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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

thCIB

Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36013448 Manuel Antonio Vigo 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
HOT Hostalaria e turismo CSHOTO1 Xestién de aloxamentos turisticos (SZJ(;,)Igﬁof?rmativos de grao Réxime xeral-ordinario
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0176 Recepcion e reservas 2023/2024 5 160 160

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ROI ALVAREZ GONZALEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral do Ciclo de Xestion de aloxamentos turisticos consiste en organizar e controlar establecementos de aloxamento turistico, aplicando as politicas empresariais establecidas, controlando obxectivos
dos departamentos, acciéns comerciais e os resultados econémicos do establecemento, prestando o servizo na area de aloxamento e asegurando a satisfaccion da clientela.

Centrandonos no mddulo de Recepcion e reservas, o seu obxectivo e formar ao alumnado nos procesos e tarefas mais habituais das recepcions dos establecementos de aloxamento turistico. Deste modo, a
presente programacion didactica ten como principal obxectivo unha correcta aplicacion do curriculo do médulo para asi acadar a mellor formacién posible do alumnado, preparando ao mesmo para a sta
incorporacion ao mundo laboral.

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

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 O departamento de recepcién. 53;:::]% do departamento de recepcion, as suas funcions e organizacion e calculo e planificacion do persoal que traballa no 10 6
2 A xestion de reservas. Identificacién dos procedementos relacionados coa xestién de reservas nun establecemento turistico. 70 44
3 O mostrador e a atencion ao liente. Aprendizaxe dp traballo no mostrador dun establecemento de aloxamento turistico, tanto antes, coma durante e despois da 55 34
chegada do cliente.
4 O procedemento de facturacion. Estudo dos métodos de facturacion e cobro nun establecemento de aloxamento turistico. 20 13
5 Os sistemas de seguridade. Anélise da xestion da seguridade nos establecementos de aloxamento turistico: normativa, prevencion e proteccion. 5 3

4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

1 O departamento de recepcion. 10

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA1 - Supervisa o departamento de recepcion e analiza a sta organizacién segundo o establecemento turistico, o persoal dispofiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacién e a rendibilidade. NO
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Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase. NO

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

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

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

CA4.2 Caracterizaronse o0s procesos propios de conserxaria: correspondencia, mensaxes, telecomunicacions, espertador, troco de moeda estranxeira, alugamento de caixas de seguridade, reserva de servizos noutros establecementos, alugamento de vehiculos, venda de p

4.1.e) Contidos

Contidos

Obxectivos, funciéns e tarefas propias do departamento de recepcién.

Organizacion do departamento de recepcion.

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

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

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

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

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

4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

2 A xestién de reservas. 70

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Supervisa o departamento de recepcion e analiza a sta organizacion segundo o establecemento turistico, o persoal dispofiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacion e a rendibilidade. NO
RA2 - Optimiza a ocupacién do establecemento, para o que caracteriza e aplica diversos sistemas e tipos de reservas. Sl
RA3 - Formaliza as operaciéns previas e simultdneas & entrada da clientela, e analiza e aplica as tarefas asociadas. NO
RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcion durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operacions derivadas desta fase. NO

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucion dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

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

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

CA2.3 Interpretéaronse os contratos e as condicidns negociadas con clientes e fontes de reservas.
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Criterios de avaliacion

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

CA2.5 Seguironse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fonte de reservas.

CA2.6 Operouse con sistemas de xestion das reservas, e desefidronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a fonte da reserva e o nivel de ocupacion

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

CA2.8 Modificaronse ou anularonse reservas segundo peticions de clientes ou fontes de reservas, e aplicaronse as penalizacions pertinentes segundo os casos.

CAZ2.9 Supervisaronse os niveis de reservas e a ocupacion prevista, e establecéronse protocolos de correccion de desvios segundo as previsiéns de ocupacion.

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

CAZ3.1 Obtivéronse listaxes de entradas previstas con antelacion & chegada da clientela, sobre a base das reservas rexistradas.

CAZ3.3 Describironse relacions interdepartamentais previas & entrada da clientela cos departamentos de pisos, cocifia, sala e todos aqueles cos que, segundo as caracteristicas do establecemento turistico, cumpra a devandita relacion.

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

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

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Uso de programas informaticos propios deste departamento.

Oferta nos establecementos de aloxamento turistico: tipos, servizos de manutencion e complementarios, efc.
OCancelacién, 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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Contidos

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

Listaxes de reservas.

Contratos de aloxamento. Negociacion.

Normativa sobre prezos, garantias e reservas.

