ANEXO1

1. Formacion en el centro educativo:

a) Médulos profesionales asociados a la competencia.

Moédulo profesional 1: PRODUCCION Y VENTA DE SERVICIOS TURISTICOS EN AGENCIAS

DE VIAJES

Duracion: 160 horas
CAPACIDADES TERMINALES

1.1.Analizar los diferentes tipos de agencias de
viajes, los servicios que prestan y los pro-
ductos/servicios que venden en el marco de
la oferta turistica global.

1.2.Analizar las motivaciones de la demanda del
mercado  turistico para estimar su
evolucion.

1.3. Analizar los principales productos y destinos
turisticos nacionales y la estructura de la
oferta turistica espafiola.

1.4.Analizar los principales productos y destinos
turisticos internacionales y la estructura de
la oferta turistica internacional.

CRITERIOS DE EVALUACION

Analizar, con caracter general, las agencias de
viajes, describiendo su evolucién histérica y
justificando su funcién en el mercado
turistico.

Clasificar las agencias de viajes de acuerdo
con criterios legales y funcionales.

Diferenciar y describir los servicios y pro-
ductos turisticos y de viajes cuyos derechos
de uso sean susceptibles de venderse por in-
termediacion.

Describir las variables que orientan los cam-
bios en las motivaciones de la demanda
turistica.

Explicar las motivaciones de la demanda na-
cional e internacional en el mercado turistico
actual y su previsible evolucion.

Distinguir los criterios que determinan el
interés turistico de un producto o destino, en
funcién de su demanda.

Identificar y describir los principales pro-
ductos y destinos turisticos del mercado
espafol.

Describir la potencialidad turistica de los pro-
ductos y destinos anteriormente identi-
ficados, caracterizandola adecuadamente.

Relacionar las motivaciones de la demanda
con los productos y destinos turisticos
espafioles.

Identificar y describir los principales pro-
ductos y destinos turisticos del mercado
internacional.



1.5.Analizar los procesos de asesoramiento y de

venta de derechos de uso de servicios turis-
ticos y viajes y aplicar las técnicas y pro-
cedimientos de identificacién y acopio de
informacion, construccion de tarifas, reser-
vas y emisién de documentacién adecua-
das.

Describir la potencialidad turistica de los pro-
ductos y destinos anteriormente identi-
ficados, caracterizandola adecuadamente.

Relacionar las motivaciones de la demanda
espafola con los productos y destinos turis-
ticos identificados.

Identificar y seleccionar la informacién
necesaria para el asesoramiento sobre servi-
cios turisticos y de viajes y para la venta de
sus derechos de uso manejando los soportes
informativos mas usuales en las agencias de
viajes, tanto manuales como mecanizados.

En supuestos practicos de construcciéon de
tarifas:

. Determinar tarifas para cualquier medio de
transporte, tanto para trayectos nacionales
como internacionales, aplicando las normas
legales y las establecidas por los supuestos
proveedores, y calculando correctamente el
precio final.

. Reconstruir la tarifa de transporte aplicando
las reglas y/o sanciones oportunas al res-
pecto si las condiciones iniciales de calculo
varian.

En supuestos practicos de reservas de dere-
chos de uso de servicios turisticos y de viajes:

. Justificar el procedimiento, técnicas y datos
necesarios para las reservas segun la na-
turaleza del prestatario y el tipo de servicio.

. Seleccionar los medios de comunicaciéon
que se deben utilizar para formalizar las
reservas.

. Redactar las solicitudes de reservas.

. Formalizar la documentacién especifica que
acredite el derecho de uso de los servi-
cios/productos contratados.

A partir de la definicién de determinadas de-
mandas de asesoramiento o venta sobre dere-
chos de uso de servicios turisticos y de viajes:

. Seleccionar las fuentes de informaciéon ade-
cuadas.

. Extraer de dichas fuentes las informacio-
nes/sugerencias que mejor se ajusten a la
demanda definida, planteando diversas



alternativas.

. Justificar las técnicas de venta aplicables a la
situacion planteada.

. Argumentar la opcién mas adecuada para

los intereses de la supuesta Agencia de
Viajes y de la supuesta demanda.

1.6.Analizar el proceso de programacién de con- ¢ Explicar el proceso de programacioén carac-

juntos complejos de servicios turisticos terizando las fases mas importantes:
(viajes combinados y realizacién de even-

tos), identificando y caracterizando las . Seleccién de fuentes de informacién.
técnicas, las operaciones, las fases y los

parametros de operacién y control, y defi- . Disefio del itinerario.

niendo los resultados que deben obtenerse.
. Seleccién de servicios.

. Negociacién con proveedores.
. Elaboracién de presupuesto.

. Presentacion del producto.

y los resultados que deben obtenerse.

* En supuestos practicos de elaboraciéon de
viajes combinados y programacién de even-
tos, y definida la demanda a que se destinan:

. Identificar la legislacion aplicable.

. Considerar y seleccionar posibles itinerarios
y caracteristicas del viaje combinado.

. Considerar y seleccionar los servicios que
forman parte del producto que se elabora.

. Seleccionar, a partir de los datos proporcio-
nados, los prestatarios y cotizaciones de ser-
vicios que ofrezcan una mejor relacién cali-
dad/precio.

. Elaborar el presupuesto determinando cos-
tes, retribuciones a minoristas, margenes de
beneficio, precios de venta, umbrales de
rentabilidad y/u otros factores econémicos
de interés.

. Proponer las caracteristicas de presentacion
del producto elaborado, para disenar su
oferta final.

1.7. Aplicar técnicas de organizacién y control ¢ Definidos supuestos viajes combinados y/o
de conjuntos complejos de prestaciones los actos, desarrollo, servicios y ofertas



turisticas.

1.8.Analizar los diferentes tipos de relaciones

funcionales, contractuales y profesionales
que mantienen las agencias de viajes con los
diferentes proveedores de servicios turisti-
cos e identificar y aplicar las técnicas de
negociacién y comunicacién idéneas.

complementarias de supuestas reuniones,
congresos o eventos en general:

. Establecer las necesidades de medios huma-
nos y materiales para el correcto desarrollo
de la operacién de estos conjuntos comple-
jos de prestaciones de servicios turisticos y
complementarios.

. Programar las tareas que se deberan
ejecutar para el desarrollo de la operacion,
secuenciandolas adecuadamente, determi-
nando su asignacién a los medios persona-
les previamente definidos y elaborando las
listas de comprobaciéon que permitan su
seguimiento y control.

. Formalizar los documentos apropiados
para asegurar las prestaciones por parte de
los proveedores de servicios.

. Deducir los controles necesarios para asegu-
rar la correcta operaciéon de los conjuntos
complejos de servicios turisticos y comple-
mentarios y el cumplimiento de las acciones
programadas, justificando las medidas co-
rrectivas adecuadas ante determinadas des-
viaciones.

Diferenciar y explicar las relaciones funcio-
nales y contractuales que habitualmente man-
tienen los proveedores de servicios turisticos
y de viajes con las agencias de viajes, identifi-
cando la normativa reguladora de tales
relaciones.

Describir las situaciones y relaciones profesio-
nales que tienen lugar entre el personal de las
agencias de viajes y los profesionales o repre-
sentantes de los proveedores de servicios,
clasificando por categorias los tipos de com-
portamiento habitual que se derivan de situa-
ciones de negociacién, contratacién y/o con-
flicto.

Identificar las técnicas de negociacion, esti-
mando su aplicacién a diferentes situaciones
y relaciones con proveedores de servicios
turisticos y de viajes.

