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AUTOEVALUACION

L NIRe RSN GION Organizacion de una Boda Tematizada en un Alojamiento

proyectosFP.com

CICLO FORMATIVO CFGS Gestion de Alojamientos Turisticos

Numero de equipo

ALUMNO/A Nombre y apellidos

» Identifico la naturaleza y el tipo de actos a organizar

* Reconozco un manual protocolario y de comunicacion

 Identifico el publico al que va dirigido

» Conozco la correcta aplicacion del protocolo durante el desarrollo del acto

+ Identifico la documentacion necesaria segun el acto para su correcto desarrollo
+ Conozco el programa y cronograma del acto a organizar

» Determino el presupuesto econdmico del acto a realizar

M2R4

« Conozco las técnicas de atencioén al cliente

« |dentifico las modalidades de atencion al cliente
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« Determino las acciones del contacto directo y no directo

* |dentifico técnicas de comunicacion con el cliente

+ Conozco los diferentes tipos de clientes

* Reconozco las actitudes y aptitudes en los procesos de atencion al cliente

» Identifico los conceptos formales y no formales de quejas, reclamaciones y

sugerencias

* Reconozco los principales motivos de quejas de los clientes en las empresas de

hosteleria y turismo

» Identifico los diferentes canales de comunicacion de las quejas, reclamaciones y

sugerencias y su jerarquizacion dentro de la organizacion

« Conozco la importancia de las quejas, reclamaciones y sugerencias como

elemento de mejora continua

» Conozco las fases en la gestion de quejas y reclamaciones para conseguir la
satisfaccion del cliente dentro de su @mbito de competencia

« Conozco la normativa legal vigente en materia de reclamaciones de clientes en

establecimientos de empresas turisticas

» Identifico las expectativas de los diferentes tipos de cliente

* Muestro una actitud de empatia
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« Conozco la importancia de una actitud de simpatia
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» Identifico en todo momento una actitud de respeto hacia los clientes, superiores y
comparferos

* Reconozco una actitud profesional
» |dentifico una actitud de discrecion

+ Conozco la importancia de la imagen corporativa

M3R6

* |dentifico las necesidades y motivaciones de los consumidores de
productos-servicios turisticos

* |dentifico las fases del proceso de decisién de compra en el consumidor

* Reconozco los agentes implicados en el proceso de decision de compra
« Conozco el proceso de evaluacion de alternativas

 Identifico el proceso de evaluacion sobre la compra realizada

* Identifico las técnicas de color e iluminacion, interpretando y explicando el
significado psicoldgico de los colores y su impacto en la comunicacion visual

* |dentifico las normas basicas de composicion y combinacién del mobiliario en
funcién de criterios de confort, rentabilidad y funcionalidad

* Conozco diferentes aplicaciones de ornamentacion y decoracion tipicas y
novedosas en los establecimientos de alojamiento turistico

* |dentifico planes de decoracion en funcion de la politica empresarial, tipo de
establecimiento, publico objetivo y Ultimas tendencias

* |dentifico las nuevas tendencias y estilos de disefio en establecimientos de
alojamiento turisticos
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M6R2

* Reconozco los diferentes procedimientos de reservas segun el tipo de cliente o
fuente de reservas

* |dentifico los diferentes contratos y condiciones negociadas con clientes y fuentes
de reservas

* |dentifico los diferentes precios y tarifas, aspectos legales y garantias exigibles

* Reconozco las acciones de recogida, registro y archivo de las reservas recibidas,
manejado las aplicaciones informaticas de reservas

* Identifico la documentacion generada por las reservas para su informacion al resto
de departamentos y su tratamiento posterior

* |dentifico listados de llegadas previstas, sobre la base de las reservas registradas,
con antelacion a la llegada de los clientes

* Conozco la asignacion previa de unidades de alojamiento a las reservas recibidas,
sobre la base de las peticiones de los clientes, disponibilidad de tipos de
alojamientos y criterios de funcionalidad

