BACHILLERATO TECNICO EN SERVICIOS TURISTICOS

1. IDENTIFICACION DEL TiTULO
Denominacion: Servicios Turisticos
Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Nivel: 3_Bachiller Técnico

Cddigo: TUHO03_3

2. PERFIL PROFESIONAL

Competencia General

Administrar los servicios turisticos asi como su mercadeo y ejecucidon con especial atencién a las
demandas de servicio al cliente, contando con las herramientas para desarrollar un trabajo auténomo,
poniendo en ejercicio sus capacidades de creatividad y proactividad, siguiendo las politicas de la
empresa, en cumplimiento con las normas de control de calidad y seguridad laboral, dentro de un marco
de competitividad y comunicandose en lengua espafiola y extranjera.

Unidades de Competencia

UC_029 3: Asistir en las operaciones de agencias de viajes.

UC_030_3: Asistir en los servicios de tour operador.

UC_031_3: Ofrecer informacion turistica.

UC_032_3: Auxiliar en las operaciones de comercializacidén y organizacién de eventos.
UC_033_3: Realizar los servicios de atencidn a usuarios de transporte turistico.
UC_034_3: Desarrollar actividades de animacidn turistica.

UC_035_3: Prestar servicios de guias a turistas y visitantes.

UC_016_3: Comunicarse en inglés en actividades de turismo y hosteleria.

UC 017 _3: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés en actividades de turismo vy
hosteleria.

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional en empresas publicas o privadas cuya finalidad es el desarrollo
turistico. Ejerce sus funciones como personal de contacto con los usuarios del servicio o en puestos
supervisados.

Sectores Productivos

Desarrolla su actividad en sectores y subsectores productivos de prestacién de servicios turisticos, como
son: servicios de transporte, tours, agencias de viajes, eventos, informacidn turistica, servicios y
asistencias a turistas, actividades de animacidn turistica, entre otros.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

o Referente internacional (Clasificaciéon Internacional Uniforme de Ocupaciones (CIUO) 2008):
- 4221 Empleados de agencias de viajes
- 4225 Empleados de ventanillas de informaciones
- 4323 Empleados de servicios de transporte
- 5113 Guias de turismo

o Otras ocupaciones:
- Asistente en servicios de transporte.

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos Pag. 1



- Auxiliar en puertos y aeropuertos.

- Técnico en agencia de viajes.

- Promotor turistico.

- Informador turistico.

- Acompanante de grupos turisticos.

- Representante local de una agencia de viajes u otro mediador.

- Guia turistico.

- Guialocal de la naturaleza (observaciones de aves, ballenas, flora y fauna).
- Guia local comunitario.

- Guia acompafiante.

- Animador.

- Asistente en ferias, congresos y convenciones.

- Asistente de grupos turisticos en servicios de receptivo, hoteles u otros.
- Inspector de facilitacion.

3. FORMACION ASOCIADA AL TITULO

PLAN DE ESTUDIOS
Las asignaturas y mddulos formativos que conforman el Plan de Estudio del Bachillerato Técnico en
Servicios Turisticos, se especifican a continuacion:

MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A UNIDADES DE COMPETENCIA
MF_029_3: Agencias de viajes.

MF_030_3: Servicios de tour operador.

MF_031_3: Informacion turistica.

MF_032_3: Organizacién de eventos.

MF_033_3: Servicios de transportacion turistica.

MF_034_3: Animacidn turistica.

MF_035_3: Servicios de guias de turismo.

MF_016_3: Inglés en actividades de turismo y hosteleria.

MF_017_3: Segunda lengua extranjera en actividades de turismo y hosteleria.
MF_038_3: Formacién en centros de trabajo.

MODULOS COMUNES

MF_002_3: Ofimatica

MF_004_3: Emprendimiento

MF_006_3: Formacién y Orientacion Laboral

ASIGNATURAS

Lengua Espafiola

Matematica

Ciencias Sociales

Ciencias de la Naturaleza

Formacidn Integral Humana y Religiosa
Educaciodn Fisica

Educacion Artistica

Lenguas Extranjeras (Inglés)
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Inglés Técnico
4. PERFIL PROFESIONAL DEL (DE LA) DOCENTE DE LOS MODULOS FORMATIVOS
5. REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

6. CREDITOS
COMISION TECNICA COORDINADORA GENERAL
GRUPO DE TRABAJO DE LA FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA
ORGANIZACIONES QUE HAN PARTICIPADO EN LA VALIDACION EXTERNA DE LOS TiTULOS DE LA
FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA

e —
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UNIDADES DE COMPETENCIA

Unidad de Competencia 1: Asistir en las operaciones de agencias de viajes.

Codigo | UC_029_3

Nivel: 3 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacién (CR)

EC1.1: Aplicar procesos
administrativos en |la

operacion de las
agencias de viajes,
cumpliendo con los
lineamientos

establecidos.

CR1.1.1 Asiste en la redaccion de documentos relacionados con el estado
de situacién de las cuentas de los clientes.

CR1.1.2 Asiste en la ejecucién de operaciones de las agencias de viajes,
segun los lineamientos de la empresa.

CR1.1.3 Asiste en la planeacién, la organizacion y el control dentro de una
agencia de viajes, segun indicaciones.

CR1.1.4 Asiste en el analisis de intermediacidn de las agencias de viajes con
los servicios turisticos.

CR1.1.5 Maneja los sistemas de reservacion (Sabre, Amadeus) utilizados en
la empresa para esos fines.

CR1.1.6 Aplica los elementos que componen el precio de un viaje y la
cotizacion de los servicios.

CR1.1.7 Aplica el proceso de control de calidad de los productos, segun los
estandares establecidos por la empresa.

CR1.1.8 Aplica las técnicas de ventas por teléfono y el cierre de ventas
reglamentadas por la empresa.

CR1.1.9 Aplica las técnicas para la atencidn a clientes y las reclamaciones
acorde con los requerimientos de los clientes.

CR1.1.10 Asiste en la gestidn econdmico-administrativa de la empresa,
segln indicaciones.

EC1.2: Asistir en la
elaboracion de paquetes
y servicios turisticos
competitivos para el
mercado, que
respondan a los
requerimientos de

ofertay demanda.

CR1.2.1 Solicita cotizaciones de los diferentes servicios que ofrecen los
suplidores nacionales e internacionales de servicios turisticos, las empresas
de transporte aéreo, terrestre y maritimo y todos aquellos servicios
requeridos por el viajero.

CR1.2.2 Colabora con el disefio de ofertas de paquetes y servicios
turisticos, segun los requerimientos de la empresa prestadora de los
servicios.

CR1.2.3 Interpreta el (o los) catdlogo(s) para ofertar los servicios a agentes
de viajes minoristas y tour operadores.

EC1.3: Promover
servicios turisticos,
programas nacionales e

internacionales y otro
servicio
complementario, que

hayan sido previamente
planeados u organizados
por mayoristas o por
tour operadores.

CR1.3.1 Solicita cotizaciones de los diferentes servicios que ofrecen los
suplidores y/o proveedores de servicios turisticos (pasajes, alojamiento,
A&B, renta car, transporte, eventos, guias, excursiones, traslados, shows,
museos), asi como programas previamente preparados por tour
operadores y mayoristas.

CR1.3.2 Ejecuta las estrategias de promocidn establecidas por la empresa.
CR1.3.3 Realiza reservas necesarias con los suplidores de servicios turisticos
y/o proveedores para cubrir los servicios solicitados por los clientes.
CR1.3.4 Asesora sobre los multiples detalles al realizar un viaje: seguro de
asistencia, impuestos a pagar, cambio de moneda, documentos
importantes (visas y pasaportes), requisitos sanitarios (vacunas),
conexiones en medios de transporte, entre otros.

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos

Pag. 4




CR1.3.5 Oferta de servicios, viajes individuales, viajes organizados,
previamente planeados por un mayorista o tour operador.

EC1.4: Vender servicios
turisticos, programas
nacionales e
internacionales y planes
turisticos previamente
organizados por
minoristas y tour
operadores, que sean
atractivos para los
clientes y/o turistas.

CR1.4.1 Ejecuta las estrategias de ventas de los diferentes servicios que
ofrecen los suplidores y/o proveedores de servicios turisticos (pasajes,
alojamiento, A&B, Rent-a-car, transporte, eventos, guias, excursiones,
traslados, shows, museos), segun politicas establecidas.

CR1.4.2 Cumple con las estrategias de promocidn y ventas establecidas por
la empresa.

CR1.4.3 Cumple con los mecanismos de reserva, contratacion y facturacién
de los servicios ofertados nacional e internacionalmente.
CR1.4.4 Vende servicios, viajes individuales, viajes
previamente planeados por un mayorista o tour operador.

organizados,

CR1.4.5 Asiste en la evaluacion de los servicios, segln instrucciones
previamente facilitadas.

EC1.5: Atender pedidos | CR1.5.1 Orienta e informa a los clientes con claridad y pertinencia sobre los

de clientes y | servicios contratados, segun los requerimientos del cliente.
contratacién de los | CR1.5.2 Suple los servicios complementarios requeridos por el cliente,
servicios, considerando | tomando en cuenta las politicas establecidas.

los requerimientos vy | CR1.5.3 Atiende a turistas con capacidades especiales segin normativa
criterios  técnicos de | regulatoria.
atencion. CR1.5.4 Responde permanentemente a las preguntas de los clientes

referidas a la informacién suministrada.

Contexto Profesional

Medios de produccién:

Equipos informaticos. Brochures catalogos de mayoristas y tour operadores emisivos-receptivos y
turismo local y tarifario de suplidores (hoteles, excursiones, transportistas, cruceros, Rent-a-car,
seguros de viaje). Libretas de bonos, caja chica, veriphones, equipos de video y pantalla, equipos con
Sistemas de Reservacion Computarizada (CRS) y Sistema Global de Distribucidn (GDS).

Productos y resultados:

Servicios de transporte, alojamiento, excursiones y guias verificados. Listado de pasajeros verificados,
excursiones contratadas y confirmadas. Recogidas de guias realizadas. Recogidas de pasajeros
realizadas. Bonos de servicio retirados. Rutas verificadas. Informe de evaluacion sobre servicios
prestados y entregados. Protocolo de seguridad y emergencia verificado. Veriphones, equipos de
computacion, equipos de Sistema Global de Distribucion (GDS) verificados. Tarifarios de suplidores,
completados. Libretas de bonos verificadas y contabilizadas. Equipo de video verificado. Caja chica
cuadrada.

Informacién utilizada o generada:

Informacién sobre suplidores nacionales e internacionales. Listado de pasajeros, bonos de servicio,
documentos para quejas o sugerencias. Programa con el desarrollo de la actividad o ruta. Requisitos
exigibles y normativas aplicables. Informacion de suplidores de servicios. Manual de primeros auxilios.
Cdédigos deontoldgicos de la empresa. Protocolos de actuacion.

Unidad de Competencia 2: Asistir en los servicios de tour operador.

Cédigo ‘ UC _030_3 | Nivel:3 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de | Criterios de Realizacion (CR)
Competencia (EC)

EC2.1: Ofrecer paquetes | CR2.1.1 Solicita cotizaciones a sus posibles proveedores de los diferentes
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y servicios turisticos

receptivos para
satisfacer los
requerimientos del
visitante u operador

emisor y receptor.

servicios que se ofrecen en el catdlogo de productos nacionales e
internacionales: hoteles, guias, excursiones, traslados, shows, museos, etc.,
segun los requisitos establecidos.

CR2.1.2 Utiliza un catadlogo de servicios para ofertar a los mercados
receptivos y emisivos, segun la oferta y la demanda.

CR2.1.3 Ejecuta la estrategia de promocién y ventas de los paquetes y
servicios turisticos, complementarios y contratados, segin lo establecido
por la empresa.

CR2.1.4 Aplica mecanismos de reserva y contratacion de los servicios
ofertados.

CR2.1.5 Ofrece servicios complementarios no ofertados en el catalogo.

EC2.2:  Proponer el
patrimonio nacional
como oferta turistica,
que resulte atractiva
para los visitantes.

CR2.2.1 Colabora con el disefio de un plan de ventas, tomando en cuenta
los productos a ofertar, como son: patrimonio cultural, gastronémico,
ecolégico, deportivo, arquitecténico, médico, entre otros, segun las
instrucciones establecidas por la empresa.

CR2.2.2 Colabora en la elaboraciéon de itinerarios, viajes individuales y
viajes en grupo, tomando en cuenta la oferta.

CR2.3.3 Ofrece las servicios turisticos previamente establecidos por los
suplidores, segun los requisitos acordados.

EC2.3: Vender paquetes
y servicios turisticos que
sean atractivos para
clientes y turistas.

CR2.3.1 Cumple con los mecanismos de reserva, contratacién y facturacion
de los productos y servicios ofertados, seglin los requerimientos
establecidos.

CR2.3.2 Cumple los mecanismos de control, seguridad y calidad de la
oferta, segun las politicas establecidas por la empresa.

CR2.3.3 Ejecuta la venta de los servicios ofertados al cliente, tomando en
cuenta los requerimientos tanto de la empresa como del cliente.

EC2.4: Atender pedidos

CR2.4.1 Orienta e informa sobre los servicios previamente contratados,

de clientes y | segun los acuerdos establecidos.

contratacién de los | CR2.4.2 Asiste en la ejecucidn de los servicios contratados por los clientes,
servicios, considerando | tomando en cuenta los criterios técnicos establecidos.

los requerimientos y | CR2.4.3 Asiste en la ejecucidn y evaluacidn de los servicios contratados y
criterios técnicos de | complementarios no ofertados en el catidlogo, cumpliendo con los
atencion. requerimientos del cliente.

EC2.5: Preparar y | CR2.5.1 Reune informacion sobre los paquetes y servicios de mayor
actualizar informacién | frecuencia de consulta por parte de visitantes y turistas.

turistica  bdsica, de | CR2.5.2 Elabora una ficha con las caracterizaciones de los paquetes y

acuerdo a las secciones
establecidas.

servicios haciendo uso de la delimitacion de la zona geografica.

CR2.5.3 Elabora una base de datos de los paquetes y servicios solicitados
con mayor frecuencia por parte de visitantes y turistas.
CR2.5.4 Actualiza constantemente la informacion,
modificaciones en los paquetes y servicios ofertados.

de acuerdo a

Contexto Profesional

Recursos de produccion:

Equipos informaticos. Brochures y tarifario de suplidores (alojamientos, excursiones, transportes
terrestres y aéreos, guias transferistas, guias nacionales). Protocolos equipos para situaciones de
emergencias. Sefializacion. Libretas de bonos (voucher), caja chica. Veriphones, equipos de video y
pantalla. Viaticos. hojas de rutas.
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Productos y resultados:

Servicios de transporte, alojamiento, excursiones y guias verificados. Listado de pasajeros verificados,
excursiones contratadas y confirmadas. Recogidas de guias realizadas. Recogidas de pasajeros
realizadas. Bonos de servicio retirados. Rutas realizadas. Informe de evaluacién sobre servicios
prestados y entregados. Protocolo de seguridad y emergencia verificado.

Informacidn utilizada o generada:

Listado de mayoristas y tour operadores, con los contactos de gerencia de ventas y operaciones.
Programa de desarrollo de actividad y/o ruta. Listado de pasajeros por dia y por operacidn, bonos de
servicio, documentos para quejas o sugerencias. Programa con el desarrollo de la actividad o ruta.
Requisitos exigibles y normativas aplicables. Informacion de contacto sobre proveedores de servicios.
Manual de primeros auxilios. Cdédigos deontolégicos de la empresa. Protocolos de actuacién.
Comprobacién del seguro. Contactos de emergencia.

Unidad de Competencia 3: Ofrecer informaciodn turistica.

Codigo | UC_031_3

Nivel: 3 | Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacion (CR)

EC3.1: Seleccionar y
preparar la informacién
de interés turistico
sobre el patrimonio
general de cardcter
local, regional y
nacional, en funcién de
las expectativas de los
turistas y visitantes y de
los objetivos previstos

CR3.1.1 Localiza la informacién turistica relativa al patrimonio y los

servicios de caracter general en su dmbito de actuacién, utilizando de

forma eficiente los soportes informativos y los diferentes medios de acceso,

adaptandola a los distintos tipos de receptores y contextos.

CR3.1.2 Selecciona la informacién obtenida sobre patrimonio y servicios de

caracter general en su dmbito de actuacidn o itinerario, especialmente

relativa a:

- Recursos patrimoniales: museos, monumentos, patrimonio histdrico,

artistico y cultural y otros bienes de interés cultural, susceptibles de
ser visitados.

de la entidad. - Recursos turisticos de caracter general.
- Contexto geografico, histoérico, artistico, econdmico y cultural.
- Infraestructura basica: accesos, abastecimientos, transportes y otros.
- Infraestructura turistica: alojamientos, servicios de restauracion,
oferta recreativa y otros.
- Tipo de grupo o turista al que se presta el servicio de informacidn.
- Proveedores de servicios previstos.
- Ruta eitinerario, visita u otras actividades programadas.
CR3.1.3 Brinda al cliente las diferentes formas de busqueda de informacién,
ya sean estas por vias telefdnicas, brochures o electrénicas.
CR3.1.4 Elabora un banco de datos de los solicitantes de informacion,
tomando en cuenta el tipo de solicitud deseada por el cliente.
EC3.2: Procesar y | CR3.2.1 Reune informacion sobre el patrimonio general de mayor

actualizar informacion
seleccionada de interés
turistico sobre el
patrimonio general, de
caracter local, regional
y nacional, en funcion
de las expectativas de

frecuencia consultada por parte de visitantes y turistas.

CR3.2.2 Elabora ficha con las caracterizaciones del patrimonio general
haciendo uso de la delimitacion de la zona geografica.

CR3.2.3 Elabora base de datos del patrimonio general solicitados con mayor
frecuencia por parte de visitantes y turistas.

CR3.2.4 Actualiza constantemente la informacién de
modificaciones en el patrimonio general de la zona.

acuerdo a
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los turistas y visitantes y
de los objetivos
previstos de la entidad.

EC3.3: Prestar
informacién sobre el
patrimonio general, en

funcién de las
caracteristicas del
entorno local, de las

demandas de los
turistas y visitantes y de
los objetivos previstos
de la entidad.

CR3.3.1 Transmite informacién a turistas y visitantes sobre el patrimonio
tangible e intangible en su ambito especifico de actuacién, de forma clara,
secuenciada, amena, contextualizada y con rigor, seleccionando el idioma 'y
nivel medio de comprensidn de los participantes y estimulando la
interaccion, curiosidad e interés.

CR3.3.2 Responde las preguntas formuladas por los integrantes del grupo,
el turista o visitante, con claridad y correccidon, ampliando la informacién
cuando asi se le requiera.

CR3.2.3 Maneja redes sociales, programas y tecnologias aplicadas al
turismo.

CR3.2.4 Realiza campafias de promocién de destinos y productos turisticos
previamente establecidos.

Contexto Profesional

Medios de produccién e informacion:

Productos y resultados:

Mddulo o area de informacion. Equipos informdticos. Brochures de informacidn turistica. Directorio de
hoteles, restaurantes, museos, tour operadores, lineas aéreas, consulados y centros de salud. Pantalla
para proyeccion de videos. Videos de promocion.

Médulo o area de informacion ordenada. Video cargado y funcionamiento verificado. Directorios de
hoteles, restaurantes, museos, tour operadores, lineas aéreas, consulados y centros de salud
actualizados. Inventario de brochures de informacién turistica actualizado.

Informacién utilizada o generada:

Base de datos recopilada de los solicitantes. Reportes y solicitudes realizadas.

Unidad de Competencia

4: Auxiliar en las operaciones de comercializacién y organizacion de

Competencia (EC)

eventos.
Cddigo ‘ UC_032_3 | Nivel: 3 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Elementos de | Criterios de Realizacion (CR)

EC4.1: Asistir en |la
operacion de
comercializacion y

organizacién de eventos
para lograr la captacién
de clientes, cumpliendo
con los procedimientos
establecidos.

CR4.1.1 Asiste en el analisis de la oferta propia y de la competencia, tanto
actual como de campafias anteriores, en lo referente a:

- Servicios ofertados.

- Caracteristicas de los productos incluidos, prestatarios, opciones y

variables disponibles.

- Niveles de ventas y resultados econdmicos.
CR4.1.2 Define y determina los eventos tipo utilizados como oferta genérica
en funcion del mercado y segmento al que se destinan, teniendo en cuenta
la informacion sobre habitos de consumo de los clientes y los resultados del
analisis de la oferta competidora y de la propia.
CR4.1.3 Participa en la evaluaciéon y seleccién de los proveedores para los
diferentes tipos de servicios, con miras a formalizar acuerdos y/o contratos.
CR4.1.4. Define las caracteristicas de los servicios en funcidon del tipo
especifico de evento de que se trate, como tamafio y disposicidon de los
espacios, horarios, medios audiovisuales e informaticos, expositores o
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soportes, personal auxiliar, dotacién de mesas y otros.

CR4.1.5 Participa en el disefio de los soportes de la oferta genérica, asi
como de los documentos de contratacidn y posterior control y seguimiento
del evento.

CR4.1.6 Obtiene eficazmente la informacidn sobre los clientes potenciales y
sobre los eventos planeados.

CR4.1.7 Asiste en el diseno, el programa y la ejecucion de
promocionales encaminadas a captar eventos.

CR4.1.8 Cumple con el calendario y cronograma de trabajo para establecer
las reuniones del proyecto, segln los procedimientos establecidos con los
organizadores.

CR4.1.9 Promociona los servicios ofertados por el
Profesional de Congreso (OPC).

CR4.1.10 Le brinda soporte al Organizador de Profesional de Congreso
(OPC) para la obtencidn de cotizaciones especificas de los servicios
requeridos.

las acciones

Organizador de

EC4.2: Planificar el
evento, determinando
las acciones necesarias
para su desarrollo y
seguimiento.

CR4.2.1 Asiste en la elaboracion del calendario y cronograma general del
evento y participa en las reuniones de seguimiento con los promotores.
CR4.2.2 Colabora en la gestién y seguimiento de las vias y fuentes de
financiacién del evento.

CR4.2.3 Participa en el equipo ejecutivo del evento como fase de
incorporacion al programa de trabajo.

CR4.2.4 Asiste en la evaluacidn, seleccién y contratacién de los
intermediarios y prestatarios de los servicios previstos en el programa del
evento.

CR4.2.5 Colabora en el disefio del material de promocién, de comunicacién,
de inscripcion, técnico y administrativo del evento.

CR4.2.6 Da instrucciones a los proveedores para formalizar y realizar los
anticipos y depdsitos necesarios para garantizar la disponibilidad de los
servicios, de acuerdo con los términos acordados.

CR4.2.7 Asiste en el disefio y la distribucidn de los espacios necesarios para
la recepcidn, inscripcidn, reuniones, actos, exposiciones y almacenaje de los
eventos.

EC4.3: Asistir en las
acciones previas a la
realizacion efectiva del
evento, para lograr su
posterior desarrollo en
los términos previstos y
la  satisfaccion  del
cliente.

CR4.3.1 Participa en la ejecucidon de las acciones previstas de difusion,
promocidn, publicidad y otras, para captacion de participantes.

CR4.3.2 Atiende y tramita las inscripciones y confirmaciones de
participacion, registrandolas en los soportes establecidos, manuales o
informaticos, controlando el estado de las mismas y la tipologia de los
participantes.

CR4.3.3 Organiza para su entrega las acreditaciones de acceso, la
documentacion profesional del evento y los elementos complementarios
como vales de comida, maletines, bolsas, catalogos profesionales o
comerciales, obsequios protocolarios y otros.

CR4.3.4 Traslada al drea correspondiente los documentos administrativos y
contables originados o los datos necesarios para su cumplimentacion.
CR4.3.5 Dispone de los documentos de control requeridos por los
promotores del evento, por los proveedores y prestatarios de servicios y
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por los participantes, como listados de ponentes e invitados, traslados
individuales y colectivos, tareas del personal auxiliar requerido, certificados
de asistencia y presentacion de ponencias o comunicaciones.

EC4.4: Participar en la
operacion del evento,
ejecutando las acciones
necesarias para el
cumplimiento del plan
de trabajo previsto y la
prestacion de servicios
comprometidos con los
distintos  tipos de
clientes.

CR4.4.1 Comprueba la disponibilidad y despliegue de los recursos humanos
y materiales necesarios.

CR4.4.2 Asiste en la verificacidn del cumplimiento de las instrucciones de
acceso, protocolo y seguridad.

CR4.4.3 Motiva la participacién de los recursos humanos involucrados en el
desarrollo del evento.

CR4.4.4 Propone alternativas sobre las incidencias e imprevistos que se
producen durante el desarrollo del evento, previamente establecidas.
CR4.4.2 Aplica normas de etiqueta y protocolo en montaje de eventos.

EC4.5: Vender la oferta
genérica de eventos
para lograr la inclusién
de clientes, siguiendo el
procedimiento
establecido y
cumpliendo con Ia
normativa vigente por
la empresa.

CR4.5.1 Vende la oferta genérica de eventos con el objetivo de captar
participantes y o clientes.

CR4.5.2 Maneja la informacion sobre las caracteristicas de los servicios y las
expectativas de los participantes y promotores del evento, asi como sobre
las condiciones potenciales de la calidad.

CR4.5.3 Atiende las quejas o reclamaciones con amabilidad, eficacia y
maxima discrecidn, siguiendo el procedimiento establecido, cumpliendo la
normativa vigente y tomando las medidas oportunas para su resolucidn y
para la satisfaccion de los clientes.

CR4.5.4 Maneja la comunicaciéon con clientes y proveedores para que sea
fluida, utilizando el medio mas eficaz para conseguir una buena interaccion
y comprensién en la comunicacioén.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos informaticos. Libretas. Informacion general del evento (programas, tarifas, plano de ubicacion
de stands, itinerarios). Documentacidon informativa. Material promocional y de soporte a la
documentacion emitida. Material de oficina diverso. Catdlogos de materiales audiovisuales e
informaticos, de material de exposicion y montaje, de objetos promocionales, muestrarios de papel y
otros materiales de impresion.

Productos y resultados:

Propuestas y ofertas de organizacion de eventos. Mensajes de solicitud de inscripcidn y reservas,
reconfirmacion y modificaciones o cancelaciones de servicios. Informacién complementaria diversa,
como programas cientificos, sociales y de acompafantes, catilogos de expositores, descripcién de
servicios y establecimientos e informacién sobre actividades y servicios. Bases de datos de clientes y
proveedores actualizadas. Informacién y asesoramiento sobre productos y servicios turisticos.
Informacidn utilizada o generada:

Informacién impresa, en soportes magnéticos y en paginas web sobre clientes potenciales y eventos
planeados; eventos potenciales y eventos confirmados y su histérico; potenciales decidores de
destinos o sedes y sus datos de contacto; productos y servicios turisticos y logisticos especializados en
el turismo de reuniones y eventos; precios y tarifas; normativas aplicables a los viajeros nacionales e
internacionales; normativa de proveedores y prestatarios de servicios; normativa interna de la
empresa; propuestas-tipos de programas sociales y para acompafantes.
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Unidad de Competencia 5: Realizar los servicios de atencidn a usuarios de transporte turistico.

Codigo | UC_033_3

Nivel: 3 | Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacién (CR)

EC5.1: Operar el sistema
de reservacion,
contratacién, despacho
y facturacién para los
servicios de transporte
solicitados, segun los
requisitos de la
empresa.

CR5.1.1. Utiliza inventario para el sistema de reservacion, contratacién,
despacho y facturacion, segun las politicas establecidas.

CR5.1.2 Aplica tarifario de servicios, segun los servicios prestados.

CR5.1.3 Cumple con el sistema de control para la correcta facturacién y
contabilidad del servicio, tomando en cuenta los requisitos establecidos.

EC5.2: Recibir y evaluar
los requerimientos de
transporte  solicitados
por el cliente, para
asegurar la
disponibilidad del
personal y los vehiculos
necesarios, a fin de
cumplir el servicio en los
horarios y las
condiciones requeridos.

CR5.2.1 Verifica la disponibilidad de los vehiculos a utilizar, tomando en
cuenta que cumplan con los requerimientos establecidos.

CR5.2.2 Revisa la documentacion de los vehiculos, el seguro, el
mantenimiento rutinario y constata la validez de la licencia de los choferes,
segun las politicas establecidas.

CR5.2.3 Confirma que el servicio a prestar sea el solicitado por el cliente y
gue este cumpla con los requisitos establecidos.
CR5.2.4 Evalia los servicios de transportacion,
establecidas.

segln las normas

EC5.3: Atender a los
pasajeros en medios de
transporte y prestarles
informacién del servicio
para conseguir su
satisfaccién, segun los
estdndares de calidad
establecidos por Ia
compainiia de transporte.

CR5.3.1 Maneja habilidades en comunicacién, tales como escucha activa,
empatia, asertividad, claridad, fonética y precisién en la atencién a los
pasajeros.

CR5.3.2 Atiende a los pasajeros con prontitud y procura satisfacer las
peticiones en su dmbito de responsabilidad, con el fin de cumplir las
expectativas del cliente.

CR5.3.2 Analiza los comportamientos y las actitudes de los pasajeros con el
fin de detectar necesidades que se ajusten al servicio.

CR5.3.2 Atiende quejas y/o reclamaciones de los pasajeros con amabilidad,
eficacia y maxima discrecién, siguiendo el procedimiento establecido,
cumpliendo con la normativa vigente y tomando las medidas oportunas
para su resolucion y satisfaccion.

CR5.3.3 Atiende a los turistas y clientes con capacidades especiales, segin
la normativa regulatoria.

CR5.3.4 Comunica las modificaciones que se hayan producido en los
servicios prestados al cliente, en forma y tiempo establecidos, para adecuar
administrativamente la nueva situacion.

CR5.3.5 Aplica técnicas de primeros auxilios y asistencia médica en
situaciones de emergencia a visitantes, segun las normas establecidas.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Medios de transporte de pasajeros. Uniformes. Botiquin. Sistema de comunicacidon. Equipos

informaticos. Aplicaciones informaticas. Equipos de sonido. ldentificacion de choferes;

Guias

transferistas. Choferes. Extintor de incendio. Sefalizacion. Equipos contenedores de articulos vy
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productos (zafacdn, etc.).

Productos y resultados:

Reservaciones confirmadas. Vehiculos de transporte evaluado. Llenado de combustible realizado.
Disefio de ruta efectuado. Informacidn de ruta, gastos de viaje y listados de pasajeros obtenidos y
entregados. Control de pasajeros efectuado. Recogida efectuada. Participacion en el proceso de
mejora de la calidad efectuada. Asistencia prestada al accidentado. Quejas y reclamaciones atendidas
de los pasajeros.

Informacién utilizada o generada:

Informacién y documentacion en documentos impresos y en la pagina web. Planos y mapas.
Informacién y documentacién de viaje especificas, tales como tipo de grupo o turista que se
trasladara, programa del viaje, ruta e itinerario, visitas y horarios a cumplir. Informacién de promocidn
de la empresa. Requisitos exigibles y normativas aplicables a los vehiculos de transporte y sus
choferes. Protocolo de actuacién. Control de pasajeros. Legislaciéon de trafico terrestre. Informacion
sobre guia transferista o guia nacional. Informacidn sobre cliente contratante. Lista de pasajeros. Hoja
de ruta. Mapas de ruta. Protocolos de actuacién en situaciones de emergencia.

Unidad de Competencia 6: Desarrollar actividades de animacion turistica.

Cédigo ‘ UC 034 _3 | Nivel:3 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria
Elementos de | Criterios de Realizaciéon (CR)

Competencia (EC)
EC6.1:  Organizar vy | CR6.1.1 Interpreta las actividades del proyecto de animacién turistica,
ejecutar actividades de | cumpliendo con los objetivos planteados.

juegos recreativos | CR6.1.2 Determina las actividades de juegos recreativos en los espacios, las
adaptadas a contextos | instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
de animaciéon turistica, | seguridad.

adecuadas a las | CR6.1.3 Desarrolla las actividades de juegos recreativos de acuerdo a la
caracteristicas e | programacion, adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas y
intereses de los | posibilidades de ejecucidn de los participantes.

participantes y del lugar | CR6.1.4 Desarrolla las actividades de juegos recreativos aplicando técnicas
donde se realiza. de dinamizacidn adecuadas a las caracteristicas e intereses de los

participantes.

CR6.1.5 Elabora el fichero de las actividades de juegos recreativos
tomando en cuenta los objetivos que se persiguen, los materiales a
emplear, el nimero de participantes y otros datos que se consideren.
CR6.1.6 Programa las actividades de juegos recreativos teniendo en cuenta
el perfil general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes,
sus intereses y sus posibles limitaciones.

CR6.1.7 Comprueba los elementos y detalles de ambientacién, de forma
que contribuyan a crear el ambiente y la motivacidon adecuada al tipo de
actividad de juegos recreativos.

CR6.1.8 Verifica la vestimenta y el material personal para la realizacion de
la actividad de juegos recreativos.

CR6.1.9 Pone en marcha las actividades de juegos recreativos adaptadas al
contexto de animacién turistica, segin los lineamientos previamente
establecidos.

EC6.2: Programar vy | CR6.2.1 Interpreta las actividades artisticas-culturales del proyecto de
ejecutar actividades | animacion turistica, cumpliendo con los objetivos planteados.
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artisticas-culturales
adaptadas a contextos
de animacién turistica,

adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los

participantes y del lugar
donde se realiza.

CR6.2.2 Determina las actividades artisticas-culturales en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CR6.2.3 Desarrolla las actividades artisticas-culturales de acuerdo a la
programacion, adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas y
posibilidades de ejecucidn de los participantes.

CR6.2.4 Desarrolla las actividades artisticas-culturales aplicando técnicas de
dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los
participantes.

CR6.2.5 Elabora el fichero de las actividades artisticas-culturales tomando
en cuenta los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el
numero de participantes y otros datos que se consideren.

CR6.2.6 Programa las actividades artisticas-culturales teniendo en cuenta
el perfil general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes,
sus intereses y sus posibles limitaciones.

CR6.2.7 Comprueba los elementos y detalles de ambientacién, de forma
qgue contribuyan a crear el ambiente y la motivacidon adecuada al tipo de
actividades artisticas-culturales.

