determinaronse as responsabilidades e as funcidns de cadaquén.

CA3.7. Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relaciona-
do co sector profesional da titulacion de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CA3.8. Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou
mediana empresa do sector de actividade do titulo.
RA4. Determina as medidas de prevencion e proteccion no contorno laboral da titula-
cion de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CAA4.1. Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se
deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as suas
consecuencias no caso de materializarse.

CAA4.2. Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diver-
S0s tipos.

CA4.3. Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados
as situacions de risco atopadas.

CAA4.4. Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

CAA4.5. Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

CAA4.6. Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar
no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e 0 uso
da caixa de urxencias.

Contidos basicos

BC1. Dereitos e obrigas en seguridade e saude laboral

Relacion entre traballo e saude. Influencia das condiciéns de traballo sobre a salde.
Conceptos basicos de seguridade e saude laboral.

Analise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en preven-
cion de riscos laborais.

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de ris-
o no seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.
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BC2. Avaliacion de riscos profesionais

Analise de factores de risco ligados a condiciéns de seguridade, ambientais, ergonémi-
cas e psicosociais.

Determinacion dos danos a saude da persoa traballadora que se poden derivar das con-
dicions de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector de aloxamentos turisticos en funcién das probables conse-
cuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector de aloxa-
mentos turisticos.

BC3. Planificacion da prevencion de riscos na empresa

Xestion da prevencién na empresa: funcions e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de
riscos laborais.

Organismos estatais e autondmicos relacionados coa prevencion de riscos.
Planificacion da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.
Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacion na planificacion e na posta en préactica dos plans de prevencion.

BC4. Aplicacion de medidas de prevencidn e proteccidon na empresa

Medidas de prevencion e proteccién individual e colectiva.
Protocolo de actuacion ante unha situacion de emerxencia.
Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

Unidade formativa 2: equipos de traballo, dereito do traballo e da
seguridade social, e procura de emprego

Cddigo: MP0182_22.
Duracién: 62 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
RAL. Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblan &
consecucion dos obxectivos da organizacion.

CAL.1. Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas
co perfil de técnico superior en aloxamentos turisticos e valoraronse as suas vanta-
xes sobre o traballo individual.

CAL.2. Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte &s dos
equipos ineficaces.

CAL.3. Adoptaronse responsablemente 0s papeis asignados para a eficiencia e a efi-
cacia do equipo de traballo.
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CA1.4. Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de tra-
ballo para recibir e transmitir instrucions e coordinar as tarefas.

CAL.5. Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados
no seo do equipo de traballo.

CAL.6. Aceptaronse de forma responsable as decisiéns adoptadas no seo do equipo
de traballo.

CAL.7. Analizéronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion

cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus mem-
bros.

RAZ2. Identifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relacions laborais, e recofié-
ceos en diferentes situacions de traballo.

CAZ2.1. Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplica-
cion do dereito do traballo.

CAZ2.2. Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions labo-
rais.

CAZ2.3. Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CAZ2.4. Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as
medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CA2.5. Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

CA2.6. Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo
aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional rela-
cionado co titulo de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CA2.7. Valoréaronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da
vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

CAZ2.8. Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que
0 integran.

CAZ2.9. ldentificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a ex-
tincion da relacion laboral.

CAZ2.10. Identificaronse os organos de representacion das persoas traballadoras na
empresa.

CAZ2.11. Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e 0s procedementos de so-
lucion.

CAZ2.12. Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de orga-
nizacion do traballo.

RAS3. Determina a accion protectora do sistema da seguridade social ante as continxen-
cias cubertas, e identifica as clases de prestacions.

CA3.1. Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e
para a mellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2. Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.

CA3.3. ldentificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e & empresa.
CA3.4. Determinéronse as principais prestacions contributivas de seguridade social,
0S Seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns su-
postos practicos.
CA3.5. Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos
practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion
por desemprego de nivel contributivo basico.
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RAA4. Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e
oportunidades de emprego ao longo da vida.

CAA4.1. Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que
permitan a toma de decisiéns profesionais.

CA4.2. Tomouse conciencia da importancia da formacién permanente como factor
clave para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo.

CAA4.3. Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da
Unién Europea.

CA4.4. Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunida-
des no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CAA4.5. Desefiaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil
profesional de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CA4.6. Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a activida-
de profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa
para as mellorar e permitir unha axeitada insercién laboral.

CAA4.7. Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as
persoas coa titulacion de técnico superior en aloxamentos turisticos.

CAA4.8. Empregaronse adecuadamente as técnicas e 0s instrumentos de procura de
emprego.

CA4.9. Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacio-
nados co titulo.

Contidos basicos

BCL1. Xestién do conflito e equipos de traballo

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.

Valoracion das vantaxes e 0s inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da
organizacion.

Equipos no sector de aloxamentos turisticos segundo as funcions que desemperien.
Dinamicas de grupo.
Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacion no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacién e responsabi-
lidade.