Desefio de tarifas segundo as fontes de reserva, a clientela e o nivel de ocupacion.
Procedementos de toma de reservas: individuais e en grupo. Arquivo da documentacion relativa as reservas e xestion posterior.
Sistemas informaticos de xestion de reservas.

Valoracidn dunha correcta xestion da ocupacion.

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

Confeccion de listaxes de chegadas.

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

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracion

3 O mostrador e a atencién ao cliente.

55

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

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

NO

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

NO

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

NO
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4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

jB|ICIB

Criterios de avaliacion

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

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

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

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

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

CA3.8 Especificaronse os tipos de informacién que a clientela precisa & sta chegada ao establecemento.

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

CA3.10 Aplicaronse os protocolos de traslado e instalacion da equipaxe, asi como o0 acompafiamento da clientela & unidade de aloxamento.

CA3.11 Verificaronse os depésitos ou prepagamentos.

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

CA4.1 Identificaronse os procesos propios da recepcion.

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

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

CAA4.5 Xestionouse o rack de habitaciéns manualmente ou por medios informéticos, segundo as caracteristicas técnicas do establecemento.

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

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

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

-7-
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Criterios de avaliacion

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

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

CA4.12 Establecéronse os protocolos de actuacion en caso de queixas ou reclamaciéns.

4.3.e) Contidos

Contidos

Uso de programas informaticos propios deste departamento.

Informacion externa: lecer e comunicacions.

Tipos de informacion a clientela.

Depositos ou sinais de pagamento.

Normativa aplicable.

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

Sobreocupacion.

No-shows.

Criterios de funcionalidade para asignar unidades de aloxamento.

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

Rexistro de clientes.

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

Tratamento de queixas e reclamaciéns.
Listaxes de ocupacion.
Planificacién. Slip.

Control das unidades de aloxamento: libres, ocupadas e bloqueadas. Rack.
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Contidos
Modificacion dos servizos contratados: cambios de tarifas e cambios de unidade de aloxamento. Saidas anticipadas.
Informacion interna do establecemento: servizos, horarios, etc.
Empatia na prestacién de servizos durante a estadia da clientela.
Calidade no servizo e na atencion & clientela.
4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
4 O procedemento de facturacion. 20
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Supervisa o departamento de recepcion e analiza a sta organizacion segundo o establecemento turistico, o persoal dispofiible, a tipoloxia da clientela, a ocupacion e a rendibilidade. NO
RA4 - Controla ou presta o servizo de recepcidn durante a estadia da clientela, e analiza e aplica as operaciéns derivadas desta fase. NO
RA5 - Controla ou presta servizos durante a saida da clientela, describe as fases e aplica os procedementos estandarizados. Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificaciéon da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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

CA4.9 Rexistraronse os consumos diarios ou extraordinarios da clientela manexando medios informaticos.

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

CAA5.1 Elaboraronse listaxes de saida por unidade de aloxamento, por clientes e numéricas.

CA5.2 Aplicaronse os métodos de informacién predeterminados para lles comunicar aos departamentos a saida dos hdspedes para unha data determinada.

-9-
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Criterios de avaliacion

CAA5.3 Valoraronse economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de saida, de ser o caso.

CA5.4 Formalizaronse os documentos legais e formais relativos a facturacion da clientela.

CAA5.5 Describironse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turistico e operouse con eles.

CAA5.6 Recorfiecéronse as variables que inflien na politica de crédito, tendo en conta os riscos.

CAA5.7 Aplicouse a normativa e os sistemas de seguridade de garantia de pagamento.

CAA5.8 Describironse os procesos de arquivo e custodia de toda a documentacion relativa & estadia e saida da clientela.

CA5.9 Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario.

CAA5.10 Identificaronse os procesos relativos @ postestadia da clientela.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Uso de programas informaticos propios deste departamento.

Rexistro e valoracion de consumos.

Confeccién de listaxes de saidas.

ONormativa de proteccion de datos.

Pechamento de caixa.

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

Informacién aos departamentos afectados pola saida da clientela.

Contas de facturacién: cargos, aboamentos e mixtos.

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

-10-
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Contidos

Bonos de axencia: tipos.

Politicas de crédito: comisions e riscos.

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

Arquivo da documentacion xerada durante a estadia.

4.5.a) Identificaciéon da unidade didactica

N. Titulo da UD Duracion
5 Os sistemas de seguridade. 5
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RAG6 - Controla os sistemas de seguridade propios dos establecementos de aloxamento turistico, e relaciona a estrutura organizativa e as continxencias de seguridade cos elementos e coas medidas de seguridade aplicables. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CAB.1 Describironse os obxectivos e as funcions dos sistemas de seguridade propios de establecementos de aloxamento turisticos.

