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1.1. Concrecion do curriculo en relacion coa sua adecuacion as caracteristicas do ambito
produtivo.

O médulo profesional Recursos Humanos no Aloxamento, pertencente ao ciclo formativo de grao superior de Xestién
de Aloxamentos Turisticos, desenvélvese tendo en conta as caracteristicas especificas do &mbito produtivo do sector
turistico e hoteleiro da cidade da Corufia e da sUa area de influencia, asi como da Comunidade Auténoma de Galicia
no seu conxunto.

A Coruia constitie un destino urbano consolidado, cunha oferta ampla e diversificada de aloxamentos turisticos, que
inclde hoteis urbanos de diferentes categorias, pensiéns, hostais, apartamentos turisticos e establecementos
orientados tanto ao turismo de lecer como ao turismo de negocios, congresos e eventos. Esta realidade produtiva
esixe profesionais cualificados capaces de organizar, planificar e xestionar equipos humanos adaptdndose a
estruturas organizativas diversas, a picos estacionais de demanda e a diferentes modelos de xestién empresarial.
Neste contexto, o curriculo do médulo concrétase pofiendo especial énfase en:

* A organizacidon de cadros de persoal reais, axustados ds necesidades operativas dos establecementos de
aloxamento da contorna.

* A planificacién de quendas, horarios e descansos, atendendo & normativa laboral vixente e &s particularidades
do sector turistico.

» A definicién de funciéns e responsabilidades do persoal dos distintos departamentos dun establecemento
hoteleiro.

¢ O desenvolvemento de competencias relacionadas co liderado, a comunicacidn interna, a motivaciéon e a xestién
de equipos de traballo, fundamentais nun sector intensivo en man de obra e orientado & calidade do servizo.
Asi mesmo, téfiense en conta as caracteristicas do tecido empresarial galego, maioritariamente formado
por pequenas € medianas empresas, nas que 0s mandos intermedios e responsables de departamento adoitan
asumir funciéns polivalentes na xestién dos recursos humanos. Por este motivo, o médulo orienta os seus contidos e
actividades cara a unha visién practica e aplicada, baseada en situaciéns profesionais reais e préximas ao entorno
laboral do alumnado.
O desenvolvemento do médulo no CIFP Paseo das Pontes permite, ademais, unha conexién directa coa realidade
produtiva do sector grazas & relacién do centro co tecido empresarial da comarca, favorecendo unha formacién
axustada 4s demandas actuais do mercado de traballo e orientada & empregabilidade e ao desempefio profesional
efectivo do alumnado.

2.1. Relacion e secuencia de unidades didacticas

4 2 % Peso @ e
ubD Titulo Descricion T N2 sesions
Esta unidade constitle a base do mdédulo e céntrase
na andlise da estrutura organizativa dos
- establecementos de aloxamento, na identificaciéon das
Planifica os recursos humanos, . A, 1
! . necesidades de persoal e na definicién de funcions,
para o que analiza e aplica os - .
1 sistemas de organizacién do postos de traballo e responsabilidades. Abdrdanse os 25 18
persoal dependente diferentes modelos organizativos, a elaboracién de
) cadros de persoal e a adecuacién dos recursos
humanos as caracteristicas e dimensidns do
establecemento.
Nesta unidade desenvélvese a organizacién operativa
do persoal, facendo especial fincapé na elaboracién de
Colabora na proposta de quendas, horarios, descansos e vacacidns. Tratanse
seleccién de persoal da area e P Lo A Co
2 caracteriza OE erfis criterios de eficiencia, produtividade e cumprimento 25 18
rofesionais P da normativa laboral, asi como ferramentas e métodos
P ) para a asignacién equilibrada de tarefas nos distintos
departamentos do aloxamento.
Integra o persoal dependente Esta unidade aborda os procesos de incorporacién de
3 | na estrutura organizativa do persoal aos establecementos de aloxamento, incluindo 25 18
establecemento turistico, para |a andlise de perfis profesionais, a participacién en
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% Peso

q -2 5 p
ubD Titulo Descricion materia N2 sesions
procesos de seleccidn, a acollida e integracién do
0 que recofece e aplica as novo persoal e a deteccién de necesidades formativas.
3 |ferramentas de xestién de Incidese na importancia da formacién continua e do 25 18
persoal. desenvolvemento profesional como elementos clave
para a calidade do servizo.
Nesta Ultima unidade tratanse os aspectos
relacionados coa xestién das persoas dende unha
Dirixe o persoal dependente, perspectiva humana e relacional, abordando estilos de
para o que recofiece e aplica liderado, técnicas de motivacién, comunicacién
4 |\~ . ) 2 . 9 - P 25 18
técnicas de direccion de interna e resolucion de conflitos. Analizase a
persoal. importancia do clima laboral, do traballo en equipo e
do cumprimento das normas internas e da lexislacion
laboral para o bo funcionamento da organizacién.
2.2. Asignacion de elementos curriculares as unidades didacticas.
ub Titulo da UD Duracion
1 Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacién do 18
persoal dependente.
Criterios de avaliacion 1A %
RA1 - Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacién do
persoal dependente.
CAl.1 - Caracterizaronse as funciéns que debe desempefar o persoal dependente. PE -0
CALl.2 - Establecéronse os sistemas de asignacién de funciéns e tarefas entre o
persoal dependente. PE 20
CALl.3 - Definironse as quendas necesarias para o correcto funcionamento do
establecemento. PE 20
CAl.4 - Desefaronse os criterios de asignacién de rangos para o persoal dependente. PE 10
CALl.5 - Avalidronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais
significativas. PE 20
CALl.6 - Planificouse o calendario de vacaciéns segundo os obxectivos, os criterios
empresariais e as demandas do persoal. PE 10
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacion, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro
Contidos
BC1 - Planificacion de recursos humanos
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Contidos

Novas tendencias empresariais das empresas de aloxamento cos diferentes equipos humanos.

