MINISTERIO EDUCACION Y CIENCIA.

BOE 15 marzo 1994, num. 63/1994 [paa. 82871

FORMACION PROFESIONAL ESPECIFICA. Curriculo del ciclo formativo de grado
superior correspondiente al titulo de Técnico superior en alojamiento.

Articulo 1. 1. El presente Real Decreto determina el curriculo para las ensefianzas de
formacion profesional vinculadas al titulo de Técnico superior en Alojamiento. A estos
efectos, la referencia del sistema productivo se establece en el Real Decreto
2216/1993, de 17 de diciembre (RCL 1994\704), por el que se aprueban las
ensefanzas minimas del titulo. Los objetivos expresados en términos de capacidades y
los criterios de evaluacion del curriculo del ciclo formativo son los establecidos en el
citado Real Decreto.

2. Los contenidos del curriculo se establecen en el anexo | del presente Real Decreto.
3. En el anexo |l del presente Real Decreto se determinan los requisitos de espacios e
instalaciones que deben reunir los centros educativos para la imparticion del presente
ciclo formativo.

Articulo 2. El presente Real Decreto sera de aplicacion en el ambito territorial de
gestion del Ministerio de Educacion y Ciencia.

Articulo 3. La distribucion horaria semanal de los diferentes mddulos profesionales que
corresponden a este ciclo formativo sera establecida por el Ministerio de Educacion y
Ciencia.

Articulo 4. El Ministro de Educacién y Ciencia dictara las normas pertinentes en materia
de evaluacion y promocién de los alumnos.

DISPOSICION ADICIONAL

Unica.-De acuerdo con las exigencias de organizacién y metodologia de la educacion
de adultos, tanto en la modalidad de educacién presencial como en la de educacion a
distancia, el Ministerio de Educacién y Ciencia podra adaptar el curriculo al que se
refiere el presente Real Decreto conforme a las caracteristicas, condiciones y
necesidades de la poblacién adulta.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.-Se autoriza al Ministro de Educacién y Ciencia para dictar las disposiciones
que sean precisas para la aplicacién de lo dispuesto en este Real Decreto.
Segunda.-El curriculo establecido en el presente Real Decreto sera de aplicaciéon
supletoria en las Comunidades Auténomas que se encuentren en pleno ejercicio de sus
competencias educativas, de conformidad con lo establecido en el articulo 149.3 de la
Constitucion (RCL 1978\2836 y ApNDL 2875).

Tercera.-El presente Real Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion
en el «Boletin Oficial del Estado».

ANEXO |

Moédulo profesional 1: recepcidn y atencién al cliente

CONTENIDOS (duracion 160 horas)

1. El departamento de recepcion.

a) Objetivos.

b) Estructura organizativa y funcional.

2. Las reservas y su gestion.

a) Concepto. Tipos. Sistemas de reservas integradas.

b) Contrato de reserva.

c) Procedimientos de reserva.

d) Los medios de comunicacion en la gestion de las reservas.

e) Analisis del estado de reservas.

f) Manejo de «software» especifico.
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3. Atencion al cliente.

a) Habilidades sociales aplicadas a la recepcidn.

b) Técnicas de protocolo e imagen personal.

c) Tipologias de clientes.

d) Proceso y técnicas de venta: acogida, programa de venta, sugerencias y
recomendaciones, seguimiento, despedida.

e) Informacién de los servicios del hotel desde la recepcion.

f) La proteccidon de consumidores y usuarios en Espafna y en la CEE.
g) Reclamaciones y denuncias en establecimientos de hospedaje.
4. Servicios prestados por el departamento.

a) La consejeria.

b) El control de clientes.

c) El servicio de noche en la recepcion.

d) Otros servicios.

5. Las comunicaciones.

a) El servicio de comunicaciones.

b) Comunicaciones internas y externas.

6. Técnicas y procesos administrativos aplicados.

a) Utilizacién y manejo de equipos de oficina.

b) Documentacion.

c¢) Facturacion y «mano corriente». Procedimientos manuales y mecanizados.
d) Cobro, crédito y operaciones de caja.

e) Medios de pago.

f) Operaciones con moneda extranjera.

7. El servicio de informacion sobre el entorno.

a) Recursos naturales y culturales.

b) Infraestructuras y servicios de la zona.

Modulo profesional 2: regiduria de pisos

CONTENIDOS (duracion 160 horas)

1. El departamento de pisos, areas comunes, lavanderia y lenceria.
a) Objetivos.

b) Estructura organizativa y funcional.

c) Habitaciones de clientes. Zonas nobles. Zonas de servicio.

d) «Offices» de pisos, lavanderia y lenceria.

