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	Ciclo Formativo

	Marcar el ciclo al que pertenece el Módulo

	
	Clave
	Etapa
	Denominación

	 FORMCHECKBOX 

	HOTB01
	FPB
	Cocina y Restauración

	 FORMCHECKBOX 

	INAB02
	FPB
	Actividades de Panadería y Pastelería

	 FORMCHECKBOX 

	HOTM01
	CFGM
	Cocina y Gastronomía

	 FORMCHECKBOX 

	HOTM01
	CFGM
	Cocina y Gastronomía
(FP Dual)

	 FORMCHECKBOX 

	HOTM02
	CFGM
	Servicios en Restauración

	 FORMCHECKBOX 

	HOTM02
	CFGM
	Servicios en Restauración
(FP Dual)

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS01
	CFGS
	Gestión de Alojamientos Turísticos

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS02
	CFGS
	Agencias de Viajes y Gestión de Eventos

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS02
	CFGS
	Agencias de Viajes y Gestión de Eventos
(A Distancia)

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS03
	CFGS
	Guía, Información y Asistencia Turísticas

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS04
	CFGS
	Dirección de Cocina

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS05
	CFGS
	Dirección de Servicios en Restauración

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS13
	CFGS
	Gestión de Alojamientos Turísticos + Guía, Información y Asistencia Turísticas
(Doble Título)

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS23
	CFGS
	Agencias de Viajes y Gestión de Eventos + Guía, Información y Asistencia Turísticas
(Doble Título)

	 FORMCHECKBOX 

	HOTS45
	CFGS
	Dirección de Cocina + Dirección de Servicios en Restauración
(Doble Título)

	
	
	
	

	

	Departamento:
	Marcar el Departamento correspondiente

	
	 FORMCHECKBOX 

	AAEECC

	
	 FORMCHECKBOX 

	PRÁCTICAS

	
	 FORMCHECKBOX 

	FOL

	
	 FORMCHECKBOX 

	FRANCÉS

	
	 FORMCHECKBOX 

	FORMACÍON BÁSICA

	
	 FORMCHECKBOX 

	HOSTELERÍA Y TURISMO

	
	 FORMCHECKBOX 

	INGLÉS

	

	Jefe de Departamento (nombre y dos apellidos): 

	manuel vegas lara

	

	Módulo Profesional

	Denominación oficial del Módulo (la relación de Módulos Profesionales se encuentra en documento adjunto)

	PROCESOS DE ASISTENCIA Y GUÍA TURÍSTICA     

	

	Grupo/s:

	Indicar los códigos de los grupos en los que se imparte 
(la relación de los grupos y sus códigos se encuentra en documento adjunto)

	
	· de Hostelería:
     

	
	· de Turismo:
1hots0313VA

	

	

	Profesorado del Módulo Profesional

	Relacionar el profesorado que imparte el Módulo (nombre y dos apellidos)

	
	1. MARIA ENGRACIA DE LA ROSA GÓMEZ

	

	Objetivos del Módulo

	Finalidad global de la Programación

	1. Caracteriza los servicios de asistencia y guía analizando los procesos derivados de estas actividades.

2. Diseña itinerarios, visitas y otros servicios analizando la información y aplicando la metodología de cada proceso. 

3. Describe los requisitos inherentes a los desplazamientos de viajeros analizando la normativa aplicable.

4. Aplica las técnicas de comunicación y de dinamización, analizándolas y relacionándolas con las diferentes tipologías de grupos.

5. Desarrolla las actividades de asistencia y guía identificando las fases y los procedimientos en cada caso.

6. Controla procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales de transporte caracterizando los protocolos de actuación.


	

	Contenidos

	Desarrollados en unidades didácticas

	UD.1. Caracterización de los servicios de asistencia y guía.

- Normativa europea, estatal y autonómica que define la figura del guía turístico.

- Regulación de la actividad profesional.

- Figuras profesionales. Caracterización de cada figura.

- Servicios de asistencia y guía. Funciones del guía en cada caso: Guía local, guía de ruta, transferista, guía de receptivo, guía de la naturaleza, guía de “turismo activo”, guías oficiales del Patrimonio Nacional, guías del patrimonio cultural.