CR6.2.8 Verifica la vestimenta y el material personal para la realizacién de
actividades artisticas-culturales.

CR6.2.9 Pone en marcha las actividades artisticas-culturales adaptadas al
contexto de animacion turistica, segun los lineamientos previamente
establecidos.

EC6.3: Organizar vy
ejecutar actividades
deportivas adaptadas a
contextos de animacion
turistica, adecuadas a
las  caracteristicas e
intereses de los
participantes y del lugar
donde se realiza.

CR6.3.1 Interpreta las actividades deportivas del proyecto de animacién
turistica cumpliendo con los objetivos planteados.

CR6.3.2 Determina las actividades deportivas en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CR6.3.3 Desarrolla las actividades deportivas de acuerdo a la programacion,
adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas y posibilidades de
ejecucion de los participantes.

CR6.3.4 Desarrolla las actividades deportivas aplicando técnicas de
dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los
participantes.

CR6.3.5 Elabora el fichero de las actividades deportivas tomando en cuenta
los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el nimero de
participantes y otros datos que se consideren.

CR6.3.6 Programa las actividades deportivas teniendo en cuenta el perfil
general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus
intereses y sus posibles limitaciones.

CR6.6.3.5 Comprueba los elementos y detalles de ambientacién, de forma
que contribuyan a crear el ambiente y la motivacidon adecuada al tipo de
actividad deportiva.

CR6.3.6 Verifica la vestimenta y el material personal para la realizacion de
la actividad deportiva.

CR6.3.7 Pone en marcha las actividades deportivas adaptadas al contexto
de animacion turistica, segln los lineamientos previamente establecidos.
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EC6.4: Programar vy
ejecutar actividades
fisico-recreativas

adaptadas a contextos
de animacién turistica,

adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los

participantes y del lugar

CR6.4.1 Interpreta las actividades fisico-recreativas del proyecto de
animacion turistica, cumpliendo con los objetivos planteados.

CR6.4.2 Determina las actividades fisico-recreativas en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CR6.4.3 Desarrolla las actividades fisico-recreativas de acuerdo a la
programacion, adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas y
posibilidades de ejecucidn de los participantes.

CR6.4.4 Desarrolla las actividades fisico-recreativas aplicando técnicas de

dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los
participantes.

CR6.4.5 Elabora el fichero de las actividades fisico-recreativas tomando en
cuenta los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el nimero
de participantes y otros datos que se consideren.

CR6.4.6 Programa las actividades fisico-recreativas teniendo en cuenta el
perfil general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus
intereses y posibles limitaciones.

CR6.4.7 Comprueba los elementos y detalles de ambientacién, de forma
gue contribuyan a crear el ambiente y la motivacién adecuada al tipo de
actividad deportiva.

CR6.4.8 Verifica la vestimenta y el material personal para la realizacion de
actividades fisico-recreativa.

CR6.4.9 Pone en marcha las actividades fisico-recreativas adaptadas al
contexto de animacion turistica, segin los lineamientos previamente
establecidos.

donde se realiza.

Contexto Profesional

Medios de produccioén:

Equipos informaticos, equipo de sonido, luces blancas (con micas amarilla, azul y roja), seguidor
blanco, micréfonos, CD player, instrumentos musicales tipicos, altoparlante, implementos deportivos,
vestuarios o elementos de vestuario de facil manejo, set de maquillaje y elementos escenograficos
necesarios, segln tipologias de actividades. Plan mensual y semanal de actividades. Instalaciones
convencionales y no convencionales, como piscinas de recreo, playas, terrazas, parques, espacios
amplios cubiertos o al aire libre, polideportivos, gimnasios, ludotecas e instalaciones afines incluidas
en complejos turisticos, entre otras. Material deportivo convencional y alternativo. Material empleado
en el montaje de escenarios.

Productos y resultados:

Ficheros de actividades de juegos recreativos, artisticas-culturales, deportivos, fisico-recreativo.
Desarrollo, control y dinamizacion de las actividades. Programacién de actividades. Identificacion de
las caracteristicas fisicas, psicoldgicas y sociales de las personas que van a participar en las actividades.
Motivacidn y animacién de los participantes. Organizacidn y realizacién de eventos fisico-recreativos.
Preparacion de material e instalaciones o del medio donde se desarrollan las actividades. Seguimiento
y evaluacion de las actividades. Memorias (actividades realizadas, fotografias y videos distribuidos).
Informacidn utilizada o generada:

Proyecto y/o programacion de actividades en diversos soportes (impresos, graficos, audio). Catalogos
de exposiciones. Informes y datos de los participantes. Memorias. Fichero de juegos. Baterias de
juegos. Normativa de seguridad. Bibliografia especifica de consulta. Guias de recursos de actividades
de juegos recreativos, artisticas-culturales, deportivos, fisico-recreativo. Documentacién técnica de
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equipos y materiales. Cuestionarios para el cliente.

Unidad de Competencia 7: Prestar servicios de guias a turistas y visitantes.

Codigo | UC_035_3

Nivel: 3 | Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacién (CR)

EC7.1: Asistir en el
andlisis del servicio de
guia a turistas vy

visitantes que van a ser
objeto de prestacion,
gestionando los medios
para la realizacion, de
modo que se asegure el

cumpliendo de los
objetivos de la entidad
organizadora y
satisfaciendo las

expectativas del cliente.

CR7.1.1 Interpreta la informacién sobre el perfil del grupo o turista, ruta o
itinerario, transporte, alojamientos, visitas, actividades y proveedores
previstos, asi como la documentacion de viaje.
CR7.1.2 Adapta la informacidon que debe suministrar al grupo o al turista en
particular, en funcién de sus peculiaridades.
CR7.1.3 Asiste en la evaluacion del grado de adaptacién de los servicios
previstos a los requerimientos del cliente y a las caracteristicas culturales
del entorno y propone, si es preciso, alternativas que puedan mejorar el
itinerario de viaje o ruta disefiado por la entidad organizadora.
CR7.1.4 Determina los medios necesarios para la prestacién del servicio,
teniendo en cuenta las condiciones econdmicas establecidas, relativas a:

- Informacién sobre las caracteristicas del grupo o turista.

- Informacidn sobre las visitas.

- Informacién que se prevé utilizar en el recorrido.

- Medios de difusién previstos.

- Medios de transporte y demas proveedores de servicios, como

restaurantes, museos y otros.

- Otros.
CR7.1.5 Contacta con los prestatarios de los servicios, asegurandose de que
se cumplen las condiciones, los precios y plazos previstos, comprobando su
idoneidad y pertinencia, segln el recorrido determinado, previendo las
sustituciones necesarias y recogiendo informacion sobre las personas de
contacto y recepcidn del grupo en destino.
CR7.1.6 Pronostica las posibles situaciones conflictivas, estableciendo de
comun acuerdo con la entidad organizadora los mecanismos necesarios
para la solucidon de las mismas, de modo que se aseguren alternativas
sélidas para cada una de las actividades y los servicios programados.

EC7.2: Ofrecer asistencia
al turista, los visitantes
o grupos, logrando en
todo momento que se
sienta atendido y
entretenido en los
momentos en que sea
preciso.

CR7.2.1 Proporciona informacidn y documentacién al cliente, como son:
- Programa del viaje, recorrido o traslado.
- Lugar y hora de encuentro.
- Medios de identificacion, tanto del turista o grupo de turistas como
del acompafiante.
- Informacidn de interés general.
- Entradas y bonos para excursiones, visitas, espectaculos y demas
eventos programados.
- Documentos de los que deben disponer.
- Medios para extender quejas sobre la organizacion del viaje o la
visita.
CR7.2.2 Asegura la soluciéon de imprevistos en los lugares y momentos
adecuados, con prontitud y eficacia.
CR7.2.3 Comprueba la asistencia de los participantes, repasando vy
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actualizando la lista facilitada por la entidad organizadora, recalcando la
importancia de la puntualidad y el cumplimiento de los horarios.

CR7.2.4 Presta asistencia al turista individual o grupo, intentando que se
sienta acompafiado, seguro y convenientemente atendido, dando
respuesta ante todo tipo de imprevistos.

CR7.2.5 Mantiene comunicacidon fluida con los clientes, utilizando los
medios mas eficaces para conseguir una buena interaccidon y comprension
en la comunicacion.

CR7.2.6 Aplica las normas bdsicas de protocolo, atencién al cliente y
convivencia para mantener un adecuado nivel de comportamiento en el
desarrollo de la actividad.

CR7.2.7 Aplica técnicas de primeros auxilios en situaciones de emergencias
a visitantes.

CR7.2.8 Atiende a los turistas con capacidades especiales, segun la
normativa regulatoria.

EC7.3: Proporcionar,
como acompafiante de
grupo, informacion
general de interés sobre
el destino o entorno
inmediato, al turista o
grupo en ruta, de modo
que se satisfagan sus
requerimientos y
expectativas.

CR7.3.1 Facilita la informacién de interés general de forma secuenciada,
serena y comprensible para los participantes.

CR7.3.2 Presta la informaciéon de interés general, adaptandola a los
requerimientos individuales y, en su caso, colectivos, para dar una visidn
global y sintética del pais, la regién, la ciudad o el recurso objeto de visita,
procurando establecer el marco en el que ajustar los restantes servicios de
informacidn en destino que vayan a recibir los clientes.

CR7.3.3 Intenta responder con claridad y correccién las preguntas
formuladas por los turistas, solucionando sus dudas y ampliando Ia
informacidn general cuando asi se le requiere.

CR7.3.4 Mantiene comunicacion fluida con los clientes, utilizando los
medios mas eficaces para conseguir una buena interaccién y comprension
en la comunicacion.

EC7.4: Ofertar y vender
actividades facultativas,

respetando y
complementando el
programa establecido,
para ampliar las

posibilidades de disfrute
de los participantes y su
conocimiento del
entorno y cumplir los
objetivos  econdmicos
fijados.

CR7.4.1 Comprueba la idoneidad de las actividades facultativas, atendiendo
a los requerimientos y las condiciones de la agencia de viajes o entidad
organizadora, a las posibilidades del lugar o los lugares de destino y a las
expectativas de los clientes.

CR7.4.2 Informa a los participantes la oferta disponible, los proveedores y
los precios de las actividades seleccionadas.

CR7.4.3 Acompafia e informa a los integrantes del grupo que
voluntariamente hayan participado en la actividad facultativa, atendiendo
sus demandas y solucionando, en su caso, los imprevistos.

CR7.4.4 Establece programas alternativos de caracter voluntario para los
no participantes en actividades facultativas, comprobando la seguridad de
las actividades que lo integran y el grado de adecuacion para su disfrute.
CR7.4.5 Informa las normas que se deben observar en los lugares que se
prevé visitar, ya sean las establecidas previamente o las que establezca el
propio acompafiante del grupo.

CR7.4.6 Informa sobre las tarifas establecidas en funcién del nimero de
participantes y de los medios de pago disponibles.

CR7.4.7 Asiste en la realizacién de la liquidacidn de lo obtenido por
actividades complementarias.
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CR7.4.8 Mantiene una comunicacion fluida con los clientes, utilizando los
medios mas eficaces para conseguir una buena interaccidon y comprension
en la comunicacion.

EC7.5: Disefar
itinerarios de viaje y
rutas, visitas, itinerarios
o productos turisticos
de interés cultural o
natural, para agencias
de viajes, otros
operadores o sus
propios clientes, de
modo que resulten
atractivos y susceptibles
de comercializacion.

CR7.5.1 Realiza el disefio de itinerarios de viaje mediante:
- La concrecion del ambito territorial y temporal del itinerario.
- Laidentificacion y consulta de las fuentes de informacion turistica.
- Lasintesis y organizacidn de la informacidn recogida.
- La programacion de los servicios y las actividades.
- Lajustificacion de la viabilidad del itinerario.
CR7.5.2 Identifica y considera los componentes de la oferta turistica y el
marco de actuacién, especialmente lo relativo a:
- Los recursos culturales, como histéricos, artisticos y otros, y los
recursos turisticos en general.
- Los recursos naturales, sus caracteristicas, la politica ambiental de
los espacios naturales y de su entorno y la fragilidad del medio.

- Los posibles impactos de los visitantes sobre el medio y la capacidad
de acogida ecoldgica y psicosocial.
- Las nuevas demandas de los visitantes.
- -La infraestructura bdsica, como accesos, abastecimientos,
transportes, sefializacién, aulas de interpretacion y otros.
- La infraestructura turistica en el entorno, como alojamientos,
servicios de restauracion, oferta recreativa y otros.
CR7.5.3 Analiza la informacion recogida para evaluar las posibilidades de
disefio de nuevos itinerarios, rutas, visitas o productos turisticos, segun la
oferta turistica, demanda de la entidad organizadora, tendencias del
mercado o politica de gestiéon de los espacios naturales, estimando su
viabilidad comercial, técnica, financiera y, en su caso, ambiental.
CR7.5.4 Disefia nuevos itinerarios, rutas, visitas o productos turisticos a
partir del andlisis profundo de la zona o espacio natural, adaptandolos al
entorno objeto de visita y maximizando el aprovechamiento de sus
recursos patrimoniales.
CR7.5.5 Asume los parametros de calidad establecidos por la entidad
organizadora del viaje, o por la gestora del espacio natural, en el disefio de
nuevos itinerarios, rutas, visitas o productos turisticos.

Contexto Profesional

Medios de produccién:

Conocimiento de lo que se va a ofertar. Mapas de rutas. Botiquin de primeros auxilios. Equipos de
sonido (megafono).

Medios de comunicacién (radio, teléfono, brujula, sefialéticas). Hoja de evaluacion. Uniformes. Carnet
del Ministerio de Turismo (MITUR).

Productos y resultados:

Informacién sobre el patrimonio y los bienes de interés cultural y otros recursos turisticos de caracter
general correspondientes al ambito de actuacién, seleccionada, procesada, interpretada, integrada y
prestada. Listado de chequeo de transporte revisado. Merienda verificada (si esta incluido en el
presupuesto). Listado de pasajeros verificado, itinerario informado y verificado. Manejo de conflictos
resueltos, manejo de situaciones de emergencia. Fundas para basura verificadas. Botiquin de primeros
auxilios verificado.
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Informacidn utilizada o generada:

excursion.

Todo tipo de informacidén y documentacién impresa, en soportes magnéticos y en paginas web, sobre
mercados, destinos, productos, patrimonio y bienes de interés cultural y otros recursos y servicios
turisticos del ambito de actuacidn. Bibliografia general y especifica. Planos y mapas. Legislacidn
turistica. Legislacién sobre féormulas de proteccion de bienes de interés cultural. Mapa-brochures de
lugares a visitar. Programa logistico de viaje, pases de entrada a museos, parques y otros lugares.
Normas para visitar ciertos lugares, tales como: cacaotales, lugares de aventura, pico Duarte, etc.
Informe sobre imprevistos ocasionados en la excursion. Manual de primeros auxilios. Evaluaciéon de la

Unidad de Competencia 8: Comunicarse en inglés en actividades de turismo y hosteleria.

Codigo | UC_016_3

Nivel: 3 | Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacién (CR)

EC8.1: Interpretar Ia
informacion  oral en
inglés, emitida en un
registro estandar, en el
ambito de las
actividades de turismo y
hosteleria, con el objeto
de prestar un servicio
adecuado e intercambiar
informacion con otros
profesionales de su
sector, clientes y
proveedores.

CR8.1.1 Interpreta con precision las peticiones informativas formuladas
por los clientes en inglés y de forma oral, ya sea de manera presencial,
telefénica o a través de otros medios.
CR8.1.2 Participa en comunicaciones orales en inglés con los clientes de su
ambito profesional, usando recursos como la escucha activa y la atencién
a elementos paralinglisticos para una mejor comprensién e interaccién en
las mismas.
CR8.1.3 Interpreta sin dificultad la expresién oral en inglés del cliente
sobre asuntos referidos a situaciones del dmbito profesional, tales como:
- Saludo y despedida del cliente.
- Prestacion del servicio.
- Peticidn de facturacion e informacion de sistemas de cobro.
- Comunicacion de una queja o reclamacion.
- Solicitud de informacién variada por parte del cliente o profesional
del sector.
- Promocién de un establecimiento o evento entre clientes actuales y
potenciales.
- Venta u ofrecimiento de servicios y productos turisticos o
promocionales.
- Negociacién con clientes o profesionales del sector sobre acuerdos
de prestacidn de servicios, colaboracidn o contratacién.
- Asistencia como primer interviniente en caso de accidente o
situacion de emergencia.
CR8.1.4 Identifica los aspectos principales contenidos en un discurso oral,
mantenido entre dos o mas hablantes que emplean un registro estandar,
para interpretar los intereses de los clientes.
CR8.1.5 Interpreta los elementos técnicos contenidos en intercambios
verbales, presenciales o realizados a través de otros medios, con
profesionales de su campo de actividad.
CR8.1.6 Comprende las informaciones y opiniones emitidas de forma oral
a través de los medios de comunicacidn sobre temas relacionados con la
actividad profesional.
CR8.1.7 Comprende en el idioma inglés las alertas del protocolo de
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seguridad enfocadas a la preservacion de la vida y los bienes (e]. fuego,
terremoto, tsunami, conflictos, emergencias médicas, etc.), expresadas
oralmente.
CR8.1.8 Interpreta mensajes orales en inglés
condicionantes que puedan afectar, tales como:

- Comunicacién formal o informal.
Canal de comunicacidn (presencial, telefonico u otros medios).
Costumbres en el uso de la lengua.
- Numero y caracteristicas de los interlocutores, etc.

atendiendo a los

EC8.2: Producir
informacion  oral en
inglés, clara y coherente,
en situaciones habituales
del contexto profesional
de la actividad de
turismo y hosteleria, de
modo que se mejore la
prestacion del servicio y
se potencie la
materializacién de
futuras ventas.

CR8.2.1 Responde correctamente a las peticiones informativas formuladas
por los clientes en inglés y de forma oral, ya sea de manera presencial,
telefdnica o a través de otros medios.

CR8.2.2 Adecua las comunicaciones orales, telefénicas o presenciales al
registro -formal o informal- y a las condiciones socioculturales del uso de
la lengua —normas de cortesia, culturales u otras-.

CR8.2.3 Utiliza adecuadamente las fdormulas comunicativas bdsicas
establecidas y usuales en inglés, referidas al ambito profesional, para dar
informacidn al cliente o solicitarla del mismo.

CR8.2.4 Realiza de forma fluida, clara y coherente intervenciones orales
no complejas, en situaciones caracteristicas de la actividad profesional,
tales como: salutacién y despedida del cliente, prestacién del servicio,
facturacion y cobro, resolucidn de reclamaciones y quejas, respuesta a la
solicitud de informacidn variada por parte del cliente o profesional del
sector, promociéon de un establecimiento o evento entre clientes actuales
y potenciales, y asistencia como primer interviniente en caso de accidente
o situacion de emergencia.

CR8.2.5 Atiende con prontitud y eficiencia las demandas de informacion,
expresadas en inglés por parte de los clientes, en situaciones
profesionales predecibles.

CR8.2.6 Realiza de forma fluida, clara y coherente intervenciones orales
informales y sencillas sobre tematica variada —experiencias personales,
profesionales, temas de actualidad y otros-.

CR8.2.7 Da respuesta con la diligencia requerida a las dudas, incidencias o
reclamaciones formuladas por los usuarios.

CR8.2.8 Produce de forma fluida y precisa la comunicacién oral con
clientes y otros profesionales de su campo de actividad, empleando la
terminologia propia de su ambito profesional.

EC8.3: Interpretar
documentacion

profesional y técnica
escrita en inglés, en un
registro estandar y de
complejidad  reducida,
relacionada con el
ambito correspondiente
a la actividad de turismo
y hosteleria, obteniendo

CR8.3.1 Interpreta correctamente la informacidon escrita en inglés con
vocabulario y términos técnicos propios de su ambito profesional, siendo
esta presentada en distintos formatos —informe, carta, fax, mensaje,
correo electrénico, publicidad, etc.-, usando para ello la lectura
comprensiva.
CR8.3.2 Interpreta satisfactoriamente la informacidn escrita en inglés en
ambitos tales como:

- Prestacion del servicio.

- Consulta normativa.

- Manuales de maquinaria, equipamiento o utensilios.
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informaciones globales y
especificas para llevar a
cabo las acciones
oportunas.

- Quejasy reclamaciones.

- Comentarios y sugerencias sobre el servicio recibido.
CR8.3.3 Detecta, interpreta, sintetiza, y, si procede, utiliza adecuadamente
las informaciones relevantes de textos redactados en inglés, relacionados
con el area de trabajo.
CR8.3.4 Utiliza adecuadamente la informacidn
herramientas manuales o informaticas,
contextualizacién y de coherencia.
CR8.3.5 Interpreta en el idioma inglés las alertas del protocolo de
seguridad enfocadas a la preservacién de la vida y los bienes (e]. fuego,
terremoto, tsunami, conflictos, emergencias médicas, etc.), expresadas
por escrito.
CR8.3.6 Interpreta mensajes y documentos escritos en inglés atendiendo a
los condicionantes que puedan afectar, tales como:

- Comunicacion formal o informal.

- El canal de comunicacion.

- Costumbres en el uso de la lengua.

- Impresion de baja calidad.

procedente de
aplicando criterios de

EC8.4: Elaborar
documentacion escrita
en inglés, clara vy
coherente, en el dmbito
de la actividad turistica y
hostelera, con el objeto
de prestar un servicio
adecuado e intercambiar
informacién con otros
profesionales de su
sector, clientes y
proveedores.

CR8.4.1 Cumplimenta formularios y documentos escritos en inglés —
informes, cartas, faxes, mensajes, correos electréonicos, notas, etc.-,
ajustandose a criterios de correccion léxica, gramatical y semadntica, en
situaciones propias del ambito profesional, tales como:

- Informacion propia de la prestacién del servicio.

- Informacion variada solicitada por el cliente o profesional del

sector.

- Resolucién de quejas y reclamaciones por escrito.
CR8.4.2 Elabora los documentos escritos en inglés con coherencia
discursiva y correccion estructural, haciendo uso de la terminologia
técnica del ambito profesional.
CR8.4.3 Adecua la informacion elaborada al registro -formal o informal- y
a las condiciones socioculturales del uso de la lengua.
CR8.4.4 Ajusta a criterios de exactitud y coherencia las traducciones
inversas de documentos relacionados con aspectos de la actividad
profesional.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos informaticos, navegadores, correo electrdnico, impresora, fotocopiadora, teléfono y fax.
Aplicaciones informaticas de entorno usuario y especificas —diccionario, traductores u otros-. Material

de guia. Material

para desarrollar actividades de animacién turistica.

Diccionario. Equipos

audiovisuales. Material y mobiliario de oficina.

Productos v resultados:

Comunicacion interactiva con clientes en inglés —de forma oral y escrita, y con un grado de
independencia y competencia satisfactorio-, durante el desempefio de la actividad profesional.
Interpretacion de documentos profesionales y técnicos relacionados con la actividad.

Informacién utilizada o generada:

Manuales de lengua inglesa sobre gramatica, usos y expresiones. Diccionarios bilinglies, de sindnimos
y anténimos. Publicaciones diversas en inglés: manuales, catdlogos, publicaciones periddicas y revistas
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especializadas. Manuales de cultura de los angloparlantes de diversas procedencias. Manuales de
primeros auxilios en inglés.

Unidad de Competencia 9: Comunicarse en una lengua extranjera distinta del inglés en actividades

de turismo y hosteleria.

Codigo | UC_017_3

Nivel: 3 ‘ Familia Profesional: Turismo y Hosteleria

Elementos de
Competencia (EC)

Criterios de Realizacién (CR)

ECO.1: Interpretar
mensajes orales breves
y sencillos, en una
lengua extranjera
distinta al inglés vy
emitidos en registro
estandar, en el dmbito
de las actividades de
turismo y hosteleria.

CR9.1.1 Interpreta comunicaciones orales basicas y sencillas en una lengua
extranjera distinta al inglés con los clientes de su dambito profesional,
usando recursos como la escucha activa y la atencion a elementos
paralinglisticos para una mejor comprensiéon e interaccidon en las mismas,
ya sea de manera presencial, telefénica o a través de otros medios.
CR9.1.2. Identifica los aspectos principales contenidos en un discurso oral,
mantenido entre dos o mds hablantes que emplean un lenguaje estandar,
para interpretar los intereses de los clientes.
CR9.1.3 Interpreta adecuadamente los mensajes orales, breves y sencillos,
del cliente o el profesional en una lengua extranjera distinta al inglés y en
registro estandar, en situaciones predecibles, tales como:

- Saludo y despedida del cliente.

- Prestacion del servicio.

- Peticién de facturacion e informacion de sistemas de cobro.

- Comunicacion de una queja o reclamacion.
CR9.1.4 Interpreta los elementos técnicos contenidos en intercambios
comunicativos realizados con profesionales de su campo de actividad.
CR9.1.5. Comprende los elementos fundamentales de las informaciones y
opiniones emitidas de forma oral a través de los medios de comunicacion,
sobre temas relacionados con la actividad profesional.

EC9.2: Producir de
forma coherente
mensajes orales breves
y sencillos en una
lengua extranjera
distinta al inglés, en las
situaciones habituales
de las actividades de
turismo y hosteleria.

CR9.2.1 Se expresa de forma oral con el cliente, de una manera breve y
sencilla, en una lengua extranjera distinta del inglés, en situaciones propias
de la actividad profesional, tales como:

- Saludo y despedida del cliente.

- Prestacion del servicio.

- Facturacién e informacién de sistemas de cobro.

- Resolucién de una queja o reclamacion.
CR9.2.2 Da respuesta a las dudas, incidencias o reclamaciones formuladas
por los clientes.
CR9.2.3 Emplea un lenguaje sencillo y claro en la comunicacién oral propia
de su ambito profesional con los clientes y otros profesionales de su campo.
CR9.2.4 Adecua la comunicacion oral con los interlocutores a las
caracteristicas socioculturales, las normas de cortesia, la formalidad de la
situacién, los registros lingliisticos y los aspectos no verbales de la
comunicacion.
CR9.2.5 Adecua las comunicaciones orales -telefénicas o presenciales- al
registro —formal o informal- y a las condiciones socioculturales del uso de la
lengua —normas de cortesia, cultura u otras-.
CR9.2.6 Utiliza las féormulas comunicativas establecidas y usuales en la
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lengua extranjera relacionadas con el ambito profesional.

EC9.3: Interpretar
mensajes y
documentos breves y
sencillos, escritos en
una lengua extranjera
distinta al inglés y en
registro estandar, en el
ambito de las
actividades de turismo
y hosteleria.

CR9.3.1 Interpreta adecuadamente la documentacion escrita en una lengua
extranjera distinta del inglés contenida en instrucciones, informes,
manuales, publicidad, cartas, faxes, correos electrénicos y notas, por
clientes u otros profesionales del sector, en el desarrollo de procesos
propios de la actividad profesional, tales como:

- Prestacion del servicio.

- Peticidn de facturacion e informacidn de sistemas de cobro.

- Comunicacién de una queja o reclamacion.

- Solicitud de informacién variada por parte del cliente o profesional

del sector.

- Promocién de un establecimiento o evento.

- Consulta de un manual de maquinarias, equipos o utensilios.
CR9.3.2 Interpreta satisfactoriamente la documentacién bdasica producida
por los clientes referente a la valoracién de los servicios recibidos, tales
cOmo quejas, sugerencias y comentarios, entre otros.
CR9.3.3 Interpreta los términos técnicos en otra
relacionados con el ambito profesional.

lengua extranjera

EC9.4: Producir de
forma coherente
mensajes escritos,

breves y sencillos, en
una lengua extranjera
distinta al inglés, en las
situaciones habituales
de las actividades de
turismo y hosteleria.

CR9.4.1 Produce documentos breves, basicos y sencillos en una lengua
extranjera distinta al inglés, en el desarrollo de procesos propios de la
actividad profesional, tales como:

- Prestacion del servicio.

- Facturacién y sistemas de cobro.

- Quejas y reclamaciones.

- Respuesta a la solicitud de informacién variada por parte del cliente o

profesional del sector.

CR9.4.2 Cumplimenta formularios y documentos escritos en una lengua
extranjera distinta del inglés que son necesarios para el desarrollo de la
actividad profesional, con correcciéon y empleando la terminologia
adecuada.
CR9.4.3 Elabora mensajes escritos en una lengua extranjera distinta al
inglés, atendiendo a los diferentes condicionantes que pueden afectar a los
mismos, tales como:

- Comunicacion formal o informal.

- Costumbres en el uso de la lengua.

- Canal de comunicacion.

- Caracteristicas de los receptores del mensaje.

- Calidad de la impresién o de la grafia.

Contexto Profesional

Medios de produccion:

Equipos informaticos, navegadores, correo electrdnico, impresora, fotocopiadora, teléfono y fax.
Aplicaciones informaticas de entorno usuario y especificas —diccionario, traductores u otros-. Material
de turismo. Diccionario. Equipos audiovisuales. Material y mobiliario de oficina.

Productos y resultados:

Comunicacion interactiva bdsica en una lengua distinta al inglés con clientes, en el desarrollo de la
actividad de turismo y hosteleria. Interpretacién de documentos relacionados con la actividad.
Informacién utilizada o generada:
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Manuales de una lengua extranjera sobre gramatica, usos y expresiones. Diccionarios bilinglies, de
sinébnimos y antdnimos. Publicaciones diversas en una lengua extranjera: manuales, catdlogos,
periddicos y revistas especializadas.
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PLAN DE ESTUDIOS BACHILLERATO TECNICO EN SERVICIOS TURISTICOS

CUARTO QUINTO SEXTO
Asignaturas/ horas/ | horas/ | Asignaturas/ horas/ | horas/ | Asignaturas/ horas/ | horas/ | Duracion
Médulos semana | afio | Mddulos semana | afio | Mddulos semana afio total
Lengua Espafiola 3 135 | Lengua Espafiola 3 135 | Lengua Espafiola 3 135 405
Lenguas 4 180 |Inglés Técnico 4 180 |Inglés Técnico 4 180 540
Extranjeras
Matematica 3 135 | Matematica 3 135 | Matematica 3 135 405
Ciencias Sociales 2 90 Ciencias Sociales 2 90 Ciencias Sociales 2 90 270
Ciencias de la 3 135 Ciencias de la 3 135 Ciencias de la 3 135 405
Naturaleza Naturaleza Naturaleza
Formacion Formacion Formacion  Integral
Integral, Humana 1 45 |Integral, Humanay 1 45 rreeral 1 45 135
. . Humana y Religiosa
y Religiosa Religiosa
Educacion Fisica 1 45 Educacion Fisica 1 45 Educacion Fisica 1 45 135
Edu’ca?aon 1 45 Educacion Artistica 1 45 Educacion Artistica 1 45 135
Artistica
MF_006_3:
MF_002_3: Formaciény MF_004_3:
Ofimatica 3 135 Orientacidn 2 90 Emprendimiento 3 135 360
Laboral
MF_029_3: gfet;i:?o_sade MF_35_3: Servicios
Agencias de 6 270 L. 7 315 — . 7 315 900
= transportacién de guias de turismo
viajes s
turistica
MF_030_3: MF_34 3: MF_016_3: Inglés en
Servicios de tour 5 225 | Animacién 7 315 |actividades de 4 180 720
operador turistica turismo y hosteleria
MF_031_3: MF_032_3:
Informacién 4 180 | Organizacion de 6 270 450
turistica eventos
MF_017_3:
s s
ran 4 180 Formacion en 8 360 540
actividades de .
. centros de trabajo
turismo y
hosteleria.
Total de Horas 40 1800 | Total de Horas 40 1800 |Total de Horas 40 1800 5400

]
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MODULOS FORMATIVOS ASOCIADOS A UNIDADES DE COMPETENCIA

MODULO 1: AGENCIAS DE VIAJES

Nivel: 3
Cdédigo: MF_029 3
Duracion: 270 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_029_3 Asistir en las operaciones de agencias de viajes.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA1.1: Contextualizar
el sector turistico, su
evolucién histérica vy

situacion actual,
analizando sus
implicaciones como
actividad

socioecondmica para
lograr  una  visidn

general del sector.

CE1.1.1 Describir los elementos bdsicos que caracterizan el sector turistico.
CE1.1.2 Analizar la evolucién histdrica del turismo, desde sus antecedentes
hasta la época actual y justificar su importancia.

CE1.1.3 Clasificar el turismo segun el lugar de residencia del turista y la
modalidad.

CE1.1.4 Identificar las caracteristicas del turismo segun el motivo, la formay
el tipo de viaje, asi como de operacién y permanencia del turista en el lugar
de destino.

CE1.1.5 Describir las funciones de la Organizacion Mundial del Turismo
(OMT) y determinar su importancia para promover el turismo.

CE1.1.6 Mostrar capacidad y disposicion para el aprendizaje.

CE1.1.7 Determinar las ventajas que ofrece el turismo.

CE1.1.8 Explicar cudles desventajas tiene el desarrollo de la actividad
turistica a nivel internacional.

CE1.1.9 Interpretar cdmo impacta econdmica y socialmente el turismo a
nivel internacional.

RA1.2: Identificar las
diferentes tipologias
turisticas,
relaciondndolas con la
demanda y su
previsible evolucién.

CE1.2.1 Describir las diferentes tipologias turisticas relacionandolas con las
caracteristicas basicas de las mismas.

CE1.2.2 Determinar las distintas tipologias turisticas por su distribucion
geografica.

CE1.2.3 Relacionar los diferentes factores que influyen en la localizacion
espacial segun el tipo de turismo de la zona.

CE1.2.4 Describir las ventajas e inconvenientes del desarrollo turistico de una
zona.

CE1.2.5 Analizar las tendencias de las tipologias turisticas nacionales.

CE1.2.6 Analizar las tendencias de las tipologias turisticas internacionales.
CE1.2.7 Describir los factores que influyen en la demanda y la incidencia
sobre ellos y su distribucion.

RA1.3: Analizar el
turismo en Republica
Dominicana, valorando
su importancia y las
consecuencias

socioculturales y
econdmicas para
mayor  comprension
del sector.

CE1.3.1 Analizar el origen y la evolucién histérica del turismo en la Republica
Dominicana.

CE1.3.2 Explicar su importancia para el pais.