Describir distintas situaciones en las que,
habitualmente, pueden darse conflictos con
los proveedores de servicios o sus represen-
tantes.

Describir técnicas de comunicaciéon verbal y



1.9.Aplicar las técnicas de venta y de atencion al

cliente en funcién de los tipos de consu-
midores y de las caracteristicas de los pro-
ductos y servicios turisticos.

no verbal y habilidades sociales, relaciondn-
dolas con las situaciones analizadas.

En supuestos précticos de relaciones
interpersonales con proveedores de servicios
0 sus representantes:

. Aplicar las técnicas de negociacién y comu-
nicacién adecuadas, gestionando el tiempo
eficientemente.

. Simular la resolucion de conflictos entre las
partes por medio de una solucién de con-
senso, demostrando una actitud segura, co-
rrecta y objetiva.

Identificar los diferentes tipos de clientes,
describiendo sus hébitos y su comporta-
miento en la compra.

Identificar las diferentes técnicas de venta de
servicios turisticos y asociar la aplicacién de
cada una de ellas a los diferentes tipos de
clientes, agencias y productos.

Distinguir los tipos de demanda de informa-
cién y asesoramiento mas usuales que se dan
en las agencias de viajes.

Estimar distintas situaciones en las que, habi-
tualmente, se formulan reclamaciones o
pueden darse situaciones de conflicto con los
clientes.

Describir las técnicas de comunicacion verbal
y no verbal y habilidades sociales, relacionan-
dolas con las situaciones analizadas.

Identificar la legislacién vigente aplicable en
materia de proteccion de consumidores y
usuarios.

En supuestos practicos de demanda de infor-
macién, solicitud de compra y/o pre-
sentacién de reclamaciones:

. Identificar las necesidades del supuesto
cliente, asesorarle claramente sobre su de-
manda y darle un trato correcto.

. Proponer, a supuestos clientes, destinos,
productos y/o servicios turisticos que se
adapten a sus expectativas y posibilidades
econdémicas.

. Aplicar las técnicas de venta y comunica-



cién apropiadas, gestionando el tiempo
eficientemente.

. Ante la formulacién de supuestas quejas o

reclamaciones, simular la resolucién de con-
flictos entre las partes por medio de una
solucién de consenso, demostrando una
actitud segura, correcta y objetiva.

. Determinar cuando procede el registro de la

CONTENIDOS:

1.-

LAS AGENCIAS DE VIAJES:

1.1.- Definicion.

1.2.- Evolucién histoérica.

1.3.- Justificacion de sus funciones.
1.4.- Clasificacién funcional y legal.

consulta y/o reclamacién presentada.

1.5.- Los servicios/productos de las agencias de viajes.

1.6.- Legislacion aplicable.

2.- ESPANA COMO PRODUCTO TURISTICO:

2.1.- Las motivaciones y las corrientes turisticas en Espafia.

2.2.- Los mercados turisticos.
2.3.- Criterios de clasificacion de recursos turisticos.
2.4.- Un destino multiproducto:
. Turismo de sol y playa.
. Turismo urbano.
. Turismo cultural.
. Turismo itinerante: grandes rutas turisticas.
. Turismo rural.
. Turismo ecolégico: zonas protegidas.
. Turismo de aventura.
. Turismo deportivo.
. Turismo nautico.

. Turismo de congresos, exposiciones y ferias.

. Turismo de salud.

. Turismo de invierno.

. Turismo joven.

. Otros recursos turisticos.

DESTINOS TURISTICOS INTERNACIONALES:



3.9.- Destino de turismo de salud.

3.10.- Destinos turisticos de invierno.

3.11.- Destinos de turismo joven.

3.12.- Circuitos profesionales y de negocios.
3.13.- Otros recursos turisticos internacionales.

PRODUCTOS TURISTICOS NACIONALES E INTERNACIONALES SEGUN MEDIOS DE
TRANSPORTE:

4.1.- Eleccién de medio de transporte.
4.2.- Grandes rutas terrestres europeas.
4.3.- Trenes turisticos.

4.4.- Cruceros fluviales y maritimos.

LAS FUENTES DE INFORMACION EN LAS AGENCIAS DE VIAJES:

5.1.- Fuentes manuales y mecanizadas.
5.2.- Fuentes internas y externas.
5.3.- Analisis de la informacion.



6.- MEDIOS DE TRANSPORTE Y CONSTRUCCION DE TARIFAS:

- Normativa reguladora.
- Clasificacién y tipos.

- Aeropuertos. Puertos. Estaciones.

Estudio del material moévil.

- Tarifas. Concepto y tipos. Construccién de tarifas.

El trayecto: tipos de viajes.

Tarifas especiales, descuentos y subvenciones. Su compatibilidad.
Impuestos y tasas.

6. 9.- El equipaje.

6.10.- El tratamiento de la moneda en viajes internacionales.

6.11.- Modificaciones y anulaciones de viajes.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6. 6.
6.7.
6.8.

7.- LEGISLACION SOBRE VIAJEROS EN TRANSITO Y ADUANAS:

7.1.- Normas comunitarias, estatales y autonémicas.
7.2.- Divisas, cambio, cupos y tramites aduaneros.
7.3.- Derechos de viajero.

7.4.- Seguros de viajes.

7.5.- Prestaciones y normativa internacional.

7.6.- Consulados y embajadas.

8- LASRESERVASY SU GESTION:

8.1.- Concepto. Tipos. Procedimientos.

8.2.- Contrato de reservas.

8.3.- Procedimientos. Confeccién de diagramas.

8.4.- Medios de comunicacién en la gestién de las reservas.
8.5.- Manejo de software especifico.

9.- EMISION DE DOCUMENTOS ACREDITATIVOS DEL DERECHO DE USO DE SERVICIOS
TURISTICOS Y DE VIAJES:

9.1.- Tipos de documentos: billetes, bonos, otros.
9.2.- Composicién.

9.3.- Normas de emisién. Reemision.

9.4.- Valoracion.

9.5.- Circuito interno.

10.- PLANIFICACION, ORGANIZAC!ON, OPERACION Y CONTROL DE CONJUNTOS
COMPLEJOS DE SERVICIOS TURISTICOS:

10.1.- Viajes combinados. Definicién. Tipos.
10.2.- Eventos. Tipos.
10.3.- Fases y procedimientos en la creaciéon del producto/ prestacion del servicio:
. Planificacién/ Elaboracion.
. Organizacion.
. Operacién y control.

11.- ORGANIZACION Y PROMOCION DE VIAJES EN ANDALUCIA COMO NUCLEO RECEP-
TOR:

11.1.- Rutas turisticas andaluzas.
11.2.- Creacién de mapas de las fiestas de Andalucia y su calendario.



11.3.- La gastronomia andaluza.
11.4.- Las comunicaciones en Andalucia.

12.- ATENCION AL CLIENTE. VENTA DE SERVICIOS. NEGOCIACION CON PROVEEDORES:
12.1.- Técnicas de comunicacién aplicadas.
12.2.- Habilidades sociales aplicadas a:
. Informacién y venta en agencias de viajes.
. Negociacién de proveedores.
. Operaciones de conjuntos complejos de servicios turisticos.
12.3.- Técnicas de protocolo e imagen personal.
12.4.- Técnicas y procesos de negociacion con proveedores. Relacién convencional, negocial y
juridica.
12.5.- Tipos de clientes y su tratamiento.
12.6.- Técnicas y procesos de venta directa.
12.7.- La protecciéon de consumidores y usuarios en Espafia y en la Comunidad Econémica
Europea.
12.8.- Tratamiento de quejas.
12.9.- Reclamaciones y denuncias ante las agencias de viajes y otras empresas turisticas.