- Los informadores turísticos.

- Los animadores turísticos.

- Regulación general del acceso a la condición de guía y específico de la Comunidad de Madrid.

- Los contratadores del guía turístico. El guía de turismo como trabajador autónomo. Las tarifas oficiales. Facturación de los servicios y declaración trimestral y anual de IVA.

Responsabilidades contractuales.

- Deontología profesional y problemática del intrusismo en la actividad turística.

- La calidad del servicio de asistencia y guía.

- Asociaciones profesionales de informadores turísticos (APIT), colegios profesionales (TEAT) y Asociaciones Internacionales de Turismo (IATM).

U.D.2 Consideraciones generales y desarrollo de los procesos de asistencia y guía.

- Procesos de servicios de asistencia y guía en:

• Transfer.

• Visitas a recursos culturales y naturales.

• Excursiones.

• Circuitos, rutas e itinerarios.

• Otros servicios: Viajes de familiarización, atención al cliente, incentivos, estancias y el viaje de inspección.

- Procedimientos de desarrollo del servicio: fases; técnicas; gestiones previas, presentación, desarrollo y despedida.

- Encuestas y autoevaluación. Tipos y aplicaciones.

- La gestión del imprevisto. Técnicas.

UD.3. Prácticas de guía local

- Diseño de una ruta turística.

- Contenido de cada parada.

- Promoción de la ruta en centros o instituciones públicas o privadas.

- Visita guiada con grupo de clientes. Las explicaciones.

U.D.4. El guía acompañante y los circuitos turísticos o viajes combinados

- Circuitos, excursiones y estancias

- Proceso y desarrollo de un circuito turístico:

• Antes del viaje:

  * Acciones derivadas de la relación contractual contratador-guía: entrega y recogida de documentos: lista de pasajeros, direcciones, bonos, dinero a cuenta, títulos de transporte y otros documentos.

  * Acciones propias del guía: preparación técnicas del viaje, recogida de información, distribución de tiempos y paradas, diseño de actividades y excursiones opcionales.

• Durante el viaje: Ejecución del itinerario: Entradas y salida de hoteles y restaurantes. Paso por fronteras, aeropuertos, puertos y estaciones. Carteles informativos. Excursiones opcionales, entrega y recogida de hojas de evaluación, etc. Gestión de problemas: Perdida de equipajes, robos, enfermedades, accidentes y otros imprevistos.

• Después del viaje: Información y evaluación del viaje, liquidación de haberes percibidos, excursiones opcionales, etc.

U.D.5. Diseño de itinerarios, visitas y otros servicios.

- Diseño y programación de los diferentes tipos de servicios. Metodología. Fases. Análisis de viabilidad.

- La accesibilidad en los recursos turísticos. Problemática de los grupos grandes en museos y lugares restringidos.

- Información adaptada a distintos perfiles de usuarios y/o servicios.

- Intermediación del guía con otras entidades y profesionales del sector.

- Documentación asociada a los servicios de asistencia y guía: fichas de recursos, “rooming-list”, bonos y expedientes.

- Aplicaciones informáticas

UD.6. Las visitas opcionales

- Concepto de visita opcional.

- Aplicación de un programa de visitas opcionales elaborado por el contratador o el guía acompañante a un itinerario concreto.

- Mecánica de las visitas radiales o regulares ofertadas como opcionales. Programa de visitas radiales operativo desde los distintos centros receptores de turismo.

- El PVP de una visita opcional. Métodos de fijación de precios.

- Venta de visitas opcionales, técnicas de venta, inscripción, cobro, reservas de servicios, ejecución y liquidación de haberes.

UD.7.- Descripción de los requisitos inherentes a los desplazamientos de viajeros.

- Viajeros, viajeros en tránsito, fronteras y aduanas.

- Aspectos legales y documentación.

- Moneda y divisa. Normativa internacional y comunitaria sobre cambio y movimiento de moneda.

Consulados y embajadas. Funciones y servicios.

- La salud y la seguridad en los viajes.