2. La regiduria de pisos en entidades no hoteleras.

a) Hospitales.

b) Clinicas.

c) Residencias escolares.

3. Maquinaria y equipos del area de pisos, zonas comunes, lavanderia y lenceria.
a) Clasificacion y descripcidn segun caracteristicas, funciones y aplicaciones.
b) Procedimientos y técnicas de operacion y control.

¢) Mantenimiento de uso.

d) Ubicacién y distribucion.

e) Nuevas tecnologias.

4. Técnicas y procesos administrativos aplicados.

a) Utilizacién y manejo de equipos de oficina.

b) Documentacion.

5. Gestion de existencias.

a) Dotacién.

b) Almacén. Sistemas de mantenimiento, reposicion y control.

c) Inventarios. Gestion y valoracion.



d) Métodos de control de existencias.

6. Plan de limpieza.

7. Procesos y métodos de limpieza y puesta a punto.

a) El agua.

b) Instalaciones y equipos.

c) Procesos y métodos de limpieza y tratamiento de superficies.

d) Procesos y métodos de higienizacion y puesta a punto de ropa. Tipos de fibra. El
lavado, el planchado y la costura.

e) Productos de limpieza: rendimiento, almacenamiento.

8. Organizacion y control del servicio.

a) Organizacion, distribucion y supervision del trabajo.

b) Control de habitaciones.

9. Seguridad y prevencion en los procesos de limpieza, de tratamiento de superficies y
de higienizacion de ropa.

a) Condiciones que deben reunir los locales, las instalaciones, los materiales y el
utillaje de acuerdo con la reglamentacion higiénico-sanitaria y de seguridad.
Prohibiciones.

b) Condiciones para la utilizacion de productos de limpieza.

c) Riesgos: identificacién, causas mas comunes y prevencion.

10. Plan de mantenimiento.

a) Instalaciones de una empresa de alojamiento.

b) El departamento de mantenimiento: objetivos y funciones.

11. Mobiliario, decoracién y ornamentacion.

a) Mobiliario.

b) Revestimientos. Alfombras y cortinas.

c) Otros elementos de decoracion.

d) lluminacion.

e) Técnicas decorativas.

f) Decoracion floral.

Moédulo profesional 3: organizacién y control del alojamiento
CONTENIDOS (duracion 95 horas)

1. Introduccioén a la teoria de empresa.

a) El enfoque de sistemas de administracion empresarial.

b) Las funciones del mando.

c) Evolucién del pensamiento gerencial.

2. Estructuras organizativas y funcionales mas caracteristicas de las empresas de
alojamiento.

a) Areas o departamentos basicos.

b) Funciones principales.

c) Organigramas.

d) Distribucién de temas.

e) Relaciones interdepartamentales.

f) Circuitos y tipos de informacién. Documentos internos y externos.

3. La planificacion.

a) Concepto y naturaleza.

b) Proceso de planificacion. Tipos de planes.

c) Politicas, estrategias y objetivos empresariales.

4. Técnicas de programacion y control de tiempos.

a) Diagrama de Gantt.

b) Métodos de calculo de tiempos en el departamento de regiduria de pisos.
5. El control econémico.



a) El control presupuestario: ciclo presupuestario, tipos de presupuestos, presupuestos
por departamentos.

b) Contabilidad y calculo aplicados.

c) Analisis y control de costes.

d) Analisis de rentabilidad.

e) Analisis de los estados financieros.

f) Estadistica basica aplicada.

6. Sistemas de financiacion.

a) Estimacion de necesidades financieras.

b) Fuentes de financiacion.

c) Costes de las fuentes financieras.

7. Tipos de inversion.

a) Tipologia de las inversiones.

b) Valor actual neto de la inversion.

c) Tasa interna de retorno.

d) «Pay-Back».

8. La organizacion.

a) Principios de organizacion.

b) Departamentalizacion.

c) Sistemas de organizacion.

d) Relaciones interdepartamentales.

e) Cultura organizacional.

f) Métodos para la definicion de puestos de trabajo.

g) Procedimientos de seleccién de personal.

9. Gestidn de la calidad.

a) La gestion integral de la calidad.

b) Planificacion, organizacién y control de la calidad.

c) Calidad del servicio y satisfaccion del cliente.

10. Gestion de la seguridad en alojamientos.

a) El servicio de seguridad.

b) Equipos e instalaciones de seguridad.