* Reconozco relaciones interdepartamentales, previas a la entrada del cliente, con

los departamentos de pisos, cocina, sala y todos aquellos que segun las
caracteristicas del establecimiento turistico sea necesaria dicha relacién

* |dentifico todos los documentos relativos al registro de los clientes, con o sin

reserva previa, a la entrada en el establecimiento, manejando aplicaciones
informéticas

* Conozco las acreditaciones y elementos de acceso a las unidades de alojamiento,
asi como las 6rdenes de atenciones especiales, segun el caso

* |dentifico los diferentes tipos de informacion que el cliente necesita a su llegada al
establecimiento
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M6R4

* Conozco los protocolos de actuacion en caso de cambio de estatus de la estancia
o de demandas especiales, siempre bajo peticién de los clientes

* Conozco la informacion a transmitir a los clientes y bajo que soporte en caso de

gue el cambio de estatus de la estancia del cliente requiera una valoracion
economica

* Identifico los procedimientos necesarios a la hora de cumplir las demandas de los
clientes (cambio de unidad de alojamiento, mantenimiento, extras)

* Reconozco los procesos propios de conserjeria, tales como: correspondencia,

mensajes, telecomunicaciones, despertador, cambio de moneda extranjera,
alquiler de cajas de seguridad, reserva de servicios en otros establecimientos,
alquiler de vehiculos, venta de pequefios articulos, emision de nuevas
acreditaciones o elementos de acceso a las unidades de alojamiento, control de
acceso a las instalaciones

+ Identifico la importancia de las relaciones con otros departamentos durante la
estancia de los clientes

* Establezco una valoracién econdmica de la estancia, si procede, consumos y
extras de cada cliente de salida

* Identifico los documentos legales y formales relativos a la facturacién de los
clientes

* Reconozco los diferentes sistemas de pago que aceptan los establecimientos de
alojamiento turistico

* Identifico los procesos de archivo y custodia de toda la documentacion relativa a la
estancia y salida de los clientes

» Identifico los procedimientos de recopilacion de informacion estadistica y de
calidad durante la salida de clientes
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M6R6

* |dentifico las principales contingencias que pueden producirse en materia de
seguridad

* |dentifico los equipos de seguridad y sus utilidades
* Conozco el uso de estos equipos con las contingencias identificadas

* |dentifico los protocolos a seguir con relacion con la seguridad de los
establecimientos de alojamiento turisticos

» |dentifico las funciones especificas de seguridad que pueden estar distribuidas en

la organizacion de cada establecimiento
M7R1

* |dentifico las etapas de la planificacion de plantillas y prevision de las necesidades
de personal

* Conozco los principales métodos para la definicién de puestos de trabajo
correspondientes a trabajadores semicualificados y cualificados

* Identifico los limites de responsabilidad, funciones y tareas de cada puesto de los
equipos de trabajo

* Conozco los principios deontoldgico caracteristicos en el marco del departamento
0 area

* Reconozco los requisitos necesarios para un puesto de trabajo semicualificado y
cualificado

* |dentifico las funciones a desempefiar por el personal dependiente

* Conozco los sistemas de asignacion de funciones entre el personal dependiente
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* |dentifico los criterios de asignacion de rangos para el personal dependiente
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* |dentifico el cuadrante de horarios del personal dependiente

* Conozco la normativa legal vigente

M7R4

* |dentifico las técnicas de direccion y dinamizacion de equipos y reuniones de
trabajo aplicables al departamento o area

« Conozco técnicas de motivacion del personal
» |dentifico los resultados de produccidn segun la técnica de direccion aplicada

* Reconozco la importancia de las reuniones de trabajo para un buen seguimiento
de la actividad diaria

« Conozco la importancia de las relaciones interdepartamentales para la
consecucion de los objetivos

* Conozco la oferta del mercado de eventos caracterizando los servicios, personal,
instalaciones, equipamientos y proveedores de servicios complementarios