CE1.3.3 Discutir las consecuencias socioculturales e impacto econémico.
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RA1.4: Analizar las
empresas de servicios
turisticos, acorde con

CE1.4.1 Identificar los tipos de empresas de servicios turisticos.
CE1.4.2 Describir las caracteristicas de las empresas de servicios turisticos.
CE1.4.3 Identificar las empresas de servicios turisticos existentes en el pais,

la normativa | segun el tipo.

establecida para | CE1.4.4 Mostrar capacidad y disposicion para el aprendizaje.
mayor una

comprension del

sector.

RA1.5: Analizar la | CE1.5.1 Comprender el Reglamento 815 de la Ley 84-79 de Turismo.

legislacién que regula
las agencias de viajes,

CE1.5.2 Explicar los antecedentes que dieron inicio a las agencias de viajes en
el mundo.

reconociendo sus | CE1.5.3 Conocer los requisitos necesarios para instalar una agencia de viajes,
funciones, segun su | segln sus funciones a realizar.
condicion. CE1.5.4 Describir las funciones de las agencias de viajes de acuerdo al
permiso o la licencia que le fue emitida.
CE1.5.5 Describir las funciones de las agencias de viajes seguin su condicion
(IATA/NO IATA/ IN PLANT).
RA1.6: Aplicar | CE1.6.1 Analizar los antecedentes de las agencias de viajes en Republica
procesos Dominicana.

administrativos en la
operacion de las
agencias de Vviajes,
segun los lineamientos
de la empresa.

CE1.6.2 Investigar las funciones de las agencias de viajes y la importancia en
el uso del alfabeto aerondutico, cédigos AIRIM.
CE1.6.3 Conocer la operacién de las agencias de viajes de acuerdo con su
clasificacion.
CE1.6.4 Analizar las operaciones de planeacién, organizacion y control
dentro de una agencia de viajes.
CE1.6.5 Comprender el uso de la mercadotecnia dentro de las agencias de
viajes, haciendo énfasis en los servicios turisticos.
CE1.6.6 Interpretar la intermediacidon de las agencias de viajes con los
servicios turisticos.
CE1.6.7 En un supuesto practico, suficientemente
correspondiente a las agencias de viajes, se requiere:
- Asistir en la ejecucion de operaciones tedrico-practico de las agencias
de viajes, segun los lineamientos de la empresa.
- Asistir en la planeacion, la organizacién y el control dentro de una
agencia de viaje, segun indicaciones.
- Asistir en el andlisis de intermediacién de las agencias de viajes con los
servicios turisticos.
- Aplicar los elementos que componen el precio de un viaje y la
cotizacién de los servicios nacionales e internacionales.
- Aplicar el proceso de control de calidad de los productos, segun los
estdndares establecidos por la empresa.
- Aplicar las técnicas de ventas por teléfono y el cierre de ventas
reglamentadas por la empresa.
- Aplicar las técnicas para la atencién a clientes y las reclamaciones,
acorde con los requerimientos de los clientes.

caracterizado,

RA1.7: Asistir en la
elaboracion de

CE1.7.1 Solicitar cotizaciones de los diferentes servicios que ofrecen los
suplidores nacionales e internacionales de servicios turisticos.
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paquetes y servicios
turisticos competitivos
para el mercado,
segun los
requerimientos
establecidos.

CE1.7.2 Identificar los requerimientos para disefiar ofertas de paquetes y
servicios turisticos, segun los lineamientos de la empresa prestadora de
servicios.

CE1.7.3 Interpretar el (o los) catdlogo(s) para ofertar los servicios a agentes
de viajes minoristas y tour operadores.

RA1.8: Promover
servicios turisticos,
programas nacionales
e internacionales vy

otro servicio
complementario, que
hayan sido
previamente

planeados u
organizados por

mayoristas o por tour
operadores.

CE1.8.1 Ejecutar las estrategias de promocidn establecidas por la empresa.
CE1.8.2 Realizar reservas necesarias con los suplidores de servicios turisticos
y/o proveedores para cubrir los servicios solicitados por los clientes.

CE1.8.3 Identificar los multiples detalles para realizar un viaje: seguro de
asistencia, impuestos a pagar, cambio de moneda, documentos importantes
(visas y pasaportes), requisitos sanitarios (vacunas), conexiones en medios
de transporte, entre otros.

RA1.9 Vender servicios
turisticos, nacionales e
internacionales,
tomando en cuenta las
politicas establecidas.

CE1.9.1 Vender servicios, viajes individuales, viajes organizados, previamente
planeados por un mayorista o tour operador.

CE1.9.2 Asistir en la evaluacién de los servicios, segun las instrucciones
previamente facilitadas.

CE1.9.3 Formalizar resimenes periddicos de movimientos de caja.

CE1.9.4 Crear documentos administrativos de control pre-contables para
fines de registro de tesoreria.

RA1.10 Atender los
pedidos de clientes y la

contratacién de los
servicios,

considerando los
requerimientos y

criterios técnicos de
atencion.

CE1.10.1 Orientar e informar a los clientes con claridad y pertinencia sobre
los servicios contratados, segun los requerimientos del cliente.

CE1.10.2 Suplir los servicios complementarios requeridos por el cliente,
tomando en cuenta las politicas establecidas.

CE1.10.3 Atender a los turistas con capacidades especiales, segun la
normativa regulatoria.

CE1.10.4 Responder permanentemente a las preguntas de los clientes
referidas a la informacién suministrada.

Contenidos
Conceptuales Procedimentales Actitudinales
Turismo Andlisis de los factores que | Interés por la evolucion de
- Tipologia. influyen en la localizacién espacial | las tendencias turisticas

- Caracteristicas.

- Nuevas clasificaciones.
- Entidades publicas y privadas

de ambito local,
nacional e
relacionadas con
turistico.

Organizacion Mundial del Turismo

(OMT)

internacional
el

de cada tipologia turistica. actuales.
Localizacion geografica de
principales tipologias turisticas.
Caracterizacion de las ventajas e
inconvenientes  del  desarrollo
turistico de una zona.

Anadlisis de las tendencias de las
tipologias turisticas nacionales.

Andlisis de las tendencias de las

las
Respeto por los criterios
establecidos para la
atenciéon al cliente y Ia
gestién de la calidad.

regional,
sector

Sensibilizacion sobre la
busqueda de una actitud

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos

Pag. 27




- Ventajas
- Desventajas

tipologias turisticas
internacionales.

Valoracion de los factores que
influyen sobre la demanda y la
capacidad de modificacién de los
mismos

Caracterizacidon de las ventajas vy
desventajas del turismo.

Valoracién de la actividad turistica
en el desarrollo de un ndcleo
poblacional

Exposicion de la importancia y las
funciones de la Organizacién
Mundial del Turismo (OMT).

Turismo en Republica Dominicana
- Impacto socioeconémico.
- Datos estadisticos.

Exposicion del origen y la evolucién

del turismo en Republica
Dominicana por parte de los/as
alumnos/as.

Debate sobre el impacto

econdmico y social del turismo a
nivel nacional.

Empresas de servicios turisticos

- Tipos.
- Caracteristicas.
- Empresas turisticas o de

servicios turisticos existentes

Descripcion de las caracteristicas
de las empresas turisticas o de
servicios turisticos.

Identificacion de las empresas de
servicios turisticos existentes en el

- Reglamentos

- Modificaciones
Licencia de operacién
- Requisitos

Agente de viajes
Aeropuertos de
Dominicana.

Cdédigos de lineas aéreas, ciudades
y aeropuertos.

Republica

en el pais. pais, segun el tipo.
Agencias de viajes Caracterizacion de las funciones de
- Tipos las agencias de viajes y su
- Caracteristicas clasificacion.
- Funciones Tipificacion segun su condicion y
Asociaciones forma de operacion.
- Normativa Tipificacién de las caracteristicas,

segln sus actividades.
Dramatizacion de los servicios
prestados en las agencias de viajes
y los posibles conflictos.
Dramatizacion sobre las
situaciones que puedan presentar
los pasajes.

Listado de las organizaciones
relacionadas con las agencias de
viajes nacionales e internacionales.
Identificacion de los requisitos
establecidos en el Reglamento No.
815-79 de las agencias de viajes.
Identificacion de los requisitos para

profesional en el servicio.

Curiosidad por los avances
tecnoldgicos.

Valoracion de las nuevas
tecnologias como fuentes
de informacion y
promocidn turistica.

Interés por las técnicas de
atenciéon y servicio a la
clientela en empresas de
turismo y hosteleria.

Respeto hacia la clientela,

los superiores o |las
superioras, el personal
dependiente y los
compaiieros o las

compafieras.

Valoracion del profesional
turistico o de la
profesional turistica en el
ambito de su profesion.

Valoracion de la
importancia de la
profesionalidad en el
servicio y el trato a la
clientela en turismo vy
hosteleria.

Valoracion de la
importancia de la
discrecion  dentro  del

ambito laboral.

Valoracidn de la
importancia de las
actitudes de atencién a la
clientela en la imagen
corporativa de la

empresa.
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la obtencion de licencia de
operacion de agencias de viajes.

Montaje de simulacién de agencias
de viajes (segun sus actividades o

fines).

Ubicacion en el mapa de los
aeropuertos de Republica
Dominicana.

Busqueda de cddigos de ciudades,
aerolineas y paises.

Identificacion de los cddigos de
ciudades y aeropuertos nacionales.

Sistemas de reservacion (Sabre,
Amadeus)

- Ventajas y Desventajas

La mercadotécnica y las agencias
de viajes.

Las agencias de viajes y los
servicios turisticos.

Elementos que componen el precio
de un viaje.

Cotizacidn de los servicios.

Proceso de control de calidad de
los viajes.

Nuevas tecnologias vy sus
aplicaciones.

Diferenciacion de los sistemas de
reservacion.

Ejecucion de ejercicios de
reservaciones.

Evaluaciéon tedrico-practico de los
servicios turisticos ofertados.
Intermediacion de las agencias de
viajes en la realizacion de viajes
combinados.

Realizacion de reservaciones por
internet en los diferentes espacios
de transportacién y hospedaje, y
otros servicios turisticos (renta
cars, autobuses, trenes, etc.).
Desarrollo de  técnicas de
promocién del turismo en relacion
con las nuevas tecnologias.

Clientes

- Tipos.

- Caracteristicas.

- Normas basicas de atencion a
la clientela.

-  Empatia y simpatia en las
relaciones con la clientela.

Caracteristicas basicas de una

actitud profesional en el servicio

de empresas de turismo vy

hosteleria.

Quejas y reclamaciones.

Aplicacidn de técnicas de empatiay
simpatia en las relaciones con la
clientela.

Aplicacidn de técnicas de expresién
oral y escrita.

Aplicacién de técnicas de
comunicacion no verbal.

Utilizacion  de  sistemas de
recogidas de quejas.

Elaboracién de formatos
(formularios o métodos) de gestion
de quejas.

Ventas

- Tipos

- Caracteristicas
Tarifario

Planes

Programas

Caracterizacion del ciclo de venta
segln el tipo de cliente, haciendo
énfasis en el servicio y la atencidn
al cliente.

Aplicaciéon de las técnicas de
ventas, venta por teléfono, cierre
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- Objetivos

- Caracteristicas
- Cotizaciones
Paquetes

- Caracteristicas

de venta.

Aplicacién de las técnicas para la
atencion a clientes y las
reclamaciones.

Elaboracién de formatos
(formularios o documentos) a
utilizar en las agencias de viajes.
Identificacion de los distintos
servicios que conforman los
paguetes.

Elaboracién de  voucher de
servicios.

Aplicacién de técnicas de mercado
previas al disefio de paquetes.
Interpretacion de los paquetes.
Interpretacion de los catalogos.
Asistencia en el disefio de
paguetes.

Coleccidon de informacion sobre
paguetes.

Elaboracién de base de datos de
paquetes y servicios solicitados.
Andlisis de las condiciones para la
eleccidon de los proveedores o las
proveedoras de servicios.

Disefio de paquetes, analizando vy
justificando los distintos elementos
gue intervienen en el mismo.
Utilizacién de aplicaciones
informaticas para la busqueda de
informacién, el disefio y la
cotizacion de paquetes.

Legislacién sobre viajes en transito,
aduanas y servicios
complementarios.
- Caracteristicas

Exposicion verbal por equipo de la
legislacion sobre viajeros en
transito, aduanas y stopover,
conexion, husos horarios,
climatologia y servicios
complementarios.

Analisis de los controles de pasos
de fronteras, equipaje, seguros de
viaje, servicios que prestan los
consulados y embajadas y las
oficinas de informacidn turistica.

Estrategias Metodoldgicas:

e Deteccidn y diagndstico de los saberes previos relacionados con las operaciones de agencia de

viajes.
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Exposicion, por parte del docente, sobre el contexto general del turismo, su evolucidn, las
tipologias turisticas y los procesos administrativos de las agencias de viajes y su regulacion.
Motivacidn hacia los temas por parte del(de la) docente, con retroalimentacidon continua en
cada sesion de clases.

Combinacién de investigacién de campo y bibliografica como herramientas de refuerzo de
procesos y productos, con representacidon interactiva de documentaciones y proyectos
practicos.

Formulaciéon de preguntas directas, por parte del(de la) docente , de forma oral y en grupo,
sobre la definicién y las operaciones de las agencias de viajes.

Utilizacion de material audiovisual didactico y herramientas informdticas sobre temas de
agencias de viajes, donde se observen las diferentes operaciones del proceso.

Realizacion de trabajos en equipo y exposicion sobre los procesos requeridos para el desarrollo
de la agencia de viajes y sus operaciones; paquetes turisticos, legislacion y regulacion, segin los
lineamientos establecidos.

Visitas técnicas guiadas a agencias de viajes y/o empresas relacionadas (aeropuertos, puertos,
lineas aéreas) para que los/as alumnos/as tengan la posibilidad de observar las diferentes
funciones.

Realizacion de un proyecto practico donde los/as alumnos/as tengan la oportunidad de crear su
propia agencia de viajes mediante la planificacién, el disefio y la realizaciéon de una serie de
actividades a partir del desarrollo y la aplicacidon de aprendizajes adquiridos y del uso efectivo de
los recursos requeridos.

MODULO 2: SERVICIOS DE TOUR OPERADOR

Nivel: 3
Cédigo:

MF_030_3

Duracion: 225 horas
Asociada a la Unidad de Competencia: UC_030_3 Asistir en los servicios de tour operador.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA2.1:

Analizar  las | CE2.1.1 Exponer la historia, la perspectiva y las oportunidades de la tour

caracteristicas de la tour
operacion, las
perspectivas nacionales
e internacionales y su

operacion.

CE2.1.2 Identificar los diferentes tipos de tour operacién.

CE2.1.3 Exponer sobre la importancia de la tour operacidon y su injerencia
en la economia y la sociedad.

importancia en la| CE2.1.4 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
economia y la sociedad. | correspondiente al transporte turistico, se requiere:
- Describir la evolucién histdrica del transporte en Republica
Dominicana, especificando cada uno de los hechos ocurridos en cada
una de las etapas.
- Analizar la importancia del transporte turistico para el desarrollo de
la actividad turistica.
- Comparary contrastar los tipos de transporte turistico.
- lIdentificar los métodos de organizacion de las empresas de
transporte turistico, los requerimientos y servicios.
RA2.2 Analizar las | CE2.2.1 Analizar la importancia del transporte turistico para el desarrollo
caracteristicas del | del transporte turistico.
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transporte turistico, de
acuerdo a su tipologia e

CE2.2.2 Comparar tipos de transporte turistico siguiendo cada una de sus
categorias.

CE2.2.3 Reconocer los medios de transporte de caracter turistico y sus
servicios.

importancia para el
desarrollo turistico del
pais.

RA2.3: Ofrecer paquetes
y servicios turisticos
receptivos para
satisfacer los
requerimientos del
visitante u operador
emisor, segln los

requisitos establecidos.

CE2.3.1 Ejecutar la estrategia de promocién y ventas de los paquetes y
servicios turisticos, complementarios y contratados, seguin lo establecido
por la empresa.

CE2.3.2 Utilizar un catdlogo de servicios para ofertar a los mercados
receptivos y emisivos, segun la oferta y la demanda.

CE2.3.3 Solicitar cotizaciones a los proveedores de los diferentes servicios
gue no aparecen en el catdlogo de productos nacionales e internacionales:
hoteles, guias, excursiones, traslados, shows, museos, etc., segin los
requisitos establecidos.

CE2.3.4 Ofrecer servicios complementarios no ofertados en el catalogo.
CE2.3.5 Aplicar mecanismos de reservas y contratacién de los servicios
ofertados.

RA2.4:  Proponer el
patrimonio nacional
como oferta turistica
que resulte atractiva
para los visitantes,
siguiendo las

instrucciones
establecidas y tomando
en cuenta la oferta.

CE2.3.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado de disefio de

un plan de ventas, se requiere:

- Tomar en cuenta los productos a ofertar, como son: Patrimonio
cultural, gastrondmico, ecolégico, deportivo, arquitecténico, médico,
entre otros, segun las instrucciones establecidas por la empresa.

CE2.3.2 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:

colaborar en la elaboracidn de itinerarios, viajes individuales y viajes en

grupo, tomando en cuenta la oferta.

CE2.3.3 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:

ofrecer los servicios turisticos previamente establecidos por los suplidores,

segun los requisitos acordados.

RA2.5: Vender paquetes
y servicios turisticos que

sean atractivos para
clientes y turistas, segln
las politicas

establecidas.

CE2.4.1 Aplicar mecanismos de reserva, contratacién y facturacidn de los
productos y servicios ofertados, segun los requerimientos establecidos.
CE2.4.2 Identificar los mecanismos de control, seguridad y calidad de la
oferta, segun las politicas establecidas.

CE2.4.3 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere
ejecutar la venta de los servicios ofertados al cliente, tomando en cuenta
los requerimientos, tanto de la empresa como del cliente.

RA2.6: Atender pedidos

CE2.5.1 Orientar e informar sobre los servicios previamente contratados,

de clientes y | segun los acuerdos establecidos.

contratacién de los | CE2.5.2 Asistir en la ejecucion de los servicios contratados por los clientes,
servicios, considerando | tomando en cuenta los criterios técnicos establecidos.

los requerimientos vy | CE2.5.3 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere
criterios técnicos de | ofrecer asistencia en la ejecucidén y evaluacién de los servicios contratados
atencion. y complementarios no ofertados en el catalogo, cumpliendo con los

requerimientos del cliente.
RA2.7: Preparar y | CE2.6.1 Reunir informacion sobre los paquetes y servicios de mayor

actualizar la informacion
turistica  basica, de
acuerdo a los paises, las

frecuencia de consulta por parte de visitantes y turistas.
CE2.6.2 Elaborar una hoja de informacién con las caracterizaciones de los
paquetes y servicios, haciendo uso de la delimitacidn de la zona geografica.
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regiones o las ciudades
establecidas.

constantemente la

informacion,

CE2.6.3 Elaborar base de datos de los paquetes y servicios solicitados con
mayor frecuencia por parte de visitantes y turistas.

CE2.6.4 Actualizar
modificaciones en los paquetes y servicios ofertados.

CE2.6.5 Elaborar una base de datos de los clientes que solicitan
cotizaciones o servicios.

de acuerdo a

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Transporte

- Transporte en Republica
Dominicana

- Antecedentes histdricos

- Tipos

Instituciones

- Caracteristicas

- Funciones

Transportacion turistica nacional e
internacional

Transporte Aéreo

Transporte Terrestre

Transporte Maritimo

Medios de transporte turisticos
Servicios ligados al transporte
Formas migratorias nacionales e
internacionales

Tipificacién de las caracteristicas de
la transportacion turistica.

Listado de las empresas de
transporte turistico mas
importantes del pais.

Identificacion de las instituciones
encargadas de la regulacion, la
supervision 'y el control del
transporte turistico del pais.
Clasificaciéon de la transportacion
turistica nacional e internacional.
Creacion de un dlbum de noticias
de desarrollo y comportamiento
del transporte a nivel nacional e
internacional.

Realizacion de ejercicios de
boletajes, reservaciones, cdlculo de
tarifas.

Caracterizacion de zonas
geograficas en medios
electrdnicos.

Caracterizacion de las formas

migratorias y los requerimientos
nacionales y extranjeros.

Vehiculos
- Tipos
- Caracteristicas

Clasificacion de vehiculos
(vehiculos VIP, minibuses,
autobuses pequefos, autobuses,

servicio minibuses).
Determinacion de la capacidad de
los vehiculos.

Rutas

- Turisticas

- Patrimoniales

- Infraestructuras

Identificacion de rutas aéreas.
Identificacion de rutas aéreas mas
importantes para el pais.
Determinacion de las rutas mas
apropiadas.

Identificacion de los aeropuertos
del pais.
Identificacion de

los puertos

Curiosidad por los avances
tecnoldgicos.

Respeto por los criterios
establecidos para la
atenciéon al cliente y Ia
gestién de la calidad.

Valoracidn de la
importancia de los planes
de seguridad en el servicio
de transporte.
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maritimos del pais.

Identificacion de los barcos de
cruceros por categoria y capacidad.
Interpretacion de manuales de
oferta de productos de tour

operacion.
Conocimiento sobre ofertas
complementarias, rent-a-car,

seguros de viaje, seguro de
cancelacion.

Vias de Comunicacién Analisis sobre la incidencia de las
- Tipos vias de comunicacion para el
- Caracteristicas desarrollo turistico.
- Usos Enumeracién de las vias de
- Vias de comunicacién de | comunicaciones primarias y
Republica Dominicana secundarias de Republica
Dominicana.

Determinacion de la importancia
de los servicios turisticos.
Seguridad  en los  servicios
turisticos.
Tour operacion Identificacion de los
- Requerimientos legales para el | requerimientos legales de la tour
tour operador emisivo vy | operacién.
receptivo Cotizacidn de las tarifas hoteleras.
- Mayorista
- Minorista
- Tarifa hotelera

Estrategias Metodoloégicas:

e Deteccion y diagndstico de los saberes previos relacionados con los servicios de un tour
operador.

e Motivacion hacia los temas por parte del(de la) docente, con retroalimentacidon continua en
cada sesion de clases.

e Transmisibn de conocimientos a través de socializacién, debates, actividades de
descubrimientos de temas relacionados al tour operador, caracteristicas, paquetes turisticos,
ventas de paquetes y pedidos de los clientes.

e Utilizacion de material audiovisual (video foro y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefianza-aprendizaje, uso de internet, plataformas..),
relacionados con las operaciones de tour operadores.

e Resolucidon de supuestos practicos donde los/as alumnos/as puedan disefiar un plan de ventas,
tomando en cuenta el patrimonio cultural como oferta turistica.

e Estudio de casos con investigacion bibliografica, andlisis de un hecho, problema o suceso real
correspondiente al transporte turistico, las ofertas de paquetes y los servicios turisticos, con la
finalidad de conocerlo, interpretarlo, resolverlo, generar hipétesis, contrastar datos, reflexionar,
completar conocimientos, diagnosticarlo y hacer exposiciones de trabajos de investigacion
individuales y en equipo.
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e Aprendizaje en situaciones reales de trabajo mediante visitas a establecimientos de tour
operador que permitan conocer al alumnado los diferentes espacios, los equipamientos, el
personal y la estructura organizativa, en funcidn de los diferentes productos que se ofrecen para

su venta.

MODULO 3: INFORMACION TURISTICA

Nivel: 3
Cdédigo: MF_031_3
Duracion: 180 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_031_3 Ofrecer informacion turistica.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluaciéon

RA3.1: Seleccionar y

preparar la
informacioén de interés
turistico  sobre el

patrimonio general de
caracter local, regional
y nacional, en funcién
de las expectativas de
los turistas y visitantes

CE3.1.1 Localizar la informacion turistica relativa al patrimonio y los servicios
de caracter general en su dmbito de actuacién, utilizando de forma eficiente
los soportes informativos y los diferentes medios de acceso,adaptandola a
los distintos tipos de turistas, los intereses y las necesidades.
CE3.1.2 Seleccionar la informacidon obtenida sobre el patrimonio y los
servicios de caracter general, en su dambito de actuacién o itinerario,
especialmente relativa a:
- Recursos patrimoniales: museos, monumentos, patrimonio histdrico,
artistico y cultural y otros bienes de interés cultural, susceptibles de

interés turistico sobre
el patrimonio general
de caracter local,
regional y nacional, en
funcion de las
expectativas de los
turistas y visitantes y
de los objetivos
previstos de la

y de los objetivos ser visitados.
previstos de la - Recursos turisticos de caracter general.
entidad. - Contexto geografico, histdrico, artistico, econdmico y cultural.
- Infraestructura basica: accesos, transportes y otros.
- Infraestructura turistica: alojamientos, servicios de restauracioén, oferta
recreativa y otros.
- Proveedores de servicios previstos (metro, caribe tours, etc.).
- Ruta eitinerario, visita u otras actividades programadas.
CE3.1.3 Brindar al cliente las diferentes formas de busqueda de informacion,
ya sean estas por vias telefdnicas, brochures o electrénicas.
CE3.1.4 Elaborar un banco de datos de los solicitantes de informacién,
tomando en cuenta el tipo de solicitud deseada por el cliente.
RA3.2: Procesar vy | CE3.2.1 Reunir informacién sobre el patrimonio general de mayor frecuencia
actualizar la | consultada por parte de los visitantes y turistas.
informacién CE3.2.2 Elaborar una ficha con las caracterizaciones del patrimonio general,
seleccionada de | haciendo uso de la delimitacidn de la zona geogréfica.

CE3.2.3 Actualizar la informacion de acuerdo a modificaciones en el
patrimonio general de la zona.
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entidad.

RA3.3: Prestar
informacién sobre el
patrimonio general, en
funcion de las
caracteristicas del
entorno local, de las
demandas de los
turistas y visitantes y

e interés.

de los objetivos
previstos de la | al turismo.
entidad.

CE3.3.1 Transmitir informacién a turistas y visitantes sobre el patrimonio
general en su dmbito especifico de actuacién, de forma clara, secuenciada,
amena, contextualizada y con rigor, seleccionando el idioma y nivel medio de
comprension de los participantes y estimulando la interaccién, la curiosidad

CE3.3.2 Responder las preguntas formuladas por los integrantes del grupo, el
turista o visitante, con claridad y correccidn, ampliando la informacién,
cuando asi se le requiera.
CE3.2.3 Manejar las redes sociales, los programas y las tecnologias aplicadas

CE3.2.4 Ejecutar campafias de promocion de destinos y productos turisticos
previamente establecidos.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Patrimonio General

- Tipos

- Caracteristicas

- Lugares de mas importancia de
la regién y del pais

- Atractivos turisticos mas
relevantes del pais
- Normas

- Reglamentaciones

Ubicacién de los lugares de mas
importancia de la regién y del pais.
Identificacion de los atractivos
turisticos mas relevantes del pais.
Informacién e interpretaciéon del
patrimonio cultural y natural.
Principios y objetivos de la
interpretacion del patrimonio.
Identificacion de las normas de la
Direccién Nacional del Patrimonio
Monumental y Reglamentos de los
Ayuntamientos.

El servicio de informacidn turistica
- Tipos
- Caracteristicas

Analisis de la informacién como
servicio turistico.

Identificacion de otros tipos de
servicios que puede prestar un
Centro de Informacién Turistica.

Centros de informacion turistica

- Legislacion en materia de
informacidn turistica en
Republica Dominicana

- Objetivos

- Areas de trabajo

- Tipos de servicio. Espacio e
infraestructuras

- Comunicaciones
externas

Redes Sociales

Personal
- Funciones

Marketing electrdnico

internas vy

Identificacion de los tipos de
Centros de Informacidn Turistica.
Identificacion de legislacion en
materia de informacidn turistica en
Republica Dominicana.
Identificacion de los objetivos
generales del servicio de
informacion turistica, sus areas de
trabajo y tipos de servicio.
Organizacion del espacio y las
infraestructuras.

Promocién de los servicios propios
de un Centro de

Informacién Turistica.

Veracidad
y exactitud en las
informaciones ofrecidas.

Interés por la normativa
que regula la actividad.

Interés por las nuevas
tendencias en la
informacion turistica.

Interés por conocer vy
aplicar los distintos
programas de calidad
turistica.

Interés por prestar una

correcta atencion al
cliente.

Actitud ordenada y
metddica.

Cuidado de la imagen
personal y la expresidon
corporal.

Iniciativa en el desarrollo
de técnicas de mejora en
la comunicacion personal,
oral y escrita.

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos

Pag. 36




Analisis de las relaciones con otras
empresas y entidades del sector
turistico.

Identificacion de las funciones del
personal de un Centro de
Informacién Turistica: fijacion de
tareas; propuesta de programas de
formaciéon vy justificacion de su
importancia; propuesta de
programas de promocién interna y
justificacion de su importancia.
Técnicas de difusién y marketing
electrodnico.

Interpretacion aplicada a las
actividades de los centros de
informacion: ediciones, material
expositivo, exposiciones,
programas de visitas guiadas vy
otras.

Adaptacién de la informacién en
funcion de tipos de grupos o
turistas destinatarios.

Recursos materiales en centros de
informacidn turistica
- Aspecto fisico en funcién de
su tipologia
- Accesibilidad
- Equipamiento
interna y externa
- Soportes
Webs y portales turisticos

Sefializacién

Identificacion del aspecto fisico de
los locales de informacidn turistica
en funcion de su tipologia, la
accesibilidad, equipamiento, vy
sefializacion interna y externa.
Identificacion de las ediciones vy
materiales de promocion e
informacién en distintos soportes.
Tipologia, Webs y portales
turisticos.

Fuentes de informacion turistica
- Tipos

- Caracteristicas

Sistemas

- Banco de datos

Proceso documental de las fuentes
de informacidn turistica.

Proceso de recuperacion vy
localizacién de la informacién.
Andlisis 'y archivo de |la
informacion.

Identificacion, valoracién y
clasificacion de las fuentes de
informacién turistica.
Catalogacién  de
informacién turistica.
Identificacion de los sistemas vy
medios, los bancos y las bases de
datos y los sistemas de archivo
para la obtencién de la informacién

fuentes de

Rigor en la aplicacion de
los protocolos de
actuacién en caso de
guejas y reclamaciones.

Compromiso con la
difusién de informacion
de interés publico.

Curiosidad ante la
creacion de nuevos
medios de comunicacion.

Iniciativa personal para la
formacién continua en
nuevas tecnologias para la
comunicacion y difusion
de informacion turistica.
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turistica.
Catalogacién y andlisis documental
de fuentes de informacién
turistica.

Servicio de orientacién y asistencia

al turista

- Tipologias de clientes.

- Medios de respuesta.
Legislacién de proteccion al
usuario.

- Recursos y servicios del destino
turistico.

- Principios y objetivos.

Técnicas de acogida, habilidades
sociales, protocolo e imagen
personal aplicadas al servicio de
informacidn turistica.
Identificacion  de
clientela.
Identificacion de la legislaciéon en
materia de proteccion al usuario.
Analisis de los recursos y servicios

los tipos de

del destino turistico.

Documentos de
turistica

- Tipos
Caracteristicas
Reclamaciones y quejas
Control estadistico
Centrales
automatizados de reservas.
Seguros de viajes, visados, divisas y
documentacién bancaria.

informacion | Identificacion de los tipos de
documentos necesarios en un
Centro de Informacién Turistica.
Tratamiento administrativo de
reclamaciones y quejas.
Identificacion de centrales vy
sistemas automatizados de
reservas. Seguros de viajes,
visados, divisas y documentacion
bancaria.

y sistemas

Estrategias Metodoldgicas:

Transmision de conocimientos a través de la socializacion y los debates, sobre temas
relacionados a la informacidn turistica.

Utilizacién de material audiovisual (video foro y presentaciones) y de ensefianza asistida por
computador (entornos virtuales de ensefanza-aprendizaje, uso de internet, plataformas, etc.),
relacionados con la informacidn turistica.

Excursiones guiadas y elaboradas por el(la) docente para que los/as alumnos/as puedan
observar los diferentes puntos de interés turisticos, el centro histérico para monumentos,
iglesias 0 museos, asi como restaurantes, bares, hoteles, comercios, etc.

Realizacidn de practicas para aplicacién de procedimientos, técnicas, métodos o procedimientos
vinculados a las competencias profesionales.

Realizacién de entrenamiento de primeros auxilios y simulacién de accidentes.

Visitas técnicas guiadas por el(la) docente a terminales de autobuses, lineas aéreas, cruceros.
Visitas técnicas a oficinas de informacion turistica existentes en su entorno, analizando su
estructura, su disefio, su politica de comunicacidn, su plan de atencion al publico, su sistema de
calidad turistica, etc.

MODULO 4: ORGANIZACION DE EVENTOS

Nivel: 3

Cédigo: MF_032_3

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos

Pag. 38



Duracién: 270 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_032_3 Auxiliar en las operaciones de comercializacion y

organizacién de eventos.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA4.1: Analizar el
turismo de eventos de

CE4.1.1 Reconoce el origen, las caracteristicas y los actores que intervienen
en la gestidn del turismo de eventos.

acuerdo a la | CE4.1.2 Analiza el desarrollo y las tendencias internacionales del turismo de
clasificacion eventos.
establecida. CE4.1.3 En un supuesto prdctico, suficientemente caracterizado,
correspondiente al turismo de eventos, se requiere:
- Explicar el origen y la evolucién.
- Describir las caracteristicas.
- ldentificar los actores que intervienen en la gestiéon del turismo de
eventos.
- Analizar el desarrollo y las tendencias del turismo de eventos a nivel
nacional e internacional.
RA4.2: Analizar los | CE4.2.1 Diferencia los términos eventos, congresos y convenciones, ferias y

eventos, los congresos
y las convenciones, de
acuerdo a su tipo,
reconociendo sus

exposiciones, seminarios, lanzamientos, festivales, etc.
CE4.2.2 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a los eventos turisticos y hoteleros, se requiere:

- Mencionar los objetivos.

caracteristicas, su - Clasificar los eventos.
situacion  actual e - Describir las caracteristicas de los eventos segln su cardcter o
importancia para el tipologia, por su naturaleza, a partir de su generacién, segun las
fomento de la entidades que los convoquen, el sector generador, el tamafio o
actividad turistica vy numero de delegados y sus objetivos.
hotelera. CE4.2.3 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a los congresos y convenciones, se requiere:
- ldentificar las caracteristicas de los congresos y las convenciones.
- Analizar la situacién actual en Republica Dominicana de los eventos,
los congresos y las convenciones.
- Interpretar los efectos econdmicos de dicha actividad en Republica
Dominicana.
- ldentificar los eventos turisticos desarrollados en Republica
Dominicana.
CE4.2.4 Mostrar responsabilidad y organizacién en la realizacion de eventos,
congresos y convenciones.
RA4.3: Asistir en la | CE4.3.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
operacion de | correspondiente a Auxiliar en las Operaciones de Comercializaciéon vy
comercializacion y | Organizacién de Eventos, se requiere:
organizacién de - Comprender las funciones de una empresa profesional organizadora

eventos para lograr la
captacién de cliente.

de eventos.