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

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

CA6.4 Relacionouse o uso destes equipamentos coas continxencias identificadas.

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

CAB.6 Describironse os protocolos para seguir en relacion & seguridade dos establecementos de aloxamento turistico.

-11-
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Criterios de avaliacion

CAB.7 Caracterizaronse as funcions especificas de seguridade que poden estar distribuidas na organizacion de cada establecemento.

4.5.e) Contidos

Contidos

Seguridade: concepto e finalidade.

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

Principais riscos nas empresas de aloxamento.

Identificacion e descricidn 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.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

5.1. INSTRUMENTOS DE AVALIACION

O docente valorara ¢ alumnado a través dos seguintes instrumentos:

- Probas escritas tedricas, que poderan incluir preguntas tipo test, largas o curtas e tamén preguntas de interrelacion ou de completar definicions ou contidos adquiridos 6 longo do trimestre.
- Probas escritas practicas, que poderan incluir exercicios e supostos practicos.

- Tarefas, practicas e simulacions realizadas e entregadas en tempo e forma.

5.2. CRITERIOS DE CUALIFICACION

-12 -
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As calificacions do alumnado seran o resultado de valorar:

Na primeira avaliacion:

- 50%: Proba tedrica ¢ final do trimestre na que se valoraran os contidos adquiridos 6 longo do mesmo. A copia ou a sospeita fundamentada de copia por parte dun alumno que sexa observada por parte do profesor
durante a realizacién da proba conlevara un cero na proba teérico practica. O alumnado que non poidan acudir a proba na data establecida non terén dereito a repeticion do mesmo, salvo causa de forza maior.

- 50%: Proba préactica 6 final do trimestre na que se valoraran as destrezas adquiridas 6 longo do mesmo. A copia ou a sospeita fundamentada de copia por parte dun alumno que sexa observada por parte do
profesor durante a realizacién da proba conlevara un cero na proba teérico practica. Os teléfonos mébiles non seran admitidos como calculadoras, salvo que o profesor encargado do exame considere valido o seu
uso. O alumnado que non poidan acudir & proba na data establecida non teran dereito a repeticion do mesmo, salvo causa de forza maior.

Na segunda e terceira avaliacions:

- 20%: Proba tedrico practica ¢ final de cada trimestre na que se valoraran os contidos adquiridos 6 longo do mesmo. A copia ou a sospeita fundamentada de copia por parte dun alumno que sexa observada por
parte do profesor durante a realizacidn da proba conlevara un cero na proba tedrico practica. Os teléfonos mébiles non seran admitidos como calculadoras, salvo que o profesor encargado do exame considere valido
o0 seu uso. O alumnado que non poidan acudir & proba na data establecida non teran dereito a repeticion do mesmo, salvo causa de forza maior.

- 80%: Practicas, simulaciéns e tarefas realizadas polo alumnado 6 longo de cada trimestre, as cales teran un peso especifico dentro desa porcentaxe que lle sera indicado 6s estudantes antes da realizacion das
mesmas. Incliese tamén dentro deste apartado as practicas co programa de xestion hoteleira do cal o alumnado podera ser evaluado en probas especificas. As tarefas entregadas féra de prazo ou sen o formato
requerido poderan ser cualificadas cun 0 por parte do profesor.

Para superar o modulo o alumnado debera obter como minimo 5 puntos sobre 10 nas probas tedricas, practicas, tedrico practicas, e nas tarefas, simulaciéns e practicas realizadas ¢ longo do curso.

5.3. MINIMOS ESIXIBLES

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

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

CA1.4. Xustificaronse os procesos propios do departamento e dos subdepartamentos de recepcidn, reservas e conserxaria que poidan resultar adecuados para conseguir a maior eficacia na prestacion dos servizos.
CA1.6. Enumeraronse os factores que determinan as necesidades de persoal, en funcion do tipo de establecemento, da clientela e da ocupacion.

CA1.7. Establecéronse e supervisaronse os protocolos de intercambio de informacién entre o persoal do departamento nos cambios de quenda.

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

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

CA2.2. Describironse as funcions, as tarefas e os obxectivos propios do subdepartamento de reservas.
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CA2.3. Interpretaronse os contratos e as condicidns negociadas con clientes e fontes de reservas.

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

CA2.5. Seguironse os procedementos de reservas segundo o tipo de cliente ou a fonte de reservas.