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.
Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.

BC2. Contrato de traballo

Dereito do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions labo-
rais.

Analise da relacion laboral individual.
Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.
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Anaélise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico
superior en aloxamentos turisticos.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Analise das principais condiciéns de traballo: clasificacion e promocion profesional,
tempo de traballo, retribucion, etc.

Modificacion, suspension e extincidn do contrato de traballo.
Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.
Representacion das persoas traballadoras na empresa.
Conflitos colectivos.

Novos contornos de organizacion do traballo.

BC3. Seguridade social, emprego e desemprego

A seguridade social como piar do estado social.
Estrutura do sistema de seguridade social.

Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en
materia de seguridade social.

Proteccion por desemprego.
Prestacions contributivas da seguridade social.

BC4. Procura activa de emprego

Coriecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das per-
soas coa titulacidn de técnico superior en aloxamentos turisticos.

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en aloxamentos
turisticos.

Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en aloxamentos
turisticos.

Proceso de toma de decisions.
Proceso de procura de emprego no sector de actividade.
Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

Orientacions pedagoéxicas

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para que o alumnado se poida inse-
rir laboralmente e desenvolver a sta carreira profesional no sector de aloxamentos turisti-
COs.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais b), k), 1), p), q) e s)
do ciclo formativo, e as competencias a), i), j), m), 0) e p) do titulo.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:
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Manexo das fontes de informacion para a elaboraciéon de itinerarios formativo-
profesionalizadores, en especial no referente ao sector de aloxamentos turisticos.

Posta en préactica de técnicas activas de procura de emprego:

Realizacion de probas de orientacion e dindmicas sobre as propias aspiracions,
competencias e capacidades.

Manexo de fontes de informacion, incluidos os recursos da internet para a procu-
ra de emprego.
Preparacion e realizacion de cartas de presentacion e curriculos (potenciarase o
emprego doutros idiomas oficiais na Unidn Europea no manexo de informacién e
elaboracion do curriculo Europass).
Familiarizacion coas probas de seleccion de persoal, en particular a entrevista de
traballo.
Identificacion de ofertas de emprego publico &s que se pode acceder en funcion da
titulacion, e resposta & sta convocatoria.
Formacion de equipos na aula para a realizacién de actividades mediante o emprego
de técnicas de traballo en equipo.
Estudo das condicions de traballo do sector de aloxamentos turisticos a través do
manexo da normativa laboral, dos contratos mais comunmente utilizados e do con-
venio colectivo de aplicacion no sector de aloxamentos turisticos.

Superacion de calquera forma de discriminacion no acceso ao emprego e no desen-

volvemento profesional.

Analise da normativa de prevencion de riscos laborais que lle permita a avaliacion

dos riscos derivados das actividades desenvolvidas no sector produtivo, asi como a

colaboracion na definicion dun plan de prevencion para a empresa e das medidas

necesarias para a sa posta en practica.

O correcto desenvolvemento deste mddulo esixe a disposicion de medios informaticos

con conexion a internet e que polo menos duas sesions de traballo semanais sexan conse-
cutivas.
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Modulo profesional: empresa e iniciativa empren-
dedora

Créditos ECTS: 4.
Caodigo: MP0183.
Duracioén: 53 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Desenvolve o seu espirito emprendedor identificando as capacidades asociadas a
el e definindo ideas emprendedoras caracterizadas pola innovacion e a creatividade.

CAL.1. Identificouse o concepto de innovacion e a sta relacion co progreso da so-
ciedade e o aumento no benestar dos individuos.

CAL1.2. Analizouse o concepto de cultura emprendedora e a sia importancia como
dinamizador do mercado laboral e fonte de benestar social.

CAL.3. Valorouse a importancia da iniciativa individual, a creatividade, a forma-
cién, a responsabilidade e a colaboracion como requisitos indispensables para ter
éxito na actividade emprendedora.

CALl.4. Analizéaronse as caracteristicas das actividades emprendedoras no sector alo-
xamentos turisticos.

CAL.5. Valorouse o concepto de risco como elemento inevitable de toda actividade
emprendedora.

CAL.6. Valoraronse ideas emprendedoras caracterizadas pola innovacion, pola crea-
tividade e pola sua factibilidade.

CAL.7. Decidiuse a partir das ideas emprendedoras unha determinada idea de nego-
cio do ambito dos aloxamentos turisticos, que ha servir de punto de partida para a
elaboracion do proxecto empresarial.

CAL1.8. Analizouse a estrutura dun proxecto empresarial e valorouse a sta importan-
cia como paso previo a creacion dunha pequena empresa.

RA2. Decide a oportunidade de creacion dunha pequena empresa para o desenvolve-
mento da idea emprendedora, tras a analise da relacidn entre a empresa e o contorno, do
proceso produtivo, da organizacién dos recursos humanos e dos valores culturais e éti-
Cos.