Modulo profesional 4: comercializacion de productos y servicios turisticos
CONTENIDOS (duracion 95 horas)

1. Analisis de mercado de alojamiento y de intermediacion de servicios turisticos y
viajes.

a) Fuentes de informacion turistica.

b) Técnicas de investigacion y de tratamiento de la informacion.

c¢) Estructura del mercado turistico espanol. Evolucion. Oportunidades y amenazas.
d) La oferta y la demanda de alojamiento internacional, nacional y local.
e) La oferta y la demanda de intermediacién de servicios turisticos y viajes
internacional, nacional y local.

f) El consumidor: elasticidad, necesidades y segmentacion.

2. «Marketing» turistico.

a) Caracteristicas de los servicios frente a los productos.

b) El «marketing» de servicios.

c) El plan de «marketing» como instrumento de gestion.

3. El «marketing mix».

a) Producto-servicio.

b) Precios.

c) Comunicacion.

d) Distribucién.



4. La comunicacion.

a) La publicidad: concepto, objetivos e instrumentos.

b) La promocién.

c) El «marketing» directo.

d) El patrocinio.

e) Planificacion y control de acciones de comunicacion.

Moédulo profesional 5: lengua extranjera

CONTENIDOS BASICOS (duracién 160 horas)

1. Uso de la lengua oral.

Participacion en conversaciones, debates y exposiciones relativas a situaciones de la
vida profesional y a situaciones derivadas de las diferentes actividades del sector
empresarial:

a) Terminologia especifica.

b) Aspectos formales (actitud profesional adecuada al interlocutor de lengua
extranjera).

c) Aspectos funcionales: intervenir de forma espontanea y personal en dialogos dentro
de un contexto, utilizar féormulas pertinentes de conversacion en una situacion
profesional, extraer informacion especifica propia del sector para construir una
argumentacion.

d) Facilitar la comunicacion, utilizando todas las habilidades y estrategias posibles para
poder afrontar cualquier tipo de situacion de relacién personal y/o laboral.

2. Uso de la lengua escrita.

Comprensién y redaccién global y especifica de documentos visuales, orales o escritos
relacionados con aspectos profesionales:

a) Utilizacién de la terminologia especifica, seleccionando la acepcién correcta en el
diccionario técnico segun el contexto de la traduccion.

b) Seleccion de los elementos morfosintacticos (estructura de la oracion, tiempos
verbales, nexos y subordinacion, formas impersonales, voz pasiva, etc.), de acuerdo
con el documento que se pretenda elaborar.

c) Aplicacion de formulas y estructuras hechas utilizadas en la comunicacioén escrita.
3. Aspectos socioculturales.

a) Identificacion e interpretaciéon de los elementos culturales mas significativos de los
paises de la lengua extranjera.

b) Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.

c) Utilizacion de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socio-profesional con el fin de proyectar una buena imagen de
empresa.

Moédulo profesional 6: segunda lengua extranjera

CONTENIDOS BASICOS (duracién 160 horas)

1. Uso de la lengua oral.

a) Incrementar la capacidad de comunicacion empleando las estrategias que estén a su
alcance para familiarizarse con otra forma de enfocar el entorno socio-laboral: 1éxico
socio-profesional; estrategias comunicativas para obtener una informaciéon mas
completa (solicitar precisiones, comprobar que lo que se ha dicho ha sido
correctamente interpretado...); estrategias de participacioén en la conversaciéon
(colaborar en el mantenimiento de la conversacion, mantener el turno de palabra,
cambiar de tema...).

b) Incorporacién al repertorio productivo de nuevas funciones comunicativas (hacer
hipotesis, suposiciones, contradecir, persuadir, argumentar, etc.).



¢) Reconocimiento de vocabulario y estructuras linguisticas falsamente semejantes en
las lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

2. Uso de la lengua escrita.

Comprensién y produccidon de documentos sencillos (visuales, orales y escritos)
relacionados con situaciones tanto de la vida cotidiana como de la profesional:

a) Transferencia de los conocimientos sobre la organizacion de distintos tipos de textos
a la segunda lengua extranjera.

b) Uso sistematico del diccionario.

c) Utilizacion de obras técnicas instrumentales (libros de consulta, textos especificos...).
d) Incorporacién de nuevos elementos morfosintacticos tales como las oraciones
subordinadas, la voz pasiva, la concordancia de los tiempos verbales.