Funciéns mais representativas por departamentos.

Asignacién de tarefas e plans de traballo.

Métodos de medicién de tempos de traballo.

Criterios de asignacién de rangos para o persoal dependente.

Establecemento de quendas para o correcto funcionamento do establecemento.

Elaboracion de cuadrantes de horarios e dias libres.

Planificacidon de calendarios de vacaciéns.

Aplicaciéns informaticas para a xestién do persoal.

Normativa laboral.

ubD Titulo da UD Duracion
2 Colabora na proposta de seleccién de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais. 18
Criterios de avaliacion 1A %

RA2 - Colabora na proposta de seleccion de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais.

CA2.1 - Identificdronse as etapas da planificacién e previsién das necesidades de

persoal. PE 20
CA2.2 - Analizaronse os principais métodos para a definicién de postos de traballo
correspondentes a persoal con semicualificacién e con cualificacién. PE 10
CA2.3 - Analizédronse os principais métodos para a seleccién de persoal con
semicualificacién e con cualificacién. PE 20
CA2.4 - Definironse os limites de responsabilidade, as funciéns e as tarefas de cada
posto de traballo. PE 10
CA2.5 - Avalidronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais
significativas. PE 20
CA2.6 - Valoraronse os principios deontoléxicos caracteristicos no marco do
departamento ou da éarea. PE 10
CA2.7 - Considerouse e valorouse a normativa laboral. PE 10
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Tdboa de
observacién, OU: outro
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Contidos

BC2 - Seleccion de persoal

Planificacién e previsién das necesidades de persoal.

Uso eficiente das ferramentas de planificacién e previsién de cadros de persoal.

Métodos de definiciéon de postos de traballo nas empresas de aloxamento turistico.

Técnicas para a elaboracién e andlise dos postos de traballo: observacién, entrevista, etc.

Desefio de procesos de seleccién de persoal.

Plan de seleccién de persoal.

Técnicas de seleccidn: test, entrevista, técnicas de simulacion, etc.

Fontes internas e externas de seleccién de persoal.

Custos do proceso de seleccién.

Establecemento de areas de responsabilidade, funciéns e tarefas do persoal dependente.

Avaliacién dos tempos de traballo.

Principios deontoléxicos no marco de cada departamento ou area do establecemento.

ub Titulo da UD Duracion
3 Integra o persoal dependente na estrutura organizativa do establecemento turistico, para o que 18
recofiece e aplica as ferramentas de xestiéon de persoal.

Criterios de avaliacion 1A %

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

CA3.1 - Xustificouse a finalidade da funcién de integracién como complementaria da

funcién de organizacién. PE 10
CA3.2 - Recoflecéronse os conceptos incluidos nas ferramentas de xestién do persoal. PE 10
CA3.3 - Elaboraronse manuais de acollemento do persoal de nova incorporacion. PE 10
CA3.4 - Deseidronse os periodos de adaptacidon segundo o posto e a funcién que se

desenvolvan. PE 20

CA3.5 - Aplicaronse técnicas para a comunicacién entre grupos como medida de
motivacién: delegacién de autoridade, iniciativa persoal, creatividade e PE 10
responsabilidade.

CA3.6 - Conceptualizdronse e caracterizaronse os sistemas de incentivos. PE 20
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Criterios de avaliacion 1A %
CA3.7 - Establecéronse os criterios de avaliacién do desempefo profesional e os

resultados perseguidos. PE 10
CA3.8 - Identificdronse as operacidns e os procesos mais significativos que cada nova

persoa empregada deba desenvolver. PE 10
Lenda: IA: Instrumento de Avaliacién, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC3 - Integracion do persoal dependente na estrutura organizativa

Definicién e obxectivos da organizacién dos recursos humanos.

Ferramentas da xestién de persoal.

Manuais de acollemento do persoal de nova incorporacién por areas ou departamentos.

Plan de acollemento: obxectivos.

Desefio de programas de adaptacién. Adecuacién da persoa ao posto de traballo.

Desefio de programas de formacién.

Métodos de formacién na empresa ou féra dela.

Formacion no posto de traballo: rotacién, aprendizaxe, etc.

Carreira profesional nas empresas de aloxamento.

Motivacién: concepto, principios e evolucién.

Desmotivacién: tedio, fatiga e absentismo.

Factores motivadores e desmotivadores.

Técnicas de comunicacién e motivacién adaptadas a integracién do persoal.

Desefio de politicas de incentivo & producién. Motivacion.

ub Titulo da UD Duracion
4 Dirixe o persoal dependente, para o que recofiece e aplica técnicas de direccién de persoal. 18

Criterios de avaliacion 1A %
RA4 - Dirixe o persoal dependente, para o que recoiece e aplica técnicas de direccion de persoal.
CA4.1 - Identificdronse procesos e situaciéns habituais de negociacién, no marco do

departamento ou da &rea nos establecementos de aloxamento turistico. PE 20
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Criterios de avaliacion 1A %
CAA4.2 - Explicouse a secuencia léxica dos procesos de toma de decisiéns e as stuas

implicaciéns. PE 10
CA4.3 - Xustificouse a figura da persoa directiva e lider da organizacién. PE -0
CA4.4 - Describironse as técnicas de direccién e de dinamizacién de equipos e de

reuniéns de traballo aplicables ao departamento ou & éarea. PE 20
CA4.5 - Definironse os procesos de motivacién do persoal dependente. PE 10
CAA4.6 - Desefidronse politicas de incentivos & produtividade. PE -0

Lenda: IA: Instrumento de Avaliacidn, %: Peso orientativo; PE: Proba escrita, LC:Lista de cotexo, TO:Taboa de
observacién, OU: outro

Contidos

BC4 - Direccion de persoal

Importancia dos recursos humanos como factor clave para o éxito empresarial.

