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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36013448 | Manuel Antonio Vigo 2018/2019
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
HOT Hostalaria e turismo CSHOTO1 Xestién de aloxamentos turisticos Ciclos Réxime de
formativos de | proba libre
grao superior

Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)

Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . . .

MP/UF semanais anuais anuais

MPQ177 Recursos humanos no aloxamento 2018/2019 0 87 0

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA DOLORES YANEZ FRAGUELA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision departamento
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2. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
2.1. Primeira parte da proba
2.1.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacién do persoal dependente.

RAZ2 - Colabora na proposta de seleccion de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais.

RA3 - Integra o persoal dependente na estrutura organizativa do establecemento turistico, para o que recofiece e aplica as ferramentas de xestién de
persoal.

RA4 - Dirixe o persoal dependente, para o que recofiece e aplica técnicas de direccion de persoal.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Relacionaronse as novas tendencias empresariais das empresas de aloxamento cos diferentes equipos humanos.

CA1.2 Caracterizaronse as funcions que debe desempeniar o persoal dependente.

CA1.3 Establecéronse os sistemas de asignacion de funcions e tarefas entre o persoal dependente.

CA1.4 Avaliaronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais significativas.

CA1.5 Desefiaronse os criterios de asignacion de rangos para o persoal dependente.

CA1.6 Definironse as quendas necesarias para o correcto funcionamento do establecemento.

CA1.7 Estableceuse o cuadrante de horarios do persoal dependente.

CA1.8 Planificouse o calendario de vacacions segundo os obxectivos, os criterios empresariais e as demandas do persoal.

CA1.9 Operouse con programas informaticos de xestion de persoal.

CA1.10 Considerouse e valorouse a normativa laboral.

CA2.1 Identificaronse as etapas da planificacion e prevision das necesidades de persoal.

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

CAZ2.3 Identificouse o proceso de seleccién de persoal e as suas fases.

CA2.4 Preparouse un plan secuenciado de seleccion de persoal.

CA2.5 Recoriecéronse as técnicas de seleccion de persoal.

CA2.6 Analizaronse os principais métodos para a seleccion de persoal con semicualificacion e con cualificacion.

CA2.7 Valorouse o custo do proceso de seleccion.

CA2.8 Definironse os limites de responsabilidade, as funcions e as tarefas de cada posto de traballo.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA2.9 Avaliaronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais significativas.

CAZ2.10 Valoraronse os principios deontoloxicos caracteristicos no marco do departamento ou da area.

CAZ3.1 Xustificouse a finalidade da funcién de integracion como complementaria da funcion de organizacion.

CA3.2 Recoriecéronse os conceptos incluidos nas ferramentas de xestion do persoal.

CAZ3.3 Elaboraronse manuais de acollemento do persoal de nova incorporacion.

CA3.4 Desefiaronse os periodos de adaptacion segundo o posto e a funcién que se desenvolvan.

CA3.5 Identificaronse os métodos de formacion.

CA3.6 Identificaronse as operaciéns e os procesos mais significativos que cada nova persoa empregada deba desenvolver.

CA3.7 Establecéronse os criterios de avaliacion do desempefio profesional e os resultados perseguidos.

CA3.8 Identificaronse técnicas de motivacion.

CA3.9 Caracterizaronse os elementos determinantes da motivacion e da desmotivacion do posto de traballo.

CA3.10 Aplicaronse técnicas para a comunicacion entre grupos como medida de motivacion: delegacién de autoridade, iniciativa persoal, creatividade e
responsabilidade.

CA3.11 Conceptualizaronse e caracterizaronse os sistemas de incentivos.

CA4.1 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.

CA4.3 Caracterizaronse as normas de direccion de equipos.

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

CA4.5 Describironse as técnicas de direccion e de dinamizacion de equipos e de reunions de traballo aplicables ao departamento ou a area.

CA4.6 Definironse os procesos de motivacion do persoal dependente.

CA4.7 Identificaronse procesos e situacions habituais de negociacion, no marco do departamento ou da area nos establecementos de aloxamento turistico.

CA4.8 Identificaronse os sistemas de incentivos.

CA4.9 Desefaronse politicas de incentivos & produtividade.

CA4.10 Establecéronse métodos de medicion do rendemento.

2.2. Segunda parte da proba
2.2.1. Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultados de aprendizaxe do curriculo

RA1 - Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacién do persoal dependente.

