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1. DESCRIPCION DEL MODULO

Toda la informacién basica de Horas de libre configuraciéon se encuentra recogida en la siguiente tabla:

Descripcion

Modulo Profesional Horas de libre configuracion
Familia Profesional Hosteleria y Turismo

Titulo Gestion de alojamientos turisticos
Grado Superior

Curso 20

Horas 63

Horas Semanales 3

Como establece la Orden de 7 de julio de 2009, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al
titulo de Técnico Superior en Gestidn de Alojamientos Turisticos en este tipo de ensefianza se “pretende
promover la autonomia pedagdgica y organizativa de los centros docentes, de forma que puedan
adaptar los contenidos de las mismas a las caracteristicas de su entorno productivo y al propio proyecto
de centro”. Con este fin, se establecen dentro del curriculo unas horas de libre configuracion. Segun el
articulo 6 de citada orden, serd el departamento de la familia profesional de Hosteleria y Turismo el que
determinard si se dedican a actividades dirigidas a favorecer el proceso de adquisicién de la
competencia general del Titulo o a implementar la formacién relacionada con las tecnologias de la
informacion y la comunicacién o a los idiomas.
En este caso, teniendo en cuenta las principales salidas profesionales del alumnado del ciclo y las
especiales caracteristicas del mismo se ha decidido hacer una profundizaciéon en la adquisicidon de la
unidad de competencia general del ciclo que consiste en “organizar y controlar establecimientos de
alojamiento turistico, aplicando las politicas empresariales establecidas, controlando objetivos de los
diferentes departamentos, acciones comerciales y los resultados econdémicos del establecimiento,
prestando el servicio en el drea de alojamiento y asegurando la satisfaccidn del cliente” segin establece
el Real Decreto 1686/2007, de 14 de diciembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en
Gestion de Alojamientos Turisticos y se fijan sus ensefianzas minimas.
Para ello, se profundizara en el logro de las siguientes unidades de competencia:

- UC0263_3: Ejecutar y controlar el desarrollo de acciones comerciales y reservas.

- UC0264_3: Realizar las actividades propias de la recepcion.

- UCO0265_3: Gestionar departamentos del drea de alojamiento.

- UC1057_2: Comunicarse en inglés, con un nivel de usuario independiente, en las actividades

turisticas.

Estas unidades de competencia citadas son las trabajadas en el médulo Recepcidn y reservas impartido
en 12 curso de Gestion de alojamientos turisticos, por lo que las competencias profesionales, personales
y sociales, los objetivos y los resultados de aprendizaje trabajados seran en parte los mismos que en
dicho mddulo profesional.

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

La formacién de las horas de libre configuracidn contribuird a alcanzar las competencias profesionales,
personales y sociales relacionadas:
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c)Analizar el mercado y comercializar el producto base propio del alojamiento, asi como los servicios y
productos complementarios, gestionando las reservas con criterios de eficiencia empresarial.

d)Controlar y supervisar el departamento de recepcidn, pudiendo prestar el servicio, en su caso, y
asegurando la atencion al cliente con los niveles de calidad establecidos.

[)Cumplir con los objetivos de la produccidn, colaborando con el equipo de trabajo y actuando conforme
a los principios de responsabilidad y tolerancia.

3. OBIJETIVOS GENERALES A LOS QUE CONTRIBUYE EL MODULO

La formacidn de las horas de libre configuracion contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo
formativo que se relacionan a continuacion:

a) ldentificar los sistemas de gestion analizando sus prestaciones y adecuacion a las necesidades del
establecimiento para optimizar la explotacidn del mismo.

f) Caracterizar y aplicar los diferentes tipos y sistemas de reservas relacionandolos con sus implicaciones
econdmicas para gestionar la ocupacion.

i) Analizar los diferentes tipos de eventos determinando los recursos propios y las necesidades de
coordinacién interdepartamentales para organizarlos y promocionarlos.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

En las horas de libre configuracion se trabajaran una serie de resultados de aprendizaje y se aplicaran
una serie de criterios de evaluacién que pertenecen, como ya se ha comentado anteriormente, al
maodulo de Recepcion y reservas. Son los siguientes:

2. Optimiza la ocupaciéon del establecimiento caracterizando y aplicando diferentes sistemas y tipos de
reservas.

Criterios de evaluacion:

c) Se han seguido los diferentes procedimientos de reservas segun el tipo de cliente o fuente de
reservas.

f) Se han operado sistemas de gestion de las reservas disefiando precios y tarifas segun el tipo de
cliente, fuente de reserva o nivel de ocupacién.

g) Se han recogido, registrado y archivado las reservas recibidas, manejado las aplicaciones informaticas
de reservas.

h) Se modifican o anulan reservas segun peticiones de clientes o fuentes de reservas, aplicando las
penalizaciones pertinentes segun los casos.

i) Se han supervisado los niveles de reservas y ocupacion prevista estableciendo protocolos de
correccion de desvios segun las previsiones de ocupacion.

