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1. DESCRIPCION DEL MODULO

Toda la informacién basica del Médulo Recepcion y reservas se encuentra recogida en la siguiente

tabla:

Codigo 0176

Modulo Profesional Recepcidn y reservas

Familia Profesional Hosteleria y Turismo

Titulo Gestion de alojamientos turisticos

Grado Superior

Curso 19

Horas 192

Horas Semanales 6

Asociado a UC: UC0263_3: Ejecutar y controlar el desarrollo de acciones
comerciales y reservas
UC0264_3: Realizar las actividades propias de la recepcion
UC0265_3: Gestionar departamentos del drea de alojamiento

Transversal No

Soporte No

Este mddulo contiene la formacién necesaria para las labores propias de la gestion del
departamento de recepcion en alojamientos turisticos.

2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

La formacién del mdédulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
relacionadas:

a)Coordinar los servicios propios de los establecimientos de alojamiento turistico, disponiendo las
estructuras organizativas dptimas para la gestion y control de sus departamentos.

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 atencidn al cliente con los niveles de calidad establecidos.

f)Organizar y promocionar eventos en el propio establecimiento, en coordinacién con los diferentes
departamentos implicados, gestionando los recursos humanos y materiales necesarios.
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i)Supervisar el cumplimiento de las normas relativas a seguridad laboral, medioambiental y de higiene
en los establecimientos de alojamiento turistico.

[)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 formaciéon del médulo 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 explotacién del mismo.

b) Identificar los departamentos del establecimiento turistico analizando sus estructuras organizativas y
sus funciones, para proponer la implantacidn de sistemas de gestion innovadores.

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.

k) Identificar las normas de seguridad laboral, medioambientales e higiénicosanitarias utilizando la
normativa vigente, manuales de empresa y documentacion establecida para supervisar el

cumplimiento de éstas.

n) Analizar la estructura jerarquica de la empresa, identificando los roles y responsabilidades de cada
uno de los componentes del grupo de trabajo para organizar y coordinar el trabajo en equipo.
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4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Supervisa el departamento de recepcidon analizando la organizacién del mismo segun el
establecimiento turistico, personal disponible, tipos de clientes, ocupacién y rentabilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los objetivos, funciones y tareas propias del departamento y subdepartamentos de
recepcion, reservas y conserjeria.

b) Se han explicado criterios de organizacién departamental en funcion de la tipologia del
establecimiento, objetivos empresariales, segmentacién de la oferta y funcionalidad.

c) Se han determinado las fuentes de informacion interna y externa necesarias para el funcionamiento
del departamento.

d) Se han justificado los procesos propios del departamento y subdepartamentos de recepcidn, reservas
y conserjeria que puedan resultar adecuados para conseguir la mayor eficacia en la prestacién de los
servicios.

e) Se han identificado y justificado los elementos materiales y su distribucidn en las dreas de recepcion,
reservas y conserjeria segun criterios de ergonomia y fluidez de trabajo, asi como en funcion de los
diferentes tipos y caracteristicas de los establecimientos de alojamiento.

f) Se han enumerado los factores que determinan las necesidades de personal, en funcion del tipo de
establecimiento, clientela y ocupacion.

g) Se han operado aplicaciones informaticas propias de la gestidén de recepcidn, reservas y conserjeria.

h) Se han establecido y supervisado los protocolos de intercambio de informacion entre el personal del
departamento en los cambios de turno.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los objetivos, funciones y tareas propias del subdepartamento de reservas.

b) Se ha identificado la oferta de los establecimientos de alojamiento turistico.

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

d) Se han interpretado los diferentes contratos y condiciones negociadas con clientes y fuentes de
reservas.

e) Se han identificado los diferentes precios y tarifas, aspectos legales y garantias exigibles.

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 ocupacion.

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

h) Se modifican o anulan reservas segln 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
correcciéon de desvios segun las previsiones de ocupacion.

j) Se ha identificado la documentacién generada por las reservas para su informacién al resto de
departamentos y su tratamiento posterior.

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.

b) Se han establecido los protocolos a seguir en caso de «overbooking» o sobreocupacion, cumpliendo
siempre la normativa legal vigente y teniendo en cuenta los criterios de rentabilidad econdmica.

c) Se ha justificado la asignacidn previa de unidades de alojamiento a las reservas recibidas, sobre la
base de alojamientos y criterios de funcionalidad.
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d) Se han descrito relaciones interdepartamentales, previas a la entrada del cliente, con los
departamentos de pisos, cocina, sala y todos aquellos que segun las caracteristicas del establecimiento
turistico sea necesaria dicha relacidn.