CAZ2.1. Valorouse a importancia das pequenas e medianas empresas no tecido em-
presarial galego.

CA2.2. Analizouse o impacto ambiental da actividade empresarial e a necesidade de
introducir criterios de sustentabilidade nos principios de actuacion das empresas.
CAZ2.3. ldentificaronse os principais compofientes do contorno xeral que rodea a
empresa e, en especial, nos aspectos tecnoloxico, econémico, social, ambiental, de-
mografico e cultural.

CA2.4. Apreciouse a influencia na actividade empresarial das relacions coa cliente-
la, con provedores, coas administracions publicas, coas entidades financeiras e coa
competencia como principais integrantes do contorno especifico.
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CA2.5. Determinaronse os elementos do contorno xeral e especifico dunha pequena
ou mediana empresa de aloxamentos turisticos en funcion da sta posible localiza-
cion.

CA2.6. Analizouse o fendmeno da responsabilidade social das empresas e a sta im-
portancia como un elemento da estratexia empresarial.

CAZ2.7. Valorouse a importancia do balance social dunha empresa relacionada cos
aloxamentos turisticos e describironse os principais custos sociais en que incorren
estas empresas, asi como 0s beneficios sociais que producen.

CAZ2.8. Identificaronse, en empresas de aloxamentos turisticos, practicas que incor-
poren valores éticos e sociais.

CA2.9. Definironse os obxectivos empresariais incorporando valores éticos e so-
ciais.

CAZ2.10. Analizaronse os conceptos de cultura empresarial, e de comunicacion e
imaxe corporativas, asi como a sua relacion cos obxectivos empresariais.

CA2.11. Describironse as actividades e 0s procesos basicos que se realizan nunha
empresa de aloxamentos turisticos, e delimitaronse as relacions de coordinacion e
dependencia dentro do sistema empresarial.

CA2.12. Elaborouse un plan de empresa que inclGa a idea de negocio, a localiza-
cion, a organizacion do proceso produtivo e dos recursos necesarios, a responsabili-
dade social e o plan de mérketing.

RAS3. Selecciona a forma xuridica tendo en conta as implicacions legais asociadas e o
proceso para a sua constitucion e posta en marcha.

CA3.1. Analizouse o concepto de persoa empresaria, asi como 0s requisitos que
compren para desenvolver a actividade empresarial.

CA3.2. Analizaronse as formas xuridicas da empresa e determinandose as vantaxes
e as desvantaxes de cada unha en relacién coa sua idea de negocio.

CA3.3. Valorouse a importancia das empresas de economia social no sector de alo-
Xamentos turisticos.

CA3.4. Especificouse o grao de responsabilidade legal das persoas propietarias da
empresa en funcién da forma xuridica elixida.

CA3.5. Diferenciouse o tratamento fiscal establecido para cada forma xuridica de
empresa.

CA3.6. Identificaronse os tramites esixidos pola lexislacion para a constitucion du-
nha pequena ou mediana empresa en funcion da sta forma xuridica.

CA3.7. Identificaronse as vias de asesoramento e xestion administrativa externas a
hora de por en marcha unha pequena ou mediana empresa.

CA3.8. Analizaronse as axudas e subvencions para a creacion e posta en marcha de
empresas de aloxamentos turisticos tendo en conta a sta localizacion.

CA3.9. Incluiuse no plan de empresa informacion relativa & eleccién da forma xuri-
dica, os tramites administrativos, as axudas e as subvencions.

RAA4. Realiza actividades de xestion administrativa e financeira basica dunha pequena
ou mediana empresa, identifica as principais obrigas contables e fiscais, e formaliza a
documentacion.

CAA4.1. Analizaronse os conceptos basicos de contabilidade, asi como as técnicas de
rexistro da informacion contable: activo, pasivo, patrimonio neto, ingresos, gastos e
contas anuais.
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CA4.2. Describironse as técnicas basicas de analise da informacion contable, en es-
pecial no referente ao equilibrio da estrutura financeira e a solvencia, & liquidez e &
rendibilidade da empresa.

CA4.3. Definironse as obrigas fiscais (declaracion censual, IAE, liquidacions tri-
mestrais, resumes anuais, etc.) dunha pequena e dunha mediana empresa relacionada
cos aloxamentos turisticos, e diferenciaronse os tipos de impostos no calendario fis-
cal (liquidacions trimestrais e liquidaciéns anuais).

CAA4.4. Formalizouse con correccion, mediante procesos informaticos, a documenta-
cién basica de caracter comercial e contable (notas de pedido, albaras, facturas, reci-
bos, cheques, obrigas de pagamento e letras de cambio) para unha pequena e unha
mediana empresa de aloxamentos turisticos, e describironse os circuitos que recorre
esa documentacion na empresa.