Figura directiva: funciéns e responsabilidades.

Técnicas de direccién e de dinamizacién de equipos.

Estilos de liderado.

Etapas na toma de decisidns.

Técnicas de direccién de equipos. Valoraciéon das opiniéns dos membros do equipo de traballo. Fomento da
participacién na achega de ideas, opinidéns e suxestiéns do persoal dependente.

Procesos de motivacién do persoal.

Resolucién de conflitos laborais de caracter circunstancial.

Sistema de incentivo: principios basicos e retribucion fixa e variable.

Produtividade e rendemento.

Avaliaciéon do rendemento: métodos obxectivos e subxectivos.

3.2. Deseiio das unidades didacticas: asignacion de elementos curriculares as actividades.

ubD Titulo da UD Duraciéon

Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacién do 18
persoal dependente.
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Actividade Descricion Duracion

Explicaciéon da materia pola profesora e dindmica de
grupos no que

o alumnado analizara a estrutura organizativa dun
establecemento de aloxamento turistico (hotel urbano,
hostal ou aparthotel), identificando departamentos, 9
postos de traballo, funciéns e relaciéns xerarquicas. A
actividade poderd realizarse a partir de documentacién
real, casos practicos ou exemplos da contorna local.

Andlise da estrutura organizativa dun
establecemento de aloxamento

Criterios de avaliacion

RA1l - Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacion do
persoal dependente.

CALl.1 - Caracterizdronse as funciéns que debe desempefiar o persoal dependente.
CALl.2 - Establecéronse os sistemas de asignacién de funciéns e tarefas entre o persoal dependente.

CALl.3 - Definironse as quendas necesarias para o correcto funcionamento do establecemento.

Contidos
BC1 - Planificacién de recursos humanos
C1.1 - Novas tendencias empresariais das empresas de aloxamento cos diferentes equipos humanos.
C1.2 - Funciéns mais representativas por departamentos.
C1.3 - Asignacién de tarefas e plans de traballo.
C1.4 - Métodos de medicién de tempos de traballo.

C1.5 - Criterios de asignacién de rangos para o persoal dependente.

Obxectivos especificos

Identificar os distintos departamentos dun establecemento de aloxamento turistico. Recofiecer os postos de traballo
e as sUas funcidns principais. Comprender as relaciéns xerarquicas e funcionais entre os diferentes postos.

Resultados ou produtos

Esquema ou organigrama do establecemento analizado.
Documento explicativo no que se describan os departamentos e funciéns do persoal.
Exposicién oral breve das conclusiéns obtidas.

Recursos especificos

Casos practicos de establecementos hoteleiros.

Documentacién real ou simulada (organigramas, descriciéns de postos).
Ordenador e proxector.

Material didactico proporcionado polo profesorado.

Actividade Descricion Duracion
. Partindo dun suposto practico, o alumnado elaborara un
2 Desefio dun cadro de persoal cadro de persoal adaptado as caracteristicas dun 9
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Actividade Descricion Duracion

establecemento concreto, tendo en conta a sUa

categoria, niUmero de prazas, tipo de clientela e volume
2 Desefio dun cadro de persoal de ocupacién, xustificando a eleccién dos postos e o 9
ndimero de traballadores necesarios.

Criterios de avaliacion

RA1l - Planifica os recursos humanos, para o que analiza e aplica os sistemas de organizacion do
persoal dependente.

CAl.4 - Desefidronse os criterios de asignacién de rangos para o persoal dependente.
CAL.5 - Avalidronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais significativas.

CAL1.6 - Planificouse o calendario de vacaciéns segundo os obxectivos, os criterios empresariais e as demandas do
persoal.

Contidos
BC1 - Planificaciéon de recursos humanos
C1.6 - Establecemento de quendas para o correcto funcionamento do establecemento.
C1.7 - Elaboracién de cuadrantes de horarios e dias libres.
C1.8 - Planificacién de calendarios de vacacidns.
C1.9 - Aplicaciéns informaticas para a xestién do persoal.

C1.10 - Normativa laboral.

Obxectivos especificos

Analizar as necesidades de persoal dun establecemento segundo a suUa tipoloxia e ocupacién. Elaborar un cadro de
persoal axeitado as caracteristicas do aloxamento. Xustificar as decisiéns adoptadas en materia de
dimensionamento de persoal.

Resultados ou produtos

Cadro de persoal completo (postos, nimero de traballadores e departamentos).
Informe xustificativo da proposta realizada.
Presentacidn escrita ou dixital do traballo.

Recursos especificos

Suposto practico facilitado polo profesorado.
Follas de calculo ou procesador de textos.
Exemplos reais de cadros de persoal.

Aula de informaética.
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ubD Titulo da UD Duracion
2 Colabora na proposta de seleccién de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais. 18
Actividade Descricion Duracion

O alumnado realizara a planificaciéon de quendas e
horarios para un departamento dun establecemento de
aloxamento (recepcién, pisos ou mantemento), tendo en 9
conta criterios de eficiencia, cobertura do servizo e
cumprimento da normativa laboral bésica.

Elaboracién de quendas e horarios dg
traballo

Criterios de avaliacion
RA2 - Colabora na proposta de seleccion de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais.
CA2.1 - Identificdronse as etapas da planificacién e prevision das necesidades de persoal.

CA2.2 - Analizdronse os principais métodos para a definicién de postos de traballo correspondentes a persoal con
semicualificacién e con cualificacién.

CA2.3 - Analizaronse os principais métodos para a seleccién de persoal con semicualificacién e con cualificacién.

CA2.4 - Definironse os limites de responsabilidade, as funciéns e as tarefas de cada posto de traballo.

Contidos
BC2 - Seleccidén de persoal
C2.1 - Planificacién e previsién das necesidades de persoal.
C2.2 - Uso eficiente das ferramentas de planificacién e previsién de cadros de persoal.
C2.3 - Métodos de definicidn de postos de traballo nas empresas de aloxamento turistico.
C2.4 - Técnicas para a elaboracién e andlise dos postos de traballo: observacién, entrevista, etc.