- Analizar la oferta propia y de la competencia, tanto actual como de
campafias anteriores, en lo referente a: servicios ofertados,
caracteristicas de los productos incluidos, prestatarios, opciones vy
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variables disponibles y responsabilidades.
CE4.3.2 Conocer los proveedores para los diferentes tipos de servicios, con
miras a formalizar acuerdos y/o contratos.
CE4.3.3 Definir las caracteristicas de los servicios en funcién del tipo
especifico de evento de que se trate, como tamafio y disposicion de los
espacios, horarios, medios audiovisuales e informaticos, expositores o
soportes, personal auxiliar, dotaciéon de mesas y otros.
CE4.3.4 Conocer las caracteristicas del disefio de los soportes de la oferta
genérica, asi como los documentos de contratacién, control y seguimiento
del evento.
CE4.3.5 Obtener eficazmente la informacion sobre los clientes potenciales y
sobre los eventos planeados.
CE4.3.6 Asistir en el disefio, la programacién y ejecucidon de las acciones
promocionales encaminadas a captar eventos.
CE4.3.7 Cumplir con el calendario y cronograma de trabajo para establecer
las reuniones del proyecto, segln los procedimientos establecidos con los
organizadores.
CE4.3.8 Promocionar los servicios ofertados por el Organizador de
Profesional de Congreso (OPC).

RA4.4: Planificar el
evento, determinando
las acciones necesarias
para su desarrollo vy
seguimiento.

CE4.41 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado
correspondiente a planificacién de eventos, se requiere:

- Asistir en la elaboracidn del calendario y el cronograma general del
evento.

- Participar en las reuniones de seguimiento con los promotores.

- Colaborar en la gestién y el seguimiento de las vias y fuentes de
financiacién del evento.

- Participar en el equipo ejecutivo del evento como fase de
incorporacion al programa de trabajo.

- Asistir en la evaluacion, seleccion y contratacién de los intermediarios
y prestatarios de los servicios previstos en el programa del evento.

- Colaborar en el disefio del material de promocidn, de comunicacion,
de inscripcion, técnico y administrativo del evento.

- Dar instrucciones a los proveedores para formalizar y realizar los
anticipos y depdsitos necesarios para garantizar la disponibilidad de
los servicios, de acuerdo con los términos acordados.

- Asistir en el disefio y la distribucién de los espacios necesarios para la
recepcion, inscripciéon, reuniones, actos, exposiciones y almacenaje de
los eventos.

CE4.4.2 Identificar y analizar las principales fases en el proyecto de un
evento, distinguiendo la planificacién, organizacidn, desarrollo y evaluacion
del evento.

CE4.4.3 Describir los diferentes tipos de actividades propias de los eventos
cumpliendo con los objetivos planteados.

CE4.4.4 Identificar y utilizar las fuentes de informacion sobre destinos,
servicios y sus precios, prestatarios e intermediarios que utilizan para la
organizacién de eventos.

RA4.5: Asistir al

CE4.5.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos Pag. 40




Organizador de
Profesional de
Congreso (OPC) en el
evento, ejecutando las
acciones requeridas
para su desarrollo vy
seguimiento.

correspondiente a Auxiliar en las Operaciones de Comercializaciéon vy
Organizacion de Eventos, se requiere:
- Colaborar en la gestién y el seguimiento de las vias y fuentes de
financiacion del evento.
- Asistir al equipo ejecutivo del evento como fase de incorporacién al
programa de trabajo.
- Asistir en la evaluacidn, seleccién y contratacion de los intermediarios
y prestatarios de los servicios previstos en el programa del evento.
- Colaborar en la difusion del material de promocién, comunicacion,
inscripcidn, técnico y administrativo del evento.
- Conocer los espacios necesarios para la recepcion, la inscripcion, las
reuniones, los actos, las exposiciones y el almacenaje de los eventos.
CE4.5.2 Identificar a las entidades gestoras y promotoras de eventos (OPCs,
agencias de viajes, departamentos especializados de hoteles y centros de
reuniones, instituciones feriales, oficinas de congresos, entre otros), y
describir las funciones que realizan en sus respetivos dmbitos de actuacion.

RA4.6: Asistir en las
acciones previas a la
realizacion efectiva del
evento, para lograr su
posterior desarrollo en
los términos previstos
y la satisfaccion del
cliente.

CE4.6.1 En un supuesto préctico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a Auxiliar en las Operaciones de Comercializaciéon vy
Organizacion de Eventos, se requiere:

- Asistir en la ejecucion de las acciones previstas de difusion,
promocién, publicidad y otras, para captacién de participantes.

- Atender y tramitar las inscripciones y confirmaciones de participacion,
registrandolas en los soportes establecidos, manuales o informaticos,
controlando el estado de las mismas vy la tipologia de los participantes.

- Asistir en la distribucidén de los documentos de control requeridos por
los promotores del evento, por los proveedores y prestatarios de
servicios y por los participantes, como listados de ponentes e
invitados, traslados individuales y colectivos, tareas del personal
auxiliar requerido, certificados de asistencia y presentacion de
ponencias 0 comunicaciones.

CE4.6.2 Reconocer los diferentes tipos de eventos mas habituales en la
actualidad, segun las necesidades de los clientes.

CE4.6.3 Reconocer los diferentes servicios e instalaciones requeridas por los
eventos, sus peculiaridades y sus relaciones con los organizadores de
eventos.

RA4.7: Participar en la
operacion del evento,
ejecutando las
acciones necesarias
para el cumplimiento
del plan de trabajo
previsto y la prestacion
de servicios
comprometidos  con
los distintos tipos de
clientes.

CE4.7.1 En un supuesto préctico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a Auxiliar en las Operaciones de Comercializaciéon vy
Organizacion de Eventos, se requiere:
- Conocer la disponibilidad y el despliegue de los recursos humanos y
asistir en la preparacién de los materiales necesarios.
- Asistir en la verificacion del cumplimiento de las instrucciones de
acceso, protocolo y seguridad.
- Motivar la participacion de los recursos humanos involucrados en el
desarrollo del evento.
- Proponer alternativas sobre las incidencias e imprevistos que se
producen durante el desarrollo del evento, previamente establecidas.
- Aplicar las normas de etiqueta y protocolo elaboradas por el OPC y/o
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el Comité organizador en montaje de eventos.
CE4.7.2 Elaborar propuestas especificas de organizacién de reuniones y
eventos, describiendo sus caracteristicas y el proceso de elaboracidn.
CE4.7.3 Utilizar las fuentes de informacién sobre convocatorias de eventos y
determinar los colectivos a los que se dirigen.

RA4.8: Vender la
oferta genérica de
eventos para lograr la
inclusion de clientes. -

CE4.8.1

clientes.

un supuesto practico,

suficientemente
correspondiente a Auxiliar en las Operaciones de Comercializacién y
Organizacion de Eventos, se requiere:
Vender la oferta genérica de eventos con el objetivo de captar
participantes y o clientes.

- Conocer la informacion sobre las caracteristicas de los servicios y las
expectativas de los participantes y promotores del evento, asi como
sobre las condiciones potenciales de la calidad.

- Atender y canalizar las quejas o reclamaciones con amabilidad,
eficacia y maxima discrecion, siguiendo el procedimiento establecido,
cumpliendo la normativa vigente y tomando las medidas oportunas
para su resolucion y para la satisfaccion de los clientes.

- Manejar la comunicacién con clientes y proveedores para que esta sea
fluida, utilizando el medio mds eficaz para conseguir una buena
interaccion y comprension en la comunicacion.

CE4.8.2 Analizar la oferta y demanda de turismo de reuniones o eventos en
un mercado o segmento concreto, identificando y caracterizando el publico
objetivo y las oportunidades de posicionar una oferta.

CE4.8.3 Identificar y aplicar técnicas de negociacion con proveedores y

caracterizado,

CE4.8.4 Definir estrategias de comercializacién para diferentes ofertas
genéricas de eventos, identificando y caracterizando los canales de
distribucién.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

- Estructura organizacional
- Puestos de trabajo
- Relacién interdepartamental

Departamento de eventos,
congresos y/o convenciones
- Funciones

Identificacion de los objetivos y las
funciones del Departamento de
eventos, congresos y
convenciones.

Presentacion  grifica de |Ia
estructura  organizacional del
departamento de eventos,
congresos y convenciones.
Descripcion de las funciones del
gerente de  congresos y/o
convenciones.

Identificacion de las funciones vy
responsabilidades de los puestos

de trabajo.
Relacién del departamento de
eventos, congresos y/o

Disposicion e iniciativa
personal para la
innovacion en los medios
materiales y en la

organizacion de los
eventos.
Actitud ordenada y

metddica  durante la
realizacion de las tareas y
perseverancia ante las
dificultades.

Curiosidad por los avances
tecnoldgicos.
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convenciones otros
departamentos.

Identificacion de las caracteristicas
del turismo de eventos e
importancia de los servicios
ofertados por un Organizador de

Profesional de Congreso (OPC).

con

Eventos

- Elementos y perspectivas de la
organizacidn de eventos

- Criterios de clasificacion

- Congresos

- Convenciones

- Ferias

- Seminarios

- Exposiciones

- Lanzamientos

- Festivales

- Objetivos

- Tipos

- Caracteristicas

- Situacién actual

- Efectos econdmicos

Eventos en la Republica

Dominicana y en el exterior

Andlisis de la  importancia
econdmica de los eventos en la
economia nacional y sus
perspectivas.

Responsabilidades contractuales y
financieras.

Identificacion de las caracteristicas
del turismo de eventos.
Identificacion de los actores que
intervienen en la gestién del
turismo de eventos.

Andlisis del desarrollo y las
tendencias del turismo de eventos
a nivel internacional.

Identificacion de las caracteristicas
de los tipos de eventos.

Ofertas de servicio.

- Términos tarifarios

- Términos contractuales
- RFP

- Suplidores

Dominio de términos tarifarios (AP,
MAP, FAP, A.l), inclusiones y
restricciones.

Analisis del concepto del RFP para
el mejor manejo de los grupos.
Manejo de suplidores.

Principios administrativos

- Propuesta

- Presupuesto

- Sostenibilidad

- Contratacién

- Manejo de stands y patrocinios
- Facturacion

Realizacion de presupuesto basico.
Conceptos de ingresos vs egresos

para la sostenibilidad de un
evento.

Manejo contractual de stands vy
patrocinios.

Facturacion de eventos.

Servicios requeridos  en la

organizacién de eventos

- Servicios de alojamiento vy
restauracion

- Imageny sonid

- Traducciones

- Accesos

- Standsy exposiciones

Identificacion de los servicios de
alojamiento y restauracion:
Establecimientos. Tarifas.
Identificacion de los servicios vy
métodos de reproduccién vy
proyeccidon de imagen y sonido vy
de telecomunicaciones.

Identificacion de los servicios,

Interés por la normativa
en materia de protocolo y
precedencias oficiales del
Estado. Respeto por las
normas protocolarias en la
organizacioén de actos.

Iniciativa en la elaboracion
de los programas vy
cronogramas de los actos
a organizar.

Colaboracién en los
trabajos de grupo para la
preparacion de actos
protocolarios.

Rigor en la aplicacion de
las normas en actos
protocolarios.

Respeto por las normas
protocolarias en la
organizacioén de actos.

Respeto por los criterios
para la atencidn al cliente
y la gestion de la calidad.
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- Viajes aéreos modalidades y tecnologias para la

- Transporte en autocar traduccién, como interpretacién
- Materiales graficos, | de conferencias, traduccidon de
audiovisuales y digitale cintas y locuciones o traduccién
- Azafatas de congresos escrita.
Otros servicios Identificacion de los métodos y las
tecnologias de gestion y control de
los accesos.

Servicios y sistemas de montaje de
stands y exposiciones. Secretaria
técnica y secretaria cientifica.
Servicios de animacién cultural y
produccién  de  espectaculos.
Transportes de acceso a la sede del
evento y transportes internos
colectivos: el transporte aéreo
regular.

Identificacion de las principales
compaiiias aéreas y los tipos de
viajes aéreos. Tarifas.
Procedimientos. Documentacion.
Operaciones charter y broker
aéreos.

Identificacion de transporte en
autocar. Autos de alquiler vy
traslados en automovil. Otros
medios de transporte.

Servicios de disefio, ediciéon e
impresién de materiales graficos,
audiovisuales y digitales.
Identificacion de empresas,
servicios y funciones de las
azafatas de congresos.
Identificaciéon de otros servicios
requeridos en los eventos: los
seguros de viaje y los contratos de
asistencia en viaje, formalizacién
de pdlizas y contratos. Gestion de
visados y otra documentacion
requerida para los viajes. Los
servicios de acompafiamiento,
asistencia y guia turistica, entre

otros.
Eventos y protocolo en hosteleria Aplicaciones habituales del
- Protocolo institucional | protocolo en diferentes eventos
tradicional y la necesidad de un | que  tienen lugar en los
protocolo empresarial. establecimientos de alojamiento
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- Sistemas de organizacién de
personas invitadas.

- Normativas protocolarias del
Estado.

y/o restauracion.

Analisis y aplicacién de las técnicas
de protocolo mas habituales vy
presentaciéon personal: normas

reguladoras. Precedencias y
tratamientos.

Organizacién de personas
invitadas.

Proyeccion de actos protocolarios.
Analisis de las diferentes
normativas  protocolarias  del
Estado.

Disefio de invitaciones para actos
protocolarios.

Ordenacién de banderas en los
actos protocolarios.

Aplicacidon del protocolo en los
banquetes y en la mesa.

Utilizacién del lenguaje, los saludos
y tipos de personalidades en actos
protocolarios.

Aplicaciones informaticas
especificas para la gestion de
eventos

- Caracteristicas

Andlisis de la repercusién de las
aplicaciones informdaticas en Ia
gestion 'y comercializacion de
eventos.

Ventas y negociacién

- Fasesy técnicas aplicables

- Venta telefénica

- Elementos basicos de
negociaciéon

- Normativa

Identificacion de estrategias vy
técnicas de ventas y negociacion
de eventos.

Planificacidn de negociacién de
diferentes tipos de eventos.
Tratamiento de reclamaciones,
guejas y situaciones conflictivas.
Aplicacion de las normas
deontoldgicas, de conducta y de
imagen personal.

Calidad en la gestién de eventos

- Lacalidad en los servicios.

- Directrices y normas.

- Estandares de servicio.

- Indicadores de calidad.

- Cuestionarios de satisfacciéon

del cliente.

- El perfeccionamiento
profesional y la  mejora
continua.

Herramientas y propuestas de
mejora.

Identificacion de los atributos y las
dimensiones de la calidad en los
servicios de gestion de eventos.
Identificacion de las directrices, las
normas y los estandares de
servicio e indicadores de calidad.
Toma y registro de datos
(cuestionarios de satisfaccion del
cliente).

Identificacion de las herramientas
y propuestas de mejora.
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Estrategias Metodologicas:

Deteccién y diagndstico de los saberes previos relacionados con las operaciones de
comercializacién y organizacidn de eventos correspondientes al turismo.

Motivacidn hacia los temas por parte del(de la) docente con retroalimentacidn continua en cada
sesidn de clases.

Formulacion de preguntas directas, por parte del(de la) docente , de forma oral y en grupo,
relacionadas con las operaciones de comercializacidén y organizacién de eventos.

Utilizacién de material audiovisual didactico sobre las operaciones de comercializacion vy
organizacién de eventos.

Demostracion practica en el taller, por parte del(de la) docente, mediante proyecciones en el
aula, sobre la realizacion efectiva de un evento y el protocolo requerido.

Resolucién de un supuesto practico planteado a los/as alumnos/as, sobre los requerimientos de
un auxiliar en las operaciones de comercializacién y organizacién de eventos en una
organizacioén turistica.

Realizacion de una practica llevada a cabo de forma individual o en grupo donde el alumno o la
alumna realice el montaje de un evento, un congreso o una convencién turistica y hotelera.
Visitas técnicas guiadas a las empresas de organizacidon de eventos, congresos y convenciones
turisticos y hoteleros, para que los/as alumnos/as tengan la posibilidad de observar las
caracteristicas de las empresas, las instalaciones, los tipos de eventos que ofrecen, identificar las
exigencias actuales del mercado y la campafia promocional que aplican.

MODULO 5: SERVICIOS DE TRANSPORTACION TURISTICA

Nivel: 3
Cédigo:

MF_033_3

Duracion: 315 horas
Asociada a la Unidad de Competencia: UC_033_3 Realizar los servicios de atencién a usuarios de
transporte turistico.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluaciéon

RA5.1:  Analizar las
instituciones que
regulan el transporte

turistico de acuerdo a la

normativa establecida,
reconociendo su
importancia para la

supervisién y el control
de dichas empresas de
servicios turisticos.

CE5.1.1 En wun supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a las instituciones que regulan el transporte turistico, se
requiere:

- Identificar las instituciones encargadas de la supervisién y el control

del transporte turistico a nivel nacional.

- Describir las funciones y responsabilidades.

- Analizar su importancia para el sector turistico y hotelero

dominicano.

- Mostrar respeto por la regulacién del transporte turistico del pais.
CE5.1.2 Relacionar los distintos departamentos de las instituciones de
medios de transporte turistico con las funciones que tienen asignadas y los
elementos que puedan condicionar el desempeio de cada una.

CE5.1.3 Especificar con precision las instrucciones mas comunes de
diferentes compaiiias para la incorporacion de empleados.

RA5.2: Operar el sistema
de reservacion,

CE5.2.1. En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a Operaciones de Servicio de Transporte, se requiere::
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contratacién, despacho
y facturacién para los
servicios solicitados,
segln requisitos de la
empresa.

- Utilizar inventario para el sistema de reservacion, contratacion,
despacho y facturacion, segun las politicas establecidas.

- Conocer tarifario de servicio, segun los servicios prestados.

- Cumplir con el sistema de control para la correcta facturacién vy
contabilidad del servicio, tomando en cuenta los requisitos
establecidos.

CE5.2.2 Establecer diferencias entre los sistemas de
contratacidn y despacio de varias compaifiias.

reservacion,

RA5.3: Recibir y evaluar
los requerimientos de
transporte  solicitados
por el cliente, para
asegurar la
disponibilidad del
personal y los vehiculos
necesarios, a fin de
cumplir el servicio en los
horarios y las
condiciones requeridas.

CE5.3.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
corresponde al servicio de transporte:

- Verificar la disponibilidad de los vehiculos a utilizar, tomando en
cuenta que cumplan con los requerimientos establecidos.
Revisar la documentacion de los vehiculos, el seguro, el
mantenimiento rutinario y constatar la validez de la licencia de los
choferes, segun las politicas establecidas.
Confirmar que el servicio a prestar sea el solicitado por el cliente y
gue este cumpla con los requisitos establecidos.
Evaluar los servicios de transportacion,
establecidas por la empresa.
CE5.3.2 Describir las condiciones de orden y limpieza que debe tener la
zona de acogida de pasajeros, de acuerdo a los criterios establecidos.

segun las normas

RA5.4: Atender a
pasajeros en medios de
transporte y prestarles
informacién del servicio
para lograr su
satisfaccién, segun los
estdndares de calidad
establecidos por Ia
compainiia de transporte.

CE5.4.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
corresponde a la tour operacién:

- Atender a los pasajeros con prontitud y procurar satisfacer las
peticiones en su dmbito de responsabilidad, con el fin de cumplir
las expectativas del cliente.

- Analizar los comportamientos y las actitudes de los pasajeros con
el fin de detectar las necesidades que se ajusten al servicio.

- Atender quejas y/o reclamaciones de los pasajeros con amabilidad,
eficacia y mdxima discrecidn, siguiendo el procedimiento
establecido, cumpliendo con la normativa vigente y tomando las
medidas oportunas para su resolucién y la satisfaccion de los
pasajeros.

- Atender a turistas y clientes con capacidades especiales, segun la
normativa regulatoria.

- Comunicar las modificaciones que se hayan producido en los
servicios prestados al cliente, en forma y tiempo establecidos, para
adecuar administrativamente la nueva situacién.

- Aplicar técnicas de primeros auxilios y asistencia médica en
situaciones de emergencia a visitantes, segun las normas
establecidas.

CE5.4.2 Aplicar técnicas de comunicacion adecuadas a los distintos tipos de
interlocutores y situaciones, logrando una comunicacién eficaz.

CE5.4.3 Definir las caracteristicas especificas de los elementos de
intervencién de primeros auxilios.

CE5.4.4 |dentificar los medios de proteccidon habituales para la seguridad
personal.
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Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Servicio de transporte

- Tipos de servicios ofertados
- Individuale
- Grupales
Capacidad vy
disponibles

- Limosinas
- Vans

- Autobuses
Interpretacion de tarifas
- Traslado

- Excursién

- Day tours

- Night tours

- Horas de espera

tipos  vehiculos

Identificacion de los diferentes
tipos de servicio que se ofrecen en
transporte terrestre.

Identificacion de las caracteristicas
de transportes individuales o
grupales.

Identificacion de las caracteristicas
de los vehiculos, la capacidad para
viajes largos o cortos, con maletas
o sin maletas.

Interpretacion de tarifas:
diferenciar traslado de excursion;
day tour de night tour; horas de
espera.

Elaboracién  de cotizacion
indicando los elementos esenciales
para poder aclarar detalles sobre la
misma: fecha, hora, ruta, niumero
de pasajeros, nimero de piezas de
equipaje, persona contacto,
nombre del chofer y tarifa del
servicio.

Cotizacidn, reserva y facturacién

- Elementos de la cotizacidn.

- Elementos de la confirmacion
al cliente.

- Elementos de la confirmacion
al suplidor.

- Facturacion al cliente.

Elaboracién de confirmacién al
suplidor, indicando los elementos
esenciales para poder aclarar
detalles sobre la misma: fecha,
hora, ruta, nimero de pasajeros,
nimero de piezas de equipaje,
persona de contacto, teléfono de
la persona contacto y tipo de
servicio.

Despacho de chofer.

Manejo de hoja y caja chica de
despacho.

Cuadre de caja chica de regreso.

Documentacién para el despacho

de transportes

- Vestimenta y documentacion
del chofer

- Hoja de despacho

- Costos de transporte y caja
chica del chofer

- Ruta

- Servicio satisfactorio

Manejo de facturacion de

transporte, cumpliendo con las
politicas establecidas.

Identificacion de  equipos vy
conocimientos necesarios para

primeros auxilios.

Respeto por los derechos
del viajero y transportista.

Responsabilidad en el
cumplimiento de las
obligaciones del viajero y
transportista.

Rigor en la aplicacion de

los protocolos de
actuacion en caso de
incidencias.

Interés por conocer los
distintos procedimientos
de facturacion, entrada y
recogida de equipajes.

Valoracion de la
importancia de los planes
de seguridad en las
terminales de transporte.
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- Incidencias

Transporte

- Transporte en Republica
Dominicana

- Evolucion histérica

- Tipos

- Instituciones
- Caracteristicas

Listado de las empresas de
transporte turistico mas
importantes del pais.

Identificacion de las instituciones
encargadas de la regulacion, la
supervisién 'y el control del
transporte turistico del pais.

- Funciones

Vias de comunicacion. Analisis de la incidencia de las vias
- Tipos de comunicacion para el desarrollo
- Caracteristicas turistico.

- Usos Enumeracién de las vias de

Vias de comunicacion de Republica
Dominicana

comunicaciones primarias v

secundarias de Republica
Dominicana. (corredor, autovia,
etc.).

Identificacion del ambito de
alcance de un circuito turistico.
Identificacion de los pasos para la
elaboracidn de circuitos turisticos.

Circuito turistico.

- Ambito de alcance
- Caracteristicas

- Pasos para disefio

Disefio de circuitos turisticos,
siguiendo los lineamientos
establecidos.
Disefio de recorridos turisticos,
siguiendo los lineamientos
establecidos.

Recorrido turistic

- Disefo

- Costos del transporte
Recorridos turisticos de Republica
Dominicana

Célculo de costos del transporte
cumpliendo con los
procedimientos establecidos.
Identificacion de los recorridos
turisticos que pueden realizarse en
Republica Dominicana.

Ruta o itinerario patrimonial de
Republica Dominicana

- Elementos

- Tipos

- Infraestructuras

Disefio de ruta o itinerario
patrimonial.

El tratamiento protocolario a bordo
de medios de transporte de
pasajero

- Caracteristica

Protocolo
- Tipos
- Utilidad

Pasajeros susceptibles de
tratamiento protocolario.
Identificacion de las clases vy
utilidad del protocolo y sus usos
sociales.

Andlisis de técnicas basicas de
protocolo y de presentacion
personal.

Identificacion de las aplicaciones
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‘ de las normas protocolarias. ‘

Estrategias Metodologicas:

e Deteccion y diagndstico de los saberes previos relacionados con los servicios de transportacion
turistica.

e Motivacion hacia los temas por parte del(de la) docente con retroalimentacion continua en cada
sesion de clases.

e Transmisibn de conocimientos a través de socializacién, debates, actividades de
descubrimientos de temas relacionados con las operaciones del transporte turistico.

e Exposicion del(de la) docente sobre los servicios de atencién al usuario del transporte turistico.

e Exposiciones de trabajos practicos de investigacion individual y en equipo sobre las operaciones
del sistema de reservacién, contratacién, despacho y facturacién para los servicios de transporte
en una empresa turistica.

e Combinacién de la investigacion de campo y la investigacidn bibliografica como herramientas de
refuerzo, con representacién interactiva de documentaciones y proyectos practicos.

e \Visita guiada a empresas de transporte turistico (autobuses y minibuses) que le permita al
estudiante el aprendizaje relacionado a dicha actividad.

MODULO 6: ANIMACION TURISTICA

Nivel: 3

Cdédigo: MF_034 3

Duracién: 315 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_034_3 Desarrollar actividades de animacion turistica.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

RA6.1: Organizar vy
ejecutar  actividades
de juegos recreativos
adaptadas a contextos
de animacidn turistica,
adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los
participantes y del
lugar donde se realiza.

CE6.1.1 Programar y ejecutar actividades del
turistica, cumpliendo con los objetivos planteados.
CE6.1.2 Determinar las actividades de juegos recreativos en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CE6.1.3 Desarrollar las actividades de juegos recreativos de acuerdo a la
programacion, adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas vy
posibilidades de ejecucidn de los participantes.

CE6.1.4 Desarrollar las actividades de juegos recreativos aplicando técnicas
de dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los
participantes.

CE6.1.5 Elaborar el fichero de las actividades de juegos recreativos tomando
en cuenta los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el
numero de participantes y otros datos que se consideren.

CE6.1.6 Programar las actividades de juegos recreativos teniendo en cuenta
el perfil general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus
intereses y posibles limitaciones.

CE6.1.7 Comprobar los elementos y detalles de ambientacién, de forma que
contribuyan a crear el ambiente y la motivacidn adecuada al tipo de actividad
de juegos recreativos.

CE6.1.8 Verificar la vestimenta y el material personal para la realizacidn de

proyecto de animacion
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actividades de juegos recreativos.

CE6.1.9 Poner en marcha las actividades de juegos recreativos adaptadas al
contexto de animacién turistica, segun los lineamientos previamente
establecidos.

CE6.1.10 Analizar los antecedentes histéricos del ocio y el tiempo libre,
tomando en cuenta sus caracteristicas e importancia para desarrollar las
actividades de animacion turistica.

RA6.2: Programar vy
ejecutar  actividades
artisticas-culturales

adaptadas a contextos
de animacion turistica,
adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los
participantes y del
lugar donde se realiza.

CE6.2.1 Interpretar las actividades artisticas-culturales del proyecto de
animacion turistica, cumpliendo con los objetivos planteados.

CE6.2.2 Determinar las actividades artisticas-culturales en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CE6.2.3 Desarrollar las actividades artisticas-culturales de acuerdo a la
programacion, adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas vy
posibilidades de ejecucidn de los participantes.

CE6.2.4 Desarrollar las actividades artisticas-culturales aplicando técnicas de
dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los participantes.
CE6.2.5 Elaborar el fichero de las actividades artisticas-culturales tomando en
cuenta los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el niumero
de participantes y otros datos que se consideren.

CE6.2.6 Programar las actividades artisticas-culturales teniendo en cuenta el
perfil general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus
intereses y posibles limitaciones.

CE6.2.7 Comprobar los elementos y detalles de ambientacién, de forma que
contribuyan a crear el ambiente y la motivacién adecuada al tipo de
actividades artisticas-culturales.

CE6.2.8 Verificar la vestimenta y el material personal para la realizacidn de
actividades artisticas-culturales.

CE6.2.9 Poner en marcha las actividades artisticas-culturales adaptadas al
contexto de animacidn turistica, segln los lineamientos previamente
establecidos.

RA6.3: Programar vy
ejecutar  actividades
deportivas adaptadas
a contextos de
animacion  turistica,
adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los
participantes y del

lugar donde se realiza.

CE6.3.1 Interpretar las actividades deportivas del proyecto de animacion
turistica, cumpliendo con los objetivos planteados.

CE6.3.2 Determinar las actividades deportivas en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CE6.3.3 Desarrollar las actividades deportivas de acuerdo a la programacion,
adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas y posibilidades de
ejecucién de los participantes.

CE6.3.4 Desarrollar las actividades deportivas aplicando técnicas de
dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los participantes.
CE6.3.5 Elaborar el fichero de las actividades deportivas tomando en cuenta
los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el nUmero de
participantes y otros datos que se consideren.

CE6.3.6 Programar las actividades deportivas teniendo en cuenta el perfil
general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus
intereses y posibles limitaciones.
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CE6.3.7 Comprobar los elementos y detalles de ambientacién, de forma que
contribuyan a crear el ambiente y la motivacién adecuada al tipo de actividad
deportiva.

CE6.3.8 Verificar la vestimenta y el material personal para la realizacién de la
actividad deportiva.

CE6.3.9 Poner en marcha las actividades deportivas adaptadas al contexto de
animacion turistica, segun los lineamientos previamente establecidos.

RA6.4: Organizar vy
ejecutar  actividades
fisico-recreativas

adaptadas a contextos
de animacion turistica,

adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los

participantes y del
lugar donde se realiza.

CE6.4.1 Interpretar las actividades fisico-recreativas del proyecto de
animacion turistica, cumpliendo con los objetivos planteados.

CE6.4.2 Determinar las actividades fisico-recreativas en los espacios, las
instalaciones y el material disponible, tomando en cuenta las normas de
seguridad.

CE6.4.3 Desarrollar las actividades fisico-recreativas de acuerdo a la
programacion, adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas vy
posibilidades de ejecucidn de los participantes.

CE6.4.4 Desarrollar las actividades fisico-recreativas aplicando técnicas de
dinamizacién adecuadas a las caracteristicas e intereses de los participantes.

CE6.4.5 Elaborar el fichero de las actividades fisico-recreativas tomando en
cuenta los objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el niumero
de participantes y otros datos que se consideren.

CE6.4.6 Programar las actividades fisico-recreativas teniendo en cuenta el
perfil general del proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus
intereses y posibles limitaciones.

CE6.4.7 Comprobar los elementos y detalles de ambientacién, de forma que
contribuyan a crear el ambiente y la motivacién adecuada al tipo de actividad
deportiva.

CE6.4.8 Verificar la vestimenta y el material personal para la realizacidn de
actividad fisico-recreativa.

CE6.4.9 Poner en marcha las actividades fisico-recreativas adaptadas al
contexto de animacidn turistica, segln los lineamientos previamente
establecidos.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales Actitudinales

La animacidn turistica
- Marco legislativo

Objetivos y funciones
servicios de animacidn turistica
- Tipos

- Metas

Campo de aplicacion

animacion turistica
Alojamientos

Transportes
- Restauracion

Otros servicios turisticos: parques

Terminales de transportes

Planificacién de las tareas
a realizar, con previsidn de
las dificultades y el modo
de superarlas.

Identificacion de los servicios, las
caracteristicas, los tipos vy la
clasificacion de animacion turistica.
Caracterizacion de las funciones de
los diferentes tipos de servicios de
animacion turistica.

Demostracion de  tipos de
actividades de animacion turistica.

Andlisis de incidencia de Ia
animacion turistica en el fomento
de la actividad turistica y hotelera,
y en la satisfaccion de las
corrientes turisticas actuales.

de los

de |la Orden y precision en el
proceso tecnoldgico en el

gue esta inscrito.

Interés por las relaciones
humanas y técnicas de
comunicacion.
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tematicos Yy museos, entre otros.

Tendencias y dmbitos emergentes

Valoracidn de la importancia de los
servicios de animacion turistica
como elementos complementarios

en la animacion turistica. y dinamizadores en los
productos/servicios y destinos

El profesional de la animacién | turisticos.

turistica. Identificacion del campo de
aplicacion de |la animacién
turistica.

Animador Identificacion de las funciones vy

- Tipos responsabilidades de los puestos

- Animador turistico de trabajo del animador turistico.

- Funciones Identificacion de las caracteristicas

- Caracteristicas
Estrategias de Animacion
Deontologia profesional

del animador turistico.
Animacion de nifios, adolescentes y
de espacio nocturno.

Departamento de Animacion

Turistica

- Modelos de organizacion del
area de animacion turistica.

- Departamentalizacion.
Estructura organizacional.
Puestos de trabajo

- Relaciones
intradepartamentales e
interdepartamentales.

Disefio del d4rea de animacién

turistica: accesibilidad

llustracion de las estructuras
organizativas y funcionales propias
de los servicios de animacién
turistica.