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.

f) Se han definido los diferentes métodos de registro anticipado de clientes.

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

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

i) Se ha aplicado los protocolos de traslado e instalacion del equipaje, asi como el acompafiamiento del
cliente a la unidad de alojamiento.

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:

a) Se han elaborado los listados de ocupacion por unidad de alojamiento, cliente, ocupacion total.

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 informacién a transmitir a los clientes y bajo que soporte en caso de que el
cambio de estatus de la estancia del cliente requiera una valoracidon 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 recepcidn.

i) Se han caracterizado los procesos propios de conserjeria, tales como: correspondencia, mensajes,
telecomunicaciones, despertador, cambio de moneda extranjera, alquiler de cajas de seguridad, reserva
de servicios en otros establecimientos, alquiler de vehiculos, venta de pequefios articulos, emisidon de
nuevas acreditaciones o elementos de acceso a las unidades de alojamiento, control de acceso a las
instalaciones.

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.

b) Se han aplicado los métodos de informacion predeterminados para comunicar a los diferentes
departamentos la salida de los huéspedes para una fecha determinada.

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 facturacidn de los clientes.

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

f) Se ha aplicado la normativa legal y sistemas de seguridad de garantia de pago.

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.

i) Se han reconocido las variables que influyen en la politica de crédito, teniendo en cuenta los posibles
riesgos.

j) Se han identificado los procesos relativos a la post-estancia de los clientes.
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6. Controla los sistemas de seguridad propios de los establecimientos de alojamientos turisticos,
relacionando la estructura organizativa y las contingencias de seguridad con los elementos y medidas de
seguridad aplicables.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los objetivos y funciones de los sistemas de seguridad propios de establecimientos de
alojamiento turisticos.

b) Se han identificado las principales contingencias que pueden producirse en materia de seguridad.

c¢) Se han identificado los equipos de seguridad y sus utilidades.

d) Se han relacionado el uso de estos equipos con las contingencias identificadas.

e) Se han identificado los elementos del sistema de seguridad aplicables segin la estructura
organizativa.

f) Se han descrito los protocolos a seguir con relaciéon con la seguridad de los establecimientos de
alojamiento turisticos.

g) Se han caracterizado las funciones especificas de seguridad que pueden estar distribuidas en la
organizacion de cada establecimiento.

5. BLOQUES DE CONTENIDOS BASICOS

Supervision del departamento de recepcion:

- Organizacion del departamento de recepcion, (subdepartamentos de caja, reservas, mostrador y
facturacion), estructura y funciones.

- Aplicacién de técnicas de negociacion a la hora de organizar y gestionar los recursos humanos,
materiales y econdmicos.

- Descripcién de las relaciones del jefe de recepcién con otros jefes de departamentos y direccién del
establecimiento de alojamiento turistico.

- Descripcion de las relaciones del jefe de recepcidn con los empleados del departamento.

- Dinamizacidn de las reuniones a la hora de organizar y controlar las actividades de recepcion.

- Control del personal (horarios, reparto de tareas, planificacion y otras)

- Adaptacion al contexto a la hora de controlar, organizar e innovar el departamento de recepcion.

- Aplicacién de programas informaticos propios del departamento de recepcion.

Optimizacién de la ocupacidn del establecimiento:

- Objetivos, funciones y tareas del subdepartamento de reservas.

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

- Contratos de alojamiento. Negociacion.

- Fuentes y sistemas de reservas.

- Disefio de tarifas segun fuentes de reservas, clientes, nivel de ocupacién.
- Procedimiento de toma de reservas. Individuales, grupos.

- Tipos de clientes, comunicacidn presencial y no presencial.

- Cancelacién, modificacidn y penalizaciones.

- Control de la ocupacion.

- Overbooking. Sobreocupacién.

- Normativa legal al respecto.

- Listados de reservas.

- Sistemas informaticos de gestion de reservas.

- Documentacion de reservas. Gestion e informacidn interdepartamental.
- Normativa legal sobre precios, garantias, reservas y proteccion de datos.

Formalizacion de operaciones previas a la entrada del cliente:

- Valoracién de una correcta gestion de la ocupacion.

- Overbooking y sobreocupacién. Posibles soluciones segin normativa vigente.
- No-shows. Gestidn y seguimiento.

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

- Registro de clientes individuales y grupos, documentacion.
- Tipos de informacion al cliente.

- Express check out y self check out.