* Identifico las variables que conforman la demanda de eventos

* Conozco los diferentes servicios que compondran cada tipo de evento
* Conozco politicas de precios

* Identifico estrategias de distribucion de los productos ofertados

* Conozco las diferentes estrategias de comunicacion y los objetivos que se pueden
alcanzar en cada fase de su desarrollo

* ldentifico instrumentos y variables que permitan evaluar el grado de eficacia de las
acciones comerciales programadas
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* Conozco bases de datos de clientes, proveedores de servicios externos y servicios
ofertados cumpliendo la normativa vigente sobre proteccion de datos
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M8R2

* Identifico las vias de coordinacion y canales de comunicacion con los

departamentos implicados en la prestacidon y organizacion de eventos

* Reconozco proyectos de creacion o mejora de los diferentes productos ofertados,
sobre la base de peticiones de clientes o historicos de eventos anteriores

* Conozco los niveles de venta y resultados econdmicos 6ptimos del departamento

* Identifico criterios de seleccion de empresas prestatarias de servicios
complementarios

* Conozco aplicaciones ofiméticas y nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion

* Reconozco el trabajo individual y el colectivo
* Identifico el cronograma de los eventos reservados y contratados

* Conozco las posibilidades de ventas cruzadas con el resto de departamentos del

M8R3

* |dentifico las solicitudes de demandas de futuros eventos

establecimiento

* Conozco la disponibilidad del establecimiento para cubrir el desarrollo del evento a
contratar

* Conozco los servicios base de cada evento a las peticiones de los clientes

* Identifico diferentes métodos de organizar el evento en funcién del objetivo del
mismo, dando importancia a la creatividad y originalidad

* Reconozco las diferentes técnicas y procedimientos de negociacion con
proveedores y clientes

* Identifico las necesidades de contratar servicios externos para la celebracion del
evento
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Conozco el presupuesto total y su desglose por servicios

Identifico los métodos de confirmacion de informacion necesaria para el correcto
desarrollo del evento por parte del cliente

Conozco las condiciones y garantias de pago, asi como los procedimientos de
confirmacion de servicios a contratar por el cliente

Identifico los protocolos de gestion documental establecidos

M8R4

Identifico los métodos de supervision y control del desarrollo temporal y espacial

del programa establecido del evento, de acuerdo con los niveles de calidad
establecidos

Conozco los diferentes sistemas de montaje en funcién del tipo de evento a
organizar

Identifico la coordinacién de los departamentos propios y de las empresas
externas en la organizacion del servicio a prestar

Conozco el merchandising del establecimiento en el desarrollo del evento

Identifico con diligencia y prontitud la aparicién de imprevistos durante la
celebracion del evento

Conozco los métodos de autorizacion y confirmacién de los extras

Conozco métodos de control de acceso a las instalaciones de las personas
autorizadas

Identifico los correspondientes cuestionarios de satisfaccion
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M8R5

Identifico los cuestionarios de satisfaccion de los clientes

Identifico los métodos de deteccion de los puntos fuertes y aspectos de mejora del
evento prestado

Conozco los documentos contables y se transmiten al departamento encargado de
Su tramitacion

Identifico los métodos de informacion al cliente del resultado econémico del evento

Conozco el proceso de resolucion de las demandas de rectificaciones por parte de
los clientes

Identifico el sistema de recopilacién de materiales graficos (fotos, videos, aparicion

en los medios de comunicacion, etc.) de aquellos eventos organizados de especial
interés o prestigio para el establecimiento

Conozco la base de datos del departamento

Identifico las actuaciones de post-venta

Registro fluidez, precision y eficacia sobre una amplia serie de temas generales,
académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relacién entre las
ideas

Establezco comunicacién espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad

adecuado a las circunstancias

Conozco normas de protocolo en presentaciones formales e informales

Identifico correctamente la terminologia de la profesion

Registro puntos de vista con claridad, proporcionando explicaciones y argumentos
adecuados
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Conozco con todo detalle, la eleccion de una determinada opcion o procedimiento
de trabajo elegido