Identificacion de las funciones del
Departamento de Animacion.
Relacion del Departamento de
Animacioén con otros
departamentos del hotel.
Identificacion de las instalaciones,
los equipos, el mobiliario y los
utensilios necesarios para cada
servicio de animacion turistica.
Elaboracién de  organigramas
atendiendo a las caracteristicas del
servicio de animacion turistica.

Ocio y tiempo libre

- Tipologia

- Temporalidad

- Necesidades e insatisfacciones

Identificacion de las caracteristicas
de la tipologia de tiempo libre.
Analisis sobre la incidencia del ocio
y el tiempo libre en la actualidad.

- Entorno Identificacion en los diferentes
sectores de los entornos para la
administracién del tiempo libre.

El juego Diferenciacion entre juego vy

- Juegoy deporte

- Juego frente a diversidn

- Caracteristicas del juego

- Tipos

- El juego
aprendizaje

como medio de

deporte.
Analisis de la incidencia o funcién
del juego frente a la diversién del
individuo.
Identificacion de las caracteristicas
del juego.

Orden y precision de Ia
organizacién eficiente en
el drea o departamento de
animacion turistica.

Disposiciéon e iniciativa
ante nuevas tareas o
actividades técnicas.

Precision en el desarrollo
de su trabajo.

Capacidad de respuesta
ante inconvenientes e
imprevistos.

Valoracion positiva de la
importancia de la
promocién del programa
de animacion turistica.

Participacion solidaria en
tareas de equipo,
adecuando nuestro
esfuerzo al requerido por
el grupo.

Valoracion positiva de la
importancia de la
evaluacidn para optimizar
el funcionamiento de los
programas y las
actividades de animacién
turistica.

Orden y precision en la
planificaciéon de las
propias tareas y a la
autoevaluacién de o
conseguido.

Valoracion positiva de la
importancia de la
transmisidn de la
informacidn para el
desarrollo de programas vy
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Clasificaciéon de los juegos.
Valoracion de la importancia del
juego como medio de aprendizaje
por parte de los/as alumnos/as.

Recreacidén

- Caracteristicas
- Tipos

- Elemento

- Perspectivas

Clasificacion de la recreacion.
Identificacion de los elementos de
la recreacion.

Andlisis de las perspectivas de la
recreacion.
Conduccion de
recreacionales.

actividades

Actividades de
recreacion

- Clase

- Naturaleza

- Estructura
Programa de
recreacion.

- Principios

- Enfoques

- Metodologia

- Objetivos

- Metas

- Plan de accién
- Politicas de ejecucidn

animacién vy

animacion y

Disefio de programas de animacién
y recreacion para diferentes tipos
de hoteles.

Aplicacion de diferentes técnicas
de conduccién para animacién de

grupos.
Aplicacién de diferentes
estrategias de promocion,

ejecucion y control de programa de
animacién y recreacioén.
Adaptacién de técnicas y dindmicas
de motivacién y conduccion de
grupos.

Aplicacién de  técnicas de
animacion turistica, de acuerdo a
las contingencias presentadas.
Evaluacién y reprogramacion de
programa de animacién vy
recreacion.

Actividades deportivas

- Tipos

- Caracteristicas

- Normas de
cada deporte

seguridad para

Identificacion de las caracteristicas
de las actividades deportivas para
hoteles: tipologia, disefio,
organizacién, desarrollo.

Ejecucion de técnicas deportivas en
la animacion turistica.
Identificacion de las normas de
seguridad para cada deporte.

La calidad

- Gestion de calidad en los
programas y las actividades de
animacion turistica.

- Plan de calidad.

- Manual de calidad.

- Certificaciones de calidad.

- Tecnologias de la informacién y
la comunicacion.

Identificacion de las fases del
proceso de seguimiento vy
evaluacién.

Utilizacién de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion para
la gestion de la documentacion de
programas y actividades de
animacion turistica.

actividades de animacion
turistica.
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Estrategias Metodologicas:

Deteccién de conocimientos previos sobre animacion y actividades de motivacién relacionadas
con las competencias que el/la estudiante pueda presentar en el tema de animacion turistica.
Motivacién hacia los temas por parte del(de la) docente con retroalimentacién continua en cada
sesion de clases.

Exposicidn del(de la) docente sobre las actividades recreativas de animacién adecuadas al lugar
y contexto turistico.

Transmision de conocimientos a través de socializacién, debates, actividades de artisticas-
culturales, aplicando técnicas de dinamizacién adecuadas.

Exposiciones de trabajos de investigacién individual y en equipo sobre actividades deportivas
adaptadas a contextos de animacion turistica, adecuadas a las caracteristicas e intereses de los
participantes y del lugar donde se realiza.

Combinacidn de la investigacion de campo y bibliografica como herramientas de refuerzo, con
representacion interactiva de documentaciones y proyectos practicos.

Visitas técnicas guiadas a las empresas de alojamiento turistico, para que los/as alumnos/as
tengan la posibilidad de observar las diferentes actividades de animacién y recreacién
programadas segun el tipo de hotel y los clientes.

Elaboracién de programas de animacion interpretando las actividades fisico-recreativas del
proyecto de animaciodn turistica, cumpliendo con los objetivos planteados por el formador.
Utilizacién de material audiovisual asistido por un computador, donde se exponga al estudiante
(a través de presentaciones, usos de internet, plataforma) a las diferentes técnicas relacionadas
a la busqueda de informacion.

Combinacidn de la investigacidon de campo y la investigacion bibliografica como herramientas de
refuerzo, con representacién interactiva de documentaciones y proyectos practicos.

Aprendizaje mediante la evaluacidon donde se pone de manifiesto lo aprendido en el transcurso
del médulo.

MODULO 7: SERVICIOS DE GUIAS DE TURISMO

Nivel: 3
Cddigo:

MF_035_3

Duracion: 315 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_035_3 Prestar servicios de guias a turistas y visitantes.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA7.1: Asistir en el
analisis del servicio de
guia a turistas vy

visitantes que va a ser
objeto de prestacion,
gestionando los medios
para la realizacion, de
modo que se asegure el

cumpliendo de los
objetivos de la entidad
organizadora y

CE7.1.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:
Interpretar la informacién sobre el perfil del grupo o turista, ruta o
itinerario, transporte, alojamientos, visitas, actividades y proveedores
previstos, asi como la documentacion de viaje.

CE7.1.2 Adaptar la informacidn que debe suministrar al grupo o al turista
en particular en funcién de sus peculiaridades.

CE7.1.3 Asistir en la evaluacién del grado de adaptacion de los servicios
previstos a los requerimientos del cliente y a las caracteristicas culturales
del entorno y propone, si es preciso, alternativas que puedan mejorar el
itinerario de viaje o ruta disefiado por la entidad organizadora.

CE7.1.4 Determinar los medios necesarios para la prestacién del servicio,
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satisfaciendo las
expectativas del cliente.

teniendo en cuenta las condiciones econdmicas establecidas, relativas a:

- Informacion sobre las caracteristicas del grupo o turista.

- Informacidn sobre las visitas.

- Informacion que se prevé utilizar en el recorrido.

- Medios de difusion previstos.

- Medios de transporte y demds proveedores de servicios, como

restaurantes, museos y otros.

- Entre otros.
CE7.1.5 Contactar con los prestatarios de los servicios, asegurandose de
que se cumplen las condiciones, los precios y plazos previstos,
comprobando su idoneidad y pertinencia, segun el recorrido determinado,
previendo las sustituciones necesarias y recogiendo informacién sobre las
personas de contacto y la recepcién del grupo en destino.
CE7.1.6 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:
pronosticar las posibles situaciones conflictivas, estableciendo de comun
acuerdo con la entidad organizadora, los mecanismos necesarios para la
solucion de las mismas, de modo que se aseguren alternativas sélidas para
cada una de las actividades y los servicios programados.

RA7.2: Ofrecer
asistencia al turista, a
los visitantes o grupos,
logrando en todo
momento que se sienta
atendido y entretenido
en los momentos en que
sea preciso.

CE7.2.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere
proporcionar informacién y documentacidn al cliente, como son:
- Programa del viaje, recorrido o traslado.
- Lugary hora de encuentro.
- Medios de identificacidn, tanto del turista o grupo de turistas
como del acompafiante.
- Informacion de interés general.
- Entradas y bonos para excursiones, visitas, espectaculos vy
demas eventos programados.
- Documentos de los que deben disponer.
- Medios para extender quejas sobre la organizacién del viaje o
visita.
CE7.2.2 Asegurar la soluciéon de imprevistos en los lugares y momentos
adecuados con prontitud y eficacia.
CE7.2.3 Comprobar la asistencia de los participantes, repasando y
actualizando la lista facilitada por la entidad organizadora, recalcando la
importancia de la puntualidad y el cumplimiento de los horarios.
CE7.2.4 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:
Prestar asistencia al turista individual o grupo, intentando que se sienta
acompanado, seguro y convenientemente atendido, dando respuesta ante
todo tipo de imprevistos.
CE7.2.5 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:
mantener comunicacion fluida con los clientes, utilizando los medios mas
eficaces para conseguir una buena interaccién y comprension en la
comunicacion.
CE7.2.6 Aplicar las normas bdsicas de protocolo, atencidn al cliente y
convivencia, para mantener un adecuado nivel de comportamiento en el
desarrollo de la actividad.
CE7.2.7 Aplicar técnicas de primeros auxilios en situaciones de emergencias
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a visitantes.
CE7.2.8 Atender a turistas con capacidades especiales, segun la normativa
regulatoria.

RA7.3: Proporcionar
como acompafiante de
grupo, informacidn
general de interés sobre
el destino o entorno
inmediato al turista o
grupo en ruta, de modo
que se satisfagan sus
requerimientos y
expectativas.

CE7.3.1 Facilitar informacién de interés general, de forma secuenciada,
serena y de comprensible por los participantes.

CE7.3.2 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, se requiere:
prestar la informacion de interés general, adaptandola a los
requerimientos individuales y, en su caso, colectivos, para dar una visidn
global y sintética del pais, la regidn, la ciudad o el recurso objeto de visita,
procurando establecer el marco en el que ajustar los restantes servicios de
informacidn en destino que vayan a recibir los clientes.

CE7.3.3 Intentar responder con claridad y correccién las preguntas
formuladas por los clientes o turistas, solucionando sus dudas y ampliando
la informacion general cuando asi se le requiere.

CE7.3.4 Mantener una comunicacion fluida con los clientes, utilizando los
medios mas eficaces para conseguir una buena interaccidon y comprension
en la comunicacion.

RA7.4: Ofertar y vender
actividades facultativas,

respetando y
complementando el
programa establecido,
para ampliar las

posibilidades de disfrute
de los participantes y su
conocimiento del
entorno y cumplir los

CE7.4.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, sobre ofertar
y vender actividades facultativas, se requiere:

- Comprobar la idoneidad de las actividades facultativas, atendiendo a
los requerimientos y las condiciones de la agencia de viajes o entidad
organizadora, a las posibilidades del lugar o los lugares de destinoy a
las expectativas de los clientes.

- Informar a los participantes la oferta disponible, los proveedores y
los precios de las actividades seleccionadas.

- Acompaiar e informar a los integrantes del grupo que
voluntariamente hayan participado en la actividad facultativa,

objetivos  econdmicos atendiendo sus demandas y solucionando, en su caso, los
fijados. imprevistos.

- Establecer programas alternativos de caracter voluntario para los no
participantes en actividades facultativas, comprobando la seguridad
de las actividades que lo integran y el grado de adecuacion para su
disfrute.

- Informar las normas que se deben observar en los lugares que se
prevé visitar, ya sean las establecidas previamente o las que
establezca el propio acompanfante del grupo.

- Informar sobre las tarifas establecidas en funciéon del nimero de
participantes y de los medios de pago disponibles.

- Asistir en la realizacion de la liquidacion de lo obtenido por
actividades complementarias.

CE7.4.2 Mantener una comunicacion fluida con los clientes, utilizando los
medios mas eficaces para conseguir una buena interaccidon y comprension
en la comunicacion.

RA7.5: Disefiar | CE7.5.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado de disefio de

itinerarios de viaje vy
rutas, visitas, itinerarios
o productos turisticos

itinerarios de viaje, se requiere:
- Laconcrecion del dmbito territorial y temporal del itinerario.
- Laidentificacidén y consulta de las fuentes de informacién turistica.
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de interés cultural o
natural, para agencias
de viajes, otros
operadores o sus
propios clientes, de
modo que resulten
atractivos y susceptibles
de comercializacion.

- Lasintesis y organizacién de la informacién recogida.
- La programacion de los servicios y las actividades.
- Lajustificacion de la viabilidad del itinerario.
CE7.5.2 Identificar y considerar los componentes de la oferta turistica y el
marco de actuacidn, especialmente lo relativo a:
- Los recursos culturales, como histéricos, artisticos y otros, y los
recursos turisticos en general.
- Los recursos naturales, sus caracteristicas, la politica ambiental de
los espacios naturales y de su entorno y la fragilidad del medio.
- Los posibles impactos de los visitantes sobre el medio y la capacidad
de acogida ecoldgica y psicosocial.
- Las nuevas demandas de los visitantes.
- La infraestructura basica, como accesos, abastecimientos,
transportes, sefializacién, aulas de interpretacion, y otros.
- La infraestructura turistica en el entorno, como alojamientos,
servicios de restauracién, oferta recreativa y otros.
CE7.5.3 Analizar la informacioén recogida para evaluar las posibilidades de
disefio de nuevos itinerarios, rutas, visitas o productos turisticos, segun la
oferta turistica, demanda de la entidad organizadora, tendencias del
mercado o politica de gestién de los espacios naturales, estimando su
viabilidad comercial, técnica, financiera y, en su caso, ambiental.
CE7.5.4 Disenar nuevos itinerarios, rutas, visitas o productos turisticos a
partir del andlisis de la zona o el espacio natural, adaptandolos al entorno
objeto de visita y maximizando el aprovechamiento de sus recursos
patrimoniales.
CE7.5.5 Asumir los pardmetros de calidad establecidos por la entidad
organizadora del viaje, o por la gestora del espacio natural, en el disefio de
nuevos itinerarios, rutas, visitas o productos turisticos.

RA7.6:  Analizar los
circuitos turisticos,
reconociendo su
importancia para el

fomento del turismo.

CE7.6.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a los circuitos turisticos, se requiere:
- Describir las funciones de un circuito turistico.
- ldentificar el dmbito de alcance de un circuito turistico.
- Describir las caracteristicas del ambito de alcance local, de sitio,
regional, nacional, regién continental e internacional.
CE7.6.2 Mostrar responsabilidad en conservar y proteger los destinos que

intervienen en las rutas y los circuitos turisticos.

RA7.7: Disefiar circuitos

turisticos, cumpliendo
los pasos
correspondientes  para
producir efectos de
beneficio en la
planificacion y

promociéon de nuevos
agregados turisticos.

CE7.7.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado, disenar
circuitos turisticos, se requiere:

- Indicar los pasos para la elaboracion de circuitos turisticos.

- Elaborar itinerario.

- Indicar el objetivo del viaje.

- Determinar las motivaciones del visitante.

- Indicar el espacio fisico y temporal que abarcara.

- Jerarquizar los recursos turisticos del lugar, el area o la zona del

territorio nacional.
- Determinar el tipo de atractivo eje del itinerario.
- Establecer el nivel y la cantidad de informacién a suministrar.
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- Indicar la tematica elegida por el cliente.
CE7.7.2 Asumir con respeto el cuidado del medio ambiente en la
elaboracion de rutas y circuitos turisticos.

RA7.8: Realizar
recorridos turisticos,
segun sus
caracteristicas, para
determinar su

importancia en el
desarrollo del turismo.

CE7.8.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a los recorridos turisticos, se requiere:
- Describir los tipos de recorridos turisticos de acuerdo a sus
particularidades.
- Identificar los atractivos existentes en los recorridos turisticos.
- Identificar los posibles recorridos turisticos que se pueden realizar
en el pais.
CE7.8.2 Mostrar capacidad y disposicién para el aprendizaje y la vocacion

de servicios.

RA7.9: Analizar las rutas
turisticas o el itinerario

patrimonial de
Republica Dominicana
de acuerdo a sus
caracteristicas,

reconociendo su
importancia para el

fomento del turismo en
el pais.

CE7.9.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente a las rutas turisticas o o al itinerario patrimonial de
Republica Dominicana, se requiere:
- Describir los elementos de las rutas turisticas.
- Indicar las rutas de los recorridos turisticos de Republica
Dominicana.
- Mencionar las rutas patrimoniales de Republica Dominicana.
- ldentificar la infraestructura de las rutas patrimoniales.
- Mostrar responsabilidad y compromiso en conservar y proteger las
rutas turisticas de Republica Dominicana.
CE7.9.2 Asumir con respeto el cuidado del medio ambiente en la
elaboracion de rutas y circuitos turisticos.
CE7.9.3 Asumir con honestidad y confiabilidad la creacion de rutas vy
circuitos.

RA7.10: Analizar el perfil
de un buen guia de

turismo  segln  sus
capacidades y
competencias,

reconociendo su
importancia para la
actividad turistica como
responsable de la

coordinacion, recepcion,

CE7.10.1 En un supuesto practico, suficientemente caracterizado,
correspondiente al perfil del guia de turismo, se requiere:
- Describir sus funciones.
- Describir las caracteristicas del guia fijo, informador, intérprete,
guia-chofer, guia-conductor,
- ldentificar los requisitos para optar por la credencial de guia de
turismo.
- ldentificar sus cualidades.
- Explicar los procesos formativos del guia de turismo.
- Describir los requisitos para ser un buen guia de turismo.

asistencia, conduccidn, - Describir los objetivos del guia de turismo.

informacién y animacién | CE7.10.2 Asumir con responsabilidad las funciones como guia de turismo.
de los turistas tanto

nacionales como

extranjeros.

RA7.11: Realizar | CE7.11.1 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, para realizar
funciones de guia de | funciones de un guia de turismo fijo, se requiere:

turismo informador - Determinar el sitio (museos, monumentos, etc.).

cumpliendo con los - Poseer dominio de los datos generales del sitio.

requisitos establecidos,
para reconocer  su

- ldentificar y conocer la oferta turistica y de servicios.
- Mostrar facilidad de expresiéon y dominio del idioma en que va a
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importancia como
informador, dirigente vy -
orientador del turista. -

guiar.
Mostrar tolerancia y cordialidad en el trato.
Ser puntual y honrado.
- Tener

debidamente identificado.

buena presencia, estar

impecablemente vestido y

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Perfil del Guia Nacional de Turistas
- Cualidades

- Funciones

- Tipos

- Caracteristicas

- Deontologia profesional

Identificacion de las funciones del
guia en los distintos servicios.
Andlisis  de la deontologia
profesional: Cédigo Etico Mundial
para el Turismo.

Valoracion de la importancia del
guia de turismo para el desarrollo
de la actividad turistica y su
clasificacion.

Legislacién turistica

- Ley de incentivos turisticos

- Ley de fomento del turismo

- Ley de aéreas protegidas

- Ley de migracion

- Decretos

- Reglamentos

- Normas

- La calidad en el servicio del
guia de turistas

Identificacion ~ del marco legal
general del pais acuerdo a la
legislacion vigente.

Utilizaciéon de herramientas de
control de la calidad y la
satisfaccion del cliente.

Mapas para fines turisticos

- Sistema de informacidn
geografica

- Guiay manejo de grupo

- Protocolo de recepciéon de
turistas

- Documentos de evaluacion

- Reportes

Primeros auxilios y atencidon de

emergencias

- Botiquin

- Emergencia

- Tipos

- Caracteristicas

Lectura de mapas para fines
turisticos (cartografia, coordenadas
geograficas, proyecciones, husos
horarios, escalas, tipos de mapas,
lecturas de mapas y sistema de
informacién geografica).

Aplicacién de métodos bdsicos de
navegacion geografica en una ruta

turistica (brdjula 'y sistemas
globales de navegacion por
satélite).

Interpretacion de noticias

meteoroldgicas para informar a los
turistas y visitantes antes de la
excursion.

Identificacion y  disefio  de
itinerarios, segln los
procedimientos establecidos.
Aplicacidon de técnicas para guiar,
asistir y manejar grupos.

Interés por la normativa

que regula la actividad
profesional.

Valoracién de la
importancia del no

intrusismo en la profesion.

Compromiso con el cédigo

ético mundial para el
turismo.
Sensibilidad por la

accesibilidad en los

recursos turisticos.

Empatia con las personas
con discapacidades o
necesidades especificas.

Actitud ordenada y
metddica en la
cumplimentacion de la
documentacion.

Rigor en las tareas
relativas al registro, la
emision y el archivo de
documentos.

Valoracion del
enriquecimiento que
supone el acceder a
destinos con  distinta
religion, cultura y
tradiciones.

Respeto hacia otras
religiones, culturas vy

tradiciones.

Bachillerato Técnico en Servicios Turisticos

Pag. 60




Recibimiento a grupo turistico de
acuerdo al protocolo.

Informacién de actividades y rutas
turisticas a realizar.

Protocolo a seguir en las visitas a
museos, teatros, monumentos,
iglesias, etc.

Asistencia a grupos turisticos de
acuerdo al protocolo.

Manipulacién de sillas de ruedas y
el protocolo para conducir a
clientes discapacitados.

Cierre de conduccion turistica de
acuerdo al protocolo y a los
procedimientos establecidos.
Aplicacion del documento para
evaluar la conduccién turistica.
Elaboracién de reportes e
informes.

Identificacion de las bases para
prestar primeros auxilios de
acuerdo a los procedimientos y las
normas establecidos.

Organizacion del botiquin, manejo
y control de medicamentos.
Aplicacién de las técnicas para
atender emergencias de acuerdo a
lo establecido.

Identificacion de los tipos de
emergencias, Sus causas Y
consecuencias (heridas y

vendajes, quemaduras, fracturas,
fiebres, shock o choque, insolacién,

atragantamiento, enfermedades
comunes).
Geografia turistica mundial y de | Explicacion de Ila geografia del
Republica Dominicana pais, de acuerdo a la teoria
- Geografia turistica de RD relacionada.

- Geografia y destinos turisticos
mundiales

- Destinos turisticos

- Zonas turisticas

- Areas turisticas

- Centros turisticos

- Medioambiente y desarrollo
sostenible

Ubicacidn de los sitios turisticos del
pais de acuerdo a mapas. Localizar
en mapas (destinos, zonas, areas y
centros).

La herencia dominicana y su

Identificacion de los platos tipicos

Interés tanto por la
normativa como por los
tramites sanitarios
relacionados con el
movimiento de viajeros.

Interés por comunicar.

Iniciativa en el desarrollo
de técnicas de mejora en
la comunicacion personal.

Valoracion de la
creatividad y originalidad
en el disefio de
programas.

Reconocimiento del
aporte positivo que nos

hace la clientela al
trasladarnos su opinion
acerca del servicio
ofrecido.

Planificacién metddica de
las tareas a realizar.

Interés por prestar una
correcta  atenciéon  al
cliente, ofreciendo un
servicio seguro y de
calidad.

Respeto por las opiniones
de la clientela sobre el
servicio de asistencia y
guia y rigor a la hora de
analizar la informacion
recogida de los clientes y
las clientas.
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influencia en el presente del
turismo en RD
- Patrimonio cultural
- Gastronomia dominicana
Herencia artistica dominicana

- Folklore

- Artesania
Monumentalismo y museologia
Patrimonio cultural

dominicanos y la regién a la que
pertenecen.

Divisién vy clasificacion de los
productos turisticos del pais:
atractivos turisticos (parques vy
sitios arqueolégicos, monumentos
culturales, centros histéricos,
arquitecturas (coloniales,
modernos, fincas/haciendas).
Identificacion de la diversidad
cultural del pais.

Identificacion de las
manifestaciones del patrimonio
cultural del pais, de acuerdo a
teorias.

Itinerarios, visitas, circuitos y otros

servicios

- La oferta turistica actual del
pais

- Elementos

- Caracteristicas

- Pasos para el disefio

Identificacion de la metodologia y
las fases en el disefio y Ila
programacion de los diferentes
tipos de servicios: itinerarios, rutas,
circuitos y visitas.

Analisis de la viabilidad comercial,
técnica y, en su caso, ambiental,
del itinerario, la ruta, la visita o el
circuito disefiado.

Identificacion de los pasos para la
elaboraciéon de itinerarios, rutas,
visitas, circuitos y otros servicios.
Identificacion de posibles
dificultades en el acceso a los
recursos turisticos, para personas
con discapacidades o necesidades
especificas.

Identificacion de los itinerarios, las
rutas, las visitas y los circuitos que
pueden realizarse en Republica
Dominicana.

Adaptacién de la informaciéon a
distintos perfiles de usuarios y
servicios.

Andlisis de las responsabilidades
contractuales en los servicios
ofrecidos.

Elaboracién y cumplimentacién de
la documentacidon asociada a los
servicios de asistencia y guia: fichas
de recursos, rooming-list, bonos y
expedientes.
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Determinacion de los protocolos
para la gestion de la
documentacion, relativos al
registro, la emisién y el archivo.
Utilizacién de aplicaciones
informaticas tanto en el disefio de
los distintos tipos de servicios
como en la gestion de Ia
documentacion.

Comprobacién de la
documentacion de viaje que
aportan las agencias para el guia y
los prestatarios de los servicios.
Realizacion de prevision de
cambios en el viaje, los itinerarios,
las rutas, las visitas, los circuitos y
otros servicios por imprevistos.

Asistencia y guia

- La comunicacion en el servicio
de asistencia y guia: fases vy
técnicas

Los grupos turisticos

- Tipologias

- Caracteristicas

Direccidn y liderazgo de grupos

- Enfoquesy aplicacidn

Encuestas y autoevaluacion

- Tiposy aplicaciones

Técnicas para la gestion de

imprevistos

Representacién grafica y desarrollo
de las tareas a realizar en los
distintos servicios de asistencia y
guia: fases, técnicas, gestiones
previas, presentacién, desarrollo y
despedida.

Prevision de las dificultades propias
del proceso de comunicacion del
guia con grupos de visitantes.
Busqueda de soluciones.

Manejo de habilidades sociales y
técnicas de comunicaciéon
especificas para la actividad de
asistencia, acompafiamiento y guia
de grupos turisticos.

Control de la expresién oral, del
tono, del ritmo, del volumen y de la
comunicacion no verbal.

Aplicacidon de la metodologia para
la interpretacion de recursos
culturales y naturales.

Aplicacién de  técnicas de
dinamizacion de grupos adaptadas
a los diferentes entornos de
trabajo y a los distintos segmentos.
Emisidn de facturas por el servicio
ofrecido, teniendo en cuenta las
tarifas vigentes.

Disefio de cuestionarios de
satisfaccidon del servicio recibido.
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Autoevaluacion en base a la
informacién  obtenida en las
encuestas.

Aplicacién de técnicas para la
gestidn de imprevistos y
situaciones conflictivas.

Estrategias Metodologicas:

e Deteccion de conocimientos previos y actividades de motivacidn al aprendizaje relacionadas con
las competencias que el/la estudiante pueda presentar en el tema de guia a turistas.

e Motivacion hacia los temas por parte del(de la) docente con retroalimentacidn continua en cada
sesion de clases.

e Utilizacidn de material audiovisual con técnica expositiva, didlogo, lectura comentada, discusién
de grupos, ejercicios dirigidos por el(la) docente sobre los servicios de guias a turistas y
visitantes.

e Aprendizaje mediante técnicas/instrumentos de evaluacidon sugeridos: debate, pruebas de
opcién multiple, preguntas orales y escritas, guia de observacién relacionados al tema.

e Combinacién de clases tedricas con ejercicios practicos que consistiran en disefiar distintos
productos/servicios turisticos, como itinerarios o visitas, y desarrollar todo el proceso de
asistencia y guia en cada uno de ellos.

e Realizacion de excursiones para conocer rutas y lugares de interés, tanto de la ciudad como del
interior.

e Resolucidon de un supuesto practico planteado a los/las alumnos/as donde el/la estudiante tenga
la posibilidad de interpretar la informacién sobre el perfil de un grupo o turista, una ruta o un
itinerario, transporte, alojamientos, visitas, actividades y proveedores previstos, asi como la
documentacion de viaje.

e Aprendizaje individual y cooperativo donde el/la estudiante ponga de manifiesto las
competencias y habilidades relacionadas con los servicios de guias.

MODULO 8: INGLES EN ACTIVIDADES DE TURISMO Y HOSTELERIA

Nivel: 3

Cdédigo: MF_016_3

Duracion: 180 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_016_3 Comunicarse en inglés en actividades de turismo y
hosteleria.

Resultados de Criterios de Evaluacidn

Aprendizaje

RA8.1: Interpretar la CE8.1.1 Interpretar sin dificultad las peticiones informativas formuladas en
informacién oral en inglés por los clientes, de forma oral, ya sea de manera presencial,

inglés, emitida en telefdnica o a través de otros medios.

registro estandary CE8.1.2 Interpretar mensajes orales emitidos en inglés, con la claridad vy

expresada por clientes | precisién necesarias, en situaciones profesionales simuladas de su dmbito
y proveedores en el profesional, tales como:

ambito de la actividad - Saludo y despedida del cliente.
de turismo y hosteleria, - Prestacion del servicio.
con el objeto de - Peticién de facturacidon e informacién de sistemas de cobro.
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atender las
necesidades de los
mismos.

- Quejas y reclamaciones.

- Peticidon de informacion variada por parte del cliente.
CE8.1.3 Identificar los aspectos principales contenidos en un discurso oral
en inglés, mantenido entre dos o mas hablantes que emplean un lenguaje
estdndar, para interpretar los intereses de los clientes.
CE8.1.4. Comprender las informaciones y opiniones emitidas de forma oral a
través de los medios de comunicacién, sobre temas relacionados con la
actividad profesional.
CE8.1.5 Comprender mensajes orales complejos, segin los diferentes
condicionantes que pueden afectar a los mismos, tales como el medio de
comunicaciéon, comunicacién presencial o telefénica, el nimero y las
caracteristicas de los emisores, del mensaje, etc.

RA8.2: Expresar
mensajes orales en
inglés, de forma
coherente, precisa vy
eficaz, en situaciones
habituales de la

actividad de turismo vy
hosteleria, con el
objetivo de facilitar la
interaccion con sus
clientes y con otros
profesionales de su
ambito.

CE8.2.1 Responder con claridad y coherencia a las peticiones informativas
formuladas por los clientes en inglés de forma oral, ya sea de manera
presencial, telefénica o a través de otros medios.

CE8.2.2 Expresar mensajes orales emitidos en inglés, con la claridad vy
precisién necesarias, en situaciones profesionales simuladas de su dmbito
profesional, tales como:

- Saludo y despedida del cliente.

- Prestacion del servicio.

- Informacion sobre facturacion y sistemas de cobro.

- Quejas y reclamaciones.

- Respuesta a la solicitud de informacién variada por parte del cliente.
CE8.2.3 Producir de forma fluida y precisa la comunicacidon oral relacionada
con el campo de actividad, empleando la terminologia propia de su ambito
profesional.

CE8.2.4 Trasmitir la informacion con claridad, de manera ordenada,
estructurada y precisa a las personas adecuadas en cada momento.

RA8.3: Desenvolverse
eficazmente en
situaciones de

intercomunicacién oral
en inglés en el ambito
profesional
correspondiente a las
actividades de turismo
y hosteleria.

CE8.3.1 Adecuar las comunicaciones orales —telefdnicas, presenciales- al
registro —formal, informal- y a las condiciones socioculturales del uso del
inglés —normas de cortesia, culturales u otras-.

CE8.3.2 Utilizar las fdrmulas comunicativas establecidas y usuales del inglés,
para dar informacidon a supuestos clientes o proveedores y solicitar
informacién de los mismos.

CE8.3.3 Realizar de forma eficaz y fluida, utilizando las macrofunciones
adecuadas a la competencia funcional -exposicidn, argumentacion,
persuasion u otras-, intervenciones orales en simulaciones de situaciones
caracteristicas de las actividades turisticas.

CE8.3.4 Atender con prontitud y eficiencia supuestas demandas de
informacién relacionadas con el ambito de las actividades profesionales por
parte de clientes.

CE8.3.5 Traducir de manera directa las comunicaciones orales de supuestos
clientes con la mayor fluidez y precisidn posibles.

CE8.3.6 Desarrollar en inglés intercomunicaciones informales de diversa
indole con supuestos clientes -experiencias personales, profesionales,
temas de actualidad y otros- con la mayor fluidez, claridad y coherencia
discursiva posibles.
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RA8.4: Interpretar la
informacién escrita en
inglés, relacionada con
la oferta y servicio de
turismo vy hosteleria,
con el objetivo de
extraer la informacion
relevante de caracter
general o especifico,
procesarla y llevar a

CE8.4.1 Interpretar correctamente, en términos generales, informacion en
inglés procedente de documentos propios de las actividades profesionales,
tales como:
- Demanda de informacidn variada por parte del cliente o profesional
del sector.
- Peticiones de informacién,
pedidos.
- Consulta normativa.
- Manuales de maquinaria, equipamiento o utensilios.
- Lectura de mensajes, instrucciones, informes, cartas, faxes o correos

confirmacién, cotizacion, reservas y

cabo las  acciones electrdnicos.
oportunas. - Quejas y reclamaciones.
CE8.4.2 Detectar e interpretar informaciones relevantes y secundarias de
textos redactados en inglés, relacionados con el drea de trabajo.
CE8.4.3 Realizar traducciones inversas de documentos en inglés
relacionados con las actividades profesionales, ajustandose a criterios de
exactitud y coherencia.
CE8.4.4 Utilizar la informacidn procedente de las herramientas manuales o
informaticas, aplicando criterios de contextualizacion y de coherencia.
RA8.5: Producir | CE8.5.1 Producir informacién escrita en inglés clara y coherente, con
informacién en inglés | correccion gramatical y ortogréafica, asi como haciendo uso de la
de forma escrita | terminologia propia de la actividad turistica, para la elaboracién de

referida a situaciones
propias de la actividad
de servicio de turismo y
hosteleria, cumpliendo
con las normas basicas
estructurales,

ortograficas y
gramaticales.

documentos tales como:
- Notificacidn de avisos para clientes de un evento.
- Atencién de demandas informativas de clientes o profesionales del
sector.
- Resolucién de quejas y reclamaciones.
- Elaboracidn de informes.
- Solicitud de informacién a clientes, proveedores y profesionales del
sector.
CE8.5.2 Adecuar las comunicaciones escritas al registro —-formal o informal-
y a las condiciones socioculturales del uso del inglés —normas de cortesia,
culturales u otras-.