CAA4.5. Elaborouse o plan financeiro e analizouse a viabilidade econdmica e finan-
ceira do proxecto empresarial.

Contidos basicos

BCL1. Iniciativa emprendedora

Innovacion e desenvolvemento econdmico. Principais caracteristicas da innovacion na
actividade de aloxamentos turisticos (materiais, tecnoloxia, organizacion da producion,
etc.).

A cultura emprendedora na Union Europea, en Espaiia e en Galicia.

Factores clave das persoas emprendedoras: iniciativa, creatividade, formacién, respon-
sabilidade e colaboracion.

A actuacién das persoas emprendedoras no sector de aloxamentos turisticos.

O risco como factor inherente & actividade emprendedora.

Valoracién do traballo por conta propia como fonte de realizacion persoal e social.
Ideas emprendedoras: fontes de ideas, maduracion e avaliacion destas.

Proxecto empresarial: importancia e utilidade, estrutura e aplicacién no ambito de alo-
Xamentos turisticos.

BC2. A empresa e 0 seu contorno

A empresa como sistema: concepto, funcions e clasificacions.

Anélise do contorno xeral dunha pequena ou mediana empresa de aloxamentos turisti-
cos: aspectos tecnoldxico, econdmico, social, ambiental, demogréafico e cultural.

Anélise do contorno especifico dunha pequena ou mediana empresa de aloxamentos tu-
risticos: clientes, provedores, administracions publicas, entidades financeiras e compe-
tencia.

Localizacion da empresa.

A persoa empresaria. Requisitos para o exercicio da actividade empresarial.
Responsabilidade social da empresa e compromiso co desenvolvemento sustentable.
Cultura empresarial, e comunicacion e imaxe corporativas.
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Actividades e procesos basicos na empresa. Organizacién dos recursos dispofiibles. Ex-
ternalizacién de actividades da empresa.

Descricion dos elementos e estratexias do plan de producion e do plan de mérketing.

BC3. Creacioén e posta en marcha dunha empresa

Formas xuridicas das empresas.

Responsabilidade legal do empresario.

A fiscalidade da empresa como variable para a eleccion da forma xuridica.
Proceso administrativo de constitucion e posta en marcha dunha empresa.

Vias de asesoramento para a elaboracion dun proxecto empresarial e para a posta en
marcha da empresa.

Axudas e subvencidns para a creacion dunha empresa de aloxamentos turisticos.

Plan de empresa: eleccion da forma xuridica, tramites administrativos, e xestion de
axudas e subvencions.

BC4. Funcién administrativa

Anélise das necesidades de investimento e das fontes de financiamento dunha pequena
e dunha mediana empresa no sector de aloxamentos turisticos.

Concepto e nocidns basicas de contabilidade: activo, pasivo, patrimonio neto, ingresos,
gastos e contas anuais.

Anélise da informacidn contable: equilibrio da estrutura financeira e ratios financeiras
de solvencia, liquidez e rendibilidade da empresa.

Plan financeiro: estudo da viabilidade econémica e financeira.
Obrigas fiscais dunha pequena e dunha mediana empresa.

Ciclo de xestion administrativa nunha empresa de aloxamentos turisticos: documentos
administrativos e documentos de pagamento.

Coidado na elaboracion da documentacion administrativo-financeira.

Orientacions pedagoéxicas

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desenvolver a propia iniciativa
no ambito empresarial, tanto cara ao autoemprego como cara a asuncion de responsabili-
dades e funciéns no emprego por conta allea.

A formacion do modulo permite alcanzar os obxectivos xerais a), d), 0), r) e s) do ciclo
formativo, e as competencias k) e q) do titulo.

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo han versar sobre:

Manexo das fontes de informacion sobre o sector das empresas de aloxamentos tu-
risticos, incluindo a analise dos procesos de innovacion sectorial en marcha.

Realizacion de casos e dindmicas de grupo que permitan comprender e valorar as ac-
titudes das persoas emprendedoras e axustar a sua necesidade ao sector de aloxa-
mentos turisticos.
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Utilizacion de programas de xestion administrativa e financeira para pequenas e me-
dianas empresas do sector.

A realizacion dun proxecto empresarial relacionado coa actividade de aloxamentos
turisticos composto por un plan de empresa e un plan financeiro e que inclta todas
as facetas de posta en marcha dun negocio.

O plan de empresa incluird os seguintes aspectos: maduracién da idea de negocio, loca-
lizacion, organizacion da producion e dos recursos, xustificacion da sua responsabilidade
social, plan de marketing, eleccién da forma xuridica, trdmites administrativos, e axudas e
subvencions.

O plan financeiro ha incluir o plan de tesouraria, a conta de resultados provisional e 0
balance previsional, asi como a analise da sua viabilidade econdmica e financeira.