Identifico la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha

considerado necesario

Identifico los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de

texto

Conozco los protocolos y normas de relacién social propios del pais de la lengua

extranjera

Identifico la correcta actitud en diferentes situaciones comunicativas

Reconozco los comportamientos profesionales en diferentes situaciones de

comunicacion

Identifico los comportamientos segun las caracteristicas de paises de lengua

extranjera

Registro fluidez, precision y eficacia sobre una amplia serie de temas generales,

académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relacion entre las
ideas

Establezco comunicacion espontanea, adoptando un nivel de formalidad adecuado

a las circunstancias

Conozco normas de protocolo en presentaciones formales e informales
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® Identifico correctamente la terminologia de la profesién



proyectosFP.com

Registro puntos de vista con claridad, proporcionando explicaciones y argumentos
adecuados

Conozco con todo detalle, la eleccidn de una determinada opcién o procedimiento

de trabajo elegido

Identifico la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha
considerado necesario

Identifico los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de
texto

Conozco los protocolos y normas de relacién social propios del pais de la lengua
extranjera

Identifico los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de
texto

Conozco los protocolos y normas de relacién social propios del pais de la lengua
extranjera

Identifico la correcta actitud en diferentes situaciones comunicativas

Reconozco los comportamientos profesionales en diferentes situaciones de

comunicacion

Identifico los comportamientos segun las caracteristicas de paises de lengua

extranjera
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M11R2

Identifico los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion real de
trabajo

Identifico la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones asumidos por
los miembros de un equipo

Reconozco la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo como

un aspecto caracteristico de las organizaciones

Conozco procedimientos para la resolucion del conflicto

Reconozco las estrategias de trabajo en equipo mas eficaces para la obtencion de

buenos resultados

Conozco las técnicas de prevencién y de proteccion que deben aplicarse para

evitar los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean
inevitables

Conozco el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de

seguridad

Identifico los protocolos de actuacion en caso de emergencia

Identifico las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en el

lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicion y uso del
botiquin

Conozco los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador y

su importancia como medida de prevencion
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COMPETENCIAS TECNICAS COMPLEMENTARIAS

Utilizacién del programa Tesipro

Conozco como gestionar la reserva de un banquete y de otros servicios
complementarios, entre los diferentes espacios que ofrece el sistema

Conozco el procedimiento e identifico los elementos de una orden de servicio

Conozco como dar de alta un evento y cualquier elemento solicitado por un cliente

Identifico los elementos de un planning de salones por semanas o por dias

Identifico los procedimientos para realizar un presupuesto, reserva, modificacion,
anulacion o facturacion de un evento

Utilizacion del paquete office 365

Conozco la estructura y funciones basicas de un procesador de textos, hoja de
célculo, base de datos y presentacion con diapositivas

Conozco el disefio y la edicién con procesador de textos, hojas de calculo, base de
datos y presentaciones con las herramientas de office 365

Conozco el funcionamiento de gestion de archivos con el procesador de textos,

hojas de célculo, base de datos y presentaciones con las herramientas de office
365

Conozco la interrelacion de las herramientas de office 365 con otras aplicaciones

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Desarrollo de la competencia digital

Conozco los elementos de edicidon que forman parte de las herramientas de
generacion de contenido digital: canva o genially

Conozco cémo insertar imagenes, videos y audios con licencia creative commons
en las herramientas de generacion de contenido digital: canva y genially

Conozco cémo compartir archivos generados con las herramientas de generacién
de contenido digital: canva y genially

Conozco como insertar elementos, utilizar los efectos, modificar el color de las

imagenes, modificar textos con las herramientas de generacion de contenido
digital: canva y genially

Conozco cémo se elaboran infografias, mapas mentales, presentaciones y folletos
con las herramientas de generacién de contenido digital: canva y genially
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COEVALUACION