3. Formaliza las operaciones previas y simultaneas a la entrada de los clientes analizando y aplicando las
tareas asociadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han obtenido listados de llegadas previstas, sobre la base de las reservas registradas, con
antelacién a la llegada de los clientes.

c) Se ha justificado la asignacidn previa de unidades de alojamiento a las reservas recibidas, sobre la
base de alojamientos y criterios de funcionalidad.

e) Se han identificado y cumplimentado todos los documentos relativos al registro de los clientes, con o
sin reserva previa, a la entrada en el establecimiento, manejando aplicaciones informaticas.
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g) Se han emitido las acreditaciones y elementos de acceso a las unidades de alojamiento, asi como las
érdenes de atenciones especiales, segln el caso.

h) Se han especificado los diferentes tipos de informacion que el cliente necesita a su llegada al
establecimiento.

j) Se ha cumplido la normativa legal vigente relativa a los diferentes servicios, caracteristicas, precios y
reservas de los establecimientos de alojamiento turistico.

4. Controla/presta el servicio de recepcion durante la estancia de los clientes analizando y aplicando las
operaciones derivadas de esta fase.

Criterios de evaluacion:

b) Se han elaborado y actualizado del planning de ocupacion del establecimiento turistico.

c) Se ha operado con los medios informaticos y de telecomunicaciones relativos al departamento de
recepcion.

d) Se ha gestionado el rack de habitaciones manualmente o por medios informaticos segun las
caracteristicas técnicas del establecimiento.

e) Se han establecido los protocolos de actuacion en caso de cambio de estatus de la estancia o de
demandas especiales, siempre bajo peticién de los clientes.

f) Se ha especificado la informacion a transmitir a los clientes y bajo que soporte en caso de que el
cambio de estatus de la estancia del cliente requiera una valoracién econémica.

g) Se han descrito los procedimientos necesarios a la hora de cumplir las demandas de los clientes
(cambio de unidad de alojamiento, mantenimiento, extras).

h) Se han identificado los procesos propios de recepcion.

j) Se han registrado los consumos diarios o extras de los clientes manejando medios informaticos.

5. Controla/presta servicios durante la salida de los clientes describiendo las diferentes fases y aplicando
los procedimientos estandarizados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado listados de salida por unidad de alojamiento, cliente y numérico.

c) Se han valorado econédmicamente la estancia, si procede, consumos y extras de cada cliente de salida.
d) Se han cumplimentado los documentos legales y formales relativos a la facturacién de los clientes.

e) Se han explicado y operado los diferentes sistemas de pago que aceptan los establecimientos de
alojamiento turistico.

g) Se han descrito los procesos de archivo y custodia de toda la documentacion relativa a la estancia y
salida de los clientes.

h) Se ha calculado y realizado el arqueo de caja en los cambios de turno y el cierre diario.

j) Se han identificado los procesos relativos a la post-estancia de los clientes.

5. BLOQUES DE CONTENIDOS BASICOS

Optimizacién de la ocupacidn del establecimiento:

- Oferta en los establecimientos de alojamiento turisticos (tipos, servicios de manutencién, servicios
complementarios y otros.)

- Fuentes y sistemas de reservas.

- Procedimiento de toma de reservas. Individuales, grupos.

- Cancelacién, modificacién y penalizaciones.

- Control de la ocupacion.

- Listados de reservas.

- Sistemas informdticos de gestion de reservas.

- Documentacién de reservas. Gestion e informacion interdepartamental.

Formalizacion de operaciones previas a la entrada del cliente:

- Criterios de funcionalidad a la hora de asignar unidades de alojamiento.
- Procedimientos de admisidn de clientes con o sin reservas.

- Listados de llegada.

- Registro de clientes individuales y grupos, documentacion.
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- Tipos de informacidn al cliente.
- Documentacidn asociada.

Control y realizacién de operaciones originadas durante la estancia del cliente:

- Plannings. Rack. Slip. Rooming list y otros documentos. Caracterizacion.

-Aplicacion de sistemas informaticos

- Modificacidn de los servicios contratados. Peticiones extras.

- Procedimientos y servicios de recepcion y conserjeria.

- Registro y valoracién de consumos.

- Asertividad y empatia en la prestacidn de servicios durante la estancia del cliente. Calidad en el servicio
y la atencién al cliente

Control y realizacién de operaciones relativas a la salida del cliente:

- Listados de salida.

- Cuentas de facturacién. Cargos. Abonos. Mixtos. Facturacién de individuales y grupos (reducciones,
gratuidades, comisiones, prepagos, depdsitos y otros).