C2.5 - Desefio de procesos de seleccién de persoal.

Obxectivos especificos

Aplicar criterios de organizacién do traballo na planificacién de quendas. Elaborar horarios respectando a normativa
laboral basica. Optimizar a distribucién do persoal para garantir a calidade do servizo.

Resultados ou produtos

Cadro de quendas e horarios dun departamento concreto.
Documento no que se expliquen os criterios empregados.
Resolucién correcta do suposto proposto.

Recursos especificos

Suposto practico contextualizado nun establecemento real.
Normativa laboral basica (resumo).

Follas de calculo ou plantillas de horarios.

Ordenadores.
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Actividade Descricion Duracion

A partir dun caso préctico, o alumnado analizard
diferentes incidencias (baixas laborais, picos de
ocupacion, cambios de quenda) e propofiera soluciéns 9
organizativas adecuadas para garantir a continuidade do
servizo.

Analise e resoluciéon de incidencias ng
organizacién do traballo

Criterios de avaliacion
RA2 - Colabora na proposta de selecciéon de persoal da area e caracteriza os perfis profesionais.
CA2.5 - Avalidronse os tempos de traballo das actividades profesionais mais significativas.
CA2.6 - Valoraronse os principios deontoléxicos caracteristicos no marco do departamento ou da éarea.

CA2.7 - Considerouse e valorouse a normativa laboral.

Contidos
BC2 - Seleccidon de persoal
C2.6 - Plan de seleccién de persoal.
C2.7 - Técnicas de seleccidn: test, entrevista, técnicas de simulacién, etc.
C2.8 - Fontes internas e externas de seleccién de persoal.
C2.9 - Custos do proceso de seleccién.
C2.10 - Establecemento de areas de responsabilidade, funciéns e tarefas do persoal dependente.
C2.11 - Avaliacién dos tempos de traballo.

C2.12 - Principios deontoléxicos no marco de cada departamento ou area do establecemento.

Obxectivos especificos

Identificar incidencias habituais na xestién do persoal. Propofier soluciéns organizativas eficaces. Desenvolver a
capacidade de toma de decisiéns en situaciéns reais.

Resultados ou produtos

Proposta escrita de soluciéns as incidencias plantexadas.
Xustificacién das medidas adoptadas.
Debate e posta en comun na aula.

Recursos especificos

Casos practicos de incidencias reais.
Pizarra ou soporte dixital.
Documentacién de apoio elaborada polo profesorado.
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ubD Titulo da UD Duracién
3 Integra o persoal dependente na estrutura organizativa do establecemento turistico, para o que 18
recofiece e aplica as ferramentas de xestién de persoal.
Actividade Descricion Duracion
O alumnado participard nunha simulacién dun proceso
. L y de seleccién para un posto concreto, elaborando o perfil
Simulacién dun proceso de seleccidn de : ; . ! .
1 persoal P profesional, analizando candidaturas e realizando 9
entrevistas simuladas, asumindo diferentes roles
(responsable de RR. HH., candidato/a).

Criterios de avaliacion

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

CA3.1 - Xustificouse a finalidade da funcién de integracién como complementaria da funcién de organizacién.
CA3.2 - Recofiecéronse os conceptos incluidos nas ferramentas de xestién do persoal.
CA3.3 - Elaboraronse manuais de acollemento do persoal de nova incorporacién.

CA3.4 - Desefldronse os periodos de adaptaciéon segundo o posto e a funcién que se desenvolvan.

Contidos
BC3 - Integracion do persoal dependente na estrutura organizativa
C3.1 - Definicién e obxectivos da organizacién dos recursos humanos.
C3.2 - Ferramentas da xestién de persoal.
C3.3 - Manuais de acollemento do persoal de nova incorporacién por areas ou departamentos.
C3.4 - Plan de acollemento: obxectivos.
C3.5 - Desefio de programas de adaptaciéon. Adecuacién da persoa ao posto de traballo.
C3.6 - Desefio de programas de formacién.

C3.7 - Métodos de formacién na empresa ou féra dela.

Obxectivos especificos

Definir o perfil profesional dun posto de traballo. Aplicar técnicas béasicas de seleccién de persoal. Desenvolver
habilidades comunicativas e de entrevista.

Resultados ou produtos

Perfil profesional do posto ofertado.
Guidn de entrevista e valoraciéon de candidaturas.
Simulacién da entrevista e avaliacion final.

Recursos especificos

Ofertas de emprego simuladas.
Curriculos ficticios.
Aula preparada para rol-play.
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Rubricas de avaliacion.

Actividade Descricion Duracion

Partindo dun suposto practico, o alumnado elaborard un
plan de acollida e integracién para novo persoal,
incluindo informacion béasica sobre a empresa, normas 9
internas, funciéns do posto e necesidades formativas
iniciais.

Desefio dun plan de acollida ¢
formacioén inicial

Criterios de avaliacion

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

CA3.5 - Aplicdronse técnicas para a comunicacién entre grupos como medida de motivacién: delegacién de
autoridade, iniciativa persoal, creatividade e responsabilidade.

CA3.6 - Conceptualizdronse e caracterizaronse os sistemas de incentivos.
CA3.7 - Establecéronse os criterios de avaliacién do desempefio profesional e os resultados perseguidos.

CA3.8 - Identificaronse as operacidns e os procesos mais significativos que cada nova persoa empregada deba
desenvolver.

Contidos
BC3 - Integracion do persoal dependente na estrutura organizativa
C3.8 - Formacién no posto de traballo: rotacién, aprendizaxe, etc.
C3.9 - Carreira profesional nas empresas de aloxamento.
C3.10 - Motivacidn: concepto, principios e evolucién.
C3.11 - Desmotivacién: tedio, fatiga e absentismo.
C3.12 - Factores motivadores e desmotivadores.
C3.13 - Técnicas de comunicacién e motivacién adaptadas & integracién do persoal.