Moédulo profesional 2: GESTION ECONOMICO-ADMINISTRATIVA EN AGENCIAS DE VIAJES

Duracion: 96 horas

CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACION
2.1.Registrar operaciones contables propias de ¢ Justificar la importancia de la Contabilidad
las agencias de viajes, atendiendo a los como instrumento de apoyo de la gestion eco-
Principios Generales de la Contabilidad y a némica de las empresas en general y de las
las normas propuestas en el Plan General agencias de viajes en particular.

Contable vigente.

* Identificar y describir los elementos patrimo-
niales propios de las agencias de viajes,
proponiendo planes de cuentas ajustados al
Plan General Contable vigente.

* Identificar los hechos contables mas usuales
que se producen en las agencias de viajes,
seleccionando y adecuando los documentos
justificativos de los mismos.

* En supuestos practicos, y a partir de la
entrega de una serie de datos:

. Desarrollar el proceso contable basico apli-
cando las normas propuestas en el Plan
General Contable.

. Determinar los resultados econémicos par-
ciales y/o finales que correspondan a un
periodo de tiempo determinado.

2.2.Analizar y aplicar sistemas y procedimientos ¢ Identificar y clasificar los distintos tipos de

de gestion de registros validos para documentos que se utilizan habitualmente en

diferentes tipologias de agencias de viajes. las agencias de viajes en funcién de su utili-
dad, procedencia o destino.



2.3.Analizar y aplicar sistemas y procedimientos

de almacenamiento, reposicién y control de
existencias (material de oficina, atenciones a
clientes, documentos propios y de pro-
veedores de servicios ..), validos para
diferentes tipologias de agencias de viajes.

Adecuar, disefiar y formalizar cartas, impre-
sos y formularios especificos de las agencias
de viajes para sus relaciones internas y sus
relaciones externas con clientes y pro-
veedores, aplicando las técnicas de disefio y
comunicacién oportunas.

Comparar los sistemas de gestion de regis-
tros, manuales e informatizados, que habi-
tualmente se utilizan en las agencias de via-
jes, y deducir los mas adecuados para tipos
de agencias y estructuras organizativas
determinadas.

En supuestos practicos, y a partir de la carac-
terizacién de determinados tipos de agencias
y/o unidades de produccién, seleccionar,
adecuar y aplicar programas completos de
gestion de registros que comprendan:

. Gestion manual e informatizada de archi-
VOs.

. Bisqueda de documentos asistida por orde-
nador.

. Definicién de archivos (centrales, departa-
mentales, personales) y programas de reten-
cioén/ destruccion de documentos.

. Proteccion de registros esenciales.

. Medios de almacenamiento de la informa-
cion.

. Gestién de impresos y formularios.

. Control de la correspondencia.

Comparar los sistemas de almacenamiento,
reposicién y control de existencias, manuales
e informatizados, que habitualmente se utili-
zan en las agencias de viajes, y deducir los
mas adecuados para tipos de agencias y
estructuras organizativas determinadas.

En supuestos practicos, y a partir de la carac-
terizacién de determinados tipos de agencias
y/o unidades de produccién, seleccionar,
adecuar y aplicar sistemas completos de ges-
tién de almacén que comprendan:

. Procedimientos de solicitud, clasificaciéon y
reposicién de existencias.

. Procedimientos de entradas, salidas y distri-



bucion de existencias.

. Formalizacién de inventarios.

. Medidas de control de las emisiones de
documentos acreditativos de derechos de

uso de servicios turisticos y de viajes, y del
inventario.

2.4.Analizar y aplicar los procedimientos y e Describir los procedimientos de facturacion,

operaciones que se derivan de las relaciones control de cuentas de crédito, cobro y reinte-
econdmicas internas y externas que se pro- gro a clientes, que habitualmente se utilizan
ducen en el ambito de las agencias de viajes. en las agencias de viajes, y seleccionar los

mas adecuados para tipos de agencias,
estructuras organizativas y situaciones deter-
minadas.

* En casos précticos, y a partir de la entrega de
una serie de datos sobre relaciones econémi-
cas con supuestos clientes:

. Comprobar valoraciones de supuestos
servicios vendidos y de sus gastos de
gestion.

. Aplicar los sistemas de cobro al contado o a
crédito de acuerdo con las instrucciones
definidas en el supuesto.

. Emitir los documentos justificativos de los
pagos efectuados.

. Comprobar el derecho a devoluciones por
supuestos servicios no disfrutados y carga-
dos, formalizando las comunicaciones a
proveedores y documentos que fuesen
necesarios.

. Justificar las necesidades de distribucién,
archivo y registro de documentos que se
derivan de los supuestos practicos en cues-
tion.

* En casos practicos de relaciones econémicas

con supuestos proveedores de servicios:

. Registrar en los soportes de ventas, los im-
portes de los derechos de uso vendidos.

. Formalizar las liquidaciones de ventas y
facturas de proveedores indicando forma de

pago y comision a favor de la agencia.

. Formalizar supuestos informes de inciden-



cias, solicitudes de regularizacién de cargos
incorrectos y contestaciones a reclamaciones
contables y administrativas internas y exter-
nas.

. Justificar las necesidades de distribucion,
archivo y registro de documentos que se
derivan del supuesto practico.

Aplicar la convertibilidad de monedas ex-
tranjeras y cheques de viajero:

. Identificando la legislacién vigente aplica-
ble.

. Identificando la fuente de informacién del
cambio oficial.

. Identificando la moneda en cuestién.

. Determinando las comisiones y el contrava-
lor que se debe pagar en pesetas.

. Formalizando la documentacioén prescrita.

Diferenciar, describir y formalizar diferentes
documentos de pago, identificando y
aplicando la legislacién mercantil vigente.

Explicar el funcionamiento de las cuentas co-
rrientes, interpretando correctamente los
documentos que en relacién con las mismas
emiten las entidades financieras, y formali-
zando diferentes tipos de documentos relati-
vos a ingresos o remesas de monedas y/o
otros medios de pago.

En supuestos practicos, y a partir de la
entrega de una serie de datos:

. Formalizar  impresos administrativos,
precontables y contables para registrar ope-
raciones de tesoreria.

. Realizar los apuntes que procedan en los li-
bros/registro de caja y cuentas bancarias.

. Formalizar resimenes periédicos de movi-
mientos de caja.

. Simular controles de cuenta de caja, reali-
zando los correspondientes arqueos y resol-
viendo supuestas diferencias entre saldos
reales y apuntes realizados.

. Simular controles de cuentas bancarias,
realizando cuadres con extractos de los



bancos y resolviendo supuestas diferencias
entre los apuntes de las entidades financie-
ras y los libros/registros de cuentas banca-
rias de la agencia de viajes.

CONTENIDOS:

1.-

CONTABILIDAD, MATEMATICAS COMERCIALES Y ESTADISTICA BASICA:

. 1.- Concepto y objetivos de la Contabilidad.

. 2.- Los libros de contabilidad.

. 3.- El patrimonio.

4.- Las cuentas.

. 5.- El plan general de contabilidad.

. 6.- El proceso contable basico en las agencias de viajes.
.7.- La tesoreria en las agencias de viajes.

. 8.- Los impuestos, su liquidacién.

1. 9.- Los derechos de cobro.

1.10.- Gastos de gestion.

1.11.- Las amortizaciones. Las provisiones.

1.12.- Las cuentas anuales.