- Informacién a otros departamentos.

- Documentacién asociada.

- Normativa legal aplicable.

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 prestacion 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.

- Informacién a los departamentos afectados por la salida de clientes.

- 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.

- Aplicaciéon 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 valoracién desde un punto de vista comercial y de fidelizacion.
Sistemas de fidelizacion mas utilizados (programas de puntos, regalos y otros).

Control de los sistemas de seguridad en los establecimientos de alojamiento turistico:

- Seguridad en alojamientos turisticos. Concepto y finalidad.

- Valoracién del servicio de seguridad.

- Principales riesgos. Identificaciéon y descripcién de los procedimientos e instrumentos para la
prevencién de riesgos.

- Procedimientos en caso de emergencia.

- Seguros. Riesgos que cubren.

- La normativa legal en materia de seguridad y prevencion en establecimientos de alojamiento turistico.
(Plan de autoproteccion, formacion del personal, accesibilidad, insonorizacion y otros).

6. LISTADO DE UUTT

UNIDAD TRABAJO 1: Estructura organizativa de un hotel y organizacidn del area de front office.
UNIDAD TRABAJO 2: Gestion y tratamiento de reservas.

UNIDAD TRABAJO 3: Gestidon y prevision de precios en empresas de alojamiento turistico: el Revenue
Management.

UNIDAD TRABAJO 4: La atencidn 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.

UNIDAD TRABAJO 8: Seguridad en el alojamiento.
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7. TABLA GENERAL DE OBJETIVOS GENERALES, COMPETENCIAS PPS, RESULTADOS DE APRENDIZAIJE,
UNIDADES DE TRABAJO, TEMPORALIZACION Y DURACION EN SESIONES.
CPPS RA uTt Trimestre | Sesiones
L Slfperwsa ¢l de.par’Fe,lmento .de recer,Juon UT 1: Estructura organizativa de
analizando la organizacién del mismo segun el . .
. (o . . un hotel y organizacidon del 4rea
AN establecimiento turistico, personal disponible, . 15
. . - s de front office
tipos de clientes, ocupacién y rentabilidad. 12
UT 2: Gestidon y tratamiento de 50
reservas.
2. Optimiza la ocupacion del establecimiento
caracterizando y aplicando diferentes sistemas
ACLN | vap y UT 3: Gestion y prevision de
tipos de reservas. )
precios en empresas de 20
alojamiento turistico: el
Revenue Management
bE!
UT 4: La atencion al cliente en
3.Formaliza las operaciones previas vy | alojamientos turisticos. 24
AC,D,L | simultdneas a la entrada de los clientes
,N analizando y aplicando las tareas asociadas. UT 5: Procesos de recepcién a la
llegada del huésped. 33
. . UT 6: Procesos de recepcién
4, Controla/presta el servicio de recepcidn .
A, A,C,DL, . . . durante la  estancia del
durante la estancia de los clientes analizando y . 24
N . . . huésped.
aplicando las operaciones derivadas de esta fase.
A, A,C,DL, | 5. Controla/presta servicios durante la salida de | UT 7: Procesos de recepcion a la
N los clientes describiendo las diferentes fases y | salida del huésped. 20
aplicando los procedimientos estandarizados.
I 6. Controla los sistemas de seguridad propios de | UT 8: Seguridad en el 32
los establecimientos de alojamientos turisticos, | alojamiento
relacionando la estructura organizativa y las 6
contingencias de seguridad con los elementos y
medidas de seguridad aplicables.
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Unidad Trabajo 1: Estructura organizativa de un hotel y organizacién del area de front office

1.TEMPORALIZACION: 15 sesiones

RA 1. Supervisa el departamento de recepcién analizando la
personal disponible, tipos de clientes, ocupacion y rentabilidad.

organizacion del mismo segun el establecimiento turistico,

3.CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los objetivos, funciones y tareas propias del
departamento y subdepartamentos de recepcidn, reservas y
conserjeria.

b) Se han explicado criterios de organizacién departamental
en funcidn de la tipologia del establecimiento, objetivos
empresariales, segmentacion de la oferta y funcionalidad.

c) Se han determinado las fuentes de informacién interna 'y
externa necesarias para el funcionamiento del departamento.
d) Se han justificado los procesos propios del departamento y
subdepartamentos de recepcion, reservas y conserjeria que
puedan resultar adecuados para conseguir la mayor eficacia
en la prestacion de los servicios.

e) Se han identificado y justificado los elementos materiales y
su distribucién en las areas de recepcion, reservas y
conserjeria segun criterios de ergonomia y fluidez de trabajo,
asi como en funcién de los diferentes tipos y caracteristicas
de los establecimientos de alojamiento.

f) Se han enumerado los factores que determinan las
necesidades de personal, en funcién del tipo de
establecimiento, clientela y ocupacioén.

g) Se han operado aplicaciones informaticas propias de la
gestidn de recepcidn, reservas y conserjeria.

h) Se han establecido y supervisado los protocolos de
intercambio de informacidn entre el personal del
departamento en los cambios de turno.