C3.14 - Desefo de politicas de incentivo & producién. Motivacién.

Obxectivos especificos

Elaborar un plan de integracién do novo persoal. Identificar necesidades formativas iniciais. Valorar a importancia
da acollida na motivacién do persoal.

Resultados ou produtos

Plan de acollida estruturado.
Documento cos contidos formativos iniciais.
Presentacién do plan elaborado.

Recursos especificos

Modelos de plans de acollida.
Procesador de textos ou presentacidns.
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Documentacién interna simulada dun establecemento.
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ubD Titulo da UD Duracion
4 Dirixe o persoal dependente, para o que recofiece e aplica técnicas de direccién de persoal. 18
Actividade Descricion Duracion

O alumnado analizaréd diferentes situacions laborais
propias do sector hoteleiro, identificando estilos de
liderado e valorando o seu impacto na motivacién, no
clima laboral e na calidade do servizo prestado.

Actividade 1. Andlise de estilos deg
1 liderado en situacions reais

Criterios de avaliaciéon

RA4 - Dirixe o persoal dependente, para o que recoiece e aplica técnicas de direcciéon de persoal.

CAA4.1 - Identificdronse procesos e situacidns habituais de negociacién, no marco do departamento ou da area nos
establecementos de aloxamento turistico.

CA4.2 - Explicouse a secuencia léxica dos procesos de toma de decisiéns e as sUas implicaciéns.

CA4.3 - Xustificouse a figura da persoa directiva e lider da organizacién.

Contidos
BC4 - Direccidén de persoal
C4.1 - Importancia dos recursos humanos como factor clave para o éxito empresarial.
C4.2 - Figura directiva: funciéns e responsabilidades.
C4.3 - Técnicas de direccién e de dinamizacién de equipos.
C4.4 - Estilos de liderado.

C4.5 - Etapas na toma de decisiéns.

Obxectivos especificos

Identificar distintos estilos de liderado. Analizar o impacto do liderado no clima laboral. Relacionar liderado e
motivacién do persoal.

Resultados ou produtos

Andlise escrita dunha situacién laboral.
Identificacién do estilo de liderado aplicado.
Conclusiéns argumentadas sobre a sua eficacia.

Recursos especificos

Casos practicos reais ou simulados.
Material audiovisual (videos curtos).
Guia de analise facilitada polo profesorado.
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Actividade Descricion Duracion

Mediante a andlise de casos practicos ou dindmicas de
Resoluciéon de conflitos no equipo derol-play, o alumnado propofierd estratexias de

2 traballo comunicacién e resolucion de conflitos, aplicando 9
técnicas de mediacién e negociacién adaptadas ao
contexto do aloxamento turistico.

Criterios de avaliacion

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

CA4.4 - Describironse as técnicas de direccién e de dinamizacién de equipos e de reuniéns de traballo aplicables ao
departamento ou & area.

CA4.5 - Definironse os procesos de motivacion do persoal dependente.

CA4.6 - Desefaronse politicas de incentivos & produtividade.

Contidos

BC4 - Direccion de persoal

C4.6 - Técnicas de direccién de equipos. Valoracién das opiniéns dos membros do equipo de traballo. Fomento da
participaciéon na achega de ideas, opinidns e suxestiéns do persoal dependente.

C4.7 - Procesos de motivacién do persoal.

C4.8 - Resoluciéon de conflitos laborais de caracter circunstancial.

C4.9 - Sistema de incentivo: principios basicos e retribucién fixa e variable.
C4.10 - Produtividade e rendemento.

C4.11 - Avaliacién do rendemento: métodos obxectivos e subxectivos.

Obxectivos especificos

Identificar situaciéns de conflito no &mbito laboral. Aplicar técnicas basicas de resolucién de conflitos. Desenvolver
habilidades de comunicacién e negociacioén.

Resultados ou produtos

Proposta de resolucién do conflito.
Participacion en dindmicas de rol-play.
Avaliacién reflexiva da actuacién realizada.

Recursos especificos

Supostos practicos de conflitos laborais.
Aula preparada para traballo dinamico.
Rubricas de observacién e avaliacion.
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5.1. Procedemento de avaliacion inicial.

Ao comezo do mdédulo realizarase unha avaliacién inicial co obxectivo de cofiecer o nivel de partida do alumnado en

relacién cos contidos e competencias vinculadas & xestién de recursos humanos no sector dos aloxamentos turisticos.
Este procedemento permitira identificar:

« Os cofiecementos previos relacionados coa organizacién do traballo, a xestién de equipos e a contorna laboral.
» As experiencias formativas ou profesionais previas do alumnado no &mbito da hostalaria e do turismo.

» As necesidades especificas de apoio ou reforzo, asi como posibles diferenzas de nivel dentro do grupo.
A avaliacién inicial desenvolverase mediante:

¢ Un cuestionario diagnédstico con preguntas de cardcter xeral e aplicado.
* Unha actividade préctica breve, baseada nun suposto sinxelo de organizacién de persoal.
* A observacién directa da participacién e das dindmicas iniciais na aula.
Os resultados desta avaliacién non teran caracter cualificable, pero servirdn como referencia para:

» Axustar a metodoloxia didactica.
¢ Adecuar o ritmo de desenvolvemento das unidades didacticas.
« Planificar medidas de atencidn & diversidade e apoio educativo ao longo do médulo.

6.1. Criterios de cualificaciéon e recuperacion

Pesos dos instrumentos de avaliacion por UD:

Unidade

didactica UubD 1 ubD 2 ubD 3 ubD 4 Total
Peso UD/

Tipo Ins. 25 25 25 25 100

Proba

escrita 100 100 100 100 100

Procedemento e criterios de cualificacion:

A avaliacién do mdédulo Recursos Humanos no Aloxamento serd continua, formativa e integradora, e realizarase ao

longo de todo o proceso de ensino-aprendizaxe, tendo como referencia os resultados de aprendizaxe e os criterios de
avaliacién establecidos no curriculo oficial.