1.13.- Instrumentos de abono en las operaciones comerciales.
1.14.- Cuentas corrientes.

1.15.- Créditos.

1.16.- Operaciones de compra de moneda extranjera y cheques de viajero.
1.17.- Documentos de pago y titulos de crédito.

1.18.- Estadistica béasica.

PR RPRPRPR PR R

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE REGISTROS DE AGENCIAS DE VIAJES
DE REGISTROS EN AGENCIAS DE VIAJES:

2.1.- Documentos internos y externos utilizados en las Agencias de Viajes.
2.2.- Técnicas de disefio y composiciéon de documentos.

2.3.- Gestion de impresos y formularios.

2.4.- Definicién y gestién de archivos.

2.5.- Proteccién de registros.

2.6.- Medios de almacenamiento y tratamiento de la informacién.

2.7.- Control de correspondencia.

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ALMACENAMIENTO, REPOSICION Y CONTROL DE
EXISTENCIAS EN AGENCIAS DE VIAJES:

3.1.- Gestion de almacén.
3.2.- Inventarios.
3.3.- Control de existencias.

PROCEDIMIENTOS DERIVADOS DE RELACIONES ECONOMICAS CON CLIENTES Y
PROVEEDORES:

4.1.- Facturacién, control de cuentas de crédito, cobro y reintegro a clientes.
4.2.- Soportes y partes de ventas de proveedores.
4.3.- Control de liquidaciones de ventas y facturas de proveedores

Médulo profesional 3: ORGANIZACION Y CONTROL EN AGENCIAS DE VIAJES



Duracion: 128 horas
CAPACIDADES TERMINALES

3.1.Analizar la estructura organizativa, funcional
y el entorno de relaciones de los estableci-
mientos y/o unidades de produccién de
agencias de viajes.

CRITERIOS DE EVALUACION

Clasificar y caracterizar los diferentes tipos de
agencias de viajes atendiendo a:

. Tipo de productos y servicios.
. Tipologias de clientela.

. Normativa europea, estatal y autonémica
aplicables.

. Areas funcionales.

Describir los factores que determinan una
organizacion eficaz.

Describir las 4&reas, departamentos y
subdepartamentos funcionales mas carac-
teristicos de los distintos tipos de agencias de
viajes.

Explicar, utilizando diagramas si es necesario,
las relaciones interdepartamentales tipicas
que se dan en el ambito de estos esta-
blecimientos.

Identificar en un gréafico la estructura fisica de
la agencia de viajes, unidad de produccién
y/o  departamento, determinando los
elementos materiales y los medios humanos
necesarios, ubicandolos y justificando su
distribucién segun criterios de ergonomia y
fluidez del trabajo.

Explicar los circuitos y tipos de informacién
mas caracteristicos producidos en el
desarrollo de la actividad.

Definir los limites de responsabilidad y
funciones de los puestos de trabajo habituales
en las agencias de viajes.

A partir de una organizacién (supuesta o
real) de una unidad de producciéon o depar-
tamento de agencias de viajes:

. Evaluar la organizacién juzgando critica-
mente las soluciones organizativas adopta-
das.

. Proponer posibles mejoras a la organizacion
propuesta.



3.2.Elaborar presupuestos econémicos para esta-

blecer programas de actuacién a corto,
medio y largo plazo para unidades de pro-
duccién o departamentos especificos de
agencias de viajes.

3.3.Analizar la rentabilidad de la explotacion de

unidades de produccién o departamentos
especificos de agencias de viajes para eva-
luar y controlar los costes y los margenes de
beneficio.

Identificar la funcién de los presupuestos
dentro de la planificacién empresarial.

Citar y explicar los tipos de presupuestos
utilizados en la actividad de agencias de
viajes y los objetivos de cada uno de ellos.

Identificar la estructura y las partidas que
componen los presupuestos anteriormente
citados.

Identificar las variables que se deben tener en
cuenta en la confeccién de presupuestos.

En una situacion simulada y a partir de los
objetivos econémicos de producto, de volu-
men de negocio y de calidad para un periodo
de tiempo establecido:

. Identificar y calcular las necesidades de
financiacion.

. Elaborar el presupuesto de ingresos y gas-
tos del periodo.

. Determinar el coste de recursos humanos.

. Determinar el coste de la inversion en recur-
sos materiales.

En un caso simulado, a partir de los datos de
un presupuesto estimado y de los datos
reales:

. Calcular las desviaciones.

. Analizar las causas de su aparicién y los
efectos que producen.

. Proponer soluciones alternativas.

Identificar y calcular los costes directos e indi-
rectos que afectan a la actividad de agencias
de viajes.

Interpretar una cuenta de pérdidas y ganan-
cias y un balance contable.

Determinar el umbral de rentabilidad.
Interpretar los resultados anteriores y propo-

ner, en su caso, medidas correctivas o solucio-
nes alternativas.



3.4.Analizar sistemas y procesos de gestion y

control de la calidad aplicables a los servi-
cios propios de las agencias de viajes y de
los prestados por los proveedores.

CONTENIDOS:

1.-

Describir la funcién de gestién y control de la
calidad y su relacién con los objetivos de la
empresa.

A partir de estructuras organizativas de
diversas tipologias de agencias de viajes:

. Identificar los elementos del sistema de cali-
dad aplicables a cada estructura organizati-
va.

. Asignar las funciones especificas de calidad
en funcién de la estructura organizativa en
cuestion.

Describir los instrumentos de control de cali-
dad utilizados en la prestacion de los
servicios de las agencias de viajes.

Describir las "caracteristicas de calidad" mas
significativas de los servicios de las agencias
de viajes.

En supuestos practicos determinados y a
partir de los objetivos de calidad interna y
externa de una unidad de produccién de una
agencia de viajes:

. Identificar las caracteristicas de calidad de
los servicios propios y ajenos.

. Identificar los factores que afectan a las
caracteristicas de calidad.

. Seleccionar procedimientos e instrumentos
de control de calidad interno y externo,
razonando la conveniencia de su implanta-
cion.

INTRODUCCION A LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTI-

CAS:

1.1.- La empresa. Generalidades.

1.2.- Las empresas hoteleras y turisticas. Relacién con las agencias de viajes.

1.3.- La administracién empresarial.

1.4.- Evolucién del pensamiento gerencial. Situacién actual.

ESTRUCTURAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES MAS CARACTERISTICAS EN LAS

AGENCIAS DE VIAJES:

2.1.- Concepto y clases de estructuras.

2.2.- Las funciones principales. Organigramas. Distribucién de tareas.



2.3.- Areas y departamentos bésicos.
2.4 .- Relaciones interdepartamentales.
2.5.- Circuitos y tipos de informacién/documentos internos y externos.

LA PLANIFICACION:

3.1.- Concepto y naturaleza.
3.2.- Proceso de planificacion. Tipos de planes.
3.3.- Politicas, estrategias y objetivos empresariales.

EL CONTROL ECONOMICO:

4.1.- El control presupuestario.

4.2.- Analisis y control de costes.

4.3.- Analisis de la rentabilidad.

4.4.- Analisis de los estados financieros.

GESTION Y CONTROL DE CALIDAD:

5.1.- La gestion integral de la calidad.
5.2.- Planificacién, organizacién y control de la calidad.
5.3.- Calidad de los servicios propios y ajenos y satisfaccion del cliente.

LA ORGANIZACION:

6.1.- Principios de organizacion.
6.2.- Departamentalizacion.
6.3.- Sistemas de organizacién.
6.4.- Cultura organizacional.