- Riesgos sanitarios y de otra índole; vacunación profiláctica y otros. Seguros de viajes.

- Actitudes del viajero en determinados destinos: religión, cultura y tradiciones.

- Fuentes de información de utilidad para el viajero

UD.8. Aplicación de técnicas de comunicación y de dinamización de grupos.

- La comunicación en el servicio de asistencia y guía. Fases.

- Habilidades sociales y técnicas de comunicación específicas para la actividad de asistencia, acompañamiento y guía de grupos turísticos en espacios abiertos y cerrados (a viva voz o megafonía).

- La comunicación no verbal: Vestimenta, imagen, gestos, etc.

- Metodología para la interpretación de recursos culturales y naturales. Aplicaciones.

- Los grupos turísticos. Caracterización: Tamaño, edad, nacionalidad, creencias y nivel económico y cultural.

- Dirección y liderazgo de grupos. Concepto, enfoques y aplicación.

- Técnicas de dinamización de grupos en diferentes entornos y distintos segmentos.

- Programas de animación y actividades lúdico-recreativas en ruta.

U.D.9. Control de los procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales de transporte.

- Terminales y medios de transporte. Características, instalaciones, organización y funcionamiento básico. Plan de seguridad.

- Derechos y obligaciones de viajeros y transportistas.

- Procedimiento de facturación. Normas de seguridad y documentación. Mercancías peligrosas y animales vivos.

- Procedimiento de embarque.

- Recogida de equipajes.

- Protocolos de actuación en caso de incidencias.

- Reserva, venta y emisión de títulos en terminales de transporte.

- Otras operaciones en terminales de transporte:

• Información turística

• Información de la compañía

• Asistencia a colectivos con necesidades específicas: pasajeros con movilidad reducida, situaciones de dependencia y menores no acompañados.

• Tratamiento de incidencias: overbooking, conexiones, cancelaciones, perdidas de vuelo y otros.

• Atención de quejas y reclamaciones.

• Otros.

- Aplicaciones informáticas.


	

	Tratamiento de los temas transversales

	Los temas transversales se presentan como un conjunto de contenidos que interactúan  en todas las áreas del currículo escolar, y su desarrollo afecta a la globalidad del mismo; no lo tratamos pues como un  conjunto de enseñanzas autónomas, sino más bien como una serie de  elementos del aprendizaje sumamente globalizados. 

    Los valores, las actitudes y las normas no se dejan como resultado de un posible acontecer sino que van a ser considerados como objeto del proceso de enseñanza aprendizaje de este módulo. En este módulo informaremos al alumnado sobre las características de las actitudes, y pretendemos ejemplificar, debatir, atribuir significado  y crear situaciones en las que el alumnado deba plantearse problemas que lleven consigo conflictos de valores distintos, para que él mismo pueda adoptar y asumir estos nuevos valores y actitudes si los considera convincentes. 

Todas las actividades de enseñanza aprendizaje propuestas para este módulo en el desarrollo de las unidades didácticas trabajaran las actitudes profesionales, no obstante algunas están especialmente indicadas para contenidos como el dialogo, la reflexión, la discusión en grupo, la solidaridad, la no discriminación, el respeto a otras ideas, la integración de discapacitados, etc. Se van a trabajar fundamentalmente cuatro aspectos: en relación con el desarrollo del propio trabajo; en relación con la dinámica de la clase y la relación con los compañeros y demás miembros de la comunidad educativa; en relación con el desarrollo del trabajo en equipo y en relación con el planteamiento ante la formación, el mercado de trabajo y la sociedad en general.

Los temas son: 

- Educación medioambiental: para adquirir experiencias, conocimientos y concienciación de los principales problemas medioambientales.  Sostenibilidad.

- Educación en el respeto social:  para promover el desarrollo moral de la persona; educando para la convivencia en la diversidad, el respeto hacia los demás, y hacia las instituciones y empresas -sin menoscabo del debido sometimiento a éstas y  a sus "imágenes corportativas"-.