- Sistemas de cobro. Definicidn, caracteristicas y tipos (efectivo, créditos, bonos y otros).

- Politicas de crédito.

- Aplicacién de la normativa legal relativa al pago y cobro en general y del sector turistico en particular.

- Diligencia en las operaciones de cobro.

- Procesos de post-estancia del cliente y valoracion desde un punto de vista comercial y de fidelizacidn.

6. LISTADO DE UUTT

UNIDAD TRABAJO 1: Gestidn y tratamiento de reservas.

UNIDAD TRABAJO 2: La atencion al cliente en alojamientos turisticos.
UNIDAD TRABAJO 5: Procedimientos de recepcidn a la llegada del cliente.
UNIDAD TRABAJO 6: Procesos de recepcion durante la estancia del huésped.

UNIDAD TRABAJO 7: Procesos de recepcion a la salida del huésped.
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7. TABLA GENERAL DE OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PPS, RESULTADOS DE APRENDIZAIJE,
UNIDADES DE TRABAJO, TEMPORALIZACION Y DURACION EN SESIONES.
0G CPPS RA uT Trimestre | Sesiones
A 1. Optlm.lza la ocupaaon c.IeI estabIgC|m|ento UT 1: Gestién y tratamiento de
CL, caracterizando y aplicando diferentes sistemas y 1¢ 10
F . reservas.
tipos de reservas.
UT 2: La atencién al publico en
3.Formaliza las operaciones previas vy | alojamientos turisticos. 17
A CDL simultdneas a la entrada de los clientes 50
e analizando y aplicando las tareas asociadas. UT 3: Procesos de recepcion a
la llegada del huésped. 14
4, Controla/presta el servicio de recepcidn UT 4: Procesos de re;cepmon
. . . durante la  estancia del
A C,D,L durante la estancia de los clientes analizando y , 12
. . . huésped.
aplicando las operaciones derivadas de esta fase. 32
C,D,L 5. Controla/presta servicios durante la salida de | UT 5: Procesos de recepcién a
A los clientes describiendo las diferentes fases y | la salida del huésped. 10

aplicando los procedimientos estandarizados.
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Unidad Trabajo 1: Gestion y tratamiento de reservas.

1.TEMPORALIZACION: 10 sesiones

2.RESULTADO DE APRENDIZAJE

R.A. 2: Optimiza la ocupacién del establecimiento caracterizando y aplicando diferentes sistemas y tipos de reservas.

3.CRITERIOS DE EVALUACION

c) Se han seguido los diferentes procedimientos de reservas segun el tipo de

cliente o fuente de reservas.

4.CONTENIDOS

- Fuentes y sistemas de reservas.

f) Se han operado sistemas de gestion de las reservas disefiando precios y tarifas | -Tipos de reservas.

segln el tipo de cliente, fuente de reserva o nivel de ocupacién.

-Diagramas de reservas.

g) Se han recogido, registrado y archivado las reservas recibidas, manejado las | -Elementos de soporte de reservas.

aplicaciones informaticas de reservas.

-Protocolo de toma de reserva.

h) Se modifican o anulan reservas segun peticiones de clientes o fuentes de | -Procedimiento informatico de toma de

reservas, aplicando las penalizaciones pertinentes segun los casos.

reserva en Ofihotel.

i) Se han supervisado los niveles de reservas y ocupacién prevista estableciendo | -Prevision de habitaciones.

protocolos de correccién de desvios segun las previsiones de ocupacion.

Unidad Trabajo 2: La atencidn al publico en alojamientos turisticos.

1.TEMPORALIZACION: 17 sesiones

2.RESULTADO DE APRENDIZAJE

RA 3: Formaliza las operaciones previas y simultaneas a la entrada de los clientes analizando y aplicando las tareas asociadas.

3.CRITERIOS DE EVALUACION

h) Se han especificado los diferentes tipos de informacion
que el cliente necesita a su llegada al establecimiento.

4.CONTENIDOS

-Informacidn turistica del entorno: el uso del plano, recursos
turisticos monumentales, recursos turisticos complementarios,
horarios y localizacion.

-Informacion del establecimiento de alojamiento: ubicacion de
habitaciones, ubicacion de servicios y horarios de los mismos.
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Unidad Trabajo 3: Procesos de recepcion a la llegada del huésped.

1.TEMPORALIZACION: 14 sesiones.

2.RESULTADO DE APRENDIZAJE

RA 3. Formaliza las operaciones previas y simultaneas a la entrada de los clientes analizando y aplicando las tareas asociadas.