4.CONTENIDOS

1. La organizacién en las empresas de alojamiento.

2. La departamentalizacion.

2.1. Tipos de departamentalizacion.

2.2. El organizagrama. Concepto.

3. Estructuras organizativas.

4. Organigrama tipo de establecimiento hotelero.

5. Funciones del departamento de mostrador por turnosy por
la relacion con el cliente.

6. Necesidades de personal en mostrador.

7. Relaciones internas en el departamento de recepcion.
8. Relaciones de mostrador con otros departamentos.

9. Ubicacion y organizacién de los espacios de recepcion.
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Unidad Trabajo 2: Gestion y tratamiento de reservas.

1.TEMPORALIZACION: 50 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 4.CONTENIDOS

a) Se han descrito los objetivos, funciones y tareas propias del subdepartamento

de reservas. -Organizacion del departamento de
b) Se ha identificado la oferta de los establecimientos de alojamiento turistico. reservas.

c) Se han seguido los diferentes procedimientos de reservas segun el tipo de -Contrato de reserva.

cliente o fuente de reservas. - Fuentes y sistemas de reservas.

d) Se han interpretado los diferentes contratos y condiciones negociadas con -Contratos con fuentes de reservas.
clientes y fuentes de reservas. -Tipos de reservas.

e) Se han identificado los diferentes precios y tarifas, aspectos legales y garantias -Diagramas de reservas.

exigibles. -Elementos de soporte de reservas.
g) Se han recogido, registrado y archivado las reservas recibidas, manejado las -Protocolo de toma de reserva.
aplicaciones informaticas de reservas. -Procedimiento informatico de toma de
h) Se modifican o anulan reservas segun peticiones de clientes o fuentes de reserva en Ofihotel.

reservas, aplicando las penalizaciones pertinentes segun los casos. -Prevision de habitaciones.

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

j) Se ha identificado la documentacidn generada por las reservas para su

informacion al resto de departamentos y su tratamiento posterior.

Unidad Trabajo 3: Gestion y prevision de precios en empresas de alojamiento turistico. El Revenue Management

1.TEMPORALIZACION: 20 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 4.CONTENIDOS
f) Se han operado sistemas de gestidn de las reservas disefiando precios
y tarifas segun el tipo de cliente, fuente de reserva o nivel de ocupacién. | -Concepto del revenue management.
-Perfil del revenue manager y principales funciones.
-Métricas en un establecimiento de alojamiento.
-Segmentacion para revenue management.
-Procesos y estrategias en el revenue management:
-Previsién o forecasting.
-Benchmarking o andlisis de la competencia.
-Gestion de precios o pricing.
Diferentes tipos de tarifas.
Politicas de pricing.
Creacion de floating rate,
La politica de paridad tarifaria.
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Unidad Trabajo 4: La atencidn al cliente en alojamientos turisticos.

1.TEMPORALIZACION: 24 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 5: Procesos de recepcion a la llegada del huésped.

1.TEMPORALIZACION: 33 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.

b) Se han establecido los protocolos a seguir en caso de «overbooking» o
sobreocupacion, cumpliendo siempre la normativa legal vigente y teniendo en
cuenta los criterios de rentabilidad econémica.

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

d) Se han descrito relaciones interdepartamentales, previas a la entrada del cliente,
con los departamentos de pisos, cocina, sala y todos aquellos que segun las
caracteristicas del establecimiento turistico sea necesaria dicha relacién.

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.

f) Se han definido los diferentes métodos de registro anticipado de clientes.

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

i) Se ha aplicado los protocolos de traslado e instalacién del equipaje, asi como el
acompaiamiento del cliente a la unidad de alojamiento.

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

Formalizacidn de operaciones previas a la
entrada del cliente:

- Valoracién de una correcta gestion de
la ocupacion.

- Overbooking y sobreocupacion.
Posibles soluciones seglin normativa
vigente.

- No-shows. Gestidn 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 informacion al cliente.