E aconsellable que o proxecto empresarial se vaia realizando conforme se desenvolvan
os contidos relacionados nos resultados de aprendizaxe.

O correcto desenvolvemento deste mddulo esixe a disposicion de medios informaticos
con conexidn a internet e que polo menos duas sesions de traballo sexan consecutivas.
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Modulo profesional: formacidn en centros de tra-
ballo

Equivalencia en créditos ECTS: 22.
Caodigo: MP0184.
Duracion: 384 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. ldentifica a estrutura e a organizacion da empresa en relacion coa producion e coa
comercializacion dos servizos de aloxamento turistico.

CAL.1. Identificouse a estrutura organizativa da empresa e as funcions de cada &rea.

CAL.2. Ildentificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa
(provedores, clientela, sistemas de producion e de almacenaxe, etc.).

CAL.3. Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proce-
S0 produtivo.

CAL.4. Relacionaronse as competencias dos recursos humanos co desenvolvemento
da actividade produtiva.

CALDS5. Interpretouse a importancia de cada elemento da rede no desenvolvemento
da actividade da empresa.

CAL.6. Relacionaronse as caracteristicas do mercado, a tipoloxia da clientela e dos
provedores, e a sta influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CALl.7. Identificaronse as canles de comercializaciéon mais frecuentes nesta activida-
de.

CAL.8. Relacionaronse as vantaxes e 0s inconvenientes da estrutura da empresa,
fronte a outro tipo de organizacions empresariais.

RA2. Aplica hébitos éticos e laborais no desenvolvemento da sUa actividade profesio-
nal consonte as caracteristicas do posto de traballo e procedementos establecidos da
empresa.

CA2.1. Recorieceuse e xustificouse:
Disposicidn persoal e temporal que necesita o posto de traballo.

Actitudes persoais (puntualidade, empatia, etc.) e profesionais (orde, limpeza e
seguridade necesarias para o posto de traballo, responsabilidade, etc.).

Requisitos actitudinais ante a prevencion de riscos na actividade profesional, e
medidas de proteccion persoal.

Requisitos actitudinais referidos & calidade na actividade profesional.

Actitudes relacionais co propio equipo de traballo e coa xerarquia establecida na
empresa.

Actitudes relacionadas coa documentacion das actividades realizadas no ambito
laboral.

Necesidades formativas para a insercion e a reinsercion laboral no ambito cienti-
fico e técnico do bo facer do profesional.

CA2.2. ldentificaronse as normas de prevencién de riscos laborais para aplicar na
actividade profesional e os aspectos fundamentais da lei de prevencion de riscos la-
borais.
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CA2.3. Aplicaronse os equipamentos de proteccion individual segundo os riscos da
actividade profesional e as normas da empresa.

CA2.4. Mantivose unha actitude clara de respecto polo medio nas actividades de-
senvolvidas e aplicaronse as normas internas e externas vinculadas.

CA2.5. Mantivéronse organizados, limpos e libres de obstaculos o posto de traballo
e a area correspondente ao desenvolvemento da actividade.

CAZ2.6. Interpretaronse e cumprironse as instrucions recibidas, responsabilizandose
do traballo asignado.

CA2.7. Estableceuse unha comunicacion e unha relacion eficaz coa persoa respon-
sable en cada situacion e cos membros do equipo e mantivose un trato fluido e co-
rrecto.

CAZ2.8. Coordinouse co resto do equipo e informouse de calquera cambio, necesida-
de salientable ou imprevisto.

CAZ2.9. Valorouse a importancia da actividade e a adaptacion aos cambios de tarefas
asignados no desenvolvemento dos procesos produtivos da empresa, integrandose
nas novas funcions.

CAZ2.10. Comprometeuse responsablemente na aplicacion das normas e dos proce-
dementos no desenvolvemento de calquera actividade ou tarefa.

RAS3. Executa e coordina as actividades da area de pisos, para o que identifica e utiliza
medios, equipamentos e instrumentos de control, e aplica técnicas e procedementos de
acordo con instrucions e normas establecidas.

CA3.1. Interpretaronse as instrucions recibidas e a documentacion asociada a cada
proceso do departamento de pisos.

CAZ3.2. Identificaronse e localizaronse os elementos materiais, 0s produtos e os Uti-
les necesarios para a prestacion dos servizos do departamento.

CA3.3. Utilizaronse e revisaronse correctamente 0s equipamentos, 0s materiais e 0s
produtos, consonte as actividades realizadas.

CA3.4. Aplicéronse os criterios e as normas establecidas & hora de realizar as opera-
cions de almacenaxe, de clasificacion e control da lenzaria e dos produtos de limpe-
za, da atencions 4 clientela, etc.

CA3.5. Executaronse e supervisaronse os procesos de limpeza e posta a punto das
unidades de aloxamento, zonas nobres e areas comuns do establecemento.

CAB3.6. Participouse na organizacion do departamento.