Numero de equipo

¢ QUIEN EVALUA? Nombre y apellidos
¢A QUIEN EVALUO? Nombre y apellidos

» Identifica la naturaleza y el tipo de actos a organizar

* Reconoce un manual protocolario y de comunicacion

» |dentifica el publico al que va dirigido

» Conoce la correcta aplicacién del protocolo durante el desarrollo del acto

» Identifica la documentacion necesaria segun el acto para su correcto desarrollo
« Conoce el programa y cronograma del acto a organizar

» Determina el presupuesto econémico del acto a realizar

M2R4

« Conoce las técnicas de atencion al cliente

+ Identifica las modalidades de atencién al cliente

+ Determina las acciones del contacto directo y no directo
+ Identifica técnicas de comunicacion con el cliente

» Conoce los diferentes tipos de clientes

* Reconoce las actitudes y aptitudes en los procesos de atencién al cliente
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M2R5

Identifica los conceptos formales y no formales de quejas, reclamaciones y
sugerencias

Reconoce los principales motivos de quejas de los clientes en las empresas de
hosteleria y turismo

Identifica los diferentes canales de comunicacion de las quejas, reclamaciones y
sugerencias y su jerarquizacion dentro de la organizacion

Conoce la importancia de las quejas, reclamaciones y sugerencias como elemento
de mejora continua

Conoce las fases en la gestion de quejas y reclamaciones para conseguir la
satisfaccion del cliente dentro de su @mbito de competencia

Conoce la normativa legal vigente en materia de reclamaciones de clientes en
establecimientos de empresas turisticas

Identifica las expectativas de los diferentes tipos de cliente
Registra una actitud de empatia
Conoce la importancia de una actitud de simpatia

Identifica en todo momento una actitud de respeto hacia los clientes, superiores y
companeros

Reconoce una actitud profesional
Identifica una actitud de discrecién

Conoce la importancia de la imagen corporativa

M3R6

Identifica las necesidades y motivaciones de los consumidores de
productos-servicios turisticos

Identifica las fases del proceso de decision de compra en el consumidor
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* Reconoce los agentes implicados en el proceso de decision de compra
» Conoce el proceso de evaluacion de alternativas

» Identifica el proceso de evaluacién sobre la compra realizada

* Identifica las técnicas de color e iluminacion, interpretando y explicando el
significado psicol6gico de los colores y su impacto en la comunicacion visual

* Identifica las normas basicas de composicion y combinacion del mobiliario en
funcion de criterios de confort, rentabilidad y funcionalidad

* Conoce diferentes aplicaciones de ornamentacién y decoracion tipicas y
novedosas en los establecimientos de alojamiento turistico

* Identifica planes de decoracién en funcion de la politica empresarial, tipo de
establecimiento, publico objetivo y Ultimas tendencias

* |dentifica las nuevas tendencias y estilos de disefio en establecimientos de
alojamiento turisticos

* Reconoce los diferentes procedimientos de reservas segun el tipo de cliente o
fuente de reservas

* Identifica los diferentes contratos y condiciones negociadas con clientes y fuentes
de reservas

* |dentifica los diferentes precios y tarifas, aspectos legales y garantias exigibles

* Reconoce las acciones de recogida, registro y archivo de las reservas recibidas,
manejado las aplicaciones informaticas de reservas

* |dentifica la documentacion generada por las reservas para su informacion al resto
de departamentos y su tratamiento posterior
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M6R3

Identifica listados de llegadas previstas, sobre la base de las reservas registradas,
con antelacion a la llegada de los clientes

Conoce la asignacion previa de unidades de alojamiento a las reservas recibidas,
sobre la base de las peticiones de los clientes, disponibilidad de tipos de
alojamientos y criterios de funcionalidad

Reconoce relaciones interdepartamentales, previas a la entrada del cliente, con los
departamentos de pisos, cocina, sala y todos aquellos que segun las
caracteristicas del establecimiento turistico sea necesaria dicha relacion