-3-
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Resultados de aprendizaxe do curriculo

RAZ2 - Colabora na proposta de seleccion de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais.

RAS3 - Integra o persoal dependente na estrutura organizativa do establecemento turistico, para o que recofiece e aplica as ferramentas de xestion de
persoal.

RA4 - Dirixe o persoal dependente, para o que recofiece e aplica técnicas de direccion de persoal.

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

Criterios de avaliacion do curriculo

CA1.1 Relacionaronse as novas tendencias empresariais das empresas de aloxamento cos diferentes equipos humanos.

CA1.2 Caracterizaronse as funciéns que debe desempefar o persoal dependente.

CA1.3 Establecéronse os sistemas de asignacién de funciéns e tarefas entre o persoal dependente.

CA1.4 Avalidronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais significativas.

CA1.5 Desenaronse os criterios de asignacion de rangos para o persoal dependente.

CA1.6 Definironse as quendas necesarias para o correcto funcionamento do establecemento.

CA1.7 Estableceuse o cuadrante de horarios do persoal dependente.

CA1.8 Planificouse o calendario de vacacions segundo os obxectivos, os criterios empresariais e as demandas do persoal.

CA1.9 Operouse con programas informaticos de xestion de persoal.

CA1.10 Considerouse e valorouse a normativa laboral.

CA2.1 Identificaronse as etapas da planificacion e prevision das necesidades de persoal.

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

CAZ2.3 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.

CA2.6 Analizaronse os principais métodos para a seleccion de persoal con semicualificacion e con cualificacion.

CA2.7 Valorouse o custo do proceso de seleccion.

CA2.8 Definironse os limites de responsabilidade, as funcidns e as tarefas de cada posto de traballo.

CAZ2.9 Avaliaronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais significativas.

CA2.10 Valoraronse os principios deontoldxicos caracteristicos no marco do departamento ou da area.

CA3.1 Xustificouse a finalidade da funcién de integracion como complementaria da funcién de organizacion.
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Criterios de avaliacion do curriculo

CA3.2 Recoriecéronse os conceptos incluidos nas ferramentas de xestion do persoal.

CAZ3.3 Elaboraronse manuais de acollemento do persoal de nova incorporacion.

CA3.4 Desenfaronse os periodos de adaptacion segundo o posto e a funcién que se desenvolvan.

CA3.5 Identificaronse os métodos de formacion.

CA3.6 Identificaronse as operaciéns e os procesos mais significativos que cada nova persoa empregada deba desenvolver.

CA3.7 Establecéronse os criterios de avaliacion do desempefio profesional e os resultados perseguidos.

CA3.8 Identificaronse técnicas de motivacion.

CA3.9 Caracterizaronse os elementos determinantes da motivacion e da desmotivacion do posto de traballo.

CA3.10 Aplicaronse técnicas para a comunicacion entre grupos como medida de motivacion: delegacién de autoridade, iniciativa persoal, creatividade e
responsabilidade.

CA3.11 Conceptualizaronse e caracterizaronse os sistemas de incentivos.

CA4.1 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.

CA4.3 Caracterizaronse as normas de direccion de equipos.

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

CA4.5 Describironse as técnicas de direccion e de dinamizacién de equipos e de reunions de traballo aplicables ao departamento ou a area.

CA4.6 Definironse os procesos de motivacion do persoal dependente.

CA4.7 Identificaronse procesos e situacions habituais de negociacion, no marco do departamento ou da area nos establecementos de aloxamento turistico,

CA4.8 Identificaronse os sistemas de incentivos.

CA4.9 Desefaronse politicas de incentivos & produtividade.

CA4.10 Establecéronse métodos de medicion do rendemento.

3. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacion

Os criterios para avaliar os alumnos que se presentan as probas libres y comprobar o grado de asimilacién dos contidos son os seguintes
atendendo a cada un dos Resultados de aprendizaxe:

Contidos béasicos

BC1. Planificacién de recursos humanos
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Identificacidn das técnicas de direccion.

Ferramentas de xestion de persoal.

Técnicas de comunicacion.

Funciéns mais representativas por departamentos.
Asignacion de tarefas e plans de traballo
Valoracién das opiniéns dos membros do equipo de traballo.

Fomento da participacién na achega de ideas, opiniéns e suxestions do persoal dependente.
Métodos de medicién 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. Seleccién 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 previsién 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 simulacién, etc.

Seleccion de persoal.