- Educación para el consumo responsable: fomentando en el módulo las actitudes de reflexión ante las necesidades reales de consumo y crear una conciencia de consumidor responsable que se sitúa críticamente ante el consumismo y la publicidad. Haremos énfasis en el respeto al material existente, y en el uso de materiales reutilizables. 

- Educación para la igualdad de oportunidades: planteada expresamente por la necesidad de crear desde la escuela hábitos no discriminatorios. 

- Educación para la paz: pretendemos el desarrollo de la educación para la comprensión de valores universales,  tolerancia,  no violencia,  desarrollo integral y cooperación. 

- Educación para la integración de personas discapacitadas: que pretende la concienciación de todos ante los problemas que tienen los discapacitados, y de las consecuencias negativas que nuestros actos involuntarios pueden traer a este colectivo.     


	

	Actividades Complementarias y Extraescolares

	Extraescolares

	VIAJE FUERA DE ESPAÑA (PARÍS) O POR ESPAÑA BARCELONA O SEVILLA)

	

	Complementarias

	 Se realizarán siempre y cuando la temporalización y desarrollo de las unidades didácticas lo permitan.

Realización de visitas guiadas a la Escuela

Visita al Museo de los Orígenes.

Museo de Historia de Madrid

Muse de Artes decorativas

Museo Naval

Museo de antropología.

Museo del ferrocarril.

Visita técnica al aeropuerto Adolfo Suarez

Museo del Prado

Museo Soroll

Museo Tiflológico.

Jardín Botánico.

Monasterio de las descalzas y de la Encarnación. 

Visita a las Salesas

Museo Arqueológico nacional

Museo del romanticismo.  

Museo del Traje.

Museo de Bellas Artes de San Fernando.

Museo Sorolla.

Casa de Lope de Vega.

Real Fábrica de Tapices.

Visita a un touroperador o visita a la Escuela de un representante.

Jardines del Buen Retiro

Panorámica

Semana de la Arquitectura.

Museo tiflológico

Palacio Real.

Madrid medieval.

Madrid de los Austrias.

Madrid Borbónico/Barroco.

Madrid de Benlliure.

Madrid neoclásico.

Observatorio Astronómico

Madrid de Goya.

Madrid de Cervantes.

Madrid literario.

Madrid Modernista.

Pº del arte. .

Basílica San Francisco el Grande.

Ermita San Antonio de la Florida

Iglesia de San Antonio de los Alemanes

Basílica de Atocha

Basílica de Jesus de Medinaceli

Basílica de San Miguel

Ayuntamiento de Madrid

Instituto Cervantes

 Visita de un hotel emblemático

Visita al Casino de Madrid

Panorámica del Madrid Moderno y Neoclásico.

Catedral de la almudena

Colegiata de San Isidro.

Recorrido por la calle de Alcalá.

Visita a la Plaza de Toros y Museo taurino.

La Gran Vía.

Aranjuez.

Chinchón.

Navalcarnero.

Alcalá de Henares

Toledo 

El Escorial

Visita a cualquier Recurso o actividad turística que se proponga y se sea interesante para el conocimiento de Madrid y el trabajo de guía e informador.

Visitas guiadas por la escuela.

Intercambio de experiencias .

FITUR     


	

	Recursos

	Metodológicos

	Forma de transmitir los contenidos en general (explicación teórica, trabajo personal del alumnado, consulta bibliográfica, trabajos para casa, etc.)

-
Explicación de cada unidad didáctica tras recabar ideas previas del alumno.

-
Elaboración de ejercicios y  "rol-play"  en el aula.

-
Consulta de bibliografía tanto en clase como en casa.

-
Búsqueda de datos de interés sobre la materia.

-
Trabajos de investigación y de ampliación.

.
Forma de controlar el trabajo personal del alumnado 

-
Corrección de ejercicios y trabajos personales y de grupos.

-
Exposición oral del alumno de temas puntuales.

-
Respuesta de preguntas por parte del alumno.

-
Participación en el aula.

-
Control de capacidad de síntesis.

-       Realización de visitas guiadas en grupo y aclientes individuales.

-
El material didáctico empleado será un complemento de la explicación previa de la unidad didáctica por parte del profesor.