Médulo profesional 4 COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS

Duracion: 96 horas

CAPACIDADES TERMINALES

4.1.Analizar informacién del mercado turis-
tico nacional e internacional que
permita estimar la situacién, evolucion
y tendencias del sector de alojamiento y
agencias de viajes.

4.2 Relacionar entre si las distintas variables
que intervienen en el "marketing-mix".

4.3.Evaluar distintas estrategias de comunica-
cién comercial adecuadas a empresas de
servicios turisticos y de viajes.

CRITERIOS DE EVALUACION

Enumerar, describir e interrelacionar las principa-
les variables que conforman la oferta y la demanda
turistica internacional, nacional y local.

Identificar y describir las fuentes de informacién
turistica mas relevantes.

Identificar y seleccionar métodos de recogida de
datos adecuados a las variables que se deben estu-
diar.

Describir la funcién y las relaciones de las empre-
sas de alojamiento y las agencias de viajes con el
sector turistico nacional y local y con otros sectores
de la economia con los que se relacionan.

Analizar las motivaciones de la demanda turistica
y los factores sociales y econémicos que influyen
en su evolucion.

Describir el proceso evolutivo de los sectores de
alojamiento y agencias de viajes en general y de
cada formula en particular.

Definir el "marketing-mix", describiendo sus com-
ponentes.

A partir de unos datos supuestos de un producto
turistico, precio, comunicacién y distribucién
determinados, deducir las relaciones causales exis-
tentes entre las distintas variables.

Dada una etapa del ciclo de vida de un producto
turistico, explicar las relaciones causales que se
producen entre las variables del marketing que
afectan al mismo.

Identificar cada uno de los componentes del "mix
de comunicacién" de las empresas de servicios.

Describir un proceso secuencial de comunicacién
definiendo los objetivos de cada fase.

Describir estrategias de comunicacion adecuadas a
empresas de servicios turisticos y de viajes.

A partir de distintas estrategias posibles de comu-
nicacién comercial y de unos objetivos en el marco
de una empresa turistica:



4.4 Elaborar un plan de comunicacién de un
producto/servicio turistico.

CONTENIDOS:

a) Calcular los costes que supone cada una de

ellas.

b) Valorar la eficacia de cada una de ellas en fun-

cién de la "poblacién-objetivo" receptora de la
comunicacion.

Analizar en qué medida se alcanzarian los obje-
tivos previstos con la aplicacién de cada una de
las estrategias de comunicacion.

d) Argumentar la estrategia de comunicacion

elegida.

Identificar las variables que miden la eficacia de
las acciones de comunicacién comercial.

A partir de unos datos relacionados con un pro-
ducto/servicio turistico que se va a comercializar:

. Definir la estrategia de comunicacién y los obje-

tivos del mismo.

. Determinar el ambito, el "publico objetivo" y las

acciones publi-promocionales adecuadas al pro-
yecto.

. Justificar la utilizacién de los instrumentos de

comunicacién para canalizar las acciones comer-
ciales.

. Realizar una estimacién de costes, alcance y posi-

bles resultados de las acciones programadas.

. Enumerar los distintos tipos de publicidad exis-

tentes, formas y soportes publicitarios.

. Explicar la diferencia entre publicidad y promo-

cién.

. Enumerar los distintos medios de comunicacién

y explicar ventajas e inconvenientes de cada uno.

1.- ANALISIS DE MERCADO DE ALOJAMIENTO Y DE INTERMEDIACION DE SERVICIOS

TURISTICOS Y DE VIAJES.:

1.1.- Fuentes de informacion turistica.

1.2.- Técnicas de investigacion y de tratamiento de la informacion.

1.3.- Estructura del mercado turistico espafiol:
. Evolucion.
. Oportunidades y amenazas.

1.5.- La oferta y la demanda de alojamiento internacional, nacional y local.
1.6.- La oferta y la demanda internacional, nacional, y local de intermediacién de servicios



turisticos y viajes.

1.7.- El consumidor: elasticidad, necesidades y segmentacion.

2.- MARKETING TURISTICO:

2.1.- Consideraciones generales sobre el marketing turistico.
2.2.- Caracteristicas de los servicios frente a los productos.

2.3.- El marketing de servicios.

2.4.- El plan de marketing como instrumento de gestion.

3.- EI"MARKETING MIX":

3.1.- Producto-servicio.
3.2.- Precios.

3.3.- Comunicacion.
3.4.- Distribucion.

4.- LA COMUNICACION:

4.1.- La publicidad: concepto, objetivos e instrumentos.

4.2.- La promocion.
4.3.- El marketing directo.
4.4.- FEl patrocinio.

4.5.- Planificacién y control de acciones de comunicacién.

Mbédulo profesional 5: LENGUA EXTRANJERA

Duracion: 160 horas.
CAPACIDADES TERMINALES

5.1.Comunicarse oralmente con un inter-
locutor en lengua extranjera interpre-
tando y transmitiendo la informacién
necesaria para establecer los términos
que delimiten una relacién profesional
dentro del sector.

5.2.Interpretar informacién escrita en len-
gua extranjera, tanto en el &mbito eco-
némico, juridico y financiero propio
del sector, como en el ambito sociocul-

CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de una conversacion telefénica simulada:

. Pedir informacién sobre un aspecto concreto de
una actividad propia del sector.

. Dar la informacién requerida de una forma
precisa y concreta.

A partir de un mensaje grabado relacionado con una
actividad profesional habitual del sector, identificar
los datos claves para descifrar dicho mensaje.

Dada una supuesta situaciéon de comunicacién cara
a cara, asumir la funcién de:
. Demandante de informacion.

. Informador.

En una simulada reunién de trabajo, interpretar la
informacién recibida y transmitirla.

Ante una publicacién periédica de uno de los paises
de la lengua extranjera, extraer de la seccién o sec-
ciones relacionadas con el sector la informaciéon que
pueda ser de utilidad.



tural, analizando los datos funda-
mentales para llevar a cabo las
acciones oportunas.

5.3.Redactar y/o cumplimentar documen-

tos e informes propios del sector en
lengua extranjera con correccién,
precisién, coherencia y cohesion,
solicitando y/o facilitando una infor-
macioén de tipo general o detallada.

5.4.Analizar las normas de convivencia so-

cioculturales y de protocolo de los
paises del idioma extranjero, con el fin
de dar una adecuada imagen en las
relaciones profesionales establecidas
con dichos pafises.

A partir de un texto legal auténtico de uno de los
paises de la lengua extranjera, identificar los datos
fundamentales que tengan relacién con el sector.

Dado un texto informativo en lengua extranjera
sobre el sector profesional:

. Buscar datos claves en dicha informacién.
. Clasificar los datos segtin orden de preferencia.
. Hacer un resumen del texto.

Traducir con exactitud cualquier escrito referente al
sector profesional.

A partir de unos datos supuestos, cumplimentar
documentos comerciales y de gestion especificos del
sector.

Redactar una carta de acuerdo con los aspectos for-
males exigidos en una situacién profesional concre-
ta.

Basandose en datos recibidos en distintos contextos
(conferencia, documentos, seminario, reunién),
elaborar un informe claro, conciso y preciso segiin
su finalidad y/o destinatario.

En una supuesta conversacion telefénica, observar
las debidas normas de protocolo para identificar al
interlocutor o identificarse, filtrar la llamada, infor-
mar o informarse, dando una buena imagen de
empresa.

Ante la preparacion de un viaje simulado a un pais
extranjero, planificar el programa de la visita tenien-
do en cuenta:

. Las costumbres horarias.

. Los habitos socioculturales.