Identifica y cumplimenta todos los documentos relativos al registro de los clientes,

con o sin reserva previa, a la entrada en el establecimiento, manejando
aplicaciones informéticas

Conoce las acreditaciones y elementos de acceso a las unidades de alojamiento,
asi como las érdenes de atenciones especiales, segun el caso

Identifica los diferentes tipos de informacion que el cliente necesita a su llegada al
establecimiento

Conoce los protocolos de actuacién en caso de cambio de estatus de la estancia o
de demandas especiales, siempre bajo peticion de los clientes

Conoce la informacién a transmitir a los clientes y bajo qué soporte en caso de que
el cambio de estatus de la estancia del cliente requiera una valoracién econémica

Identifica los procedimientos necesarios a la hora de cumplir las demandas de los
clientes (cambio de unidad de alojamiento, mantenimiento, extras)

Reconoce los procesos propios de conserjeria, tales como: correspondencia,

mensajes, telecomunicaciones, despertador, cambio de moneda extranjera,
alquiler de cajas de seguridad, reserva de servicios en otros establecimientos,
alquiler de vehiculos, venta de pequefios articulos, emision de nuevas
acreditaciones o elementos de acceso a las unidades de alojamiento, control de
acceso a las instalaciones
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+ Identifica la importancia de las relaciones con otros departamentos durante la
estancia de los clientes
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M6R5

Establece una valoracion econdmica de la estancia, si procede, consumos y extras
de cada cliente de salida

Identifica los documentos legales y formales relativos a la facturacion de los
clientes

Reconoce los diferentes sistemas de pago que aceptan los establecimientos de
alojamiento turistico

Identifica los procesos de archivo y custodia de toda la documentacion relativa a la
estancia y salida de los clientes

Identifica los procedimientos de recopilacion de informacion estadistica y de
calidad durante la salida de clientes

Identifica las principales contingencias que pueden producirse en materia de
seguridad

Identifica los equipos de seguridad y sus utilidades
Conoce el uso de estos equipos con las contingencias identificadas

Identifica los protocolos a seguir con relacion con la seguridad de los
establecimientos de alojamiento turisticos

Identifica las funciones especificas de seguridad que pueden estar distribuidas en

la organizacion de cada establecimiento
M7R1

Identifica las etapas de la planificacion de plantillas y prevision de las necesidades
de personal

Conoce los principales métodos para la definicion de puestos de trabajo
correspondientes a trabajadores semicualificados y cualificados
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Identifica los limites de responsabilidad, funciones y tareas de cada puesto de los
equipos de trabajo

Conoce los principios deontoldgico caracteristicos en el marco del departamento o
area

Reconoce los requisitos necesarios para un puesto de trabajo semicualificado y
cualificado

Identifica las funciones a desempeniar por el personal dependiente

Conoce los sistemas de asignacion de funciones entre el personal dependiente
Identifica los criterios de asignacion de rangos para el personal dependiente
Identifica el cuadrante de horarios del personal dependiente

Conoce la normativa legal vigente

M7R4

Identifica las técnicas de direccion y dinamizacién de equipos y reuniones de
trabajo aplicables al departamento o area

Conoce técnicas de motivacion del personal
Identifica los resultados de produccion segun la técnica de direccién aplicada

Reconoce la importancia de las reuniones de trabajo para un buen seguimiento de
la actividad diaria

Conoce la importancia de las relaciones interdepartamentales para la consecucion
de los objetivos
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M8R1

Conoce la oferta del mercado de eventos caracterizando los servicios, personal,
instalaciones, equipamientos y proveedores de servicios complementarios

Identifica las variables que conforman la demanda de eventos
Conoce los diferentes servicios que compondran cada tipo de evento
Conoce politicas de precios

Identifica estrategias de distribucion de los productos ofertados

Conoce las diferentes estrategias de comunicacion y los objetivos que se pueden
alcanzar en cada fase de su desarrollo