CA2.6. Operouse con sistemas de xestion das reservas, e desefidronse prezos e tarifas segundo o tipo de cliente, a fonte da reserva e o nivel de ocupacion

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

CA2.8. Modificaronse ou anularonse reservas segundo peticidns de clientes ou fontes de reservas, e aplicaronse as penalizaciéns pertinentes segundo os casos.

CA2.10. Identificouse a documentacion xerada polas reservas para a sUa informacion ao resto de departamentos e o seu tratamento posterior.

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

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

CA3.4. Xustificouse a asignacion previa de unidades de aloxamento &s reservas recibidas, sobre a base das peticiéns 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 & siia entrada no establecemento, con reserva previa ou sen ela, manexando aplicaciéns informaticas ou medios
alternativos.

CAZ3.6. Definironse os métodos de rexistro anticipado de clientes.

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

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

CA3.11. Verificaronse os depésitos ou prepagamentos.

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

CA4.1. Identificaronse os procesos propios da recepcion.

CA4.2. Caracterizaronse 0s procesos propios de conserxaria: correspondencia, mensaxes, 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 acreditaciéns ou elementos de acceso as unidades de aloxamento e control de acceso as instalacions.
CA4.3. Elaboraronse as listaxes de ocupacion por unidade de aloxamento, cliente e ocupacion total.

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

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

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

CA4.9. Rexistraronse os consumos diarios ou extraordinarios da clientela manexando medios informaticos.

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

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

CA5.1. Elaboraronse listaxes de saida por unidade de aloxamento, por clientes e numéricas.

CA5.3. Valoraronse economicamente a estadia, os consumos e conceptos extraordinarios de cada cliente de saida, de ser o caso.

CA5.4. Formalizaronse os documentos legais e formais relativos a facturacion da clientela.

CA5.5. Describironse os sistemas de pagamento aceptados polos establecementos de aloxamento turistico e operouse con eles.
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CA5.6. Recofiecéronse as variables que inflien na politica de crédito, tendo en conta os riscos.

CA5.9. Calculouse e realizouse o arqueo de caixa nos cambios de quenda e no pechamento diario.

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

CAG.1. Describironse os obxectivos e as funcidns dos sistemas de seguridade propios de establecementos de aloxamento turisticos.
CAG.2. Identificaronse as principais continxencias que se poden producir en materia de seguridade.

CAG.6. Describironse os protocolos para seguir en relacién & seguridade dos establecementos de aloxamento turistico.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

RECUPERACIONS

A) Recuperacion das probas tedricas e teorico practicas non superadas: o alumnado que non supere os minimos esixibles dunha ou varias avaliaciéns podera realizar unha proba de recuperacion antes da avaliacion
final. Esta recuperacion consistira nunha proba tedrico practica sobre os contidos das avaliacions non superadas. Valorarase ata 10 puntos e sera necesario obter un minimo de 5 puntos para poder superala.

B) Recuperacion das probas practicas, simulacions e tarefas non superadas: o alumnado que non supere algunha das simulaciéns, probas practicas ou tarefas 6 longo do curso podera recuperalas antes da
avaliacion final. Esta recuperacién consistird en novas probas practicas, simulacions ou tarefas (segundo o caso) similares as non superadas. Valoraranse ata 10 puntos e serd necesario obter un minimo de 5 puntos
para poder superalas.

AVALIACION FINAL

Todo o alumnado que non supere os minimos esixibles do mddulo tera dereito a realizar unha proba de avaliacion final no mes de xufio. Dita proba tera duas partes:

- Unha proba tedrico practica sobre os contidos vistos ao longo do curso.

- Unha practica final sobre as tarefas e practicas realizadas ao longo do curso.

Cada unha das partes valorarase ata 10 puntos, sendo necesario acadar un minimo de 5 puntos en cada unha delas para poder superar o0 médulo. A nota final do modulo sera a media aritmética de ambas partes.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a avaliacién continua

Todo o alumnado con perda do dereito a avaliacion continua (é dicir, aquel que acadara mais dun 10% de faltas inxustificadas no médulo) tera dereito a realizar unha proba de avaliacion extraordinaria no mes de
xufio. Dita proba tera duas partes:
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- Unha proba tedrico practica sobre os contidos vistos ao longo do curso.
- Unha practica final sobre as tarefas e practicas realizadas ao longo do curso.
Cada unha das partes valorarase ata 10 puntos, sendo necesario acadar un minimo de 5 puntos en cada unha delas para poder superar o0 médulo. A nota final do modulo sera a media aritmética de ambas partes.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacidon da propia practica docente

0 seguimento de avaliacidn docente se fara de acordo c6 proceso de programacion e mediante a aplicacion de Programacions e a enquisa trimestral onde se indica a satisfaccion do alumnado. En caso de detectar
algun problema ou aspecto mellorable o profesor tomara as medidas correctoras necesarias de acordo con xefatura de estudos e o titor/a de grupo.