- Documentacién asociada.

- Normativa legal aplicable.
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Unidad Trabajo 6: Procesos de recepcion durante la estancia del huésped.

1.TEMPORALIZACION: 24 sesiones.

2.RESULTADO DE APRENDIZAJE

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

a) Se han elaborado los listados de ocupacion por unidad de
alojamiento, cliente, ocupacion total.

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 actuacién 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 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 recepcidn.

i) Se han caracterizado los procesos propios de conserijeria, tales
como: correspondencia, mensajes, telecomunicaciones,
despertador, cambio de moneda extranjera, alquiler de cajas de
seguridad, reserva de servicios en otros establecimientos, alquiler
de vehiculos, venta de pequeiios articulos, emisidon de nuevas
acreditaciones o elementos de acceso a las unidades de
alojamiento, control de acceso a las instalaciones.

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

4.CONTENIDOS

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

- Documentos utilizados en la estancia del cliente.
Caracterizacién.

- Modificacién de los servicios contratados. Peticiones
extras.

- Procedimientos y servicios de conserjeria.

- Registro y valoracién de consumos.

-Uso de Ofihotel.
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Unidad Trabajo 7: Procesos de recepcion a la salida del huésped.

1.TEMPORALIZACION: 20 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

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

b) Se han aplicado los métodos de informacidn
predeterminados para comunicar a los diferentes
departamentos la salida de los huéspedes para una fecha
determinada.

c) Se han valorado econémicamente la estancia, si procede,
consumos y extras de cada cliente de salida.

d) Se han cumplimentado los documentos legales y formales
relativos a la facturacion de los clientes.

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

f) Se ha aplicado la normativa legal y sistemas de seguridad de
garantia de pago.

g) Se han descrito los procesos de archivo y custodia de toda la
documentacién relativa a la estancia y salida de los clientes.
h) Se ha calculado y realizado el arqueo de caja en los cambios
de turnoy el cierre diario.

i) Se han reconocido las variables que influyen en la politica de
crédito, teniendo en cuenta los posibles riesgos.

4.CONTENIDOS
-Facturacion:
-Funciones de

facturacion.

-Sistemas de facturacion.

-Factura.

-Auditoria nocturna.
-Procesos informaticos con Ofihotel.

-Caja:
-Funciones.

-Sistemas de pago.

-Documentos

de caja.

-Procesos informaticos con Ofihotel.

-Créditos:

-Organizacion y funcionamiento del Departamento de

Créditos.

-Comprobacion, envio y archivo de facturas a crédito.
-Control de cobros.

Unidad Trabajo 8: Seguridad en el alojamiento

1.TEMPORALIZACION: 6

2.RESULTADO DE APRENDIZAJE

RA. 6: 6. Controla los sistemas de seguridad propios de los establecimientos de alojamientos turisticos, relacionando la
estructura organizativa y las contingencias de seguridad con los elementos y medidas de seguridad aplicables.

3.CRITERIOS DE EVALUACION

a) Se han descrito los objetivos y funciones de los sistemas de
seguridad propios de establecimientos de alojamiento
turisticos.

b) Se han identificado las principales contingencias que pueden
producirse en materia de seguridad.

c) Se han identificado los equipos de seguridad y sus utilidades.
d) Se han relacionado el uso de estos equipos con las
contingencias identificadas.

e) Se han identificado los elementos del sistema de seguridad
aplicables segun la estructura organizativa.

f) Se han descrito los protocolos a seguir con relacion con la
seguridad de los establecimientos de alojamiento turisticos.

g) Se han caracterizado las funciones especificas de seguridad
gue pueden estar distribuidas en la organizacion de cada
establecimiento.

4.CONTENIDOS

-Seguridad hotelera: objetivos, funciones y contingencias.
-Tipos de seguridad en los alojamientos turisticos.
El servicio de seguridad.

-Manual de seg
-Seguros.

uridad.
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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 reutilizaciéon
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 informacidn 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 formacién necesaria para desempefiar las funciones de organizacién y
gestidon del departamento de recepcidn y reservas.
Las funciones de los servicios de recepcién y reservas incluyen aspectos como:

- Organizacién y asignacion de recursos del departamento.

- Optimizacion de la ocupacion del establecimiento.

- Servicios previos, durante y post-estancia de los clientes.

- Control de los sistemas de seguridad del establecimiento.

- 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 dptima las competencias asociadas a este mddulo 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 construccidn participativa del
conocimiento. Dentro del proceso de aprendizaje cooperativo se destaca la participacion activa y la
interaccién 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.