3.CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han obtenido listados de llegadas previstas, sobre la base de las reservas
registradas, con antelacion a la llegada de los clientes.

c) Se ha justificado la asignacion previa de unidades de alojamiento a las reservas
recibidas, sobre la base de alojamientos y criterios de funcionalidad.

e) Se han identificado y cumplimentado todos los documentos relativos al registro
de los clientes, con o sin reserva previa, a la entrada en el establecimiento,
manejando aplicaciones informaticas.

g) Se han emitido las acreditaciones y elementos de acceso a las unidades de
alojamiento, asi como las érdenes de atenciones especiales, segln el caso.

h) Se han especificado los diferentes tipos de informacidn que el cliente necesita a
su llegada al establecimiento.

j) Se ha cumplido la normativa legal vigente relativa a los diferentes servicios,
caracteristicas, precios y reservas de los establecimientos de alojamiento turistico.

4.CONTENIDOS

- Overbooking y sobreocupacién.
Posibles soluciones segin normativa
vigente.

- No-shows. Gestién y seguimiento.

- Criterios de funcionalidad a la hora de
asignar unidades de alojamiento.

- Procedimientos de admision de clientes
con o sin reservas.

- Listados de llegada.

- Registro de clientes individuales y
grupos, documentacion.

- Tipos de informacidn al cliente.

- Documentacién asociada.

- Normativa legal aplicable.
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Unidad Trabajo 4: Procesos de recepcion durante la estancia del huésped.

1.TEMPORALIZACION: 12 sesiones.

2.RESULTADO DE APRENDIZAIJE
RA 4. Controla/presta el servicio de recepcion durante la estancia de los clientes analizando y aplicando las operaciones
derivadas de esta fase.

3.CRITERIOS DE EVALUACION 4.CONTENIDOS

b) Se han elaborado y actualizado del planning de ocupacion del

establecimiento turistico. - Documentos utilizados en la estancia del cliente.
c)Se ha operado con los medios informaticos y de | Caracterizacion.

telecomunicaciones relativos al departamento de recepcion. - Modificacién de los servicios contratados. Peticiones

d) Se ha gestionado el rack de habitaciones manualmente o por | extras.

medios informdticos segun las caracteristicas técnicas del | - Registro y valoracién de consumos.
establecimiento. -Uso de Ofihotel.

e) Se han establecido los protocolos de actuacién en caso de
cambio de estatus de la estancia o de demandas especiales,
siempre bajo peticion de los clientes.

f) Se ha especificado la informacidn a transmitir a los clientes y
bajo que soporte en caso de que el cambio de estatus de la
estancia del cliente requiera una valoracién econdémica.

g) Se han descrito los procedimientos necesarios a la hora de
cumplir las demandas de los clientes (cambio de unidad de
alojamiento, mantenimiento, extras).

h) Se han identificado los procesos propios de recepcién.

j) Se han registrado los consumos diarios o extras de los clientes
manejando medios informaticos.

Unidad Trabajo 5: Procesos de recepcion a la salida del huésped.

1.TEMPORALIZACION: 10 sesiones.

2.RESULTADO DE APRENDIZAJE
RA 5. Controla/presta servicios durante la salida de los clientes describiendo las diferentes fases y aplicando los
procedimientos estandarizados.

3.CRITERIOS DE EVALUACION 4.CONTENIDOS

a)Se han elaborado listados de salida por unidad de | -Facturacidn:

alojamiento, cliente y numérico. -Funciones de facturacion.

c) Se han valorado econdmicamente la estancia, si procede, -Sistemas de facturacion.

consumos y extras de cada cliente de salida. -Factura.

d) Se han cumplimentado los documentos legales y formales -Auditoria nocturna.

relativos a la facturacion de los clientes. -Procesos informaticos con Ofihotel.
e) Se han explicado y operado los diferentes sistemas de pago | -Caja:

gue aceptan los establecimientos de alojamiento turistico. -Funciones.

g) Se han descrito los procesos de archivo y custodia de toda la -Sistemas de pago.

documentacion relativa a la estancia y salida de los clientes. -Documentos de caja.

h) Se ha calculado y realizado el arqueo de caja en los cambios -Procesos informaticos con Ofihotel.
de turno y el cierre diario.

j) Se han identificado los procesos relativos a la post-estancia

de los clientes.
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9. CONTENIDOS TRANSVERSALES

Una de las caracteristicas de la normativa andaluza sobre curriculo es su caracter integral en relacién con el
desarrollo del alumnado. De este hecho se deriva la integracién en las diferentes etapas y niveles de una serie
de saberes actualmente demandados por la sociedad y que deben ser incorporados al sistema educativo. Son
los llamados contenidos o elementos transversales, que deberan estar presentes en los diferentes mdédulos a lo
largo del ciclo formativo.