CA3.7. Executaronse e supervisaronse os procesos relacionados coa lenzaria e a la-
vandaria.

CA3.8. Participouse na decoracion e na ambientacion da area de aloxamento e das
zonas nobres do establecemento.

CA3.9. Seguironse as instrucions e as normas de seguridade e hixiene laboral, asi
como a politica de xestién ambiental e de residuos do establecemento.

RAA4. Executa e coordina as actividades das areas de reservas, recepcion e conserxaria,
para o que identifica e utiliza medios, equipamentos e instrumentos de control, con
aplicacion de técnicas e procedementos adecuados as instrucions e s normas estableci-
das, e & situacion da clientela.

CAA4.1. Identificouse a oferta de servizos do establecemento turistico.

CA4.2. Interpretaronse as instrucions recibidas e a documentacion asociada aos pro-
cesos de recepcion, conserxaria e reservas.

CAA4.3. Operouse coas aplicacions informaticas de xestion do departamento.
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CA4.4. Seguironse os procedementos de xestién de reservas, segundo o tipo de
cliente e a fonte de reservas.

CAA4.5. Identificaronse as tarifas, 0s aspectos legais e as garantias exixibles en cues-
tion de reservas e prezos en establecementos de aloxamento turistico.

CA4.6. Recofiecéronse as operacions previas e as simultaneas & entrada da clientela
dun xeito ordenado e secuenciado.

CAA4.7. Prestouse e controlouse o servizo de recepcion e conserxaria durante a esta-
dia da clientela e na sta saida.

RADB. Executa as actividades do departamento de vendas ou comercializacion de even-
tos, para o que utiliza medios, equipamentos e instrumentos de control, e aplica técni-
cas e procedementos adecuados &s instruciéns e s normas establecidas.

CAb5.1. Interpretaronse as instrucions recibidas e a documentacion asociada a cada
proceso de comercializacion de eventos ofrecidos polo establecemento.

CAb.2. Respectéronse as politicas de desefio de prezos e estratexias de comerciali-
zacion de eventos.

CADb.3. Operouse coas aplicacions informaticas de xestion do departamento.

CAb5.4. Tramitaronse as solicitudes de demanda de futuros eventos, asi como o seu
seguimento.

CAb5.5. Analizaronse procedementos de negociacion e técnicas de venda.

CADb.6. Elaborouse o orzamento global do evento para contratar, e a slia desagrega-
cion.

CADb.7. Participouse na supervision e no control do desenvolvemento do evento con-
tratado.

CAb5.8. Realizéronse as operacions posvenda e o seguimento de satisfaccion da
clientela.

Este médulo profesional contrible a completar as competencias deste titulo e os obxecti-
vos xerais do ciclo, tanto os que se alcanzaron no centro educativo como os de dificil con-
secucion nel.
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Anexo |l

A) Espazos minimos

Espazo formativo Superficie en m? Superficieenm? | Grao de utilizacion
(30 alumnos/as) (20 alumnos/as)
Aula polivalente 60 40 78%
Taller de lavandaria-lenzaria 90 60 5%
Taller de recepcion 70 50 11%
Aula de aloxamento 90 60 6%

A Conselleria de Educacién e Ordenacidn Universitaria podera autorizar unidades para
menos de trinta postos escolares, polo que sera posible reducir os espazos formativos
proporcionalmente ao nimero de alumnos e alumnas, tomando como referencia para a
determinacion das superficies necesarias as cifras indicadas nas columnas segunda e
terceira da taboa.

O grao de utilizacion expresa en tanto por cento a ocupacion en horas do espazo previs-
ta para a imparticién das ensinanzas no centro educativo, por un grupo de alumnado,
respecto da sta duracion total.

Na marxe permitida polo grao de utilizacion, os espazos formativos establecidos poden
ser ocupados por outros grupos de alumnos ou alumnas que cursen 0 mesmo Ou outros
ciclos formativos, ou outras etapas educativas.

En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas aos espazos formativos (coa
ocupacion expresada polo grao de utilizacion) poderan realizarse en superficies utiliza-
das tamén para outras actividades formativas afins.
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B) Equipamentos minimos

Equipamento

Equipamentos informéticos e audiovisuais. Software.
Fotocopiadora e fax.

Software de xestion de aloxamentos.

Material de costura.

Carros equipados de limpeza.

Material de limpeza.

Aspiradoras.

Equipamento de lenzaria.

Lavadora.

Secadora.

Centros de pasada do ferro.

Andeis.

Mesas de traballo.

Moblaxe de lavandaria e lenzaria.

Material de decoracion.

Gravadora de tarxetas de apertura de portas e cargo de servizos.
Moblaxe de recepcion (mostrador, cadeiras de oficina, arquivadores, etc.).
Sistemas de comunicacion telefonica.

Cuarto dobre completo con moblaxe especifica.