Ao remate de cada unidade didactica o profesor levara a cabo unha analise do grao de cumprimento da programacidn: consecucion dos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion, contidos, secuenciacion,
tarefas do profesor e do alumnado e instrumentos e criterios de avaliacion.

No caso de observarse desviacions con respecto aos obxectivos definidos nesta programacion levaranse a cabo rectificacions baseadas en xustificacions razoadas.

8. Medidas de atencidn a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

Realizarase unha avaliacion inicial 6 inicio de curso e ¢ inicio de cada unidade didactica consistente na realizacion de tests ou preguntas de contestacion corta (de forma oral ou escrita) para constata-los
cofiecementos previos dos alumnos e asi poder avaliar posteriormente a stia progresién.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Para os alumnos que presenten carencias importantes na formacion basica ou formacién profesional de base que impida conseguir un aproveitamento aceptable nas sesiéns de ensinanza-aprendizaxe facilitaranse
conceptos de apoio e soporte. Ademais, reforzarase a realizacion de traballos que comprendan o mais esencial dos criterios de avaliacion de cada unidade a modo de contidos minimos. Adaptaranse tamén as
actividades de ensinanza-aprendizaxe esixindo un nivel de concrecion inferior e con menos variables. A maiores, darase a oportunidade & realizacion de actividades de reforzo para compensar as carencias que son
detectadas.

Ante a posible existencia de alumnos cun grao insuficiente de desenvolvemento das competencias curriculares basicas, sobre todo nos d&mbitos da comprension, da expresion e da reflexion, coa conseguinte
dificultade na asimilacion de contidos, é necesario prever nas unidades didacticas actuacidns concretas para cando se detecten ditas situaciéns. Terase que reforzar os aprendizaxes deses alumnos con actividades
especificas planificadas dacordo coas stas necesidades. As posibles adaptacions teran en conta o ritmo de aprendizaxe, as motivacions do alumnado, seus intereses e expectativas, grao de integracion,
capacidades terminais etc.
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Realizaranse as modificacions oportunas nas programacions, sobre todo no ambito da aula, para conseguir unha plena integracion de todos os alumnos na dinamica da materia e un desenvolvemento correcto das
capacidades. Desta maneira, favorecerase a autoestima do alumnado e valorarase o esforzo que realizan, para mellorar seu rendemento, nun intento de potencia-la avaliacion formativa, axustando a axuda
pedagdxica s suas necesidades reais de aprendizaxe. Para levar a cabo calquera tipo de reforzo ou adaptacién (sempre en colaboracién do titor e do orientador) deberanse revisar alguns elementos basicos da
programacion como son as capacidades terminais a metodoloxia e a avaliacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

EDUCACION PARA A PAZ

- Traballamos en grupo intentando non discutir, respetarnos e chegar a acordos.

- Adoptamos unha actitude aberta e flexible & propor e desenvolver as nosas propias ideas o ter proxectos abertos.
- Aceptamos as ideas, os traballos e as solucidns és demais con espiritu tolerante e de cooperacion.

- Temos normas especificas de convivencia que consensuamos 6 principio do curso

EDUCACION AMBIENTAL
- Limpamos, recollemos e ordenamos a aula-taller en todas as clases.
- Usamos para a construccion dos nosos proxectos materiais reciclados sempre que se poida.

EDUCACION MORAL E CiVICA

- Eleximos democrética e equilibradamente os equipos de traballo

- Mostramos interese e respeto cara as solucions tecnoldxicas adoptadas por outras persoas e culturas para resolver os seus problemas.
- Establecemos normas de convivencia por consenso na aula-taller.

EDUCACION PARA A SAUDE
- Participamos activamente na consecucién dun lugar de traballo ordenado e un ambiente sano e agradable limpiando e recollendo despois de cada sesién.
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9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias & formacién previstas para o presente curso son as seguintes:
- Visita a instalacidns de empresas de aloxamento turistico de Vigo e Galicia.
- Participacion en xornadas, ferias ou encontros relacionados cos contidos do médulo.

Poderanse propor outras actividades complementarias a formacion ou modificar algunhas das xa planificadas en funcién das necesidades educativas do grupo.
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