Atendiendo a los contenidos de las diferentes unidades didacticas, se considera conveniente trabajar los
siguientes contenidos transversales que serdn de gran ayuda para la educaciéon en valores profesionales
vinculados al puesto de trabajo y para la adquisicion de las competencias personales y sociales asociadas al
titulo, que se abordardn mediante diversas actividades, como charlas, debates, lectura de textos, juegos
cooperativos, etc.

e  Cultura andaluza: la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, en su articulo 40,
establece que el curriculo debera contemplar la presencia de contenidos y de actividades
relacionadas con el medio natural, la historia, la cultura y otros hechos diferenciadores de
Andalucia, como el flamenco, para que sean conocidos, valorados y respetados como patrimonio
propio y en el marco de la cultura espafiola y universal.

e Educacion emocional: conciencia emocional, regulacion emocional, autonomia emocional,
competencias sociales y competencias para la vida y el bienestar.

e Educacion del consumidor: consumo ético y sostenible, actitud critica ante la publicidad, calidad en
el servicio, separar las propias necesidades del acoso publicitario, etc.

e Educaciéon medioambiental: importancia de conocer y cuidar el entorno en que vivimos, conocer
las medidas que se pueden tomar en los establecimientos de restauracion, reciclaje y reutilizacidon
de materiales, tomar plena conciencia del significado de la palabra “Naturaleza” y la necesidad de
su respeto y conservacién e impacto ambiental de nuestro desempefio profesional.

e Educacidn para la salud: adquirir habitos de vida saludable, apreciar la importancia de la buena
alimentacién y ejercicio fisico para el bienestar, importancia de la adopcién de medidas de higiene y
de prevencidén de riesgos, etc.

e Formacion en el uso de las tecnologias de la informacidon y de la comunicacién: importancia de las
tecnologias de la informacién y de la comunicacion (TIC), uso de internet y las TIC de manera critica
y nuevas tecnologias en el ambito profesional.

e Animacién y fomento de la lectura: la lectura como fuente de informacién y formacién, usos y
necesidades de la lectura en el trabajo.

e Coeducacion: desarrollar todas las potencialidades individuales y una real igualdad de
oportunidades educativas de alumnos y alumnas, atender a todos los clientes por igual, igualdad e
integracion laboral, establecer medidas de accidén positivas tendentes a compensar desigualdades
de género.

Todos estos contenidos son esenciales para el desarrollo integral del alumnado y para el desarrollo de la

actividad profesional, que en un futuro tendran que desarrollar en el sector productivo para el cual se estd
formando.
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10. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS Y LINEAS DE ACTUACION EN EL PROCESO DE ENSENANZA-
APRENDIZAJE
Este mddulo profesional contiene la formacidén necesaria para desempefiar las funciones de organizacién y
gestidon del departamento de recepcidn y reservas.

Las funciones de los servicios de recepcion y reservas incluye diferentes aspectos. Nosotros en las horas de
libre configuracion tendremos especialmente en cuenta las siguientes:

- Optimizacién de la ocupacidn del establecimiento.

- Servicios previos, durante y post-estancia de los clientes.
- Aplicacién de las nuevas tecnologias.

11. METODOLOGIA

11.1. Del proceso de ensefianza-aprendizaje

Se utilizaran diferentes metodologias a lo largo del curso, con el objetivo de que el alumnado pueda adquirir de
forma éptima las competencias asociadas a este médulo profesional.
Los principios de actuacién metodoldgica serdn:

e Aprendizaje activo, funcional y auténomo: facilitar al alumnado la construccidon de sus propios
aprendizajes, la comprobacién y el interés de la utilidad de lo aprendido y la funcionalidad de los
aprendizajes.

e Constructivismo y aprendizaje significativo: el constructivismo se centra en la forma en que el
alumnado elabora el conocimiento haciéndolo suyo para poder construir los nuevos conocimientos.
Este tipo de aprendizaje favorecera el pensamiento critico, al producir conocimientos mas
duraderos y significativos.

e Cooperativismo: el aprendizaje cooperativo se basa en la construccién participativa del
conocimiento. Dentro del proceso de aprendizaje cooperativo se destaca la participacion activa y la
interacciéon tanto de alumnado como de profesorado.

¢ Individualizacion: |la ensefianza debe estructurarse en funcién de las caracteristicas individuales de
cada alumno/a, teniendo en cuenta los intereses y motivaciones personales, los procesos
individuales de aprendizaje y el seguimiento continuo de cada alumno/a.

e Creatividad: educar en la creatividad es educar para el cambio y formar personas ricas en
originalidad, flexibilidad, visidn, iniciativa, confianza; personas amantes de los riesgos vy listas para
afrontar los obstdculos y problemas que se les van presentado en su vida, tanto escolar y cotidiana.

e Conectivismo: es un enfoque de aprendizaje donde las personas mediante el uso de las TIC, forman
redes y comunidades para lograr un aprendizaje permanente.
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11.2. Del tiempo, el espacio y los agrupamientos

A) La organizacion del tiempo.
Su fin en adecuar las diversas actividades al tempo disponible, entendiendo siempre esta adecuacion
como flexible a las necesidades y caracteristicas del momento.