Bafio equipado.

Porta e equipamento electronico con activacion de tarxeta.
Minibar.
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Anexo |l

A) Especialidades do profesorado con atribucion docente nos médulos profesio-
nais do ciclo formativo de xestion de aloxamentos turisticos

Mdédulo profesional Especialidade do profesorado Corpo
MPO0171. Estrutura do mercado turisti- , . Catedratico/a de ensino secundario.
Hostalaria e turismo . )
co Profesorado de ensino secundario.
MPO0172. Protocolo e relacions publi- ] . Catedrético/a de ensino secundario.
Hostalaria e turismo ) )
cas Profesorado de ensino secundario.
o - . . Catedratico/a de ensino secundario.
MP0173. Marketing turistico Hostalaria e turismo . )
Profesorado de ensino secundario.
MPOQ174. Direccién de aloxamentos . ) Catedratico/a de ensino secundario.
L Hostalaria e turismo ) )
turisticos Profesorado de ensino secundario.
MP0175. Xestion do departamento de , . Catedratico/a de ensino secundario.
. Hostalaria e turismo ) )
pisos Profesorado de ensino secundario.
o . . Catedratico/a de ensino secundario.
MPOQ176. Recepcion e reservas Hostalaria e turismo . .
Profesorado de ensino secundario.
MPOQ177. Recursos humanos no . . Catedratico/a de ensino secundario.
Hostalaria e turismo ) )
aloxamento Profesorado de ensino secundario.

Catedratico/a de ensino secundario.

MP0178. Comercializacion de eventos | Hostalaria e turismo . .
Profesorado de ensino secundario.

Catedratico/a de ensino secundario.

MPO0179. Inglé Inglé . .
ngles ngles Profesorado de ensino secundario.

Catedratico/a de ensino secundario.

MP0180. Segunda lingua estranxeira | Lingua estranxeira ) )
g g g Profesorado de ensino secundario.

MPO0181. Proxecto de xestion de . . Catedratico/a de ensino secundario.
- Hostalaria e turismo . .
aloxamento turistico Profesorado de ensino secundario.
MP0Q182. Formacion e orientacion - . L Catedratico/a de ensino secundario.
Formacion e orientacion laboral ) .
laboral Profesorado de ensino secundario.
MP0183. Empresa e iniciativa em- y ) . Catedratico/a de ensino secundario.
Formacion e orientacion laboral ) .
prendedora Profesorado de ensino secundario.

B) Titulacions equivalentes para efectos de docencia

Corpos Especialidades Titulacions
Profesorado de ensino Formacion e orientacion laboral. Diplomado/a en ciencias empresariais.
secundario. Empresa e iniciativa emprendedora. Diplomado/a en relacions laborais.

Diplomado/a en traballo social.
Diplomado/a en educacion social.
Diplomado/a en xestion e administracion puablica.

Hostalaria e turismo. Diplomado/a en turismo.
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C) Titulacions requiridas para a imparticion dos modulos profesionais que confor-
man o titulo para os centros de titularidade privada e doutras administraciéns dis-
tintas da educativa, e orientaciéns para a Administracién educativa

Maédulos profesionais

Titulacions

MP0171
MP0172
MP0173
MP0174
MP0175
MP0176
MPO177
MP0178
MP0179
MP0180
MP0181
MP0182
MP0183

. Estrutura do mercado turistico.

. Protocolo e relacions publicas.

. Mérketing turistico.

. Direccion de aloxamentos turisticos.
. Xestioén do departamento de pisos.

. Recepcidn e reservas.

. Recursos humanos no aloxamento.
. Comercializacion de eventos.

. Inglés.

. Segunda lingua estranxeira.

. Proxecto de xestién de aloxamento turistico.

. Formacion e orientacion laboral.
. Empresa e iniciativa emprendedora.
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Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de grao
correspondente, ou outros titulos equivalentes.

Diplomado/a, enxefieiro/a técnico/a, ou arquitecto/a técnico/a
ou o titulo de grao correspondente ou outros titulos equiva-
lentes.



Anexo IV

Validacions entre modulos profesionais establecidos no titulo de técnico superior
en aloxamento ao abeiro da Lei organica 1/1990 e os establecidos no titulo de téc-
nico superior en xestion de aloxamentos turisticos ao abeiro da Lei organica

2/2006

Madulos profesionais do ciclo formativo (LOXSE):

Aloxamento

Madulos profesionais do ciclo formativo (LOE):
Xestion de aloxamentos turisticos

Recepcion e atencion & clientela.

Rexedoria de pisos.

Organizacion e control do aloxamento.

Comercializacién de produtos e servizos turisticos.

Primeiro idioma estranxeiro.
Segundo idioma estranxeiro .
Formacion e orientacion laboral

Formacion en centros de traballo.
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MP0172. Protocolo e relacions publicas.
MP0176. Recepcion e reservas.
MP0177. Recursos humanos no aloxamento.