. Las normas de convivencia y protocolo.
Ante una supuesta visita a una empresa extranjera,
utilizando el lenguaje con correccion y propiedad, y
observando las normas de comportamiento que re-
quiera el caso:

. Presentarse,

. Informar e informarse.



CONTENIDOS:
1.- USO DE LA LENGUA ORAL:

1.1.- Participacién en conversaciones, debates y exposiciones relativas a situaciones de la vida
profesional y a situaciones derivadas de las diferentes actividades del sector empresarial.
. Terminologia especifica.
. Aspectos formales (actitud profesional adecuada al interlocutor de lengua extranjera).
. Aspectos funcionales:
- Intervenir de forma espontdnea y personal en didlogos dentro de un contexto.
- Utilizar férmulas pertinentes de conversacion en una situacién profesional.
- Extraer informacion especifica propia del sector para construir una argumentacion.

1.2.- Facilitar la comunicacién, utilizando todas las habilidades y estrategias posibles para poder
afrontar cualquier tipo de situacién de relacién personal y/o laboral.

2.- USO DE LA LENGUA ESCRITA:

21.- Comprensiéon y redaccién global y especifica de documentos visuales, orales o escritos
relacionados con aspectos profesionales.

2.2.- Utilizacién de la terminologia especifica, seleccionando la acepcién correcta en el diccionario
técnico segtn el contexto de la traduccion.

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

24.- Aplicacién de férmulas y estructuras hechas utilizadas en la comunicacién escrita.

3.- ASPECTOS SOCIOCULTURALES:

. Identificacién e interpretacién de los elementos culturales mas significativos de los paises de la
lengua extranjera.

Mbédulo profesional 6: SEGUNDA LENGUA EXTRANJERA

Duracion: 160 horas

CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACION
6.1.Comprender y producir mensajes orales en ¢ Proyectado un video de caracter informativo
lengua extranjera en situaciones diversas de sobre el sector profesional de interés para el
comunicacién: habituales, personales y pro- alumno:
fesionales.

. Identificar oralmente en la lengua extranjera
los elementos mas destacados del mensaje
emitido.

. Hacer un breve resumen oral en la lengua
extranjera.

* A partir de unas instrucciones recibidas reali-
zar una llamada telefénica simulada identifi-
candose, preguntando por la persona adecua-
da, pidiendo informacién sobre datos concre-



6.2.Interpretar textos escritos auténticos, obte-
niendo informaciones globales y especificas
relacionadas tanto con aspectos de la vida
cotidiana como de la vida profesional.

6.3.Traducir al idioma materno textos sencillos
en lengua extranjera relacionados con las
necesidades e intereses socioprofesionales
del alumno.

6.4.Redactar textos escritos elementales en len-
gua extranjera en funcién de una actividad
concreta.

tos y respondiendo a las posibles preguntas
de forma clara y sencilla.

Simulada una entrevista de caracter profesio-
nal:

. Responder con frases de estructura simple a
las preguntas que se formulen.

. Utilizar recursos alternativos en caso de
falta de capacidad de respuesta.

. Formular preguntas para precisar aspectos
profesionales.

Después de leer un texto en la lengua extran-
jera de extension limitada sobre un tema de
interés para el alumno, contestar a un cuestio-
nario de preguntas abiertas o cerradas con
frases de estructura de moderada compleji-
dad.

Una vez leido un texto extenso relacionado
con un aspecto profesional:

. Hacer un breve resumen oral o escrito en la
lengua extranjera.

Presentadas las diferentes partes de un relato
de forma desordenada, ordenarlas de
acuerdo con una secuencia légica.

Dado un texto breve sin identificacion, dedu-
cir de qué tipo de documento se trata, si-
guiendo un analisis l6gico de los elementos
que lo componen.

Traducir un manual de instrucciones.

Traducir un documento: reglamento, nor-
mativa, instrucciones organizativas, etc...
sobre el sector profesional.

Hacer una traduccién precisa, con ayuda de
un diccionario, de un texto cuyo contenido
pueda interesar al alumno, tanto por sus
aspectos profesionales como culturales.

A partir de la lectura de una oferta de trabajo
en la prensa:

. Elaborar una solicitud de empleo.

. Redactar un breve "curriculum" en la len-
gua extranjera.



e Cumplimentar documentos tipo relativos al
sector profesional.

e Recibidas unas instrucciones detalladas,
redactar una carta comercial de acuerdo con
la normativa del pais de la lengua extranjera.

* Elaborar un pequefio informe con un prop6si-
to comunicativo especifico y con una organi-
zacion textual adecuada y comprensible para
el receptor.

6.5.Apreciar la riqueza que representa la varie- ¢ Visualizado un corto informativo sobre uno

dad de habitos culturales de los distintos de los paises de la lengua extranjera:

paises de la lengua extranjera incorpo-

randolos a las relaciones personales y . Senalar la variedad de manifestaciones so-
profesionales. cioculturales que sirven para la identifica-

cién y singularizacién de dicho pais.

. Identificar los rasgos socioculturales y lin-
giiisticos del pais de la lengua extranjera
que lo diferencian de los demas.

* Ante la preparaciéon de un viaje simulado a
un pais extranjero, planificar el programa de
la visita teniendo en cuenta:

. Las costumbres horarias.

. Los habitos socioculturales.

. Las normas de convivencia y protocolo.

CONTENIDOS:

1.-

USO DE LA LENGUA ORAL:

1.1.- Incrementar la capacidad de comunicacién empleando las estrategias que estén a su alcance
para familiarizarse con otra forma de enfocar el entorno socio-laboral.
. Léxico socioprofesional.
. Estrategias comunicativas para obtener una informacién mds completa (solicitar
precisiones, comprobar que lo que se ha dicho ha sido correctamente interpretado...).
. Estrategias de participacién en la conversacion (colaborar en el mantenimiento de la
conversacién, mantener el turno de palabra, cambiar de tema...).
1.2.- Incorporacién al repertorio productivo de nuevas funciones comunicativas (hacer hipétesis,
suposiciones, contradecir, persuadir, argumentar, etc...).
1.3.- Reconocimiento de vocabulario y estructuras lingiiisticas falsamente semejantes en las
lenguas conocidas para evitar errores previsibles.

USO DE LA LENGUA ESCRITA:

21.- Comprensién y produccién de documentos sencillos (visuales, orales y escritos) relacionados
con situaciones tanto de la vida cotidiana como de la profesional.
. Transferencia de los conocimientos sobre la organizacién de distintos tipos de textos a la
segunda lengua extranjera.



. Uso sistemaético del diccionario.

. Utilizacién de obras técnicas instrumentales (libros de consulta, textos especificos...).

. Incorporacién de nuevos elementos morfosintacticos tales como las oraciones subordina-
das, la voz pasiva, la concordancia de los tiempos verbales..., etc.

3.- ASPECTOS SOCIOCULTURALES:

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



Moédulo profesional 7: RELACIONES EN EL ENTORNO DE TRABA]JO.

Duracion: 64 horas

7.1.

CAPACIDADES TERMINALES

Utilizar eficazmente las técnicas de comu-
nicacién en su medio laboral para recibir y
emitir instrucciones e informacion, inter-
cambiar ideas u opiniones, asignar tareas y
coordinar proyectos.

7.2. Afrontar los conflictos que se originen en

7.3.

el entorno de su trabajo, mediante la
negociacién y la consecucién de la partici-
pacién de todos los miembros del grupo
en la deteccién del origen del problema,
evitando juicios de valor y resolviendo el
conflicto, centrandose en aquellos aspectos
que se puedan modificar.