El orden en el que llevamos a cabo la temporalizacion es:

19) Asignar realistamente un tiempo a cada unidad de trabajo.
29) Secuenciar sus contenidos y el tiempo para cada actividad.

B) La organizacion del espacio.
El espacio a utilizar este curso va a ser el Aula Taller de Recepcion.

C) Los agrupamientos.
Diferentes y flexibles en funcion de los objetivos y los contenidos.

- Grupo Clase (curso). Se utilizara para repaso de conceptos tedricos y orientacidén grupal para
la mejora de procedimientos.

- Trabajo individual y parejas: Se aplicara para las practicas y simulaciones que realizard el
alumnado de forma individual y en parejas tanto con sus compafieros como con el profesor.

11.3. Materiales y recursos didacticos

Tanto profesor como alumnos haran uso de una serie de recursos en el desarrollo de las sesiones,
esto es instrumentos, objetos, documentos y lugares que es conveniente tener previsto con antelacidn y
se utilizardn para favorecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.

La seleccién de los materiales y recursos didacticos dentro de cada unidad se hard atendiendo a los
resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y a las actividades propuestas. Una eleccién adecuada
de recursos didacticos facilita la asimilacidon de los conocimientos de forma mds rdpida y eficaz. Ademas
se ha de procurar alternar los recursos con el propdsito de facilitar la atencién de los alumnos al
disminuir de este modo la monotonia.

Los recursos mas utilizados serdn:

- Apuntes preparados por el profesor.

- Programa informatico: Ofihotel. Se valorara el uso de un segundo programa informatico como

horizontel

- Canodn proyector, ordenadores e impresora.

- Documentos técnicos en papel como hojas de reservas, hoja de registro, bienvenidos, planos,

horarios actualizados de monumentos, rooming list, etc.

- Conferencia de profesionales.

- Visitas, etc.

- Serecomienda la consulta de los siguientes manuales:

> Gestion de reservas y procedimientos de recepcion. Autor: Manuel Rodrigo Farré.
Editorial Sintesis.
> Recepcidn y reservas. Autor: M2 Estela Rodriguez del Rio. Editorial Sintesis.
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12. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES CURRICULARES NO SIGNIFICATIVAS
PARA EL ALUMNADO QUE PRESENTE NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

Podemos entender este apartado como una “Atencidn a la Diversidad”, diversidad que viene dada por
el grupo tan heterogéneo de alumnos que podemos encontrarnos.

Para darle respuesta a esta diversidad, debemos identificar donde se manifiesta, por lo que en el
desarrollo de la programacion tendré en cuenta los ambitos en los que se manifiesta;

a. La capacidad para aprender. La potencialidad que tiene un alumno para conseguir ciertos
aprendizajes.

b. La motivacion por aprender. Condiciona la capacidad para aprender y va en funcién del historial del
alumno y de la funcionalidad que le vea al contenido que esta aprendiendo, por lo que deberemos
tener en cuenta el valor practico e incentivador de los contenidos y métodos de aprendizaje.

c. Los intereses personales. Se relacionan con el futuro académico y profesional; siendo un factor que
condiciona la motivacién por aprender.

d. Los estilos de aprendizaje. Tienen diferencias con respecto a:
- Modalidad sensorial preferente: Se basa en que cada alumno aprende mejor con versos
métodos (leyendo, escuchando, escribiendo...)
- Nivel de atencién en la tarea: No todo el alumnado tiene la misma capacidad de atencion, los
hay que se distraen mas o menos.
- Tipo de refuerzo mas adecuado: Cada estudiante prefiere un sistema diferente.
- Preferencias de agrupamiento: También variaran en funcion de la persona.

e. Las dificultades de ciertos alumnos. Tanto si son necesidades educativas especiales puntuales o
temporales, deberemos prestar a los alumnos afectados una ayuda pedagdgica especial que dé
respuesta a sus necesidades educativas especificas.

A continuacién sefalo las distintas vias de atencién a la diversidad del alumnado que aplicaré con la
intencidn de ajustar la accién educativa a la realidad concreta de cada alumno:

1. Metodologias diversas. Las actividades planificadas serdn diversas, ya que no hay un método por
excelencia, ni mejor ni peor en términos absolutos.

Por ese motivo, siempre deberemos atender las necesidades que en cada momento demandan los

alumnos programando diversas actividades que se adapten a la singularidad, estilo y ritmo de

aprendizaje del alumnado: actividades individuales, actividades de grupo monitorizadas por los

alumnos mas aventajados, actividades de apoyo y refuerzo para alumnos con déficit, dificultades o

retraso, actividades de proaccion para los de mayor nivel, etc.