-
Libro de texto como base del tema.

-
Apuntes aportados por el profesor como ampliación de determinados temas.

-
Ampliación de conocimientos con la bibliografía aportada por el profesor a principios del curso, tanto en la biblioteca como en casa.

-
Manejo y utilización de revistas del sector.


	

	Materiales

	El material utilizado será un complemento de la explicación previa de la unidad didáctica

- Libros de consulta y libro recomendado 

- Apuntes aportados por el profesor como ampliación de temas puntuales.

- Ampliación de conocimientos con la bibliografía aportada por el profesor

- Utilización de revistas del sector.

- Documentación específica aportada por el profesor y por los alumnos.

- Recortes de prensa en general y de revistas especializadas.

- Conocimiento y uso de aplicaciones informáticas

Libros de texto recomendados:

- Manual del guía.       Autor: José López Arranz               Editorial Laertes.

Asistencia y guía a grupos turísticos.    Autor: Carles Picazo       Editorial Síntesis

- Plano de Madrid.

- Revista esmadrid.

- Webs turísticas

- Blogs Turísticas

Noticiarios turísticos de internet como hosteltur, 02B, etc.

- Fotocopias y apuntes del profesor.

- Aplicaciones Turísticas para moviles


	

	Evaluación

	Criterios de la Evaluación Ordinaria

	1.Caracteriza los servicios de asistencia y guía analizando los procesos derivados de estas actividades 

a) Se han descrito los principios éticos y deontológicos de la profesión.

b) Se han descrito las distintas modalidades y perfiles profesionales de la actividad de asistencia y guía de grupos turísticos.

c) Se han reconocido los distintos tipos de servicios y caracterizado las funciones a desarrollar en cada una de ellos.

d) Se han caracterizado y relacionado los aspectos de calidad y atención al cliente en los servicios de asistencia y guía. 

e) Se han interpretado las disposiciones legales vigentes que afectan a la actividad de asistencia y guía.

f) Se han identificado las principales asociaciones y colegios profesionales y sus funciones.

2. Diseña itinerarios, visitas y otros servicios analizando la información y aplicando la metodología de cada proceso 

a) Se han identificado los componentes de la oferta turística de un ámbito territorial y temporal determinado.

b) Se han diseñado itinerarios, rutas, y visitas a recursos turísticos, caracterizando los diversos métodos y fases.

c) Se ha justificado la viabilidad comercial, técnica y, en su caso, ambiental del itinerario, ruta o visita diseñada.

d) Se han identificado las posibles dificultades para personas con discapacidad o necesidades específicas.

e) Se han caracterizado y seleccionado las estrategias adecuadas para adaptar la información al perfil del usuario.

f) Se ha caracterizado la intermediación habitual del guía con prestatarios de los recursos y servicios turísticos y otros guías.

g) Se han seguido los protocolos establecidos para la gestión de la documentación relativos al registro, emisión y archivo, utilizando medios informáticos.

3. Describe los requisitos inherentes a los desplazamientos de viajeros analizando la normativa aplicable.

a) Se ha identificado e interpretado la normativa sobre movimiento de viajeros en fronteras y aduanas.

b) Se han identificado las principales divisas, caracterizado la operativa del cambio y el movimiento de divisas.

c) Se han descrito las funciones y servicios que prestan los Consulados y Embajadas.

d) Se han identificado y descrito los posibles riesgos para la seguridad y la salud de los viajeros en determinados destinos y los trámites sanitarios exigidos en cada caso.

e) Se han identificado y descrito las prestaciones de los seguros de viajes, las cláusulas de las pólizas y las exclusiones, así como el procedimiento a seguir en caso de contingencias.

f) Se han reconocido las diferencias religiosas, culturales y otras consideraciones que deben ser tenidos en cuenta en determinados destinos.

g) Se han utilizado diversas fuentes para la obtención de información de utilidad al viajero.