O proceso de avaliacidon basearase na:

¢ Observacién sistematica do traballo diario do alumnado.
* Valoracién das actividades practicas individuais e en grupo.
« Realizacién de probas especificas de caracter tedrico-practico.
* Andlise dos produtos elaborados polo alumnado (documentos, informes, cadros, plans, etc.).
A avaliacién permitiralle ao profesorado comprobar o grao de adquisicién das competencias profesionais, asi como

detectar dificultades de aprendizaxe e adoptar medidas de reforzo ou recuperacién cando sexa necesario.
Instrumentos de avaliacién

Para a recollida de informacién empregarase unha variedade de instrumentos, entre os que se inclien:
¢ Probas escritas de contido tedrico-practico.
» Resolucién de supostos practicos.

¢ Traballos e proxectos individuais e en grupo.
Rubricas de avaliacién para actividades practicas e simulaciéns.

03/02/2026 19:42:07 Paxina 19 de 24



CONSELLERIA DE EDUCACION,
XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E

DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL

* Observacién directa da participacién, actitude e implicacién do alumnado.
Criterios de cualificacién
A cualificacién do mdédulo obterase a partir da seguinte ponderacién dos distintos instrumentos de avaliacién:

» Actividades e traballos practicos (supostos, proxectos, simulaciéns): 50 %
* Probas tedrico-practicas: 40 %
» Actitude, participacién e traballo diario: 10 %

Para superar o médulo seré necesario:

¢ Acadar unha cualificacién minima de 5 puntos sobre 10.
e Ter avaliados positivamente os resultados de aprendizaxe, de xeito que non quede ningun resultado de
aprendizaxe esencial sen superar.
¢ Entregar as actividades obrigatorias establecidas polo profesorado.
Criterios comuns de correccién
Na valoracién das actividades e probas teranse en conta, entre outros, os seguintes aspectos:

e Adecuacion da resposta ao suposto proposto.

« Correcta aplicacién dos conceptos e procedementos traballados.

* Claridade, orde e coherencia na presentacién dos traballos.

¢ Uso adecuado da terminoloxia profesional.

» Capacidade de andlise, razoamento e xustificacién das decisiéns adoptadas.
Recuperacién e avaliacién extraordinaria
O alumnado que non supere algun resultado de aprendizaxe dispora de:

e Actividades de reforzo e recuperacién ao longo do curso.

* Probas ou tarefas especificas de recuperacién nas avaliaciéns correspondentes.
No caso de non superar o médulo na avaliacién ordinaria, realizarase unha avaliacién extraordinaria, que consistira
nunha proba tedrico-practica e/ou na entrega de actividades especificas, centradas nos resultados de aprendizaxe
non superados.

Procedemento e criterios de recuperacion

O procedemento de recuperacién do médulo Recursos Humanos no Aloxamento ten como finalidade garantir que o
alumnado poida acadar os resultados de aprendizaxe non superados, respectando os principios de avaliacién
continua e individualizada.

Procedemento de recuperacién

O alumnado que non acade unha avaliacién positiva nalgin dos resultados de aprendizaxe dispora das seguintes
medidas de recuperacion:

» Actividades de reforzo e recuperacién especificas, adaptadas aos resultados de aprendizaxe non superados, que
poderdn consistir en supostos précticos, traballos aplicados ou actividades guiadas.

¢ Seguimento individualizado por parte do profesorado, orientado & deteccién das dificultades e & mellora
progresiva das competencias profesionais.

e Probas de recuperacién ao final de cada avaliacién, de caracter teérico-practico, centradas nos contidos e
criterios de avaliacién non superados.
Estas medidas desenvolveranse preferentemente dentro do periodo lectivo, sempre que a organizaciéon do centro o
permita.
Recuperacién de actividades non entregadas ou non superadas
As actividades obrigatorias non entregadas ou avaliadas negativamente deberan ser:

* Reentregadas dentro do prazo establecido polo profesorado.

» Corrixidas e melloradas conforme &s indicacidns facilitadas.
A non entrega reiterada de actividades podera afectar negativamente & cualificacién final do médulo.
Criterios de recuperacion
Para considerar superado un resultado de aprendizaxe en proceso de recuperacioén, o alumnado debera:

e Demostrar a adquisicién das capacidades e competencias asociadas ao resultado de aprendizaxe
correspondente.
e Acadar unha cualificacién minima de 5 puntos sobre 10 nas actividades ou probas de recuperacioén.
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* Aplicar correctamente os procedementos profesionais traballados no médulo.
Avaliacién extraordinaria
No caso de non superar o médulo na avaliacién ordinaria, o alumnado poderd presentarse & avaliaciéon extraordinaria,
gue consistird nunha proba tedérico-practica e/ou na realizacién de actividades especificas, centradas nos resultados
de aprendizaxe pendentes.
A superacién da avaliacién extraordinaria requirird a obtencién dunha cualificacién minima de 5 puntos sobre 10,
aplicdndose os mesmos criterios de correccién que na avaliacién ordinaria.

6.2. Procedemento de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes

O alumnado que tefia pendente o médulo Recursos Humanos no Aloxamento de cursos académicos anteriores
dispord dun procedemento especifico de seguimento, recuperaciéon e avaliacién, co obxectivo de facilitar a
superacion dos resultados de aprendizaxe non acadados.

Procedemento de seguimento

Ao comezo do curso, o profesorado responsable do médulo:

 ldentificard o alumnado con materias pendentes.

* Informaré das condiciéns, contidos e criterios de avaliacién aplicables & recuperacién do médulo.