2. Agrupamientos flexibles. La flexibilidad de los grupos de trabajo (en el grupo-clase) hace posible que
los alumnos puedan realizar al mismo tiempo diferentes tareas segun su nivel, intereses u otros
criterios. Pudiendo trabajarse los mismos contenidos con distinto nivel de profundidad mediante las
mencionadas actividades de refuerzo, de apoyo, de profundizacién y ampliacién.
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13. EVALUACION

La evaluacién supone un conjunto de actividades programadas para recoger informacion sobre la que
docentes y alumnado reflexionan y toman decisiones para mejorar sus estrategias de ensefianza y
aprendizaje, e introducir en el proceso en curso las correcciones necesarias.

Estamos ante un proceso sistematico de recogida de datos, incorporado al sistema general de actuacion
educativa, que permite obtener informacién valida y fiable para formar juicios de valor acerca de una
situacion.

En Formacién Profesional el objetivo de la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado es
conocer para cada mddulo profesional si ha alcanzado los resultados de aprendizaje y los criterios de
evaluacion de los que estan compuestos, con la finalidad de valorar si dispone de la competencia
profesional que acredita el Titulo, y este sera el principio que rija la evaluacidon de las competencias
adquiridas en este médulo profesional.

Teniendo en cuenta la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacién de este mddulo seguira tres
principios fundamentales: inicial (art. 10.2), continua (el art. 2.) y criterial (art. 2.5.b y art. 3).

Inicial: se realizara al iniciarse cada una de las fases de aprendizaje, y tiene la finalidad de proporcionar
informacion sobre los conocimientos previos de los alumnos para decidir el nivel en que hay que
desarrollar los nuevos contenidos de ensefianza y las relaciones que deben establecerse entre ellos.

Continua: pretende superar la relacién evaluacidn=examen o evaluacidn=calificacién final del alumnado,
y centra la atencién en otros aspectos que se consideran de interés para la mejora del proceso
educativo. Se realizard a lo largo de todo el proceso de aprendizaje del alumnado y pretende describir e
interpretar, de tal manera que cuanto mds informacion significativa tengamos del alumnado mejor
conoceremos su aprendizaje.

Criterial: a lo largo del proceso de aprendizaje, la evaluacion criterial compara el progreso del alumno en
relacién con metas graduales establecidas previamente a partir de la situacién inicial. Por tanto, fija la
atencién en el progreso personal del alumno en base a los criterios de evaluacién definidos en la
normativa. Este principio es fundamental en formacion profesional, puesto que es como se estructura y
organizan las ensefianzas.
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13.1. Instrumentos

Los instrumentos de evaluacién utilizados para comprobar los aprendizajes serdn variados y se elegiran
y disefiaran en funcién de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacidn que se pretendan
medir. Se utilizaran:

e Para exdmenes: pruebas escritas (test, preguntas cortas, desarrollo), pruebas orales, pruebas
de ejecucidn...con sus correspondientes plantillas de correccion.

e Para las simulaciones de procedimientos: rubricas y plantillas de correccion.

e Para las notas de clase: rubricas y fichas de registro de observacion.

e Para cualquier otro tipo de actividades: rubricas y plantillas de correccion.

Los instrumentos de evaluacion se concretaran para cada unidad de trabajo en la programacion de aula
y seran decision de cada docente.

Todas las calificaciones se recogeran en el cuaderno del profesor, donde aparecerdn reflejadas todas las
variables a evaluar y su correspondiente calificacién.

13.2. Ponderacion sobre la nota de cada Resultado de Aprendizaje

. % Nota
RA (resultados de aprendizaje) RA
2. Optimiza la ocupacién del establecimiento caracterizando y aplicando diferentes 25%
sistemas y tipos de reservas.
3. Formaliza las operaciones previas y simultaneas a la entrada de los clientes analizando 25%
y aplicando las tareas asociadas.
.« . .z . . . 0,
4. Controla/presta el servicio de recepcion durante la estancia de los clientes analizando 25%
y aplicando las operaciones derivadas de esta fase.
5. Controla/presta servicios durante la salida de los clientes describiendo las diferentes
fases y aplicando los procedimientos estandarizados. 25%

Dicho esto, se hace constar que la ponderacidon correspondiente a cada uno de los Criterios de
Evaluacion relacionados con cada uno de los RA quedara establecida en la programacion de aula.

13.3. Requisitos para una calificacion positiva del médulo

En el apartado 1 del Art. 16 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, indica que “la evaluacién
conllevard una calificacion que reflejard los resultados obtenidos por el alumno o alumna en su proceso
de ensefianza-aprendizaje. La calificacion de los mddulos profesionales de formacion en el centro
educativo y del mdédulo profesional de proyecto se expresard en valores numéricos de 1 a 10, sin
decimales. Se considerardn positivas las iguales o superiores a 5 y negativas las restantes”.