Los espacios a utilizar este curso van a ser el Aula Taller de Recepcién y el aula clase asignada para
Jefatura de Estudios este curso. En principio, el aula taller se empleara siempre para el logro de
objetivos mas practicos que implicara la realizacion de las actividades y procedimientos de forma
individual y colectiva. Por su parte, el aula clase asignado se empleara para trabajar aquellos con
tenidos que permitan alcanzar los objetivos de caracter mas tedrico.

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

- Grupo Clase (curso). Se utiliza para, asambleas, exposiciones verbales, graficas o
documentales y puede tener un caracter propositivo (sintesis iniciales) o conclusivo (sintesis
finales).

- Gran Grupo (1/2 clase): Se empleara basicamente para las demostraciones realizadas por el
profesorado en el Aula Taller de Recepcidn de los procedimientos propios del departamento.

- 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
profesorado.

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 antelacion 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 asimilacién de los conocimientos de forma mas rapida 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

- Caifon 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:
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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=calificacidn 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 tareas/proyectos: rubricas y plantillas de correccién.

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

o % Nota
RA (resultados de aprendizaje) RA
1. Supervisa el departamento de recepcidn analizando la organizacién del mismo segun 5%
.. soae . . . . .z o
el establecimiento turistico, personal disponible, tipos de clientes, ocupacion y
rentabilidad.
2. Optimiza la ocupacion del establecimiento caracterizando y aplicando diferentes 28%
sistemas y tipos de reservas.
3. Formaliza las operaciones previas y simultaneas a la entrada de los clientes analizando 38%
y aplicando las tareas asociadas.
4. Controla/presta el servicio de recepcidn durante la estancia de los clientes analizando 11%
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. 14%
6. Controla los sistemas de seguridad propios de los establecimientos de alojamientos
turisticos, relacionando la estructura organizativa y las contingencias de seguridad con 4%
los elementos y medidas de seguridad aplicables.

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

13.3. Requisitos para una calificacidn positiva del médulo

En el apartado 1 del Art. 16 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, indica que “la evaluacion
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 mddulo 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 titulacidon en la que se encuentra enmarcado el presente
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madulo, 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 cdmo indicdbamos anteriormente, los criterios de calificacion se
concretaran para cada unidad de trabajo en la programacién de aula para poder realizar la calificacién
de cada instrumento de evaluacién asociado a un criterio de evaluacidn nos serviremos de una rubrica o

plantilla de correccion.

19CFGS Gestidn de alojamientos turisticos: Recepcién y reservas Pagina 23 de 25




W
[

3
LA g
£

(). CONSEJERIA DE EDUCACION

~“ | LES.GRAN CAPITAN AN
L. Cérdoba JUNTR DE RDRLUTA Union Europea

Fondo Social Europec

14. ACTIVIDADES DE REFUERZO

Se contemplardn en la programacién de aula dentro del desarrollo de cada una de las unidades, seran
de caracter individual y estardn 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 atencién a la diversidad se concretard
en:

- Oferta de una adecuada diversificacion 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/recuperacién como las de ampliacién, estan planificadas para ser
realizadas entre la sesién de evaluacion previa a la realizacién del médulo profesional de formacién en
centros de trabajo y la sesién de evaluacidn final, segin se indica en el apartado 4.c del articulo 2 de la
Orden de 29 de septiembre de 2010: “La determinacion 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
formacion en centros de trabajo y la sesion de evaluacion final.”

16. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

La asistencia regular a las clases es un requisito imprescindible para la evaluacidon y calificacion
continuas. En esta linea, la expresion “asistencia regular” y sus efectos sobre la evaluacidn 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 Organizaciéon y
Funcionamiento del Centro, un 25% del total de las horas del médulo profesional.

- Aquellos alumnos que pierdan el derecho a la evaluacién continua, tendran derecho a un sistema
de evaluacién especial que consistird en un conjunto de pruebas y trabajos individuales, asociados a
cada Criterio de Evaluacién.

17. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

La programacion 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 ensefianza-aprendizaje. Este
procedimiento implicard un andlisis particular de como los diferentes elementos curriculares que se
organizan en cada Unidad de Aprendizaje, y que se recogera en el apartado “observaciones” de cada
unidad.
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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.
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Se recomienda como libros de consulta los siguientes manuales:

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

Sintesis.
» Recepcidn y reservas. Autor: M2 Estela Rodriguez del Rio. Editorial Sintesis.
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