Identifica instrumentos y variables que permitan evaluar el grado de eficacia de las
acciones comerciales programadas

Conoce bases de datos de clientes, proveedores de servicios externos y servicios
ofertados cumpliendo la normativa vigente sobre proteccién de datos

M8R2

Identifica las vias de coordinacion y canales de comunicacion con los
departamentos implicados en la prestacién y organizacion de eventos

Reconoce proyectos de creacion o mejora de los diferentes productos ofertados,
sobre la base de peticiones de clientes o historicos de eventos anteriores

Conoce los niveles de venta y resultados econdmicos 6ptimos del departamento

Identifica criterios de seleccion de empresas prestatarias de servicios
complementarios

Conoce aplicaciones ofimaticas y nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion
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* Reconoce el trabajo individual y el colectivo
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Identifica el cronograma de los eventos reservados y contratados

Conoce las posibilidades de ventas cruzadas con el resto de departamentos del

M8R3

Identifica las solicitudes de demandas de futuros eventos

establecimiento

Conoce la disponibilidad del establecimiento para cubrir el desarrollo del evento a
contratar

Conoce los servicios base de cada evento a las peticiones de los clientes
Identifica diferentes métodos de organizar el evento en funcién del objetivo del
mismo, dando importancia a la creatividad y originalidad

Reconoce las diferentes técnicas y procedimientos de negociacion con
proveedores y clientes

Identifica las necesidades de contratar servicios externos para la celebracion del
evento

Conoce el presupuesto total y su desglose por servicios

Identifica los métodos de confirmacion de informacién necesaria para el correcto
desarrollo del evento por parte del cliente

Conoce las condiciones y garantias de pago, asi como los procedimientos de
confirmacion de servicios a contratar por el cliente

Identifica los protocolos de gestibn documental establecidos
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M8R4

Identifica los métodos de supervision y control del desarrollo temporal y espacial

del programa establecido del evento, de acuerdo con los niveles de calidad
establecidos

Conoce los diferentes sistemas de montaje en funcion del tipo de evento a
organizar

Identifica la supervisién y coordinacion de los departamentos propios y de las
empresas externas en la organizacion del servicio a prestar

Conoce el merchandising del establecimiento en el desarrollo del evento

Identifica con diligencia y prontitud la aparicion de imprevistos durante la
celebracion del evento

Conoce los métodos de autorizacion y confirmacién de los extras

Conoce métodos de control de acceso a las instalaciones de las personas
autorizadas

Identifica los correspondientes cuestionarios de satisfaccion

M8R5

Identifica los cuestionarios de satisfacciéon de los clientes

Identifica los métodos de deteccion de los puntos fuertes y aspectos de mejora del
evento prestado

Conoce los documentos contables y se transmiten al departamento encargado de
su tramitacion

Identifica los métodos de informacion al cliente del resultado econémico del evento

Conoce el proceso de resolucién de las demandas de rectificaciones por parte de
los clientes
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Identifica el sistema de recopilacion de materiales gréaficos (fotos, videos, aparicion

en los medios de comunicacion, etc.) de aquellos eventos organizados de especial
interés o prestigio para el establecimiento

Conoce la base de datos del departamento

Identifica las actuaciones de post-venta

Registra fluidez, precision y eficacia sobre una amplia serie de temas generales,
académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relacién entre las
ideas

Establece comunicacion espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad
adecuado a las circunstancias

Conoce normas de protocolo en presentaciones formales e informales
Identifica correctamente la terminologia de la profesion

Registra puntos de vista con claridad, proporcionando explicaciones y argumentos
adecuados

Conoce con todo detalle, la eleccion de una determinada opcién o procedimiento
de trabajo elegido