MP0175. Xestién do departamento de pisos.
MPQ174. Direccion de aloxamentos turisticos.

MPO0171. Estrutura do mercado turistico.
MP0Q173. Marketing turistico.

MP0179. Inglés.
MP0180. Segunda lingua estranxeira.
MP0182. Formacion e orientacion laboral.

MP0184. Formacion en centros de traballo.



Anexo V

A) Correspondencia das unidades de competencia acreditadas consonte o esta-
blecido no artigo 8 da Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, cos médulos profesio-
nais para a sta validacion

Unidades de competencia acreditadas Maédulos profesionais validables

UC0263_3: Executar e controlar o desenvolvemento de

9 o MP0173. Marketing turistico.
accions comerciais e reservas.

MP0172. Protocolo e relacidns publicas.

UC0264_3: Reali tividad ias d ion.
_3: Realizar as actividades propias da recepcion MPOL76. Recepcion  reservas.

UC0265_3: Xestionar departamentos da area de aloxamen- MP0175. Xestion do departamento de pisos .
to. MPQ176. Recepcion e reservas.

UC1057_2: Comunicarse en inglés, cun nivel de usuario

A *
independente, nas actividades turisticas. MPO17S. Inglés ().

UC1067_3: Definir e organizar os procesos do departamento MP0172. Protocolo e relacions pablicas.
de pisos e prestarlle atencion a clientela. MP0175. Xestion do departamento de pisos.

UC1068_3: Supervisar os procesos do departamento de

: MP0175. Xestion do departamento de pisos.
pisos.

(*) Poderase validar consonte o disposto no artigo 66.4 da Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion.

B) Correspondencia dos médulos profesionais coas unidades de competencia pa-
ra a sta acreditacion

Maédulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

MP0171. Estrutura do mercado turistico.
MP0173. Marketing turistico.
MP0176. Recepcion e reservas.

UC0263_3: Executar e controlar o desenvolvemento de
accions comerciais e reservas.

MP0172. Protocolo e relacions publicas.

L UC0264 3: Realizar as actividades propias da recepcion.
MPO176. Recepcion e reservas. - 1z v propi pei

MP0172. Protocolo e relacions publicas.
MPO175. Xestion do departamento de pisos .
MP0177. Recursos humanos no aloxamento.

UC1067_3: Definir e organizar os procesos do departamento
de pisos e prestarlle atencion a clientela.

UC1042_2: Xestionar e comercializar servizos propios do

MP0Q174. Direccién de aloxamentos turisticos.
aloxamento rural.

UC1068_3: Supervisar os procesos do departamento de

MP0175. Xestion do departamento de pisos. .
pisos.

MP0175. Xestion do departamento de pisos.
MP0176. Recepcion e reservas.
MPOQ177. Recursos humanos no aloxamento.

UC0265_3: Xestionar departamentos da area de aloxamen-
to.

UC1057_2: Comunicarse en inglés, cun nivel de usuario

MP0179. Inglés. independente, nas actividades turisticas.
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Anexo VI

Organizacién dos mdédulos profesionais do ciclo formativo para o réxime ordinario

Curso Médulo Duracién Especialidade do profesorado
1° MPO0171.Estrutura do mercado turistico. 133 Hostalaria e turismo.
1° MPQ173. Marketing turistico. 160 Hostalaria e turismo.
10 MPO0174. Direccién de aloxamentos turisticos. 240 Hostalaria e turismo.
1° MPQ176. Recepcion e reservas. 160 Hostalaria e turismo.
10 MP0179. Inglés. 160 Inglés.
10 MP0182. Formacion e orientacion laboral. 107 Formacion e orientacion laboral.
0
e
20 MP0172. Protocolo e relacions publicas. 105 Hostalaria e turismo.
20 MPQ175. Xestion do departamento de pisos 105 Hostalaria e turismo.
20 MP0177. Recursos humanos no aloxamento. 87 Hostalaria e turismo.
20 MP0178. Comercializacion de eventos 123 Hostalarfa e turismo.
20 MP0180. Segunda lingua estranxeira . 157 Lingua estranxeira
20 MP0183. Empresa e iniciativa emprendedora. 53 Formacion e orientacion laboral.
Total 2°
(FCE) 630
2° MPO0181. Proxecto xestion aloxamento turistico 26 Hostalaria e turismo.
20 MPO0184. Formacion en centros de traballo. 384 Hostalaria e turismo.
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Anexo Vi

Organizacion dos modulos profesionais en unidades formativas de menor dura-
cion

Médulo profesional Unidades formativas Duracion

MPQ180_12. Prevencion de riscos laborais. 45

MP0180. Formacion e orientacion laboral. ) ) .
MP0180_22. Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguri-

dade social e procura de emprego. 62
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