» Establecerd un plan de traballo individualizado, adaptado aos resultados de aprendizaxe pendentes.
Durante o curso realizarase un seguimento periédico mediante:

 Titorias individuais ou grupais.

» Revisién das actividades propostas.

e Orientacién continua sobre o progreso do alumnado.
Procedemento de recuperacién
A recuperaciéon do médulo pendente basearase na:

» Realizacién de actividades e supostos practicos relacionados cos resultados de aprendizaxe do médulo.
» Elaboracién de traballos aplicados que demostren a adquisicién das competencias profesionais.
e Preparacién dunha proba teérico-practica, cando asi se determine.
As actividades propostas deberdn ser entregadas nos prazos establecidos e serdn avaliadas segundo os criterios
definidos na programacion do médulo.
Procedemento de avaliacién
A avaliacién das materias pendentes realizarase:

* Mediante a valoracién das actividades e traballos de recuperacién.
e A través dunha proba especifica, de cardcter teérico-practico, centrada nos resultados de aprendizaxe
pendentes.
Para superar o médulo pendente serd necesario:

e Acadar unha cualificacién minima de 5 puntos sobre 10.

» Demostrar a adquisicién dos resultados de aprendizaxe esenciais do médulo.

« Cumprir cos requisitos de entrega e participacién establecidos.
Este procedemento garantirase conforme & normativa vixente da Formacién Profesional en Galicia e aos criterios
acordados polo departamento didéactico.

6.3. Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con
perda de dereito a avaliaciéon continua

O alumnado que, de acordo coa normativa vixente, perda o dereito & avaliacién continua no médulo Recursos
Humanos no Aloxamento serd avaliado mediante unha proba de avaliacion extraordinaria, que permitird comprobar a
adquisicién dos resultados de aprendizaxe establecidos no curriculo oficial.

Definicién da proba extraordinaria

A proba de avaliacidon extraordinaria serd desefiada polo profesorado responsable do mddulo e terd un caracter
tedrico-practico, abrangendo a totalidade dos contidos e resultados de aprendizaxe do médulo.

A estrutura da proba incluira:
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« Parte teérica, con cuestiéns de resposta curta, tipo test e/ou preguntas de desenvolvemento, orientadas a
comprobacién dos coflecementos fundamentais do médulo.

e Parte practica, baseada na resolucién dun ou varios supostos profesionais relacionados coa planificacién,
organizacién e xestién dos recursos humanos nun establecemento de aloxamento turistico.
Criterios de elaboracion e avaliacién
Na definicién da proba teranse en conta os seguintes criterios:

» Adecuacion aos resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion oficiais.

» Aplicacién de situaciéns profesionais reais ou simuladas.

» Avaliacién equilibrada dos contidos conceptuais, procedementais e actitudinais (na medida en que estes ultimos
poidan ser obxecto de avaliacion nunha proba puntual).
A cualificacién final da proba expresarase nunha escala de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha cualificacién
minima de 5 puntos para superar o médulo.
Informacién ao alumnado
O alumnado afectado pola perda do dereito & avaliacién continua serd informado con antelacién suficiente de:

* As condiciéns que deron lugar & perda do dereito & avaliacién continua.

e A estrutura, contidos e criterios de correccién da proba extraordinaria.

* A data de realizacién da proba, conforme ao calendario establecido polo centro.
Este procedemento garante a obxectividade, transparencia e igualdade de oportunidades, asegurando que todo o
alumnado poida demostrar a adquisicién das competencias profesionais propias do médulo.

7.1. Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos
obxectivos programados.

Co fin de garantir que todo o alumnado poida acadar os obxectivos e resultados de aprendizaxe do médulo Recursos
Humanos no Aloxamento, estableceranse medidas de reforzo educativo dirixidas ao alumnado que presente
dificultades de aprendizaxe ou que non responda de maneira global aos obxectivos programados.

Estas medidas aplicaranse de forma flexible, progresiva e individualizada, en funcién das necesidades detectadas ao
longo do proceso de avaliacién continua.

Medidas de reforzo educativo

Entre as principais medidas de reforzo contempladas incliense:

* Adaptacién do ritmo de aprendizaxe, proporcionando mdis tempo para a realizacién de actividades ou tarefas
cando sexa necesario.

» Reforzo dos contidos béasicos, mediante explicacidns adicionais, esquemas, resumos e materiais de apoio
elaborados polo profesorado.

» Actividades complementarias de caracter préactico, orientadas & consolidacién dos procedementos profesionais
traballados no médulo.

¢ Seguimento individualizado, a través de titorias académicas para orientar ao alumnado e resolver dubidas
especificas.

* Traballo guiado en pequeno grupo, favorecendo a aprendizaxe colaborativa e o apoio entre iguais.

¢ Uso de diferentes recursos didacticos, incluindo materiais audiovisuais, plataformas dixitais e exemplos reais do
sector.
Aplicacién das medidas
A posta en préactica destas medidas realizarase:

» Tras a deteccién de dificultades mediante a avaliacién inicial ou continua.

« En coordinacién co equipo docente e, se procede, co departamento de orientacién do centro.

* Sen prexuizo da consecucién dos resultados de aprendizaxe minimos esixibles establecidos no curriculo.
Estas actuaciéns pretenden favorecer a igualdade de oportunidades, mellorar o rendemento académico e facilitar a
progresién do alumnado ao longo do mdédulo, mantendo en todo momento a calidade da formacién profesional
impartida.
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8.1. Programacion da educacidén en valores.

A educacién en valores integrarase de maneira transversal no desenvolvemento do médulo Recursos Humanos no
Aloxamento, contribuindo & formacién integral do alumnado como futuros profesionais do sector turistico e hoteleiro,
e como cidadans responsables.

Ao longo das diferentes unidades didacticas promoveranse valores fundamentais relacionados co ambito laboral e
social, especialmente relevantes na xestién de equipos humanos e na prestacién de servizos de calidade.