Tomar decisiones, contemplando las cir-
cunstancias que obligan a tomar esa deci-
sién y teniendo en cuenta las opiniones de
los demas respecto a las vias de solucién
posibles.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar el tipo de comunicacién utili-
zado en un mensaje y las distintas estra-
tegias utilizadas para conseguir una buena
comunicacion.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas
de un proceso comunicativo.

Distinguir una buena comunicacién que
contenga un mensaje nitido de otra con
caminos divergentes que desfiguren o en-
turbien el objetivo principal de la trans-
mision.

Deducir las alteraciones producidas en la
comunicacién de un mensaje en el que
existe disparidad entre lo emitido y lo
percibido.

Analizar y valorar las interferencias que
dificultan la comprensién de un mensaje.

Definir el concepto y los elementos de la
negociacion.

Identificar los tipos y la eficacia de los
comportamientos posibles en una situa-
cién de negociacion.

Identificar estrategias de negociacion rela-
cionandolas con las situaciones mas habi-
tuales de aparicion de conflictos en la em-
presa.

Identificar el método para preparar una
negociacion teniendo en cuenta las fases
de recogida de informacién, evaluacion de
la relacion de fuerzas y prevision de
posibles acuerdos.

Identificar y clasificar los posibles tipos de
decisiones que se pueden utilizar ante una
situacion concreta.

Analizar las circunstancias en las que es
necesario tomar una decisién y elegir la
mas adecuada.



74.

7.5.

7.6.

Ejercer el liderazgo de una manera efectiva
en el marco de sus competencias profesio-
nales adoptando el estilo mas apropiado
en cada situacion.

Conducir, moderar y/o participar en re-
uniones, colaborando activamente o consi-
guiendo la colaboracién de los participan-
tes.

Impulsar el proceso de motivacién en su
entorno laboral, facilitando la mejora en el
ambiente de trabajo y el compromiso de
las personas con los objetivos de la em-
presa.

Aplicar el método de btisqueda de una
solucién o respuesta.

Respetar y tener en cuenta las opiniones
de los demads, aunque sean contrarias a las
propias.

Identificar los estilos de mando y los com-
portamientos que caracterizan cada uno de
ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con
diferentes situaciones ante las que puede
encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limita-
ciones del mando intermedio en la orga-
nizacion.

Enumerar las ventajas de los equipos de
trabajo frente al trabajo individual.

Describir la funcién y el método de la
planificacién de reuniones, definiendo, a
través de casos simulados, objetivos, docu-
mentacion, orden del dia, asistentes y
convocatoria de una reunion.

Definir los diferentes tipos y funciones de
las reuniones.

Describir los diferentes tipos y funciones
de las reuniones.

Identificar la tipologia de participantes.

Describir las etapas del desarrollo de una
reunion.

Enumerar los objetivos més relevantes que
se persiguen en las reuniones de grupo.

Identificar las diferentes técnicas de
dinamizacién y funcionamiento de grupos.

Descubrir las caracteristicas de las técnicas
mas relevantes.

Definir la motivacién en el entorno laboral.

Explicar las grandes teorfas de la motiva-
cion.



Identificar las técnicas de motivacion apli-
cables en el entorno laboral.

En casos simulados seleccionar y aplicar
técnicas de motivacion adecuadas a cada
situacion.



CONTENIDOS:

1.-

LA COMUNICACION EN LA EMPRESA:

1.1.- Produccién de documentos en los cuales se contengan las tareas asignadas a los miembros
de un equipo.

1.2.- Comunicacién oral de instrucciones para la consecucién de unos objetivos.

1.3.- Tipos de comunicacién.

1.4.- Etapas de un proceso de comunicacion.

1.5.- Redes de comunicacién, canales y medios.

1.6.- Dificultades/barreras en la comunicacion.

1.7.- Recursos para manipular los datos de la percepcion.

1.8.- La comunicacién generadora de comportamientos.

1.9.-  El control de la informacién. La informacién como funcién de direccién.

NEGOCIACION:

2.1.- Concepto y elementos
2.2.- Estrategias de negociacion
2.3.- Estilos de influencia

SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES:

3.1.- Resolucién de situaciones conflictivas originadas como consecuencia de las relaciones en
el entorno de trabajo.

3.2.- Proceso para la resolucién de problemas.

3.3.- Factores que influyen en una decisién.

3.4.- Meétodos mas usuales para la toma de decisiones en grupo.

3.5.- Fases en la toma de decisiones.

ESTILOS DE MANDO:

4.1.- Direccién y/o liderazgo
4.2.- Estilos de direcciéon
4.3.- Teorias, enfoques del liderazgo

CONDUCCION/DIRECCION DE EQUIPOS DE TRABAJO:

5.1.- Aplicacién de las técnicas de dinamizacién y direccion de grupos.
5.2.- Etapas de una reunion.

5.3.- Tipos de reuniones.

5.4.- Técnicas de dindmica y direccién de grupos.

5.5.- Tipologia de los participantes.

LA MOTIVACION EN EL ENTORNO LABORAL:

6.1.- Definicién de la motivacién.
6.2.- Principales teorias de motivacion.
6.3.- Diagnostico de factores motivacionales.



b) Médulos profesionales socioeconémicos:
Moédulo profesional 8: EL SECTOR DE LA HOSTELERIA Y EL TURISMO EN ANDALUCIA.

Duracion: 32 horas

CAPACIDADES TERMINALES CRITERIOS DE EVALUACION
8.1.Analizar la disposicién geografica del ¢ Identificar las fuentes de informacién mas rele-

sector de la hosteleria y el turismo en vantes.

Andalucia

* Emplear las fuentes basicas de informacién de
geografia fisica, economia, historia, etc.. esta-
bleciendo las relaciones existentes entre ellas.

8.2.Definir/describir la estructura y orga- ® Definir los componentes que caracterizan a las
nizacién del sector de la hosteleria y el empresas del sector turistico/hostelero.
turismo de Andalucia.
* Describir los distintos tipos de empresas y enti-
dades vinculadas al sector de hosteleria y
turismo identificando sus productos y servi-
cios.

* Describir los distintos tipos de empresas del
sector de la hosteleria y el turismo definiendo
sus estructuras organizativas y funcionales.

8.3.Analizar/interpretar los datos econémi- * A partir de informaciones econémicas y datos
cos del sector de la hosteleria y el de empleo referidas al sector turistico:
turismo de Andalucia.
. Identificar las principales magnitudes eco-
némicas y analizar las relaciones existentes
entre ellas.

. Identificar los datos de mayor relevancia
sobre el empleo relaciondndolos entre si y
con otras variables.

. Describir las relaciones del sector con otros
sectores de la economia andaluza.

8.4.Identificar/analizar la oferta laboral del * En un supuesto practico de diversas demandas
sector hostelerfa y el turismo de Anda- laborales:
lucia
. Identificar las ofertas laborales mas idéneas
referidas a sus capacidades e intereses.

CONTENIDOS:

1.- INTRODUCCION A LA HOSTELERIA Y EL TURISMO:

2- EL TURISMO COMO ACTIVIDAD ECONOMICA EN ANDALUCIA:
2.1.- Determinacién de su naturaleza:

. Fenémeno.
. Sector.



. Industria o actividad.
2.2.- Concepto de la empresa turistica:
. Clasificacion de las empresas turisticas.

3.- EL TURISMO Y SU IMPORTANCIA SOCIOECONOMICA EN NUESTRA COMUNIDAD:

3.1.- Situacién actual y posibilidades.