3. Aspectos socioculturales.

a) Referentes sociales y culturales clave entre los hablantes de la lengua extranjera: la
prensa, la publicidad, las relaciones laborales, el cine, etc.

b) Interpretacion de algunos rasgos que definen el comportamiento socio-linguistico de
los hablantes de la lengua extranjera, basandose en claves linguisticas (como en la
entonacion, registros de lengua, etc.) o no linguisticos (gestos, actitudes, etc.).

c) Actitud abierta a las distintas culturales representadas por los diferentes paises de la
lengua extranjera.

Modulo profesional 7: relaciones en el entorno del trabajo

CONTENIDOS (duracion 65 horas)

1. La comunicacién en la empresa.

a) Produccion de documentos en los cuales se contengan las tareas asignadas a los
miembros de un equipo.

b) Comunicacion oral de instrucciones para la consecucion de unos objetivos.

c) Tipos de comunicacion: oral/escrita, formal/informal,
ascendente/descendente/horizontal.

d) Etapas de un proceso de comunicacion: emisores, transmisiones, canales,
mensajes; receptores, decodificadores; «feedback».

e) Redes de comunicacion, canales y medios.

f) Dificultades/barreras en la comunicacion: el arco de distorsion, los filtros, las
personas, el codigo de racionalidad.

g) Recursos para manipular los datos de la percepcion: estereotipos, efecto halo,
proyeccion, expectativas, percepcién selectiva, defensa perceptiva.

h) La comunicacién generadora de comportamientos.

i) Comunicacion como fuente de crecimiento.

j) El control de la informacion. La informacién como funcion de direccion.

2. Negociacion.

a) Concepto y elementos.

b) Estrategias de negociacion.

c) Estilos de influencia.

3. Solucién de problemas y toma de decisiones.

a) Resolucién de situaciones conflictivas originadas como consecuencia de las
relaciones en el entorno de trabajo.

b) Proceso para la resolucién de problemas: enunciado, especificacion, diferencias,
cambios, hipdtesis, posibles causas, causa mas probable.

c) Factores que influyen en una decision: la dificultad del tema, las actitudes de las
personas que intervienen en la decision.

d) Métodos mas usuales para la toma de decisiones en grupos: consenso, mayoria.



e) Fases en la toma de decisiones: enunciado; objetivos, clasificacién; busqueda de
alternativas, evaluacion; eleccion tentativa; consecuencias adversas, riesgos;
probabilidad, gravedad; eleccién final.

4. Estilos de mando.

a) Direccion y/o liderazgo: definicion, papel del mando.

b) Estilos de direccion: «laissez-faire», paternalista, burocratico, autocratico,
democratico.

c) Teorias, enfoques del liderazgo: teoria del «gran hombre», teoria de los rasgos,
enfoque situacional, enfoque funcional, enfoque empirico, etc.

d) La teoria del liderazgo situacional de Paul Hersay.

5. Conduccién/direcciéon de equipos de trabajo.

a) Aplicacién de las técnicas de dinamizacioén y direccién de grupos.

b) Etapas de una reunion.

c) Tipos de reuniones.

d) Técnicas de dinamica y direccion de grupos.

e) Tipologia de los participantes.

f) Preparacion de la reunion.

g) Desarrollo de la reunién.

h) Los problemas de las reuniones.

6. La motivacion en el entorno laboral.

a) Definicién de la motivacién.

b) Principales teorias de motivacién: McGregor, Maslow, Stogdell, Herzberg,
McClelland, teoria de la equidad, etc.

c) Diagnéstico de factores motivacionales: motivo de logro, «locus» control.

Moédulo profesional 8: formacion en centro de trabajo

CONTENIDOS (duracion 440 horas)

1. Atencién e informacion al cliente.

a) Aplicacién de técnicas de venta y comunicacion en la atencion a los clientes.

b) Utilizacion de soportes informativos manuales.

c) Utilizacion de medios informaticos como procedimiento de busqueda, tratamiento y
comunicacién de informacion.

d) Utilizacién de equipos de comunicaciones.

e) Realizacion de reservas de servicios dentro y fuera del establecimiento: registro de
expedientes y documentos originados en la relacidon de reservas.

f) Realizacion de operaciones de cambio de moneda extranjera.

g) Aplicacién de procedimientos de facturacion y cobro.

h) Aplicacion de técnicas para la elaboracion de «plannings», cuadros y estadisticas.
i) Aplicacién de métodos de obtencion, archivo y difusion de la informacion.

j) Elaboracién de informes para la tramitacion y gestion de reclamaciones.

k) Ejecucion de acciones publipromocionales.