RA8.6: Redactar en
inglés todo tipo de
documentos

relacionados con las

actividades turisticas.

E8.6.1 Redactar los documentos relacionados con las actividades
profesionales con coherencia discursiva, utilizando las herramientas idéneas
y conforme a la terminologia profesional, estructura y presentacién
adecuadas al tipo de documento en cuestion.

CE8.6.2 Elaborar la informacidn ajustandose a criterios de correccidn léxica,
gramatical y semantica.

CE8.6.3 Utilizar la informacidn procedente de las herramientas manuales o
informaticas, aplicando criterios de contextualizacion y de coherencia.
CE8.6.4 Adecuar la informacién elaborada al registro —formal o informal-vy a
las condiciones socioculturales del uso del inglés.

RAS8.7: Identificar los
aspectos
fundamentales del

medio sociocultural vy

CE8.7.1 Destacar aquellos elementos que difieran de los de Republica
Dominicana y compararlos para valorar mejor distintas formas de vida y
comportamiento, a partir de la recepcion de mensajes en distintos canales y
soportes, que reflejen las costumbres y los habitos de los paises de donde
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profesional propio de
los turistas que pueden
utilizar la lengua inglesa
como instrumento de | de Ia
comunicacion,

valorando criticamente
otros modos de
organizar las relaciones
personales y
profesionales.

distintos

proceden turistas que habitualmente se pueden comunicar en inglés.

CE8.7.2 Discernir los comportamientos, los simbolos y las situaciones
estereotipadas concretas relacionados con las actividades turisticas, a partir
recepcion de mensajes en
correspondientes a paises de donde proceden turistas que habitualmente
se pueden comunicar en inglés.

canales vy soportes,

Contenidos

Conceptuales |

Procedimentales

‘ Actitudinales

Terminologia especifica
relacionada con las actividades de
turismo y hosteleria.

Recursos gramaticales:

tiempos verbales, verbos modales,
preposiciones, locuciones,
conectores, oraciones
condicionales, uso de la voz pasiva,

oraciones de relativo, estilo

indirecto.

- Diferentes acentos de Ia
lengua.

- Diferentes niveles de lengua:
coloquial, formal o
protocolaria, segln la
situacion.

Reconocimiento de mensajes
profesionales del sector vy
cotidianos.

Identificacion de mensajes

directos, telefdnicos, grabados o
reproducidos por cualquier medio
audiovisual.

Diferenciacion de la idea principal
y las ideas secundarias.
Identificacion de la actitud y la
intencion del interlocutor o de la
interlocutora: exigencia, enfado,
ironia, etc.

Determinacion de los roles
profesionales de los vy las
participantes en un didlogo o una
situacién de comunicacion.
Reconocimiento y uso de recursos
lingliisticos para:
Expresar opiniones,
preferencias,
argumentaciones,

gustos vy
sugerencias,
instrucciones,

duda, acuerdo vy desacuerdo,
hipétesis y especulaciones,
consejos, persuasion y
advertencia, anuncios,
descripciones, ignorancia o]
conocimiento de un hecho,
ofrecimientos, intencion,
voluntad, confirmacion,
prohibicion, peticiones e

informaciones, presentarse 'y
presentar a alguien, concertar una
cita, realizar, aceptar y declinar

Demostracion de
cordialidad, amabilidad vy
actitud  conciliadora vy
sensible en el desempefo
de la actividad.

Colaboracién y trabajo en
equipo.

Orden en los procesos y en
la transferencia de
informacién, realizada con
claridad, de manera
estructurada y precisa a las
personas
correspondientes.

Compromiso en ofrecer un

servicio de calidad al
cliente.
Disposicion para

comprender y atender las
diferencias de los demas.

Toma de conciencia de la
importancia de la lengua

extranjera en el mundo
profesional.
Respeto e interés por
comprender y hacerse
comprender.
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una invitacidn, agradecer, pedir | Respeto por las normas vy

disculpas. los protocolos  socio-
Bienvenida y despedida del cliente | profesionales y por las
en inglés. diferencias de registro

Comunicacién interactiva con | propias de cada lengua.
clientes en inglés para la
prestacion de servicios en el
ambito del turismo y la hosteleria.
Peticién y confirmacidn verbal de
la oferta turistica solicitada.
Informacién sobre facturacién vy
sistemas de cobro.

Atencidn de quejas y
reclamaciones.

Respuesta a la solicitud de
informacién variada por parte del
cliente.

Consulta de un manual de
maquinarias, equipamientos vy
utensilios.

Estrategias Metodoldgicas:
e Deteccion de los conocimientos previos y las actividades de motivacidn al aprendizaje.
e Transmisién de conocimientos, procedimientos y actitudes.
e Potenciacioén del trabajo colaborativo en grupos de aprendizaje.
e Utilizacion de material audiovisual en el desarrollo del curso.
e Planteamiento de retos cognitivos a los estudiantes.
e Utilizacion de entornos simulados como medio para el aprendizaje.
e Aprendizaje mediante la evaluacion de lo aprendido para conducir a retroalimentaciones

positivas.

MODULO 9: SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA EN ACTIVIDADES DE TURISMO Y HOSTELERIA

Nivel: 3
Cédigo: MF_017_3
Duracioén: 180 horas

Asociada a la Unidad de Competencia: UC_017_3 Comunicarse en una lengua extranjera distinta del
inglés en actividades de turismo y hosteleria.

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA9.1: Interpretar la
informacién oral breve
y sencilla en una
lengua extranjera
distinta del inglés,
emitida en registro
estdndar y expresada

CE9.1.1 Interpretar correctamente los mensajes orales del cliente o el
profesional en una lengua extranjera distinta al inglés y en lenguaje
estandar, ya sea de manera presencial, telefénica o a través de otros medios.
CES.1.2 Interpretar mensajes orales breves y sencillos en una lengua
extranjera distinta del inglés, emitidos con la claridad y coherencia
necesarias en situaciones profesionales, tales como:

- Saludo y despedida del cliente.
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por clientes y
proveedores en el
ambito de la actividad
de turismo Y
hosteleria, con el
objetivo de atender las
necesidades de los

- Prestacion del servicio.

- Peticion de facturacion e informacion de sistemas de cobro.

- Comunicacion de una queja o reclamacién.

- Solicitud de informacién variada por parte del cliente.
CE9.1.3 Identificar los aspectos principales contenidos en un discurso oral en
una lengua distinta al inglés, mantenido entre dos o mas hablantes que
emplean un lenguaje estandar, para interpretar los intereses de los clientes.

distinta al inglés en las
situaciones habituales
de la actividad de
turismo y hosteleria,
con el objeto de
facilitar la interaccién
con sus clientes y con
otros profesionales de
su dmbito.

mismos. CE9.1.4 Resolver situaciones basicas de interaccién en una lengua extranjera
distinta al inglés bajo condiciones que afectan a la comunicacién, tales como:
- Comunicacién formal o informal.
- Costumbres en el uso de la lengua.
- Numero y caracteristicas de los interlocutores.
- Claridad en la pronunciacién y distintos acentos.
RA9.2: Expresar de | CE9.2.1 Expresarse de forma oral con el cliente en una lengua extranjera
forma coherente | distinta del inglés, de una manera breve y sencilla y con la claridad y
mensajes orales breves | coherencia necesarias, en situaciones propias de la actividad de turismo y
y sencillos en una | hosteleria, tales como:
lengua extranjera - Saludo y despedida del cliente.

- Prestacién del servicio.

- Peticidon de facturacidn e informacién de sistemas de cobro.

- Comunicacion de quejas y reclamaciones.

- Solicitud de informacién variada por parte del cliente.
CE9.2.2 Dar respuesta a las dudas, incidencias o reclamaciones formuladas
por los clientes.
CE9.2.3 En la comunicacidon oral relacionada con el campo de actividad,
emplear un lenguaje sencillo y claro y la terminologia basica propia de su
ambito profesional.
CE9.2.4 Trasmitir la informacidn con sencillez, claridad, de manera ordenada,
estructurada y coherente a las personas adecuadas en cada momento.
CE9.2.5 Adecuar la comunicacion oral con los interlocutores a las
caracteristicas socioculturales, las normas de cortesia, la formalidad de la
situacidn, los registros linglisticos y los aspectos no verbales de la
comunicacion.

RA9.3: Interpretar
documentacion breve
y sencilla escrita en
una lengua distinta al
inglés y relacionada
con las actividades de
turismo y hosteleria,
con el objetivo de
extraer la informacion
relevante de caracter
general o especifico,
procesarla y llevar a
cabo las  acciones
oportunas.

CR9.3.1 Interpretar correctamente documentos breves y sencillos escritos en
una lengua extranjera distinta al inglés en el dmbito de la actividad de
turismo y hosteleria, tales como:

- Consulta de un manual de maquinarias, equipos o utensilios.

- Solicitud de informacidn y reservas.

- Lectura de mensajes, cartas, faxes y correos electrénicos.

- Interpretacion satisfactoria de la documentacion basica producida por
los clientes referente a la valoracion de los servicios recibidos, tales
como quejas, sugerencias y comentarios, entre otros.

CES.3.2 Comprender mensajes escritos en una lengua extranjera distinta al
inglés, adecuando la interpretacion a los condicionantes que los pueden
afectar, tales como:

- El canal de la comunicacion: fax, correo electrénico o carta.

- Las costumbres en el uso de la lengua.
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- Una grafia deficiente.
- - Laimpresidn de baja calidad.

RA9.4: Producir en una

lengua extranjera
distinta al inglés y de
forma escrita,
mensajes y textos
basicos, breves vy
sencillos referidos a

situaciones propias de
la actividad de turismo

y hosteleria,
cumpliendo con las
normas basicas
gramaticales y

ortograficas.

CE9.4.1 Producir documentos breves, basicos y sencillos en una lengua
extranjera distinta al inglés y en el ambito de la actividad de turismo y
hosteleria, tales como:
- Atencidon por escrito de demandas informativas de clientes o
profesionales del sector.
- Resolucidn de quejas y reclamaciones por escrito.
- Solicitud por escrito de informacidn a clientes, proveedores vy
profesionales del sector.
CE9.4.2 Elaborar mensajes escritos en una lengua extranjera distinta al
inglés, atendiendo a los diferentes condicionantes que pueden afectar a los
mismos, tales como:
- Comunicacion formal o informal.
- Costumbres en el uso de la lengua.
- Canal de comunicacion.
- Caracteristicas de los receptores del mensaje.

- Calidad de la impresién o de la grafia.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Terminologia especifica

distinta al inglés.
Recursos gramaticales:
tiempos verbales,

segun la situacién.

del ambito

de las actividades de turismo vy
hosteleria en una lengua extranjera

preposiciones, locuciones,
conectores, etc.
- Diferentes niveles de lengua:

coloquial, formal o protocolaria,

Reconocimiento de mensajes
profesionales del sector y cotidianos.
Identificacion de mensajes directos,
telefdnicos, grabados o reproducidos
por cualquier medio audiovisual.
Diferenciacion de la idea principal y las
ideas secundarias.

Identificacion de la actitud y Ia
intenciéon del interlocutor o de Ia
interlocutora: exigencia, enfado, ironia,
etc.

Determinacion de los roles
profesionales de los y las participantes
en un didlogo o una situacién de
comunicacion.

Reconocimiento y uso de recursos
linguisticos para:
Expresar opiniones, gustos y

preferencias, sugerencias,

instrucciones, duda, acuerdo vy
desacuerdo, consejos, persuasion vy
advertencia, anuncios, descripciones,

ignorancia o conocimiento de un hecho,
ofrecimientos, intenciéon, voluntad,
confirmacién, prohibicion, peticiones e
informaciones, presentarse y presentar

Demostracion de
cordialidad,
amabilidad y actitud
conciliadora y
sensible en el
desempeiio de Ia
actividad.
Colaboracién y
trabajo en equipo.
Orden en los
procesos y en la
transferencia de
informacion,
realizada con
claridad, de manera
estructurada y

precisa a las personas
correspondientes.

Compromiso en
ofrecer servicio de
calidad al cliente.

Disposicion para

]
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a alguien, concertar una cita, realizar
una invitacién, aceptar y declinar una
invitacion, agradecer, pedir disculpas.
Bienvenida y despedida del cliente en
una lengua extranjera distinta al inglés.
Comunicacién interactiva basica con
clientes en wuna lengua extranjera
distinta al inglés para la prestacién de
servicios en el ambito del turismo vy la
hosteleria.

Peticion y confirmacién verbal de la
oferta solicitada.
Informacidon  sobre
sistemas de cobro.

facturacion y

comprender y
atender las
diferencias de los
demas.

Toma de conciencia
de la importancia de
la lengua extranjera
en el mundo
profesional.

Respeto e interés por
comprender y
hacerse comprender.

Atencidn de quejas y reclamaciones.

Respuesta a la solicitud de informaciéon | Respeto  por las
variada por parte del cliente. normas y los
Consulta de un manual de maquinarias, | protocolos socio-

equipamientos y utensilios. profesionales y por
las diferencias de
registro propias de

cada lengua.

Estrategias Metodoldgicas:

e Deteccion de los conocimientos previos y las actividades de motivacion al aprendizaje.

e Transmision de conocimientos, procedimientos y actitudes.

e Potenciacién del trabajo colaborativo en grupos de aprendizaje.

e Utilizacion de material audiovisual en el desarrollo del curso.

e Planteamiento de retos cognitivos a los estudiantes.

e Utilizacion de entornos simulados como medio para el aprendizaje.

e Aprendizaje mediante la evaluacién de lo aprendido para conducir a retroalimentaciones

positivas.

MODULO 10: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Nivel: 3
Codigo: MF_038_3
Duracidn: 360 horas

Resultados de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacién

RA10.1: Actuar como
profesional dentro de la
estructura organizativa
de la empresa y aplicar

habitos éticos y
laborales en el
desarrollo de su

CE10.1.1 Identificar la estructura y organizacion de la empresa.

CE10.1.2 Identificar el tipo de produccién y comercializacidn de la empresa.
CE10.1.3 Ejecutar correctamente las instrucciones que recibe,
responsabilizdndose de la labor que desarrolla, comunicdndose de manera
eficaz con la persona adecuada en cada momento.

CE10.1.4 Aplicar las medidas de seguridad y actuar segun las normas de
proteccion al medio ambiente.
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establecidos.

actividad profesional, | CE10.1.5 Aplicar las normas de prevencion de riesgos laborales y los
segun los | aspectos fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales en la
procedimientos actividad profesional.
establecidos por la | CE10.1.6 Mantener una actitud de respeto al medio ambiente en las
empresa. actividades desarrolladas.
CE10.1.7 Cumplir con el trabajo asignado, interpretando y siguiendo las
instrucciones recibidas.
CE10.1.8 Establecer una comunicacién eficaz con la persona responsable
en cada situacion y con los miembros del equipo.
RA10.2: Asistir en los | CE10.2.1 Asistir en la ejecucién de operaciones de las agencias de viajes,
procesos segun los lineamientos de la empresa.
administrativos en la | CE10.2.2 Manejar los sistemas de reservacion (Sabre, Amadeus) utilizados
operacion de las | en la empresa para esos fines.
agencias de viajes, | CE10.2.3 Aplicar los elementos que componen el precio de un viaje y la
cumpliendo con los | cotizacidn de los servicios.
lineamientos CE10.2.4 Aplicar las técnicas de ventas por teléfono y cierre de ventas

reglamentadas por la empresa.
CE10.2.5 Aplicar las técnicas para la atencion a clientes y las reclamaciones
acordes con los requerimientos de los clientes.

RA10.3: Asistir en la
elaboracidn y las ventas
de paquetes y servicios
turisticos competitivos,
programas nacionales e
internacionales y planes
turisticos previamente
organizados por
minoristas y tour
operadores, que sean
atractivos para los
clientes y/o turistas.

CE10.3.1 Solicitar cotizaciones de los diferentes servicios que ofrecen los
suplidores nacionales e internacionales de servicios turisticos, las empresas
de transporte aéreo, terrestre y maritimo, y todos aquellos servicios
requeridos por el viajero.

CE10.3.2 Colaborar con el diseno de ofertas de paquetes y servicios
turisticos, segun los requerimientos de la empresa prestadora de los
servicios.

CE10.3.3 Interpretar el (o los) catalogo(s) para ofertar los servicios a los
agentes de viajes minoristas y tour operadores.

CE10.3.4 Asistir en la ejecucién de las estrategias de ventas de los
diferentes servicios que ofrecen los suplidores y/o proveedores de servicios
turisticos (pasajes, alojamiento, A&B, rent-a-car, transporte, eventos, guias,
excursiones, traslados, shows, museos), segun las politicas establecidas.
CE10.3.5 Cumplir con la estrategia de promocidén y ventas establecidas por
la empresa.

CE10.3.6 Vender servicios, viajes individuales, viajes
previamente planeados por un mayorista o tour operador.

organizados,

RA10.4: Seleccionar,
preparar y procesar la
informacién de interés
turistico sobre el
patrimonio general de
caracter local, regional y
nacional, en funcién de
las expectativas de los
turistas y visitantes y los
objetivos previstos de la
entidad.

CE10.4.1 Localizar la informacidn turistica relativa al patrimonio y los
servicios de caracter general en su ambito de actuaciéon, utilizando de
forma eficiente los soportes informativos y los diferentes medios de acceso
y adaptandola a los distintos tipos de receptores y contextos.

Seleccionar la informacién obtenida sobre patrimonio y servicios de
caracter general en su dmbito de actuacién o itinerario, especialmente
relativa a:

- Recursos patrimoniales: museos, monumentos, patrimonio histdrico,
artistico y cultural y otros bienes de interés cultural, susceptibles de
ser visitados.

- Recursos turisticos de caracter general.
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- Contexto geografico, histdrico, artistico, econdmico y cultural.

- Infraestructura basica: accesos, abastecimientos, transportes y otros.

- Infraestructura turistica: alojamientos, servicios de restauracién,

oferta recreativa y otros.

- Tipo de grupo o turista al que se presta el servicio de informacién.

- Proveedores de servicios previstos.

- Ruta e itinerario, visita u otras actividades programadas.
CE10.4.2 Brindar al cliente las diferentes formas de busqueda de
informacidn, ya sean estas por vias telefdnicas, brochures o electrénicas.
CE10.4.3 Elaborar un banco de datos de los solicitantes de informacion,
tomando en cuenta el tipo de solicitud deseada por el cliente.
CE10.4.2 Elaborar una ficha con las caracterizaciones del patrimonio
general haciendo uso de la delimitacion de la zona geografica.
CE10.4.4 Actualizar constantemente la informacion de acuerdo a
modificaciones en el patrimonio general de la zona.

las

RA10.5: Asistir en la
planificacion del evento,
determinando las
acciones necesarias para

CE10.5.1 Asistir en la elaboracién del calendario y cronograma general del
evento y participar en las reuniones de seguimiento con los promotores.
CE10.5.2 Colaborar en el disefio del material de promocién, de
comunicacion, de inscripcidn, técnico y administrativo del evento.

CE10.5.3 Asistir en el disefio y la distribucion de los espacios necesarios
para la recepcidn, la inscripcion, las reuniones, los actos, las exposiciones y
el almacenaje de los eventos.

CE10.5.4 Atender vy tramitar las inscripciones y confirmaciones de
participacién, registrandolas en los soportes establecidos, manuales o
informaticos, controlando el estado de las mismas y la tipologia de los
participantes.

CE10.5.5 Disponer de los documentos de control requeridos por los
promotores del evento, por los proveedores y prestatarios de servicios y
por los participantes, como listados de ponentes e invitados, traslados
individuales y colectivos, tareas del personal auxiliar requerido, certificados
de asistencia y presentacion de ponencias o comunicaciones.

CE10.5.6 Aplicar los estandares de calidad.

su desarrollo y
seguimiento.

RA10.6: Recibir y
evaluar los
requerimientos de
transporte  solicitados
por el cliente, para
asegurar la
disponibilidad del

personal y los vehiculos
necesarios, a fin de
cumplir el servicio en los
horarios y las
condiciones requeridas.

CE10.6.1 Identificar, preparar y revisar los elementos materiales y las
herramientas diversas que se necesitan para la prestacion del servicio.
CE10.6.2 Verificar la disponibilidad de los vehiculos a utilizar tomando en
cuenta que cumplan con los requerimientos establecidos.

CE10.6.3 Revisar la documentacion de los vehiculos, el seguro, el
mantenimiento rutinario, y constatar la validez de la licencia de los
choferes, segun las politicas establecidas.

CE10.6.4 Confirmar que el servicio a prestar sea el solicitado por el cliente y
que este cumpla con los requisitos establecidos.

CE10.6.5 Prevenir, ejecutar y supervisar las operaciones de asistencia a
clientes, visitantes y viajeros en terminales, aplicando los criterios y las
normas establecidos.

CE10.6.6 Participar en las actividades de comunicacidon e informacidn
propias de la tarea de asistencia en medios de transporte.

RA10.7: Organizar vy

CE10.7.1 Interpretar las actividades del proyecto de animacién turistica,
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ejecutar actividades
adaptadas a contextos
de animacién turistica,

adecuadas a las
caracteristicas e
intereses de los

participantes y del lugar
donde se realiza.

cumpliendo con los objetivos planteados.

CE10.7.2 Determinar las actividades en los espacios, las instalaciones y el
material disponible, tomando en cuenta las normas de seguridad.

CE10.7.3 Desarrollar las actividades de acuerdo a la programacion,
adaptando el nivel de dificultad a las caracteristicas y posibilidades de
ejecucién de los participantes.

CE10.7.4 Desarrollar las actividades aplicando técnicas de dinamizacién
adecuadas a las caracteristicas e intereses de los participantes.

CE10.7.5 Elaborar el fichero de las actividades tomando en cuenta los
objetivos que se persiguen, los materiales a emplear, el nimero de
participantes y otros datos que se consideren.

CE10.7.6 Programar las actividades teniendo en cuenta el perfil general del
proyecto y las condiciones fisicas de los participantes, sus intereses y
posibles limitaciones.

CE10.7.7 Comprobar los elementos y detalles de ambientacién, de forma
que contribuyan a crear el ambiente y la motivacién adecuados al tipo de
actividad.

CE10.7.8 Verificar la vestimenta y el material personal para la realizacién
de la actividad.

CE10.7.9 Poner en marcha las actividades adaptadas al contexto de
animacion turistica, segun los lineamientos previamente establecidos.

RA10.8: Asistir en el
anadlisis del servicio de
guia a turistas vy
visitantes que va a ser
objeto de prestacion,
gestionando los medios
para la realizacion, de
modo que se asegure el
cumplimiento de los
objetivos de la entidad
organizadora y
satisfaciendo las
expectativas del cliente.

CE10.8.1 Interpretar la informacion sobre el perfil del grupo o turista, ruta
o itinerario, transporte, alojamientos, visitas, actividades y proveedores
previstos, diferenciando las tareas de guia local, guia acompanante, asi
como la documentacidn de viaje.
CE10.8.2 Asistir en la evaluacion del grado de adaptacién de los servicios
previstos a los requerimientos del cliente y a las caracteristicas culturales
del entorno y proponer, si es preciso, alternativas que puedan mejorar el
itinerario de viaje o ruta disefiado por la entidad organizadora.
CE10.8.3 Determinar los medios necesarios para la prestacion del servicio,
teniendo en cuenta las condiciones econdmicas establecidas, relativas a:

- Informacién sobre las caracteristicas del grupo o turista.

- Informacién sobre las visitas.

- Informacién que se prevé utilizar en el recorrido.

- Medios de difusion previstos.

- Medios de transporte y demas proveedores de servicios, como

restaurantes, museos y otros.

- Otros.
CE10.8.4 Contactar con los prestatarios de los servicios, asegurdandose de
que se cumplen las condiciones, los precios y plazos previstos,
comprobando su idoneidad y pertinencia segun el recorrido determinado,
previendo las sustituciones necesarias y recogiendo informacién sobre las
personas de contacto y la recepcién del grupo en destino.
CE10.8.5 Pronosticar las posibles situaciones conflictivas, estableciendo de
comun acuerdo con la entidad organizadora los mecanismos necesarios
para la solucidon de las mismas, de modo que se aseguren alternativas
solidas para cada una de las actividades y los servicios programados.
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RA10.9: Interpretar y
elaborar la informacion
oral y escrita en inglés
en el dmbito del turismo
y la hosteleria de forma
coherente, precisa vy
eficaz, con el objeto de
facilitar la interaccion
con los usuarios, ofrecer
un servicio adecuado vy
conseguir la satisfaccion
del cliente.

CE10.9.1 Interpretar y responder con precisidn las peticiones informativas
formuladas por los clientes en inglés de forma oral, ya sea de manera
presencial, telefonica o a través de otros medios.
CE10.9.2 Interpretar y producir mensajes orales y escritos en inglés y en
lenguaje estandar, emitidos con la claridad y coherencia necesarias en
situaciones tales como: saludo y despedida del cliente, prestacion del
servicio, quejas y reclamaciones, facturacidn y cobro, solicitud de
informacidn variada por parte del cliente y respuesta a la misma.
CE10.9.3 Producir adecuadamente la informacién oral y escrita relacionada
con el campo de actividad, empleando la terminologia técnica propia de su
ambito profesional y cumpliendo las normas gramaticales bdsicas.
CE10.9.4 Transmitir la informacién con claridad y precision, de manera
fluida, ordenada, estructurada y coherente, a las personas adecuadas en
cada momento.
CE10.9.5 Resolver situaciones de interaccion en inglés bajo condiciones que
afectan a la comunicacion, tales como:

- Comunicacion formal o informal.

- Costumbres en el uso de la lengua.

- Numero y caracteristicas de los interlocutores.

- Claridad en la pronunciacién y los distintos acentos.
CE10.9.6 Comprender las informaciones y opiniones emitidas de forma oral
a través de los medios de comunicacion sobre temas relacionados con la
actividad profesional.

RA10.10: Interpretar y
elaborar la informacion
basica oral y escrita en
una lengua extranjera
distinta del inglés en el
ambito del turismo vy la
hosteleria, con el objeto
de facilitar la interaccion
con los usuarios,
atender las necesidades
de los clientes y ofrecer
un servicio adecuado.

CE10.10.1 Interpretar y responder con precisidn las peticiones informativas
formuladas por los clientes en una lengua extranjera distinta al inglés de
forma oral, ya sea de manera presencial, telefénica o a través de otros
medios.
CE10.10.2 Interpretar y producir mensajes orales y escritos breves y
sencillos en una lengua extranjera distinta del inglés y en lenguaje
estandar, siendo estos de naturaleza basica y emitidos con la claridad y
coherencia necesarias en situaciones tales como: saludo y despedida del
cliente, prestacion del servicio, quejas y reclamaciones, facturacién y
cobro, y solicitud de informacidn variada por parte del cliente y respuesta a
la misma.
CE10.10.3 Producir adecuadamente la informacién oral y escrita basica
relacionada con el campo de actividad, empleando la terminologia
elemental propia de su ambito profesional y cumpliendo las normas
gramaticales basicas.
CE10.10.4 Transmitir la informacién con claridad, de manera ordenada y
coherente, a las personas adecuadas en cada momento.
CE10.10.5 Resolver situaciones bdasicas de interaccion en inglés bajo
condiciones que afectan a la comunicacidn, tales como:

- Comunicacién formal o informal.

- Costumbres en el uso de la lengua.

- Numero y caracteristicas de los interlocutores.

- Claridad en la pronunciacion y los distintos acentos.
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MODULOS COMUNES

MODULO: OFIMATICA
Nivel: 3

Codigo: MF_002_3
Duracion: 135 horas

Resultados de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

RA1: Comprobar el

funcionamiento del
equipo informatico
garantizando su

operatividad, tomando en
cuenta los procedimientos
para facilitar el buen
funcionamiento del
equipo.

CE1.1 Describir el hardware del equipo informatico indicando las
funciones bdsicas.

CE1.2 Explicar la diferencia entre software y hardware, tomando en
cuenta las caracteristicas de cada uno.

CE1.3 Describir software, y distinguir entre software de sistema vy
software de aplicacion.

CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el
sistema operativo, y configurar las opciones basicas del entorno de
trabajo.

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del computador.

CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexion/desconexion vy
utilizar correctamente los periféricos de uso frecuente.

CE1.7 Distinguir las partes de la interfaz de sistema operativo, asi como
su utilidad.

CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, para el cual se
dispone de la documentacién basica, manuales o archivos de ayuda
correspondientes al sistema operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

- Mediante un examen del equipamiento informatico, identificar, sus
funciones, el sistema operativo y los componentes de ese sistema
operativo.

CE1.9 Identificar
cortafuegos.
CE1.10. Explicar la distinciéon de las diferentes barras pertenecientes al
sistema operativo, con base en sus caracteristicas.

CE1.11 Ante un supuesto practico, debidamente caracterizado:

- Utilizar las funciones del sistema operativo.

- Manipular las herramientas del sistema operativo siguiendo como
parametro el uso correcto.

- Realizar las diferentes configuraciones de los periféricos del equipo
informatico, atendiendo las caracteristicas de sus funcionalidades.

las herramientas de los programas antivirus vy

RA2: Elaborar
documentos de uso
frecuente, utilizando
aplicaciones informaticas
de procesadores de
textos y/o de

autoedicién, a fin de

CE2.1 Ante un supuesto practico, debidamente caracterizado:

- Organizar los elementos y espacios de trabajo.

- Mantener la posicién corporal correcta.

- ldentificar la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado
alfanumeérico.
Precisar las funciones de puesta en marcha del terminal informatico.
- Emplear coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las
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entregar la informacion
requerida en los plazos y
forma establecidos;
tomar en cuenta la
postura correcta.

teclas de signos y puntuacion.

- Utilizar el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad
progresiva y en tablas sencillas.

- Controlar la velocidad —minimo 200 p.p.m.— y la precisién —una
falta por minuto como maximo— con la ayuda de un programa
informatico.

- Aplicar las normas de presentacién de los distintos documentos de
texto.

- Localizar y corregir errores ortograficos.

CE2.2 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de los
procesadores de textos y de autoedicién describiendo sus caracteristicas y
utilidades.

CE2.3 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacién; o, a
partir de documentos en blanco, generar plantillas de documentos como
informes, cartas, oficios, saludos, certificados, memorandos,
autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, notas interiores,
solicitudes u otros.

CE2.4 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y un
formato adecuados, a partir de distintos documentos y de los parametros
o manual de estilo de una organizacidn tipo, asi como en relacién con
criterios medioambientales definidos.

CE2.5 Ante un supuesto practico debidamente determinado, elaborar
documentos usando las posibilidades que ofrece la herramienta ofimatica
de procesador de textos.

- Utilizar la aplicacién y/o el entorno que permita y garantice la
integracién de textos, tablas, graficos e imagenes.

- Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para la
elaboracion de la documentacién tipo requerida, asi como, en su
caso, los manuales de ayuda disponibles.

- Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad —
siempre que sea posible, necesario y aconsejable—, con objeto de
evitar errores de trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir vy
manipular los datos con el sistema informdtico, comprobando el
documento creado manualmente o con la ayuda de alguna
prestacion de la propia aplicacion, como corrector ortografico,
buscar y reemplazar u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto, de acuerdo con las
caracteristicas del documento propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados,
utilizando los asistentes o utilidades disponibles y logrando la
agilidad de lectura.

CE2.6 Aifadir encabezados, pies de pagina, numeracion, saltos u otros
elementos de configuracidon de pdagina en el lugar adecuado; y establecer
las distinciones precisas en primera pagina, secciones u otras partes del
documento.

CE2.7 Ante un supuesto practico, debidamente determinado, personalizar
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la herramienta del procesador de texto.

- Cambiar las opciones de programa determinadas.

- Personalizar la cinta de opciones.

- Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

- Crear métodos abreviados personalizados del teclado.
Utilizar los diferentes cuadros de didlogos y las tareas de teclas de
funcién.
CE2.8 Utilizar las funciones, procedimientos y asistentes necesarios para
la combinacidén de correspondencia.

RA3: Manipular
elementos gréficos vy
aplicar combinacién de

correspondencia,
tomando en cuenta la

utilizacion de los
procesadores de textos,
siguiendo parametros

establecidos.

CE3.1 Utilizar la aplicacién y/o el entorno que permita y garantice la
integracidn de textos, tablas, graficos e imagenes.
CE3.2 Insertar y modificar imagenes en la aplicacién de formato a
documentos.
CE3.3 En un caso practico debidamente caracterizado,
documentos, utilizando las siguientes herramientas.
- Cambiar el fondo a un documento e insertar bloques de creacion.
- Anadir texto con la herramienta de arte procesador.
- Insertar y modificar gréficos de arte inteligente, ademas de crear
diagramas con imdgenes.
- Manipular informacion existente en gréficos para ser utilizada en
documentos.
- Agregar marcas de agua en un documento.
- Insertar simbolos y ecuaciones matemadticas en un texto.
- Dibujar y modificar diferentes tipos de formas, insertarlos en un
documento y agregar capturas de pantalla.
- Reorganizar el esquema de un documento.
- Organizar objetos en la pagina y utilizar tablas para controlar el
disefio de la misma.
CE3.4 Manipular los datos eficazmente para
correspondencia.
CE3.5 Combinar un modelo de carta con su origen de datos, de manera
gue haga mas facil la tramitacién y comunicacién de documentos.
CE3.6 Enviar mensajes personalizados de correo electrénico a multiples
destinatarios.
CE3.4 Crear e imprimir etiquetas, que se utilizan en un documento para el
envio de informacion.
CE3.5 En un supuesto practico debidamente caracterizado, realizar las
siguientes practicas con la ayuda de documentos.
- Colaborar con otros autores en un documento.
- Enviar documentos directamente desde el procesador de texto.
- Afadir y revisar comentarios.
- Controlar y gestionar cambios en el documento.
- Comparar y combinar documentos.
- Proteger documentos con contraseiia.

elaborar

la combinacion de

RA4: Crear documentos
con el objetivo de
utilizarlos en otras

CE4.1 Guardar archivos en formatos diferentes.
CE4.2 Crear y modificar documentos Web, para utilizarlos en un
documento.
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aplicaciones informaticas.