4.- RECURSOS TURISTICOS EN ANDALUCIA:

4.1.- Clima, orografia, costas, etc.
4.2 .- Gastronomia.

5.- LAS COMUNICACIONES:

5.1.- Su importancia para el desarrollo del sector turistico.

Médulo profesional 9: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

Duracion: 64 horas
CAPACIDADES TERMINALES

9.1.- Determinar actuaciones preventivas y/o de
proteccion minimizando los factores de
riesgo y las consecuencias para la salud y
el medio ambiente que producen.

9.2.- Aplicar las medidas sanitarias bésicas inme-
diatas en el lugar del accidente en
situaciones simuladas.

9.3.- Diferenciar las modalidades de contratacién
y aplicar procedimientos de inserciéon en
la realidad laboral como trabajador por

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar las situaciones de riesgo mas habi-
tuales en su d&mbito de trabajo, asociando las
técnicas generales de actuacion en funcién de
las mismas.

Clasificar los dafios a la salud y al medio am-
biente en funcién de las consecuencias y de
los factores de riesgo mas habituales que los
generan.

Proponer actuaciones preventivas y/o de
proteccion correspondientes a los riesgos mas
habituales, que permitan disminuir sus
consecuencias.

Identificar la prioridad de intervencién en el
supuesto de varios lesionados o de multiples
lesionados, conforme al criterio de mayor
riesgo vital intrinseco de lesiones.

Identificar la secuencia de medidas que
deben ser aplicadas en funcién de las lesiones
existentes en el supuesto anterior.

Realizar la ejecucion de técnicas sanitarias
(RCP, inmovilizacién, traslado...), aplicando
los protocolos establecidos.

Identificar las distintas modalidades de
contratacion laboral existentes en su sector
productivo que permite la legislacién vigente.



cuenta ajena o por cuenta propia.

9.4.- Orientarse en el mercado de trabajo, identi-
ficando sus propias capacidades e inte-
reses y el itinerario profesional maés
idéneo.

9.5.- Interpretar el marco legal del trabajo y
distinguir los derechos y obligaciones que
se derivan de las relaciones laborales.

9.6.- Interpretar los datos de la estructura socio-
econdmica espafiola, identificando las
diferentes variables implicadas y las
consecuencias de sus posibles variaciones.

9.7.- Analizar la organizacion y la situacién eco-

En una situaciéon dada, elegir y utilizar
adecuadamente las principales técnicas de
btisqueda de empleo en su campo profesio-
nal.

Identificar y cumplimentar correctamente los
documentos necesarios y localizar los
recursos precisos, para constituirse en traba-
jador por cuenta propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitu-
des y conocimientos propios con valor
profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus
motivaciones, evitando, en su caso, los
condicionamientos por razén de sexo o de
otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda
laboral referida a sus intereses.

Emplear las fuentes bésicas de informacién
del derecho laboral (Constitucién, Estatuto de
los trabajadores, Directivas de la Unién Euro-
pea, Convenio Colectivo...) distinguiendo los
derechos y las obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que inter-
vienen en una "Liquidacién de haberes".

En un supuesto de negociacién colectiva tipo:

. Describir el proceso de negociacion.

. Identificar las variables (salariales, seguri-
dad e higiene, productividad tecnolégicas...)
objeto de negociacién.

. Describir las posibles consecuencias y medi-
das, resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones
relativas a la Seguridad Social.

A partir de informaciones econémicas de
caracter general:

. Identificar las principales magnitudes

macroecondmicas y analizar las relaciones
existentes entre ellas.

Explicar las dreas funcionales de una empresa



némica de una empresa del sector, in- tipo del sector, indicando las relaciones exis-

terpretando los pardametros econdmicos tentes entre ellas.
que la determinan.

* A partir de la memoria econémica de una em-

presa:

. Identificar e interpretar las variables econé-
micas mds relevantes que intervienen en la

misma.

. Calcular e interpretar los ratios basicos
(autonomia financiera, solvencia, garantia y
financiacién del inmovilizado,...) que deter-
minan la situacién financiera de la empresa.

. Indicar las posibles lineas de financiacién de

la empresa.

CONTENIDOS:

1.-

SALUD LABORAL:

1.1.- Condiciones de trabajo y seguridad.

1.2.- Factores de riesgo: fisicos, quimicos, biolégicos y organizativos. Medidas de prevencién y

proteccion.
1.3.- Organizacién segura del trabajo: técnicas generales de prevencién y proteccion.
1.4.- Primeros auxilios. Aplicacién de técnicas.
1.5.- Prioridades y secuencias de actuacién en caso de accidentes.

LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES Y PROFESIONALES:

21- Ambito profesional: dimensiones, elementos y relaciones. Aspectos
(Administrativos, fiscales, mercantiles). Documentacién.

2.2.-  Derecho laboral: Nacional y Comunitario. Normas fundamentales.

2.3.- Seguridad Social y otras prestaciones.

2.4.- Representacion y negociacion colectiva.

ORIENTACION E INSERCION SOCIOLABORAL:

3.1.- El mercado de trabajo. Estructura. Perspectivas del entorno.
3.2.- El proceso de bisqueda de empleo:

. Fuentes de informacion.

. Organismos e instituciones vinculadas al empleo.

. Oferta y demanda de empleo.

. La seleccion de personal.
3.3.- Iniciativas para el trabajo por cuenta propia:

. El autoempleo: procedimientos y recursos.

. Caracteristicas generales para un plan de negocio.

3.4.- Analisis y evaluacion del propio potencial profesional y de los intereses personales:

. Técnicas de autoconocimiento. Autoconcepto.

. Técnicas de mejora.
3.5.- Habitos sociales no discriminatorios. Programas de igualdad.
3.6.- Itinerarios formativos/ profesionalizadores.

juridicos



3.7.- La toma de decisiones.
4.- PRINCIPIOS DE ECONOMIA:

4.1.- Actividad econémica y sistemas econémicos.

4.2.- Produccién e interdependencia econémica.

4.3.- Intercambio y mercado.

4.4.- Variables macroeconémicas e indicadores socioecondmicos.
4.5.- Relaciones socioecondmicas internacionales.

4.6.- Situacion de la economia andaluza.

5.- ECONOMIA Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA:
5.1.- La empresa y su marco externo. Objetivos y tipos.
5.2.- La empresa: estructura y organizacion. Areas funcionales y organigramas.
5.3.- Funcionamiento econémico de la empresa.
5.4.- Analisis patrimonial.
5.5.- Realidad de la empresa andaluza del sector. Andlisis de una empresa tipo.
¢) Moédulo profesional integrado:
Moédulo profesional 10: PROYECTO INTEGRADO.
Duracién minima: 60 horas.
2.- Formacién en el centro de trabajo.

Médulo profesional 11: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Duraciéon minima: 220 horas.

RELACION DE MODULOS PROFESIONALES Y DURACIONES.

MODULOS PROFESIONALES. DURACION (horas)

1.- Produccién y venta de servicios turisticos en 160
agencias de viajes.

2.- Gestion econdmica-administrativa en 96
agencias de viajes.

3.- Organizacién y control en agencias de viajes. 128
4 .- Comercializacién de productos y servicios 96
turisticos.
5.- Lengua extranjera. 160
6.- Segunda lengua extranjera. 160
7.- Relaciones en el entorno de trabajo. 64
8.- El sector de la hosteleria y el turismo en 32
Andalucia

9.- Formacién y orientacién laboral 64




10.- Proyecto integrado
440

11.- Formacién en centros de trabajo