Identifica la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha
considerado necesario



proyectosFP.com

M9R5

Identifica los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de

texto

Conoce los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la lengua

extranjera

Identifica la correcta actitud en diferentes situaciones comunicativas

Reconoce los comportamientos profesionales en diferentes situaciones de

comunicacion

Identifica los comportamientos segun las caracteristicas de paises de lengua

extranjera

Registra fluidez, precision y eficacia sobre una amplia serie de temas generales,

académicos, profesionales o de ocio, marcando con claridad la relacién entre las
ideas

Establece comunicacion espontaneamente, adoptando un nivel de formalidad
adecuado a las circunstancias

Conoce normas de protocolo en presentaciones formales e informales

Identifica correctamente la terminologia de la profesion

Registra puntos de vista con claridad, proporcionando explicaciones y argumentos

adecuados

Conoce con todo detalle, la eleccion de una determinada opcion o procedimiento

de trabajo elegido
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Identifica la reformulacién del discurso o parte del mismo cuando se ha

considerado necesario

Identifica los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de

texto

Conoce los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la lengua

extranjera

Identifica los aspectos socio-profesionales propios del sector, en cualquier tipo de
texto

Conoce los protocolos y normas de relacion social propios del pais de la lengua

extranjera

Identifica la correcta actitud en diferentes situaciones comunicativas

Reconoce los comportamientos profesionales en diferentes situaciones de

comunicacion

Identifica los comportamientos segun las caracteristicas de paises de lengua

extranjera

Identifica los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion real de

trabajo

Identifica la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones asumidos por

los miembros de un equipo
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® Reconoce la posible existencia de conflicto entre los miembros de un grupo como
un aspecto caracteristico de las organizaciones

® Conoce procedimientos para la resolucion del conflicto

® Reconoce las estrategias de trabajo en equipo mas eficaces para la obtencién de
buenos resultados

® Conoce las técnicas de prevencion y de proteccidon que deben aplicarse para evitar
los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias en caso de que sean
inevitables

® Conoce el significado y alcance de los distintos tipos de sefializacion de seguridad

® Identifica los protocolos de actuacién en caso de emergencia

® Identifica las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en el

lugar del accidente ante distintos tipos de dafios y la composicién y uso del
botiquin

® Conoce los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud del trabajador y
su importancia como medida de prevencion

COMPETENCIAS TECNICAS COMPLEMENTARIAS

Utilizacion del programa Tesipro

« Conoce como gestionar la reserva de un banquete y de otros servicios
complementarios, entre los diferentes espacios que ofrece el sistema

« Conoce el procedimiento e identifico los elementos de una orden de servicio

« Conoce como dar de alta un evento y cualquier elemento solicitado por un cliente

» |dentifica los elementos de un planning de salones por semanas o por dias

» ldentifica los procedimientos para realizar un presupuesto, reserva, modificacion,
anulacion o facturacion de un evento
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Utilizacion del paquete office 365

« Conoce la estructura y funciones basicas de un procesador de textos, hoja de
calculo, base de datos y presentacion con diapositivas

« Conoce el disefio y la edicidn con procesador de textos, hojas de calculo, base de
datos y presentaciones con las herramientas de office 365

» Conoce el funcionamiento de gestion de archivos con el procesador de textos,

hojas de célculo, base de datos y presentaciones con las herramientas de office
365

« Conoce la interrelacion de las herramientas de office 365 con otras aplicaciones

COMPETENCIAS TRANSVERSALES
Desarrollo de la competencia digital

» Conoce los elementos de edicién que forman parte de las herramientas de
generacion de contenido digital: canva o genially

« Conoce como insertar imagenes, videos y audios con licencia creative commons
en las herramientas de generacion de contenido digital: canva y genially

» Conoce como compartir archivos generados con las herramientas de generacién
de contenido digital: canva y genially

« Conoce coOmo insertar elementos, utilizar los efectos, modificar el color de las

imagenes, modificar textos con las herramientas de generacion de contenido
digital: canva y genially

« Conoce como se elaboran infografias, mapas mentales, presentaciones y folletos

con las herramientas de generacién de contenido digital: canva y genially