CE4.3 Crear y publicar entradas de blog, en la presentacion de un texto.
CE4.4 En un caso practico, siguiendo parametros establecidos:

- Agregar hipervinculos, en un documento.

- Insertar campos en un texto.

- Afnadir marcadores y referencias cruzadas.

- Crear y modificar tablas de contenidos para documentos largos.

- Crear y modificar indices en documentos extensos.

- Anadir fuentes y compilar bibliografias.

RAS5: Operar con hojas de

calculo con habilidad,
utilizando las funciones
habituales en las

actividades que requieran
tabulacién y tratamiento
aritmético-ldgico y/o
estadistico de datos e
informacién, asi como su
presentacion en graficos.

CE5.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de la hoja
de célculo, y describir sus caracteristicas.

CE5.2 Describir las caracteristicas de proteccién y seguridad en hojas de
calculo, siguiendo parametros establecidos.

CE5.3 En casos practicos de confeccion de documentacién administrativa,
cientifica y econdmica, a partir de medios y aplicaciones informaticas de
reconocido valor en el ambito empresarial:

- Crear hojas de célculo y agruparlas por el contenido de sus datos en
libros convenientemente identificados, localizados y con el formato
preciso para la utilizacién del documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo
de informacidn que contienen, facilitando su tratamiento posterior.

- Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas,
nombrados o no, de acuerdo con los resultados buscados,
comprobando su funcionamiento y el resultado que se prevé.

- Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros
aspectos de configuracion del documento en las hojas de célculo, de
acuerdo con las necesidades de la actividad que se va a desarrollar o
al documento que se va a presentar.

- Imprimir hojas de cdlculo con la calidad, presentacion de Ia
informacién y copias requeridas.

CE5.4 Elaborar plantillas con la hoja de calculo, de acuerdo con la
informacidn facilitada.

CE5.5 Elaborar gréficos estandar y/o dindmicos, a partir de rangos de
celdas de la hoja de calculo, optando por el tipo que permita la mejor
comprension de la informacién y de acuerdo con la actividad por
desarrollar, a través de los asistentes disponibles en la aplicacion.

CE5.6 En un supuesto practico debidamente caracterizado:

- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de célculo.

- Aplicar los criterios de proteccidn, seguridad y acceso a la hoja de
calculo.

- Elaborar y ajustar diagramas en documentos y utilizar con eficacia
todas aquellas prestaciones que permita la aplicacion de la hoja de
calculo.

- Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de
texto, bases de datos y presentaciones.

CE5.7 Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o
eliminacion de ficheros que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.
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CE5.8 Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacidon, en la
resolucidn de incidencias o dudas planteadas.

RA6: Operar con las
herramientas de listas y
filtros, siguiendo como
parametro las normas
establecidas, tomando en
cuenta la aplicacién que
se requiere.

CE6.1 En un supuesto practico debidamente caracterizado:

- Activar el autofiltro.

- Utilizar autofiltro para filtrar una lista.

- Eliminar criterios del autofiltro.

- Crear un autofiltro personalizado; desactivar el autofiltro.
CE6.2 Manipular autofiltro para filtrar una lista.
CE6.3 Utilizar datos externos de tablas y las opciones de estilo de tablas, a
través de los asistentes disponibles en la aplicacion.
CE6.4 Manipular filtros avanzados y crear un rango de criterios. Utilizar
rango de criterios de comparacién, condicién avanzada; y extraer
registros filtrados, garantizando la calidad y seguridad de los datos.
CE6.5 Utilizar los diferentes tipos de funciones, busquedas y referencias
matematicas y trigonométricas.
CE6.6 Crear y revisar las tablas y graficos dindmicos siguiendo parametros
establecidos.

RA7: Elaborar
presentaciones de forma
eficaz, utilizando

aplicaciones informaticas
e integrando objetos de
distinta naturaleza,
ademas de utilizar
multimedia, tomando en
consideracion parametros
establecidos.

CE7.1 Explicar la importancia de la presentacion de un documento para la
imagen que transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se
muestre de forma clara y persuasiva, a partir de distintas exposiciones de
caracter profesional de organizaciones tipo.

CE7.2 Advertir sobre la necesidad de guardar las presentaciones segun los
criterios de organizacién de archivos marcados por la empresa, facilitando
el cumplimiento de las normas de seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

CE7.3 Sefialar la importancia que tiene la comprobacién de los resultados
y la subsanacién de errores, antes de poner a disposicion de las personas
o entidades a quienes se destina la presentacién, asi como el respeto de
los plazos previstos en la forma establecida de entrega.

CE7.4 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de un
programa de presentaciones graficas; y describir sus caracteristicas.

CE7.5 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se
requiere elaboracion y presentacién de documentacidon de acuerdo con
unos estandares de calidad tipo:

- Aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
presentacion final.

- Utilizar los medios de presentacion de la documentacién mas
adecuados a cada caso —sobre el monitor, en red, con diapositivas,
animada con ordenador y sistema de proyeccidon, en papel,
transparencia u otros soportes—.

- Utilizar, de forma integrada y conveniente, graficos, textos y otros
objetos, consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la
naturaleza del documento.

CE7.6 Utilizar los manuales o ayudas disponibles en la aplicacion en la
resolucidn de incidencias o dudas planteadas.

CE7.7 A partir de informacién suficientemente caracterizada, y de
acuerdo con unos parametros facilitados para su presentacién en soporte
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digital:

- Insertar la informacién proporcionada en la presentacioén.

- Animar los distintos objetos de la presentacién de acuerdo con los
pardmetros facilitados y utilizando los asistentes disponibles.

- Temporalizar la aparicidon de los distintos elementos y diapositivas de
acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos, utilizando los
asistentes disponibles.

- Asegurar la calidad de la presentaciéon, ensayando y corrigiendo los
defectos detectados y proponiendo los elementos o pardmetros de
mejora.

- Guardar las presentaciones en los formatos adecuados, preparadas
para su facil utilizacién y protegidas de modificaciones no deseadas.

CE7.8 Insertar sonidos, videoclips, tablas y conectores, tomando en
cuenta parametros establecidos.

CE7.9 Elaborar diferentes tipos de notas del orador; y agregar
comentarios y animaciones de diapositivas y de objetos, de una manera
eficaz.

CE7.10 Utilizar transiciones y muestras personalizadas; crear videos vy
configurar presentaciones, de manera que puedan ser utilizados como
medios de comunicacién en las exposiciones.

RAS8: Aplicar las
herramientas de
busqueda, recuperacién y
organizacién de la

informacidén en el sistema
y en la red —intranet o

Internet— de forma
precisa y eficiente,
atendiendo a las

especificaciones técnicas
recibidas.

CE8.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o
intranet—, relacionando sus utilidades y caracteristicas.
CE8.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un
navegador de Internet describiendo sus caracteristicas.
CE8.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores, y
comprobar sus ventajas e inconvenientes.
CE8.4 Explicar las caracteristicas bdsicas de la normativa vigente
reguladora de los derechos de autor.
CE8.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas
para la organizacidon de la informacién, y utilizando las herramientas de
busqueda del sistema operativo:
- ldentificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada
operacion que se va a realizar.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las
indicaciones recibidas.
- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segln las indicaciones.
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos
gue seran de uso habitual segun las indicaciones recibidas.
CE8.6 Ante un supuesto practico en el que se enumeren las necesidades
de informacién de una organizacion o departamento tipo:
- ldentificar el tipo de informacidn requerida en el supuesto practico.
- ldentificar y localizar las fuentes de informacién —intranet o
Internet— adecuadas al tipo de informacién requerida.
- Realizar las busquedas aplicando los criterios adecuados de
restriccion.
- Obtener y recuperar la informacidn de acuerdo con el objetivo de la
misma.
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- Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de Ia
informacién obtenida.

- Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos vy
ubicaciones requeridos por el tipo y uso de la informacion.

- Organizar las fuentes de informacidn desde Internet para una répida
localizacidn posterior y su reutilizacidon en los soportes disponibles:
favoritos, historial y vinculos.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la informacién, que garanticen las normas de seguridad,

integridad y confidencialidad de los datos.

RA9: Utilizar aplicaciones
de correo electrénico con
el propdsito de
comunicarse de una
manera eficaz, siguiendo
procedimientos y
normativa establecidos.

CES.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las
aplicaciones de correo electrénico y de agendas electrdnicas; y distinguir
su utilidad en los procesos de recepcién, emisidon y registro de
informacién.
CE9.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y
proteccion de datos en la gestion del correo electrénico; y describir las
consecuencias de la infeccion del sistema mediante virus, gusanos u
otros elementos.
CE9.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electrénica mediante las utilidades de la aplicacién y a partir de las
direcciones de correo electrénico usadas en el aula.
CES.4 En un supuesto practico, en el que se incluiran los procedimientos
internos de emisidn-recepcién de correspondencia e informacién de una
organizacion:
- Abrir la aplicacién de correo electrénico.
- ldentificar el o los emisores o emisoras y el contenido en la
recepcién de correspondencia.
- Comprobar la entrega del
correspondencia.
- Insertar el o los destinatarios o destinatarias y el contenido,
asegurando su identificacién en la emisién de correspondencia.
- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacion que se
quiere transmitir.
- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento
establecido por la aplicacidn de correo electrdnico.
- Distribuir la informaciéon a todos los implicados, asegurando la
recepcion de la misma.
CE9.5 Ante un supuesto practico, en el que se incluirdn los
procedimientos internos y normas de registro de correspondencia de una
organizacion tipo:
- Registrar la entrada y salida de toda la informacién, cumpliendo las
normas y procedimientos que se proponen.
- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que
ofrece el correo electrénico.
- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las
normas facilitadas de economia y de impacto medioambiental.
- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de

mensaje en la recepcién de
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- Aplicar

clasificacidn recibidas.

las funciones y utilidades de movimiento,
eliminacion de la aplicacidon que garanticen las normas de seguridad,
integridad y confidencialidad de los datos.

CE9.6 Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacién, en la

resolucidn de incidencias o dudas planteadas.

copia o

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Software

- Sistemas de aplicacién.
Sistemas operativos

- Tipos.

Versiones.

Entorno.

Escritorio.

Barra

- Tipos.

Ventanas

- Componentes.

Panel de control
Accesorios del sistema operativo

Utilizacién del entorno del sistema
operativo.

Utilizacién de barras de tareas.
Manipulacién de ventanas.
Configuracién los dispositivos del
panel de control.

Manipulacién de los accesorios del
sistema operativo.
Utilizacién de las
discos.
Desfragmentacidn, reparacién vy
realizacion de respaldo de disco.
Manipulacién de los comandos

unidades de

(textos)

- Tipos.

- Generalidades.
Formato

- Fuente, estilo, tamano.
- Color.

- Subrayado.

- Parrafo

- Margenes

Bordes y sombreados
Numeracion y vifietas

Tabulaciones

- Tipos.

Encabezados y pies de pagina
- Numeracidn de paginas.

Recursos del sistema operativo mas comunes del sistema
Herramientas del sistema | operativo.

operativo

Comandos del sistema operativo

- Uso.

Procesadores de palabras (textos) Creacidn y edicién de documentos.
- Versiones. Aplicacion  de  formato  de
- Utilidades. documentos.

Barra en procesadores de palabras | Creacion de tablas, dibujos y

objetos en un documento.
Realizacion de combinacion de
documentos: carta modelo, lista de
correspondencia, campos de
combinacion y ficha de datos.
Creacion de hipervinculos
documentos.

Archivo de documentos en
diferentes versiones.

Realizacion de correccion de textos
con las herramientas de ortografia
y  gramadtica, utilizando las
diferentes posibilidades que ofrece
la aplicacion.

Configuracion de pagina en funcidn
del tipo de documento por

con

Capacidad para trabajo
individual y grupal.
Actitud de colaboracién.
Higiene y limpieza en la
entrega de los trabajos.

Interés por atender las
demandas de los usuarios
referentes a la
instalacion/desinstalacion
de software.

Valoracion de la
importancia de reflejar
por escrito todas las

incidencias, asi como las
soluciones aportadas.

Valoracion de la
importancia social del
software libre.

Valoracidn de la
importancia de una buena
presentacion.

Apuesta clara por valores
como la sostenibilidad y la
ecologia a la hora de
utilizar los recursos.

Valoracion de la
importancia de mantener
las normas de seguridad,
integridad y
confidencialidad de los
datos.
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- Tipos.

Bordes de pagina
Columnas

- Tipos.

Tablas

Sobres y etiquetas
Imagenes y autoformas
Plantillas

Fondo de un documento
Bloques de creacién
Texto de WordArt

- Elementos visuales

- Marcas de agua

- Simbolos y ecuaciones
Documentos fuera del procesador
- Documentos Web

- Entradas de blog
Hipervinculos

- Campos

- Marcadores

- Referencias cruzadas
Herramientas de referencia para
documentos largos

- Tabla de contenidos.

- indice.

- Fuentesy bibliografia.

desarrollar, utilizando las opciones
de la aplicacién.
Visualizacién del
de la impresion.
Impresion de documentos
elaborados en distintos formatos
de papel, y de soportes como
sobres y etiquetas.

Creacidon de sobres y etiquetas
individuales, y para envio masivo.
Insercién de imagenes y
autoformas en el texto para
mejorar el aspecto del mismo.
Utilizacién de diferentes tipos de
sangrias desde menu y desde la
regla.

Configuracion de pagina:
Madrgenes, orientacidn de pagina,
tamano de papel, disefio de
pagina, uso de la regla para
cambiar margenes.

Creacion de columnas con distintos
estilos. Aplicacién de columnas en
distintos espacios dentro del
documento.

Insercién: de notas al pie y al final;
de saltos de pagina y de seccion; de
columnas periodisticas.

Insercién o creacién de tablas en
un documento

Edicién dentro de una tabla.
Movimiento dentro de una tabla.
Seleccidn de celdas, filas,
columnas, tablas.

Modificacidon el tamafo de filas y
columnas.

Modificacién de los margenes de
las celdas.

Aplicacidn de formato a una tabla:
bordes, sombreado, autoformato.
Realizacion de cambios en la
estructura de una tabla: insertar,
eliminar, combinar y dividir celdas,
filas y columnas.

Alineacidn vertical del texto de una
celda; cambio de direccion del
texto, conversion de texto en tabla

resultado antes

Valoracion del efecto
negativo de un texto con
errores.

Organizacion de la agenda
para incluir tareas, avisos
y otras herramientas de
planificaciéon del trabajo.

Interés en la adopcidn de
medidas de prevencién en
el puesto de trabajo,
evitando periodos
demasiado largos ante el
terminal y desarrollando
periddicamente ejercicios
de relajacidn.

Interés por documentar
con  comentarios los
procesos dificultosos.
Claridad y simplificacion

en el proceso  de
establecimiento de
formulas.

Metodologia adecuada a
la hora de archivar la
documentacion.

Respeto por el copywrigth
de imagenes vy videos
usados en las
presentaciones.

Valoraciéon de las licencias
de programas similares.

Valoracidon de la expresion
oral en una presentacion.
Capacidad de trabajo en
equipo.

Sensibilidad para la
consecuciéon de un medio
de recopilacion no

contaminado.
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y de tabla en texto, ordenamiento
de wuna tabla, introduccién de
féormulas y filas de encabezados.
Aplicacién de numeracion
automadtica de las pdginas de un
determinado documento.
Eliminacién de la numeracion.
Cambios de formato de
numeracion de paginas.

Seleccién del idioma.

Correccion: mientras se escribe;
una vez se ha escrito, con menu
contextual (boton derecho).
Correccién gramatical (desde menu
herramientas). Opciones de
ortografia y gramatica. Utilizacion
del diccionario  personalizado,
autocorreccion, sindnimos,
traductor.

Creacion del documento modelo
para envio masivo: cartas, sobres,
etiquetas o mensajes de correo
electrdnico.

Seleccién de destinatarios
mediante creacién o utilizacién de
archivos de datos.

Creacidon de sobres y etiquetas,
opciones de configuracion.
Combinaciéon de correspondencia:
salida a documento, impresora o
correo electrénico.

Utilizacién de plantillas y asistentes
del menu archivo nuevo.

Creacion, archivo y modificacién de
plantillas de documentos.

Insercidon de comentarios.

Control de cambios de un
documento.

Comparacidn de documentos.
Proteccién de todo o parte de un
documento.

Hojas de cdlculo

- Versiones.

- Utilidades.

- Tipos de datos.
Férmulas
Funciones

Utilizacién de los iconos de las
diferentes barras.

Creacidn de hojas de calculo.
Edicién de hojas de calculo.
Aplicacién de formato a hojas de

célculo.

Rechazo de las conductas
gue atenten contra la
intimidad e integridad de
cualquier persona.

Valoracion de las medidas
de seguridad y
confidencialidad en la
custodia o envio de
informacion
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Graficos

- Tipos.

Imagenes

- Autoformas.

- Textos artisticos.
Plantillas y macros
Formato condicional

- Regla de celdas.

- Reglas superiores e inferiores.
- Barra de datos.

- Escalas de color.

- Conjuntos de iconos.

- Reglas.

Validaciones

- Validaciones de datos.
- Criterios de validacion.
- Circulos de validacion.
Autofiltros

Autorrelleno

- Listas de datos

- Propiedades.

- Herramientas.

- Datos externos de tabla.
- Estilo de tabla.

Filtros avanzados
Funciones

- Busqueday referencia

- Matematicas y

trigonomeétricas.
- -Bases de datos.
Tablas dindmicas
- Herramientas de tabla

Seleccion de la hoja de calculo.
Edicidn del contenido de una celda.
Borrado del contenido de una
celda o rango de celdas.

Uso del corrector ortografico.

Uso de las utilidades de busqueda y
reemplazo.

Insercién y eliminacion de hojas de
calculo.

Utilizacién de férmulas en hojas de
calculo.

Creacion de graficos usando los
datos.

Utilizacién de tipos de funciones.
Realizacion de filtros de datos.
Creacion de un nuevo libro.
Manipulacién para abrir un libro ya
existente.

Realizacidon de archivo de cambios
realizados en un libro.

Creacion de un duplicado de un
libro.

Realizacion de cierre de un libro.
Utilizacién de macros.

Insercidon de comentarios.

Control de cambios de la hoja de
calculo.

Proteccién de una hoja de célculo.
Proteccién de un libro.
Compartimiento de libros.

Uso de plantillas.

Realizacion de formato en la

dindmica. impresion de hojas de calculo.
Seguridad Creacion de tablas dinamicas.
Macros
Hojas de presentaciones Utilizacién de los iconos de las

- Versiones. diferentes barras.

- Utilidades. Elaboracién de diapositivas.
Formato de parrafos Realizacion de formatos de hojas
- Alineacién. de presentacion.

- Listas numeradas. Adicion de textos a hojas de
- Videtas. presentacién. Creacion de dibujos.
- Estilos. Utilizacién de plantillas de estilos.
Tablas Combinacién de colores, fondos de
Dibujos diapositivas, patrones.

Imagenes prediseiadas Impresion de diapositivas en
Graficos diferentes soportes.
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- Tipos de graficos.

- Elementos de un gréfico.
Diagramas

WordArt o texto artistico

- Formato de objetos.

Creacion de organigramas vy
diferentes estilos de diagramas.
Adicion de objetos de dibujo,
autoformas.

Formatos de objetos de dibujo.

- Rellenos. Aplicacion de animaciéon a las

- Lineas. diapositivas.

- Efectos de sombra o 3D. Utilizacién de la galeria

- Sonidos. multimedia: inclusiéon de sonidos,

- Videoclips. insercién de clips de video,
interaccion e  insercion  de
hipervinculos.

Internet Utilizacién de navegadores.

- Origen. Manipulacién de los menus

- Evolucion. contextuales.

Acceso a Internet Configuracion del entorno de

- Proveedores. Internet.

- Tipo. Utilizacién y configuracion de

- Software. correo electrénico como

Normativa intercambio de informacién.

Niveles de seguridad

Correo electrénico

- Términos.

Transferencia de ficheros FTP
- Introduccién.

- Términos.

- Relacionados.

Realizacion de transferencia de
ficheros de FTP.

Estrategias Metodoldgicas:

e Deteccidén de conocimientos, capacidades y competencias del estudiante sobre las herramientas
ofimaticas.

e Explicacion previa en relacion con software y hardware en el funcionamiento y uso del
computador.

e Realizacidn de practicas en grupos reducidos, conducidos por el docente, en la configuracién de
dispositivos internos y externos en los equipos de cémputos.

e Preparacion de documentos, utilizando procesadores de textos, integrando otros elementos
como graficos de otras aplicaciones informaticas.

e Realizacidn de un proyecto en el laboratorio de informatica, operando con aplicacion de hojas de
calculo, utilizando las diferentes barras, asi como, la presentacion de los datos de forma grafica.

e Realizacidn de proyecto manipulando las herramientas de listas y filtros utilizando los recursos
de las hojas de célculo. En un tiempo determinado.

e Realizacion de practicas de presentaciones, insertando multimedia, tomando pardmetros
establecidos.

e Utilizacién del internet como herramienta de trabajo, tanto para la operacionalizacién efectiva
como para la comunicacion eficaz.

e Retroalimentacidn positiva en cada seccidn de clase.
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MODULO: EMPRENDIMIENTO

Nivel: 3
Cdédigo: MF_004 3
Duracion: 120 horas

Resultados de | Criterios de Evaluacién
Aprendizaje
RA1: Analizar las | CE1.1 Identificar los factores necesarios para desarrollar una actividad

capacidades
relacionadas
iniciativa
emprendedora,
tomando en cuenta los
requerimientos
derivados del mundo
laboral y de |las
actividades
empresariales.

con la

empresarial.

CE1.2 Explicar las principales habilidades humanas, sociales, técnicas y
directivas que debe tener el perfil de emprendedor o emprendedora.

CE1.3 Analizar la cultura emprendedora como alternativa de creacién de
empleo y bienestar social.

CE1.4 Relacionar la importancia de la iniciativa, la creatividad y la buena
actitud en el desempefio laboral o empresarial.

CE1.5 Valorar la actitud positiva ante el riesgo de un emprendimiento.
CE1.6 Explicar las variables de un pequefio negocio o microempresa
exitoso.

CE1.7 A partir de un supuesto practico, en el que se necesita representar el
futuro en diferentes ambitos de la vida productiva:

- ldentificar cualidades y habilidades emprendedoras propias.

- Relacionar las ventajas y desventajas de ser empleado(a) y ser
empresario(a).

- Trazar un plan de vida, revelando creatividad, iniciativa y espiritu
emprendedor al valorar sus aspiraciones futuras en la busqueda de
empleo o en el autoempleo.

- Explicar los factores que contribuyen a favorecer la iniciativa
emprendedora de los y las jévenes.

- Analizar las perspectivas futuras del sector productivo referente a
micro y pequeia empresa.

- Puntualizar las condiciones que requiere la implementacién de un
pequeno negocio o microempresa.

RA2: Determinar una
idea de negocio y su
viabilidad, la cual servira
como punto de apoyo
para el plan de
empresa, y evaluar el
impacto sobre el
entorno de actuacidn, a
partir de valores éticos.

CE2.1 Explicar como surgen las ideas de negocio.

CE2.2 Reconocer ideas innovadoras de iniciativas empresariales de
pequefio negocio o microempresa en el entorno profesional y socio
productivo.

CE2.3 Indicar técnicas para la seleccion de ideas de negocio.

CE2.4 Explicar la responsabilidad social de la empresa y su importancia
como estrategia de negocio.

CE2.5 En un supuesto practico, donde se implementa una idea viable de
negocio:

- Aplicar técnicas para seleccionar la idea del negocio.

- Definir la viabilidad de la idea.

- Detallar las caracteristicas de la idea del negocio, sus expectativas,
actividad econdémica, producto o servicio, costo de operaciones,
objetivos, valores, visidn y mision.

- Investigar informacién bdsica de mercado: el producto o servicio,
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precio, promocion, plaza, clientes, competencia, proveedores,
entorno.
- Reconocer instituciones que apoyan el desarrollo de

emprendimientos.

- Clasificar los recursos bdsicos de inversidn inicial que se entiendan
necesarios para la implantacion de la idea, asi como las fuentes de
financiamiento mds convenientes, a partir de los calculos e
informacién disponible.

- Ordenar la informacién y presentarla mediante el uso de las
aplicaciones informaticas.

- Escoger el formato de plan de empresa e incluir datos recogidos.

RA3: Realizar el plan de
mercadeo que impulse
los objetivos
comerciales y el
desarrollo éptimo del
pequefio negocio o
microempresa.

CE3.1 Explicar los fundamentos del marketing.
CE3.2 Reconocer la importancia de la estrategia de marketing.
CE3.3 Relacionar los elementos del mercado.
CE3.4 En un caso practico en el que se necesita precisar la estrategia de
comercializacién del pequefio negocio o microempresa:
- Elegir la estructura del plan de marketing.
- Definir objetivos, misidn y visién del plan.
- Describir de manera detallada el producto o servicio a comercializar.
- Identificar los posibles clientes a quien va dirigido el producto y/o
servicio.
- ldentificar los proveedores.
- Indagar sobre los competidores, sus fortalezas y debilidades.
- Expresar las ventajas competitivas, fortalezas y debilidades del
pequefio negocio.
- Establecer estrategias de marketing para:

o Presentacion el producto y/o servicio ofertado.

o Fijacion de precios.

o Fidelizacidon de clientes.

o Comunicacidon que especifique los canales de distribucion del
producto y/o servicio (como, cuando, en qué tiempo vy

condiciones).
o Organizar la informacién y colocarla en el plan de la empresa.

RA4: Determinar la
estructura de
organizacién del
pequefio negocio o
microempresa, de
acuerdo con los

objetivos planteados.

CE4.1 Explicar los diferentes aspectos de la estructura organizativa de un
pequefio negocio o microempresa: organigrama, manual de funciones,
descripcién de puestos, controles internos.

CE4.2 Definir el proceso de seleccidn y contratacién de personal.

CE4.3 Indicar las obligaciones laborales segun la legislacion vigente.

CE4.4 En un supuesto practico debidamente orientado a las decisiones de
organizacién del pequefio negocio o microempresa:

- Determinar la estructura organizativa, fijando las areas funcionales y
actividades que se derivan de cada puesto, conforme a los objetivos
previstos.

- Representar la estructura en el organigrama, y enumerar la cantidad
de personal en cada departamento.

- Especificar los recursos humanos necesarios, segln la estructura
organizativa y las funciones por desarrollar en cada puesto.
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- Determinar la forma de contratacion de personal mas idonea en
funcidn de los objetivos previstos y optimizacién de recursos.

- Especificar la logistica de compra, ventas y atencion al cliente.

- Definir las politicas de higiene, calidad y seguridad que se van a
implementar en funcién del producto o servicio que se ofrece.

- ldear la ubicacién y el espacio fisico adecuados a los objetivos y al
presupuesto disponible.

- Definir la logistica necesaria para el alquiler de espacio fisico.

- Establecer la distribucidn del espacio fisico conforme al tipo vy
naturaleza del negocio.

- Detallar el estilo de decoracion del local, utilizando los elementos de
lugar, segln la idea y los recursos disponibles para generar ambiente
agradable y crear identidad institucional.

- Realizar la documentacidn de los procesos realizados e incluir en el
plan de empresa.

RAS: Realizar
actividades de gestion
administrativa y

financiera, basicas para
poner en marcha un
pequefio negocio o
microempresa,
delimitando las
principales obligaciones
laborales, contables vy
fiscales, de acuerdo con
la legislacion vigente.

CE5.1 Identificar las obligaciones laborales, contables, fiscales y los
impuestos que se derivan de la actividad empresarial.
CE5.2 Reconocer la legislacion mercantil que regula los documentos de
pago y los requisitos que debe cumplir la documentacion e impresos
(cheques, pagarés, etc.) en las operaciones mercantiles.
CE5.3 Relacionar conceptos basicos de contabilidad, técnicas de registro de
la informacion contable y elementos patrimoniales necesarios para el
desarrollo de la actividad de pequeiios negocios o microempresas.
CE5.4 Precisar las diferencias entre inversién, gasto y pago, y entre ingreso
y cobro.
CES5.5 Identificar las fuentes y formas mds habituales de financiamiento.
CE5.6 Explicar el costo de inversion y de produccidn en la planificacion
econdmica para inicio del pequefo negocio.
CE5.7 En un supuesto practico en el que se pretende definir el proceso de
gestion administrativa y financiera de un pequeifo negocio o
microempresa:

- Preparar un archivo documental y guardar todo documento (entradas

y salidas), aplicando técnicas de archivo y organizacién de
documentos.

- Decidir el medio de pago que se va a utilizar, seglin la legislacion
vigente.

- Aplicar los procedimientos para tramitar la solicitud de un préstamo.

- ldentificar el proceso de gestion para el registro de altas y bajas
laborales de empleados(as) en la Tesoreria de la Seguridad Social y en
el Ministerio de Trabajo.

- Utilizar correctamente formularios para liquidaciones sencillas de
impuestos, aplicando la legislacion vigente.

- Elaborar la documentacion e incluir en el plan de empresas.

CE5.8 A partir de un supuesto practico, en el que se pretende caracterizar la
planificacién econémico-financiera del pequefio negocio o microempresa:

- ldentificar las necesidades bdsicas de pre inversidn e inversion inicial

de operaciones, especificando las fuentes de financiamiento.
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- Establecer la composicién del patrimonio inicial.

- Determinar el costo de produccion.

- Plantear el formato adecuado para los documentos basicos
comerciales y contables —pedidos, recibos y facturas, libro diario,
libro de banco, libro de inventario—, especificando el flujo de
procesos de dicha documentacién; y realizar las cotizaciones
correspondientes para su impresion.

- Preparar el presupuesto especificando el flujo de ingresos y gastos
mensuales, ventas, beneficios o resultados y balance general.

- Realizar la documentacién e incluir en el plan de empresa.

RAG6: Precisar los
procedimientos para la
constitucién legal del
pequefio negocio o0
microempresa, de
acuerdo con la

legislacién vigente.

CE6.1 Definir las distintas formas de incursionar en la actividad empresarial.
CE6.2 Relacionar las diferentes formas juridicas de la empresa; e identificar,
en cada caso, el grado de responsabilidad, ventajas, desventajas y los
requisitos legales para su constitucion.

CE6.3 Puntualizar los tramites exigidos por la legislacion vigente para la
constitucién y establecimiento de un pequefio negocio o microempresa,
especificando los documentos requeridos, los organismos en los que se
tramitan, el costo, la formay el plazo requeridos.

CE6.4 A partir de un supuesto practico en el que se requiere la constitucion
legal del pequeio negocio o microempresa de acuerdo con la legislacién
vigente:

- Describir la actividad econdmica y objetivos de la empresa.

- Decidir el nombre comercial y la forma juridica conforme a la
naturaleza del negocio y objetivos.

- ldentificar las vias de asesoria externa existente.

- Determinar la imagen corporativa.

- Redactar correctamente los documentos constitutivos requeridos:
estatutos, acta de asamblea, determinacion de aportes, lista de
suscriptores, etc.

- Esquematizar detalladamente el proceso de tramites legales para la
constitucién, especificando costo, duracién de cada uno e institucidon
responsable.

- Establecer las obligaciones contables, detallando la informacion
requerida, la via, el plazo y las instituciones competentes para
formalizarlo.

- Realizar la documentacion de los procesos realizados e incluir en plan
de empresa.

RA7: Presentar el
proyecto utilizando
eficazmente las

competencias, técnicas
y personales, adquiridas
durante la realizacidn
del proyecto de
aprendizaje en el
mddulo formativo.

CE7.1 Formalizar el documento memoria del proyecto.

CE7.2 Preparar una presentacion del mismo en una feria, con el uso de
medios tecnoldgicos.

CE7.3 Exponer el proyecto, destacando sus objetivos y principales
contenidos, y justificando la eleccion de las diferentes propuestas de accion
contenidas en el mismo.

CE7.4 Utilizar un estilo de comunicacidn adecuado en la exposicion,
haciendo que esta sea organizada, clara, amena y eficaz.

CE7.5 Realizar la defensa adecuada del proyecto durante la exposicion,
respondiendo razonadamente a posibles preguntas relativas al mismo,
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planteadas por el equipo evaluador.

Contenidos

Conceptuales

Procedimentales

Actitudinales

Iniciativa emprendedora

Cultura emprendedora y
empleo.

Generalidades. Importancia.
Perspectivas futuras.

Cultura emprendedora como
necesidad social.

Emprendedor(a)

Tipos. Cualidades.
Factores estimulantes.
Perfil.

Colaboracién entre
emprendedores y
emprendedoras.

Emprendimiento

Tipos.

Importancia.

¢Cémo nace un
emprendimiento?

El éxito de un emprendimiento.
Ventajas y desventajas.
Emprendimiento e innovacion.
Riesgo y emprendimiento.

Empresario(a)

Tipos.

Ventajas y desventajas.

Funcién.

Cualidades.

Actuacidn de
emprendedores(as) como
empleados(as) de una empresa.

Factores para tomar en cuenta al

Relacion cultura emprendedora
y empleo.

Identificacion de las cualidades,
perfil y factores estimulantes del
espiritu emprendedor.

Andlisis del alcance personal,
familiar 'y social de los
emprendimientos.

Andlisis de las perspectivas
futuras de los emprendimientos
en la Rep. Dom. Definicién del
plan de vida.

Evaluacién del riesgo en |la
actividad emprendedora.
Analisis de los factores clave del
éxito de un emprendimiento.
Analisis de los principales
aportes de la innovacién en la
actividad del sector relacionado
con el titulo: materiales,
tecnologia, organizacion del
proceso, etc.

emprender
Ideas empresariales, el entornoy su | ldentificacion de ideas de
desarrollo negocio en la  actividad

Concepto de idea de negocio.
Fuentes.

Caracteristicas de una buena
idea de negocio.

La idea de negocio en el ambito
del perfil profesional.

La idea de negocio en el ambito
del entorno social y familiar.

econdmica asociada:

- A la familia profesional

del titulo.

- Al dmbito local.
Aplicacidon de herramientas para
la determinacion de la idea de
negocio.

Busqueda de datos de empresas

Valoracion del caracter
emprendedor y la ética del
emprendimiento.

Valoraciéon de la iniciativa,

creatividad y
responsabilidad como
motores del

emprendimiento.