2. Realizacién de operaciones propias del departamento de pisos, areas publicas,
lavanderia y lenceria.

a) Comprobacién del funcionamiento de los equipos.

b) Manejo de equipos, productos y utensilios de lavanderia, lenceria y tratamiento de
superficies.

c) Aplicacion de técnicas de higienizacion y presentacion de ropa y lenceria.

d) Aplicacién de técnicas de supervision de la puesta a punto de habitaciones y areas
comunes.

e) Aplicacién de técnicas de decoracion floral y de interiores.

f) Aplicacion de métodos de mantenimiento, reposicion y control de la dotacién del
departamento.



g) Aplicacién de normas y procedimientos de registro y valoracion de existencias.

h) Elaboracion de inventarios.

i) Aplicacién de técnicas de evaluacion de tiempos de las actividades del departamento.
3. Realizacién de operaciones derivadas de la gestion econdmico-administrativa-
financiera.

a) Realizacion de operaciones contables.

b) Aplicacion de técnicas de archivo.

c) Elaboracién de documentos relativos a la actividad.

d) Realizacion de operaciones de control de cuentas bancarias.

e) Realizacion de registros y calculos pertinentes de la «mano corriente».

4. Control de operaciones.

a) Elaboracion de informes sobre su apreciacion de las actividades
productivas/formativas.

b) Elaboracion de informes sobre su participacion en el control de calidad de los
procesos de servicio.

5. Aplicacion de criterios de seguridad e higiene en todas las fases de los procesos.
Moédulo profesional 9: formacion y orientacion laboral

CONTENIDOS (duracion 65 horas)

1. Salud laboral.

a) Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral y calidad de vida. El medio
ambiente y su conservacion.

b) Factores de riesgo: fisicos, quimicos, bioldgicos, organizativos. Medidas de
prevencion y proteccion.

c) Técnicas aplicadas de la organizacion «segura» del trabajo.

d) Técnicas generales de prevencion/proteccion. Analisis, evaluacion y propuesta de
actuaciones.

e) Casos practicos.

f) Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.

g) Aplicacién de técnicas de primeros auxilios: consciencia/inconsciencia, reanimacion
cardiopulmonar, traumatismos, salvamento y transporte de accidentados.

2. Legislacion y relaciones laborales.

a) Derecho laboral: normas fundamentales.

b) La relacion laboral. Modalidades de contratacion, salarios e incentivos. Suspension y
extincion del contrato.

c) Seguridad Social y otras prestaciones.

d) Organos de representacion.

e) Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

3. Orientacién e insercién socio-laboral.

a) El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

b) El proceso de busqueda de empleo: fuentes de informacién; mecanismos de oferta-
demanda, procedimientos y técnicas.

c) Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. Tramites y recursos de constitucién de
pequefias empresas.

d) Recursos de auto-orientacion profesional. Analisis y evaluacion del propio potencial
profesional y de los intereses personales. La superacion de habitos sociales
discriminatorios. Elaboracién de itinerarios formativos profesionalizadores. La toma de
decisiones.

4. Principios de economia.

a) Variables macroeconomicas. Indicadores socio-econdmicos. Sus interrelaciones.
b) Economia de mercado: oferta y demanda, mercados competitivos.

c) Relaciones socioecondmicas internacionales: CEE.



5. Economia y organizacién de la empresa.

a) Actividad econdmica de la empresa: criterios de clasificacion.

b) La empresa: Tipos de modelos organizativos. Areas funcionales. Organigramas.

¢) Funcionamiento econdmico de la empresa: patrimonio de la empresa; obtencion de
recursos: financiacion propia, financiacion ajena; interpretacion de estados de cuentas
anuales; costes fijos y variables.

ANEXO Il

Requisitos de espacios e instalaciones del curriculo del ciclo formativo de
Técnico superior de Alojamiento

De conformidad con la disposicion final segunda del Real Decreto 2216/1993, de 17 de
diciembre, por el que se establece el titulo de Técnico superior en Alojamiento, los
requisitos de espacios e instalaciones de dicho ciclo formativo son:

Espacio formativo ..... Superficie-m? ..... Grado de utilizacion-Porcentaje

Aula de aplicaciones de hosteleria y turismo ..... 90 ..... 35

Aula polivalente ..... 60 ..... 65

El «grado de utilizacion» expresa en porcentaje la ocupacién del espacio por un grupo
de alumnos prevista para imparticion del ciclo formativo.