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

Principios deontoldxicos no marco de cada departamento ou area do establecemento.
BC3. Integracion do persoaldependentenaestrutura organizativa

Definicion e obxectivos da organizacion dos recursos humanos.

Ferramentas da xestion de persoal.

Plan de acollemento: obxectivos.

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

Desefio de programas de formacion.

Formacién no posto de traballo: rotacion, aprendizaxe, etc.

Métodos de formacion na empresa ou féra dela.

Carreira profesional nas empresas de aloxamento.

Motivacién: concepto, principios e evolucién.

Desmotivacion: tedio, fatiga e absentismo.

Factores motivadores e desmotivadores.

Técnicas de comunicacion e motivacién adaptadas & integracion do persoal.

BC4. Direccion de persoal

Funciéns mais representativas por departamentos.

Definicion e asignacién entre o persoal dependente.

Elaboracion de cuadrantes de horarios e dias libres.
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Planificacion de calendarios de vacacions.

Figura directiva: funcions e responsabilidades.

Xestién de persoal: definicion e funcions.

Técnicas de direccion e de dinamizacién de equipos.

Estilos de liderado.

Etapas na toma de decisiéns.

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.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

A primeira parte da proba: suporé a realizacion dun exame tedrico que versara sobre os contidos conceptuais do mddulo. Consistente nunha
bateria de preguntas de desenvolvemento, longas ou curtas e preguntas de tipo test ou preguntas de ver-dadeiro ou falso.No caso de preguntas
tipo test e as de Verdadeiro ou Falso, as respostas incorrectas restaran unha porcen-taxe que sera determinada en funcién do nimero de
preguntas de este tipo.

A primeira parte da proba tera caracter eliminatorio. Cualificarase de 0 a 10 puntos para sua superacion as persoas candida-tas deberan obter
unha puntuacién igual ou superior a 5 puntos.

Superada a primeira proba procederase a realizar a segunda parte da mesma, ésta tera caracter eliminatorio e consistira no desenvolvemento dun
ou varios supostos practicos escritos, que versaran sobre una mostra suficientemente significativa dos criterios de avaliacién establecidos na
programacion para esta parte. Calificarase de 0 a 10 puntos, para a sua superacion as persoas candidatas deberan obter unha puntuacién igual ou
superior a 5 puntos.

A cualificacion final correspondente da proba do médulo profesional sera a media aritmética das cualificacions obtidas en cada unha das duas
partes, expresada con numeros enteiros, redondeada & unidade mais proxima. No caso das persoas aspirantes que suspendan a segunda parte
da proba, a puntuacién maxima que podera asignarse sera de 4 puntos.

4. Caracteriticas da proba e instrumentos para o seu desenvolvemento

4.a) Primeira parte da proba

A primeira parte da proba consiste nun exame tedrico-escrito, que permita os alumnos elaborar a stas respostas dacordo cos cofiecementos,
podendo comprobar directamente a calidade, profundidade e dominio termoldxico.
O exame tedrico-escrito consistird nun conxunto de preguntas que poderan ser:
De desenvolvemento:

*Desenvolvemento escrito dos contidos reflectidos no curriculo.

De evocacion

*Resposta breve

*Complementacion.

*Texto incompleto (completar un texto incompleto)

*Gréficas (Realizar un grafico o debuxo como resposta.)

De discriminacién

*Dous opcions (verdadeiro-falso)
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*Opcions multiples

*Xustificacion da opcion (Xustificar a opcion elexida).
De recofiecemento

*Seleccion mdltiple.

*Eleccién da mellor resposta

*Asociacion

De identificacion

*Ordenacion (Ordenar nimeros de maior a menor)
*Localizacién

Instrumentos para o desenvolvemento da proba:
Para o desenvolvemento desta proba o alumnado viré provisto de boligrafo azul ou negro

4.b) Segunda parte da proba

A segunda parte da proba consiste en un exame practico cuxo contido podera consistir en:

Exposiciéns orais.

Supostos practicos

Exercicios practicos partindo dunha situacién real a fin de solucionar situaciéns aplicando os contidos conceptuais do médulo
Desefiar fichas de recollida de informacidn e datos necesarios para actividades determinadas dentro do modulo
Cumprimentar fichas ou material documental necesario para o correcto desenvolvemento da materia.

Para o desenvolvemento desta proba o alumnado vira provisto de:

- Boligrafo azul ou negro

- Calculadora

- Regra