Valoracién de la actitud
emprendedora y la ética en
la actividad productiva.
Disposiciéon al trabajo en
equipo.

Reconocimiento y
valoraciéon social de la
empresa.

Valoracion de la ética
empresarial.

Rigor en la evaluacidn de la
viabilidad técnica y
econdmica del proyecto.

Disposicion a la sociabilidad
y el trabajo en equipo.

Respeto a las normasy
procedimientos.

Valoracidén de la ética en el
manejo de la informacion.
Pensamiento analitico vy
critico en la interpretacién
de los datos obtenidos.

Autoconfianza en la
realizacion del trabajo de
campo.

Creatividad y autoconfianza
en la presentacion del plan.

Valoracion de la formalidad
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- Técnicas para la seleccidn de
ideas de negocio.

Oportunidades de negocio

- Fuentes.

- Criterios de seleccién.

- La innovacién como fuente de
oportunidad.

La empresa y su entorno

- Concepto juridico y econédmico

- Tipos. Clasificacién.

- Areas funcionales.

- Responsabilidad social
empresarial.

- Elentorno.

Viabilidad de idea de negocio

- Importancia.

- Criterios.

- Aspectos fundamentales.

Analisis FODA

- Importancia.

El plan de empresa

- Importancia.

- Aspectos relevantes.

- Recomendaciones basicas para
escribir y presentar un buen plan
de empresa.

del sector por medio de
Internet.

Identificacion de fortalezas,
debilidades, amenazas %

oportunidades de la idea

seleccionada.

Realizacion de ejercicios de
innovacidon sobre la idea
determinada.

Realizacion del estudio de

viabilidad de la idea de negocio:
- Seleccion de fuentes de
informacion.
- Disefio de formatos para
la recoleccion de datos.
Definicion de la estructura del
estudio.
Interpretacion de la informacién
recogida en el estudio de
mercado y definicién  del
modelo de negocio que se va a
desarrollar.
Identificacion de instituciones
qgue apoyan el desarrollo de
emprendimientos.
Identificacion de los recursos
basicos de inversién inicial
necesarios para la implantaciéon
de la idea, asi como las fuentes

de financiamiento mas
convenientes.

Presentacion del plan de
viabilidad utilizando

herramientas ofimaticas.

Disefio del formato para el plan
de empresa.

Establecimiento del modelo de

negocio partiendo de las
conclusiones del estudio de
mercado.

Iniciar la redaccién del plan de
empresa, definiendo los datos
generales: actividad, ubicacidn,
mision, vision, objetivos,
valores.

Plan de comercializacion
- Investigacion de mercados.

Disefiar el esquema del estudio
de mercado.

en la organizacion.

Respeto por la igualdad de
género.

Valoracion de las
disposiciones legales en
relacion a las politicas de
personal.

Objetivo, en la toma de
decisiones administrativas.
Orientado a resultados

Valoracion de la
organizacién y orden en
relaciéon con la

documentacion
administrativa generada.
Respeto por el
cumplimiento de los
trdmites administrativos vy
legales.

Valoracion de la
responsabilidad social y la
ética empresarial.
Valoracion de la
asociatividad para el
desarrollo de la empresa.
Respeto por el
cumplimiento de los
tramites administrativos vy
legales.

Seguridad en si mismo(a) en

el contacto con la
audiencia.
Valoracion por la

organizacion y limpieza del
entorno.

Creatividad maxima en Ia
organizacién de los
espacios para la feria.
Dindmico y extrovertido en
su afan por convencer
sobre el proyecto en la
celebracién de la feria.
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e Objetivos.

e Importancia.

e Fases.

e Elmercadeoyla
competencia.

e Clasificacion del mercado.

e El consumidor.

El mercadeo y las ventas

El producto.
Caracteristicas
Ciclo de vida

Publicidad

Estrategia comercial
Politicas de ventas.

El plan de marketing

Funciones.
Importancia.
Elementos.

Determinacion y aplicacion de
las estrategias de
comercializacion del pequefo
negocio o microempresa:

- Definicion de mision,
vision y objetivos de la
estrategia.

- Definicién detallada del
producto o servicio.

Identificacion de los posibles
clientes, los proveedores, Ila
competencia.

Definicién de politicas de precio
y distribucion.

Estrategias de publicidad.
Identificacion de fortalezas,
debilidades, amenazas y
oportunidades.

Determinacion del costo de la
estrategia comercial.
Determinacion del valor
agregado e innovaciéon que se
debe incluir en el modelo de
negocio.

Disefio  del catdlogo de
productos.

Presentacion del plan.

Aspectos organizacionales
La organizacion.
Estructura.

Politicas.

El personal

Funciones.

Seleccién.

Perfiles de puestos.
Politicas de incentivo y
motivacion.

Aspectos legales en la
contratacidn de personal.

Decisiones organizacionales:

- Imagen corporativa: nombre
comercial, logo, marca,
eslogan.

- Disefo de estructura
organizativa.

- Descripcién de puestos y
manual de funciones.

- Determinaciéon de la forma
de seleccién del personal.

- Politicas organizacionales.

- Delimitacion del espacio
fisico, determinacion de Ia
ubicacion, fachada, ambiente
y decoracion, equipamiento y
mobiliario necesario para el
emprendimiento.

Gestién administrativa y financiera

Documentacion administrativa.
Servicios bancarios para PYMES.

Preparacion de archivo
documental.
Gestion de servicios bancarios.
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- Cuentas corrientes.

- Liquidacién de ITBIS.

- Logistica de compraventa vy
alquiler de bienes inmuebles.

- Contabilidad y libros de
registros.

- Obligaciones fiscales.

- Impuestos que afectan la
actividad de la empresa.

- Calendario fiscal.

- Liguidaciones de impuestos.

Gestion financiera

- Fundamentos contables.

- El patrimonio.

- Cuentas de balances y de
resultados

- Fuentes de financiamiento.

- Préstamos bancarios a corto y
largo plazo.

- Elleasing.

- Elfactoring.

PYMES.
El costo del producto o servicio
- Tipos.
- Clasificacion.
Planificacién financiera
La inversién
- Gasto de pre inversion.
- Inversién inicial.
- Gasto de operaciones.
Proyecciones financieras
- Finalidades.
- Aspectos fundamentales.
- Tipos.

- Ayudas y subvenciones a lag

Proceso de liquidacion de
impuestos.

Definicién de logistica de
compra y venta.

Analisis del patrimonio inicial
del pequeifio  negocio o
microempresa.

Distribucion de la inversion.
Gestion del financiamiento.
Realizar cotizaciones de los
activos, de materia prima y/o
productos.

Estimacion del costo.

Andlisis basico de viabilidad
economico-financiera
Proyeccion de ventas

Proyeccion del flujo ingresos vy
egresos

Proyeccion del Estado de
Resultados y Balance General.
Identificacion de gastos vy
utilidades conforme a las
proyecciones econdmicas.

Constitucion de pequefio negocio o

microempresa en R.D.

- Requisitos para el ejercicio de la
actividad empresarial.

- Importancia y ventajas.

- Formas juridicas.

- Tiposy requisitos.

- Lo que se debe saber antes de
constituir la empresa.

- Documentos constitutivos.

- Tramites oficiales.

- Licencias y permisos.

Eleccion de la forma juridica.
Proceso de gestion de |Ia
constitucién y puesta en marcha
del pequefio negocio.

Tramites oficiales y documentos
constitutivos de un pequefo
negocio o microempresa:
Elaboracién de documentos:
estatutos, registro mercantil,
asamblea constitutiva, acta de
asamblea, certificados de
aportes u otros.
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Instituciones facultadas. Registro de nombre e imagen
La asesoria y capacitacién corporativa.

continua. Solicitud de licencias y permisos.
Importancia. Pago de impuestos.
Areas importantes de

capacitacion.

Técnicas para la presentacién de un | Preparacién de la presentacion

plan de empresa mediante técnica expositiva.

- Ladiccion. Ejecucion de la exposicion.

- Ellenguaje corporal. Montaje y realizacién de feria.
- La empatia.

Estrategias Metodolodgicas:

Deteccidon de conocimientos previos, capacidades y competencias sobre la actividad empresarial y la
cultura emprendedora.

Explicaciones del(de la) docente relacionadas con la iniciativa emprendedora y los fundamentos del
marketing orientado a pequefos negocios o microempresas.

Realizacion de debates, lluvia de ideas, mesas redondas y actividades de andlisis sobre factores
claves del éxito empresarial y la organizacién de un pequefio negocio o micro empresa.

Utilizacidon de internet como herramienta de comunicacion y para la busqueda de informacién, y
realizacion de cine foro con videos de motivacidn y crecimiento personal.

Estudio de caso, mediante el analisis de un hecho relacionado con los factores claves del éxito o el
fracaso empresarial, reflexionando y planteando posibles alternativas de soluciones.

Organizacion de grupos de trabajo, para el desarrollo de actividades en las que los alumnos trabajan
en equipo y todos son responsables de un rol o una actividad para lograr determinados resultados
comunes.

Realizacion de visitas guiadas, tanto a instituciones relacionadas con los tramites legales para la
creacion de empresas para conocer los procedimientos y requisitos establecidos, asi como visitas a
ferias profesionales e intercambio de experiencias con otros politécnicos.

Realizacion y exposicidon de un proyecto de emprendimiento en un tiempo determinado, incluyendo
las etapas de planificacidn y realizacion de una serie de actividades e integrando los elementos del
plan de empresa, a partir de la aplicacién de los aprendizajes adquiridos.

Retroalimentacion positiva en cada seccidon de clase, en la que se evalua el aprendizaje de los
estudiantes.

MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
Nivel: 3

Codigo: MF_006_3

Duracioén: 90 horas

Resultados de Criterios de Evaluacidn
Aprendizaje
RA1: Ejercer los | CE1.1 Identificar los conceptos basicos del derecho del trabajo.

derechos y cumplir las | CE1.2 Identificar los principales organismos que intervienen en las relaciones
obligaciones que se | entre empleadores(as)y trabajadores(as): OIT, MT, empresas, sindicatos.
derivan de las | CE1.3 Identificar los derechos y obligaciones derivados de la relacién laboral.
relaciones laborales, | CE1.4 Identificar los tipos de contratos segun su naturaleza.
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reconociéndolas en los

CE1.5 Reconocer las medidas establecidas por la legislacidén vigente para la

diferentes  contratos | conciliacion de la vida laboral y familiar.
de trabajo. CE1.6 Identificar las causas y efectos de la modificacién, asi como la
suspensidn de los efectos del contrato de trabajo.
CE1.7 Determinar las condiciones de trabajo de las diferentes modalidades
de contratos.
CE1.8 Identificar las principales causas de la terminacién del contrato de
trabajo.
RA2: Determinar la | CE2.1 Identificar las principales caracteristicas del Sistema Dominicano de
cobertura del Sistema | Seguridad Social (SDSS).
Dominicano de | CE2.2 Valorar el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la
Seguridad Social, | mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.
identificando las | CE2.3 Identificar los regimenes de financiamiento existentes en el Sistema
distintas clases de | Dominicano de Seguridad Social.

prestaciones.

CE2.4 Identificar las prestaciones que cubre el Sistema Dominicano de
Seguridad Social.
CE2.5 Identificar los requisitos necesarios para acceder a cada uno de los
componentes del Sistema Dominicano de Seguridad Social.
CE2.6 Identificar las obligaciones del empleador o empleadora vy el trabajador
o trabajadora dentro del Sistema Dominicano de Seguridad Social.
CE2.7 En un supuesto prdctico correspondiente al Sistema Dominicano de
Seguridad Social, requerir:

- Las bases de cotizacion de cada uno de los componentes del sistema.

- Las cuotas correspondientes a empleadores(as) y trabajadores(as).

RA3: Reconocer un
sistema de gestion de
seguridad y salud de

una empresa u
organizacion, e
identificar las
responsabilidades de
los agentes
implicados.

CE3.1 Identificar la legislacién y los organismos relacionados con la seguridad
y salud en el trabajo.

CE3.2 Valorar la importancia de la cultura preventiva en todos los ambitos y
actividades de la empresa, los trabajadores y la organizacion.

CE3.3 Identificar los elementos del sistema de gestidén de seguridad y salud
ocupacional.

CE3.4 Identificar los mecanismos internos de vigilancia para Ia
implementacién del sistema de gestion de higiene y seguridad en el trabajo.
CE3.5 Identificar las obligaciones del empleador o empleadora y del
trabajador o trabajadora en materia de seguridad y salud en el trabajo.

CE3.6 Explicar los factores de riesgos laborales en el ambiente de trabajo
relacionados con el perfil profesional.

C.3.7 Identificar las medidas preventivas aplicables para eliminar, minimizar
o controlar los riesgos presentes en su ambiente de trabajo, relacionadas con
el perfil profesional.

CE3.8 Usos de las herramientas y equipos de prevencion de accidentes
laborales.

RA4: Aplicar las
técnicas de
comunicacion para
recibir y transmitir
instrucciones e
informaciones dentro

CE4.1 Identificar las técnicas y elementos de un proceso de comunicacion.
CE4.2 Clasificar y caracterizar las etapas del proceso de comunicacion.
CE4.3 Identificar las barreras e interferencias que dificultan la comunicacién
dentro del ambito laboral.

CE4.4 Identificar los factores para manipular los datos de la percepcion.
CE4.5 En un supuesto practico correspondiente a la recepcién de
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del ambiente laboral.

instrucciones, establecer:

- Objetivo fundamental de la instruccién;

- El grado de autonomia para su realizacion;

- Losresultados que se deben obtener;

- Las personas a las que se debe informar;

- Quién, cdmo y cuando se debe controlar el cumplimiento de la

instruccion.

CE4.6 Recibir y transmitir instrucciones para la ejecucion practica de ciertas
tareas, operaciones o movimientos para comprobar la eficacia de la
comunicacion.

RAS5: Contribuir a la
resolucién de
conflictos que se
originen en el ambito
laboral.

CES5.1 Identificar los tipos de conflictos en el trabajo y sus fuentes.
CE5.2 Determinar las técnicas para la resolucién pacifica de conflictos.
CES.3 Diferenciar entre datos y opiniones en el ambito laboral.
CE5.4 En un supuesto practico correspondiente a la resolucion de conflictos:
- ldentificar el problema.
- Presentar ordenada y claramente el proceso seguido y los resultados
obtenidos en la resolucién de un problema.
- Superar equilibrada y armdénicamente las presiones e intereses entre
los distintos miembros de un grupo.
CE5.5 Explicar las diferentes posturas e intereses que pueden existir entre los
trabajadores y la direccidn de una organizacién.

RAG6: Aplicar las
estrategias del trabajo
en equipo; y valorar su
eficacia y eficiencia,
para la consecucion de
los objetivos de la
organizacion.

CE6.1 Identificar los elementos fundamentales del funcionamiento de un
grupo vy los factores que pueden modificar su dindmica.
CE6.2 Valorar las ventajas del trabajo en equipo en situaciones de trabajo, en
relacién con el titulo.
CE6.3 Identificar las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz.
CE6.4 En un supuesto practico correspondiente al trabajo en equipo:
- Describir el proceso de toma de decisiones en equipo: la participacion,
el consenso y el liderazgo.
- Adaptarse e integrarse a un equipo, colaborando, dirigiendo o
cumpliendo las drdenes, segln el caso.
- Aplicar técnicas de dinamizacidn de grupos de trabajo.

RA7: Analizar las
oportunidades de
empleo, y las
alternativas de
aprendizaje a lo largo
de la vida.

CE7.1 Valorar la importancia de la formaciéon permanente como factor clave
para la empleabilidad y la adaptacidn a las exigencias del proceso productivo.
CE7.2 Identificar los itinerarios formativos profesionales relacionados con el
perfil.

CE7.3 Identificar las principales fuentes de empleo y de insercién laboral
relacionadas con el titulo.

CE7.4 Identificar alternativas de autoempleo en los sectores profesionales
relacionados con el titulo.

CE7.5 Realizar la valoracion de la personalidad, aspiraciones, actitudes y
formacién propia para la toma de decisiones.

RA8: Aplicar las
técnicas de busqueda
de empleo.

CE8.1 Determinar las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de
empleo: Internet, redes sociales, entrevistas, prensa, bolsas de empleo,
visitas a Oficinas Territoriales de Empleo (OTE), etc.

CE8.2 Elaborar su curriculum vitae y prepararse para asistir a una entrevista
de trabajo.
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CE8.3 Identificar los elementos clave para una entrevista de trabajo.
CE8.4 Identificar las diferentes pruebas utilizadas en el proceso de
reclutamiento y seleccion dentro de una empresa u organizacion.
CE8.5 En un supuesto prdctico correspondiente a la entrevista de trabajo,
cumplir con los siguientes requisitos:

- Preparar el curriculo y sus anexos

- Carta de presentacion

- Aspectos personales

- Objetivos profesionales claros

- Comunicacion verbal, no verbal y escrita

- Puntualidad y vestimenta adecuada

- Manejo de informacidn sobre el puesto solicitado

Contenidos
Conceptuales Procedimentales Actitudinales
El contrato de trabajo Definicion de los derechos, | Valoracion de la necesidad

Cddigo de Trabajo.

- Elementos del contrato.

- Tipos de contrato de trabajo
caracteristicas
importantes.

y

mas

- Jornada laboral: caracteristicas

de los tipos de jornada.

- Salario: partes y estructura del

salario.
- Definicién de los
deberes y proteccién a

derechos,

la

mujer, presentes en el Cddigo

de Trabajo.

deberes y proteccidon a la mujer,
presentes en el cédigo de trabajo.
Manejo de los requisitos y
elementos que caracterizan a los
contratos.

Identificacion de las ventajas que,
para empleadores(as) y
trabajadores(as), tiene cada tipo
de contrato.

Identificacion de las principales
caracteristicas de los tipos de
jornada.

Identificacion de las partes,
estructura y los tipos de salarios.
Manejo de las garantias salariales
y prestaciones laborales a las que
tiene derecho el trabajador.
Interpretacion de la némina.

Sistema Dominicano de Seguridad

Social

- Campo de aplicacion.

- Estructura.

- Régimen.

- Entidades gestoras

colaboradoras.

- Obligaciones.

- Accion protectora.

- Clases vy requisitos
prestaciones.

de

y

las

Andlisis de la estructura del
Sistema de la Seguridad Social.
Determinacién de las principales
obligaciones de empleadores(as) y
trabajadores(as) en materia de
Seguridad Social, afiliacién vy
cotizacion.

Andlisis de la importancia del
sistema general de la Seguridad
Social.

Conocimiento de los diferentes
sub-sistemas de la Seguridad
Social: contributivo, subsidiado y

de la regulacion laboral.

Respeto hacia las normas
del trabajo.

Interés por conocer las
normas que se aplican en
las relaciones laborales de
su sector de actividad
profesional.
Reconocimiento de los
cauces legales previstos
como via para resolver
conflictos laborales.

Rechazo de practicas poco

éticas e ilegales en la
contratacién de
trabajadores o
trabajadoras,

especialmente en los
colectivos mas

desprotegidos.

Reconocimiento del papel
de la Seguridad Social en la
mejora de la calidad de
vida de los trabajadores y
la ciudadania.
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contributivo —subsidiado.
Resolucion de casos practicos
sobre prestaciones de la Seguridad
Social.

Seguridad, salud e higiene en el

trabajo
- Riesgo profesional.
- Medidas de prevencién vy

proteccioén.

- Planes de emergencia y de
evacuacion.

- Primeros auxilios.

- Ley que aplica al sector,
reglamentos y normativas.

- Equipo de protecciéon personal
(EPP).

Leyes que aplican al sector y sus
reglamentos y normativas.
Analisis de factores de riesgo.
Andlisis de la evaluacidén de riesgos
en la empresa como elemento
basico de la actividad preventiva.
Analisis de riesgos ligados a las:

- Condiciones de seguridad.

- Condiciones ambientales.

- Condiciones ergondémicas y

psicosociales.

Determinaciéon de los posibles
dafios a la salud del trabajador
que pueden derivarse de las
situaciones de riesgo detectadas.
Analisis y determinacion de las
condiciones de trabajo.
Establecimiento de un protocolo

de riesgos segun la funcidn
profesional.
Distincién entre accidente de

trabajo y enfermedad profesional.
Determinacién de las medidas de
prevencion y proteccién individual
y colectiva.

Protocolo de actuacién ante una
situacion de emergencia.

Comunicacion en la empresa

- Técnicas de comunicacién.

Tipos de comunicacion.

- Etapas de un proceso de
comunicacion.

- Redes de
canales y medios.

- Dificultades y barreras en la
comunicacion.

- Recursos para manipular los
datos de la percepcidn.

- Informacién como funcién de

comunicacion,

direccién.
- Negociacion: conceptos,
elementos y estrategias de

negociacion.

Caracterizacion de las técnicas vy
tipos de comunicacion.
Utilizacion de las redes de
comunicacion, canales y medios,
para la consecucion de los
objetivos de la empresa.

Rechazo hacia las
conductas fraudulentas
tanto en cotizacion como
en las prestaciones de la
Seguridad Social.

Valoracidn de la
prevencion en salud e
higiene en el trabajo.

Valoracién de la cultura
preventiva en todas las
fases de la actividad.
Valoracidon de la relacion
entre trabajo y salud.

Interés en la adopcién de
medidas de prevencidn.

Valoracion de la formacién
preventiva en la empresa.

Compromiso con la
higiene y la seguridad.

Valoracién de la
comunicacion como factor
clave en el trabajo en
equipo.

Valoracidon del aporte de
las personas para |la
consecucion de los
objetivos empresariales.

Valoracion de las ventajas
e inconvenientes  del
trabajo de equipo para la
eficacia de la organizacién.

Actitud participativa en la
resolucién de conflictos
gue se puedan generar en
los equipos de trabajo.

Ponderacién de los
distintos  sistemas de
solucidn de conflictos.
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Trabajo en equipo

- Clases de equipos en la
industria del sector segun las
funciones que desempeiian.

- Caracteristicas de los equipos
de trabajo.

- Estructuras organizativas de
una empresa como conjunto de
personas para la consecucion
de un fin.

Identificacion de las caracteristicas
de un equipo de trabajo eficaz.
Analisis de la formacion de
equipos de trabajo.

Seleccion del tipo de equipo ideal
para cada situacion de trabajo.
Andlisis de los posibles roles de
cada uno de los integrantes de un
equipo de trabajo.
Reconocimiento e identificacion
de las distintas fases por las que
pasa un equipo de trabajo.
Reconocimiento de la influencia
de las actitudes de cada individuo
en el equipo.

Puesta en practica de distintas
técnicas de trabajo en equipo.

los

Resolucion de conflictos

- Conflicto: definicion,
caracteristica, fuentes y etapas
del conflicto.

- Proceso para la resoluciéon o
supresion de un conflicto:
mediacion, conciliacion y
arbitraje.

- Factores que influyen en la
toma de decisidn.

- Métodos para la toma de
decision.

- Fases para la toma de
decision.

Anadlisis del surgimiento de los
conflictos en las organizaciones:
compartir  espacios, ideas 'y
propuestas.

Identificacion de distintos tipos de
conflictos, quienes intervienen y
sus posiciones de partida.
Reconocimiento de las principales
fases de solucién de conflictos, la

intermediacién 'y los buenos
oficios.

Resolucion de situaciones
conflictivas  originadas  como

consecuencia de las relaciones en
el entorno de trabajo.

Identificacion de las principales
variables que influyen en el
proceso de solucién de conflictos.
Andlisis de las  principales
caracteristicas de los medios
pacificos de solucidn de conflictos.

Insercién laboral y aprendizaje a lo

largo de la vida

- Oportunidades de empleo.

- Toma de decision.

- Oportunidades de aprendizaje.

- Proceso de busqueda de
empleo en pequefias, medianas
y grandes empresas del sector.

Analisis de los intereses, aptitudes
y motivaciones personales para la
carrera profesional.

Identificacion de itinerarios
formativos relacionados con el
titulo.

Definicion y analisis del sector
profesional del titulo.

Planificacidn de la propia carrera:

Valoracién de la formacién
permanente como factor
clave para la
empleabilidad y el
desarrollo profesional.

Identificacion del itinerario
formativo y profesional
mas adecuado de acuerdo
con el perfil y
expectativas.

Valoracidn del autoempleo
como alternativa para la
insercién profesional.

Respeto hacia las normas y
reglamentos del trabajo.
Responsabilidad respecto
a sus funciones y a las
normas.

Compromiso con la
higiene y la seguridad.

Orden en el trabajo y el
espacio laboral.

Honradez e integridad en

todos los actos en |la
empresa.

Disciplina en el
cumplimiento  de las
responsabilidades y
horario.

Tolerancia y respeto con
sus compafieros de trabajo
y superiores.
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establecimiento de  objetivos
laborales a medio y largo plazo,
compatibles con necesidades vy
preferencias.

Objetivos realistas y coherentes
con la formacion actual y Ila

proyectada.
Establecimiento de una lista de
comprobacidn personal de

coherencia entre plan de carrera,
formacidn y aspiraciones.

Técnicas de busqueda de empleo Cumplimiento de los documentos

- Técnicas e instrumentos de | necesarios para la insercion
busqueda de empleo. laboral: carta de presentacion,

- Carta de presentacién y | curriculum vitae, anexos, etc.
curriculum vitae. Realizacion de test para seleccion

- Pruebas vy entrevistas de|de personal y entrevistas
seleccion. simuladas.

- Elementos clave de una | Manejo de informacidon sobre el
entrevista de trabajo. puesto solicitado.

Busqueda de empleo de manera
eficaz utilizando los mecanismos
existentes para tales fines: (bolsas
electrénicas de empleo como
www.empleateya.gob.do,
anuncios en medios de
comunicacion, etc.

Estrategias Metodoloégicas:

Deteccién de conocimientos previos y actividades de motivacion al aprendizaje relacionadas con las
competencias que el joven pueda presentar en el tema de formacion y orientacién laboral.
Transmision de conocimientos a través de socializacidn, debates, actividades de descubrimientos de
temas relacionados al ambiente laboral.

Resolucidn de ejercicios y problemas donde se ponga en practica los conocimientos adquirido para
la resolucién de situaciones laborales, como serian el recibir y transmitir instrucciones, la resolucién
de algun conflicto, trabajo en equipo entre otras.

Utilizacion de material audiovisual con la asistencia del computador donde se exponga al estudiante
a través de videos, presentaciones, internet, plataformas, entre otras, las diferentes técnicas
relacionada a la busqueda de informacién relativa al tema laboral.

Resolucidn de problemas a través de una situacion laboral planteada por el profesor los estudiantes
apliquen de forma ordenada y coordinada las fases que implican la resolucion de dicha situacion.
Realizacién de un proyecto donde el estudiante pueda resolver un problema o aborda una tarea
mediante la planificacidn, disefio y realizacién de una serie de actividades, donde el resultado sea la
insercién efectiva en el ambiente laboral.

Aprendizaje individual y cooperativo donde el estudiante pone de manifiesto las competencias
blandas (habilidades sociales) y aquellas relacionadas al ambiente laboral.

Aprendizaje mediante evaluacidon donde se pone de manifiesto lo aprendido en el transcurso del
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4. PERFIL DEL(DE LA) DOCENTE DE LOS MODULOS FORMATIVOS

Requisitos para el ejercicio de la funcién docente:

1. Poseer los conocimientos y competencias requeridas para el ejercicio de la funcién docente,
acreditada mediante los mecanismos de seleccién que en cada caso se establezcan, asegurando el
principio de igualdad en el acceso a la funcién docente.

a. Para los médulos asociados a unidades de competencia: poseer un grado académico de
Licenciado en el area del conocimiento Administracién, Economia, Negocios y Ciencias
Sociales.

b. Paralos médulos comunes:

e Mobdulo de Ofimatica: poseer un grado académico de Licenciado en el drea del
conocimiento de Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacién.

e Moddulo de Formacidén y Orientacidn Laboral: poseer un grado académico de Licenciado
en el area del conocimiento de Administracién, Economia, Negocios y Ciencias Sociales o
de Humanidades.

e Moddulo de Emprendimiento: poseer un grado académico de Licenciado en el area del
conocimiento de Administracion, Economia, Negocios y Ciencias Sociales o de
Humanidades.

2. Competencia pedagdgica acreditada por el Ministerio de Educacién (habilitacion docente).

3. Sin ser un requisito imprescindible, para los mddulos asociados a unidades de competencia se
valorard poseer experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el area de servicios turisticos.

5. REQUISITOS MiNIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio Formativo Superficie m? Superficie m?
P 20 alumnos 30 alumnos
Aula polivalente 30 45
Laboratorio de informatica 40 60
Estacién en L tipo counter 10

Laboratorio servicios *Recepcion*

. ‘ . 30
turisticos Area montaje de eventos 20

Médulo MF_ 02 | MF 0O | MF.03 | MF_03 | MF 03 | MF_03 | MF_03 | MF_03 | MF_03
83 29 3 03 13 2.3 33 43 53 6_3

Aula

polivalente X X X X X X X X X

Laboratori

o

informatic X X X

a

Laboratori

0 servicios X X X X

turisticos

Espacio Formativo Equipamiento
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Aula polivalente

Mesas y sillas para el profesor/a
Mesas vy sillas para alumnos
Pizarras para escribir con rotulador
Material de aula

Laboratorio de
informatica

30 PCinstalados en red, con conexién a Internet para el alumnado.

PC para el profesor/a.

Escaner.

Impresora.

Mobiliario de aula.

Canon de proyeccion.

Pantalla de proyeccién.

Reproductor audiovisual.

Pizarra electrdnica.

Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB, discos duros
portatiles, CD y DVD.

Licencias de sistema operativo.

Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales: procesador de
textos, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, correo electrdnico,
retoque fotografico, cortafuegos, antivirus, compresores y edicién de
paginas web.

Licencia de uso de aplicaciones informaticas especificas del area de
turismo y hosteleria.

Licencia de uso de aplicacién informatica especifica de idiomas.

Laboratorio de servicios
turisticos

Estacion en L tipo counter *Recepcidon*.

Mesa y escritorio con silla.

4 sillas.

Médulo para revistas.

Mapas geograficos.

Reloj mundial.

Computadoras con programas informaticos de gestién interna (back-
office) de agencias de viajes (AMADEUS SISTEM ONE, SABRE).
Conexion a Internet.

Impresora.

Teléfono.

Archivo.

Material de oficina (hojas, lapiceros, grapadoras, grapas, etc.).
Catalogos promocionales.

Buzdn de quejas y/o sugerencias con sus respectivos formularios.
Cuadros decorativos.

Mapas digitales para la promocidn del destino.

Aplicaciones informaticas para fotografias panoramicas.

Material impreso: mapas turisticos, folletos de diferentes zonas turisticas
y otros.

Reproductor de TV/Video y DVD.

Guias de viajes de Republica Dominicanay el resto del mundo.
Folletos de informacidn turistica.
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- Revistas del sector turistico relacionadas con la especialidad.

Los diversos espacios formativos especificos identificados, asi como las instalaciones y equipamientos
deberan cumplir con la normativa industrial y de seguridad y salud en el trabajo vigente y responderan a
medidas de accesibilidad universal y seguridad de los estudiantes.

El equipamiento (equipos, maquinas, etc.) dispondrd de la instalacién necesaria para su correcto
funcionamiento. La cantidad y caracteristicas del equipamiento deberdn estar en funcién del nimero de
estudiantes matriculados y permitir la adquisicién de los resultados de aprendizaje, teniendo en cuenta
los criterios de evaluacidn y los contenidos que se incluyen en cada uno de los médulos que se impartan
en los referidos espacios.

El Ministerio de Educacidn velard para que las instalaciones y el equipamiento sean los adecuados en
cantidad y caracteristicas para el desarrollo de los mddulos correspondientes y garantizar asi la calidad
de estas ensefianzas.

En el caso de que la formacion se dirija a personas con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo
(NEAE) se realizaran las adaptaciones y los ajustes razonables a la infraestructura, para asegurar su
participacién en condiciones de igualdad.

Los equipamientos que se incluyan en cada espacio de ensefianza aprendizaje han de ser los necesarios
y suficientes para garantizar a los estudiantes la adquisicidon de los resultados de aprendizaje y la calidad
de la ensefianza.

e —
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Ministerio de Educaciéon
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Técnico Profesional
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Cooperacidn Internacional para el
Desarrollo (AECID) - Jovenes y
Desarrollo - Sociedad Salesiana

GRUPO DE TRABAJO FAMILIA PROFESIONAL TURISMO Y HOSTELERIA
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Técnico Docente Nacional.
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Técnico Docente Nacional.

Direccion de Educacion Técnico
Profesional (DETP)

Valentina De la Cruz Pichardo

Secretaria técnica,
Técnico Docente Nacional.

Direccion de Educacidon Técnico
Profesional (DETP)
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(%]

Luis Marino Lépez
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Cadena Adrian Tropical

Rousanna Urraca

Presidente
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Iris Pérez

Vice-Ministra de Turismo para
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Ministerio de Turismo

Elizabeth Tovar

Presidente

Asociacidn de Operadores de
Turismo Receptivo de Republica
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Directora Ejecutiva
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Ministerio de Cultura
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Técnico Departamento de

Instituto de Formacion Técnico
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Gloria Alina Valdés

Coordinadora de Programas de
Negocios y Proyectos Académicos

Universidad Iberoamericana
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Administradora Ama de Llaves
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Ejecutiva

Domingo

Yngrid Castillo De Grassals

Asesora Operativa y Financiera

Asociacion de Pequefios Hoteles
y Aparta-Hoteles de Santo
Domingo. ASPHASD.

Félix Ramdn Pion Taveras
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Proyectos Turisticos de la Zona
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Organizacién
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Técnico Docente Nacional
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Sandra Gonzélez Cabrera

Técnico Docente Nacional
Direccion de Educacion Especial

Ministerio de Educacién de la
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Bolivar Troncoso Presidente Organizacion Dominicana de

Turismo Sostenible (ODTS)

Antonio Aponte

Guia Turistico

Asociacion de Guias de Turismo
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Melquisedec Canela

Guia Turistico
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Pedro Ortiz

Guia Turistico
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Briseida Olivero
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Domingo

Ciro Cassola Asociacidn de Chefs de la
Chef Republica Dominicana
(Adochefs)
Diana Munné Asociacidn de Chefs de la
Consultora Republica Dominicana

(Adochefs)
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