Para superar el médulo, el alumnado debe haber alcanzado todos los resultados de aprendizaje
establecidos en la Orden que regula la titulacion en la que se encuentra enmarcado el presente
mddulo, es decir, debera superar cada uno de ellos de manera individual con una nota igual o superior
a 5 sobre 10.

Teniendo en cuenta esto y tal y como indicdbamos anteriormente, los criterios de calificacion se
concretaran para cada unidad de trabajo en la programacion de aula para poder realizar la calificacién
de cada instrumento de evaluacidn asociado a un criterio de evaluacidn nos serviremos de una rubrica o
plantilla de correccidn.
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La evaluacién de las horas de libre configuracion van vinculadas al médulo Comercializacién de eventos.
Del total de la nota fijada, se prorrateard al 20% el total de las horas de libre configuracién, mientras que
Comercializacidn de eventos supondra un 80%

14. ACTIVIDADES DE REFUERZO

Se contemplaran en la programacion de aula dentro del desarrollo de cada una de las unidades, seran
de caracter individual y estaran enfocadas a ayudar al alumnado a conseguir los resultados de
aprendizaje en nivel suficiente como para poder obtener una calificacién positiva del médulo.

15. ACTIVIDADES DE MEJORA DE RESULTADOS Y AMPLIACION

Para aquellos alumnos con mayor capacidad o mayor interés, la atencion a la diversidad se concretara
en:

- Oferta de una adecuada diversificacién y ampliacion de los aspectos del saber y del saber
hacer.

- Disefio por parte de los alumnos implicados diferentes actividades de ampliacién, estimulando
asi la formacion de personas autonomas.

Tanto las actividades de refuerzo/recuperacion como las de ampliacidn, estan planificadas para ser
realizadas entre la sesion de evaluacion previa a la realizacion del médulo profesional de formacidn en
centros de trabajo y la sesién de evaluacion final, seglin se indica en el apartado 4.c del articulo 2 de la
Orden de 29 de septiembre de 2010: “La determinacidn y planificacion de las actividades de refuerzo o
mejora de las competencias, que permitan al alumnado matriculado en la modalidad presencial la
superacion de los mddulos profesionales pendientes de evaluacion positiva o, en su caso, mejorar la
calificacion obtenida en los mismos. Dichas actividades se realizardn en primer curso durante el periodo
comprendido entre la ultima evaluacion parcial y la evaluacion final y, en segundo curso durante el
periodo comprendido entre la sesion de evaluacion previa a la realizacion del mddulo profesional de
formacidn en centros de trabajo y la sesidon de evaluacion final.”

16. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

La asistencia regular a las clases es un requisito imprescindible para la evaluacion y calificacion
continuas. En esta linea, la expresidon “asistencia regular” y sus efectos sobre la evaluacién continua se
pueden especificar en los siguientes términos:

- El derecho a la evaluacién continua, lo pierde cualquier alumno que haya tenido faltas de asistencia,
justificadas y no justificadas, en la medida que establece el Reglamento Organizacion vy
Funcionamiento del Centro, un 25% del total de las horas del médulo profesional.

- Aquellos alumnos que pierdan el derecho a la evaluacidn continua, tendran derecho a un sistema
de evaluacion especial que consistira en un conjunto de pruebas y trabajos individuales, asociados a
cada Criterio de Evaluacion.

17. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

La programaciéon didactica es un instrumento de planificacion flexible, por tanto, necesita de un
seguimiento periddico para evaluar el cumplimiento de la misma, e introducir aquellas modificaciones
que sean necesarias para corregir las posibles desviaciones detectadas.

Este procedimiento pretende completar la evaluacidon del proceso de ensefanza-aprendizaje. Este
procedimiento implicara un analisis particular de cémo los diferentes elementos curriculares que se
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organizan en cada Unidad de Aprendizaje, y que se recogera en el apartado “observaciones” de cada
unidad.

Como elemento de seguimiento adicional, se propone una evaluacién del proceso de ensefianza en el
que el alumnado de forma andnima contestard a una serie de preguntas en las que evaluara las
actividades y tareas y el desarrollo en general de cada una de las unidades.

Las modificaciones pertinentes a la presente programacion se realizardn de acorde a lo establecido en el
Proyecto Educativo del Centro.

18. BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA

Se recomienda como libros de consulta los siguientes manuales:

» Gestidn de reservas y procedimientos de recepcidén. Autor: Manuel Rodrigo Farré. Editorial

Sintesis.
> Recepcion y reservas. Autor: M2 Estela Rodriguez del Rio. Editorial Sintesis.
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