Valores traballados no médulo

A programacién do médulo favorecerd o desenvolvemento dos seguintes valores:

* Respecto e igualdade, fomentando actitudes de non discriminacién por razén de xénero, idade, orixe,

diversidade funcional ou calquera outra circunstancia persoal ou social.

¢ Responsabilidade e compromiso profesional, promovendo o cumprimento das tarefas asignadas, a puntualidade,
o respecto 4s normas internas e 4 normativa laboral.

* Traballo en equipo e cooperacién, valorando a importancia da colaboracién, da comunicacién efectiva e do apoio
mutuo no dmbito laboral.

» Resolucién pacifica de conflitos, desenvolvendo habilidades de didlogo, mediacién e negociacién.

+ Etica profesional, reflexionando sobre a importancia da honestidade, da confidencialidade e do comportamento
ético na xestién de persoas.

e Cultura da calidade no servizo, promovendo a orientacién ao cliente e 4 mellora continua.
Integraciéon da educacién en valores nas actividades
A educacién en valores incorporarase de forma practica a través de:

¢ Dinamicas de grupo e traballos colaborativos.

* Andlise de casos reais relacionados con conflitos laborais, discriminacién ou malas practicas profesionais.

e Simulaciéns e rol-play vinculados & xestién de equipos e & comunicacién interna.

« Debate e reflexién guiada sobre situaciéns habituais no sector dos aloxamentos turisticos.
Esta programacién da educacién en valores contribuird a que o alumnado adquira non sé competencias técnicas,
sendén tamén competencias sociais e persoais, esenciais para o exercicio responsable e ético da sla futura actividade
profesional.

9.1. Actividades complementarias e extraescolares.

As actividades complementarias e extraescolares do médulo Recursos Humanos no Aloxamento concibense como
un elemento de enriqguecemento da formacién do alumnado, permitindo complementar os contidos desenvolvidos na
aula e achegar ao alumnado & realidade profesional do sector dos aloxamentos turisticos.

Actividades complementarias

As actividades complementarias realizaranse preferentemente dentro do horario lectivo e estaran directamente
relacionadas cos contidos do médulo. Entre elas poderan incluirse:

¢ Charlas e relatorios de profesionais do sector hoteleiro, especialmente responsables de recursos humanos,
xefes/as de recepcidn ou gobernantas/es, que acheguen ao alumnado a realidade da xestién de equipos.

» Andlise de casos reais, baseados en situaciéns profesionais actuais do sector dos aloxamentos turisticos.

» Obradoiros practicos sobre liderado, comunicacién interna, resolucién de conflitos ou motivacién de equipos.

» Visionado e andlise de materiais audiovisuais relacionados coa xestién de persoas no ambito laboral.
Actividades extraescolares
As actividades extraescolares realizaranse féra do horario lectivo, con caracter voluntario, e estaran orientadas a
ampliar a formacién do alumnado e a suUa visién do sector. Poderan incluirse:

» Visitas a establecementos de aloxamento turistico da contorna (hoteis, apartahoteis, establecementos
singulares), para cofiecer in situ a organizacién dos recursos humanos.

» Asistencia a feiras, xornadas ou eventos profesionais relacionados coa hostalaria, o turismo ou a xestién de
recursos humanos.

* Participacidon en actividades organizadas polo centro ou por entidades colaboradoras, relacionadas coa
orientacién profesional e a empregabilidade.
A realizacién destas actividades estara condicionada & dispofibilidade organizativa do centro, & participacién do
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alumnado e & aprobacién polos érganos correspondentes, garantindo en todo momento o seu caracter formativo e a
adecuacién aos obxectivos do mdédulo.

10.1. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliacién da propia practica
docente.

O seguimento da programacién didactica do médulo Recursos Humanos no Aloxamento e a avaliacién da propia
practica docente realizaranse de maneira sistematica e continua, co obxectivo de mellorar a calidade do proceso de
ensino-aprendizaxe e adecuar a intervencién docente as necesidades reais do alumnado e do contexto educativo.
Seguimento da programacion

Ao longo do curso, o profesorado responsable do mddulo realizard un seguimento periédico da programacién, tendo
en conta:

* O grao de desenvolvemento das unidades didacticas segundo a temporalizacién prevista.

* O nivel de consecucién dos resultados de aprendizaxe por parte do alumnado.

¢ A adecuacién das actividades, metodoloxia e recursos empregados.

» As incidencias xurdidas no desenvolvemento do médulo (ausencias, cambios organizativos, ritmo do grupo, etc.).
Este seguimento permitird introducir axustes e modificaciéns na programacién cando sexa necesario, co fin de
garantir a consecucién dos obxectivos previstos.

Avaliacién da préctica docente
A avaliacién da practica docente realizarase mediante:

¢ A autoavaliacién do profesorado, reflexionando sobre a eficacia das estratexias metodoldxicas empregadas, a
xestién da aula e a adecuacion dos instrumentos de avaliacién.

* A analise dos resultados académicos do alumnado, especialmente en relacién cos resultados de aprendizaxe do
maodulo.

» A recollida de informacién a través da opinién do alumnado, mediante cuestionarios ou valoraciéns informais
sobre o desenvolvemento do médulo.

» A coordinacién co resto do equipo docente, compartindo valoraciéns e propostas de mellora.
Medidas de mellora
A partir da informacién recollida, poderanse adoptar medidas como:

* Modificacién ou mellora das actividades propostas.

¢ Axuste da temporalizacién ou da metodoloxia empregada.

e Actualizacién de materiais e recursos didacticos.

* Incorporacién de novas estratexias de ensino mais adaptadas as caracteristicas do alumnado.
Este procedemento garante unha avaliacién reflexiva e responsable da préactica docente, orientada & mellora
continua e & calidade da formacién profesional impartida.

11.1. Outros apartados.
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