4. Aplica las técnicas de comunicación y de dinamización, analizándolas y relacionándolas con las diferentes tipologías de grupos.

a) Se han analizado las fases en el proceso de comunicación del guía con grupos de visitantes y se han previsto las dificultades propias en dicho proceso.

b) Se han descrito y aplicado diferentes técnicas de habilidades sociales y de comunicación no verbal propias de la actividad de asistencia y guía de grupos.

c) Se ha expresado oralmente, de forma directa o con otros medios de amplificación, con tono, ritmo, volumen de voz y expresión gestual adecuada a la situación.

d) Se han descrito los comportamientos que se pueden encontrar en grupos de viajeros y se han identificado los problemas de relación que plantean. 

e) Se han identificado y aplicado las técnicas de dinámicas de grupo, motivación y liderazgo aplicables a la asistencia y guía de grupos turísticos en diferentes entornos de trabajo y con diferente tipología de grupos. 

f) Se han planificado diferentes programas y actividades de animación y actividades lúdico-recreativas dependiendo del servicio y de las características del grupo.

5. Desarrolla las actividades de asistencia y guía identificando las fases y los procedimientos en cada caso.

a) Se han comprobado las condiciones de los recursos a utilizar (días de apertura, horarios, otros), la disponibilidad del transporte y cualquier otra información relevante para el desarrollo del viaje, ruta, itinerario o visita.

b) Se ha comprobado la documentación de viaje que aportan las agencias y mayoristas para el guía y los prestatarios de los servicios.

c) Se han anticipado posibilidades de cambios en el viaje, ruta, itinerario o visita por imprevistos.

d) Se han desarrollado las exposiciones adaptando el mensaje en función del tipo de cliente.

e) Se han tenido en cuenta las condiciones de accesibilidad y las barreras arquitectónicas para personas con necesidades específicas.

f) Se han desarrollado las relaciones interprofesionales. 

g) Se han aplicado las técnicas para la autoevaluación de la práctica profesional.

h) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente, la seguridad y la gestión de la calidad.

i) Se ha realizado la factura teniendo en cuenta las tarifas vigentes. 

j) Se han aplicado técnicas para la gestión de situaciones de tensión, resolución de conflictos individuales o de grupo y de imprevistos.

6. Controla procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales de transporte caracterizando los protocolos de actuación.

a) Se han descrito y caracterizado las tipologías de terminales de transporte de viajeros.

b) Se han descrito las instalaciones, el personal y el funcionamiento básico de las terminales de transporte de viajeros.

c) Se ha descrito el contenido de un plan de seguridad en terminales de transporte de viajeros.

d) Se han enumerado y definido las operaciones y trámites que deben efectuar los viajeros en las terminales de salida y llegada, según el medio de transporte.

e) Se han caracterizado los procedimientos de facturación, embarque y recogida de equipajes teniendo en cuenta las características específicas de las mercancías y de cada terminal.

f) Se han analizado los derechos y obligaciones de los viajeros en los medios de transporte, así como los de las empresas transportistas.

g) Se han descrito y caracterizado los procesos en los puntos de información turística y atención al cliente en las terminales de transporte de viajeros.

h) Se han descrito y caracterizado los servicios de reserva, venta y emisión de títulos de transporte en diferentes medios usando las aplicaciones informáticas específicas.

i) Se han identificado las actividades complementarias susceptibles de ser realizadas por el guía en el ámbito de las terminales de transporte de viajeros.

j) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente y la gestión de la calidad. 


	

	Criterios de Calificación Ordinaria

	Se hará una PRUEBA ESCRITA al final del trimestre, al igual que se valorará la REALIZACIÓN de las diferentes ACTIVIDADES Y CASOS PRÁCTICOS planteados por el profesor a lo largo del trimestre. - No se realizarán exámenes de recuperación de las evaluaciones por trimestre. Se realizará un examen en Marzo de la evalución/es pendientes.

- Las pruebas versarán en preguntas cortas y/o test y/o desarrollo sobre los temas desarrollados en clase y los trabajos presentados por los alumnos. 

El computo de las tres notas se hará a partir de haber sacado como mínimo un 5 en los contenidos conceptuales y tener superados los ejercicios prácticos.  Será necesario que cada apartado se apruebe independientemente, cualquier apartado con menos de un 5 impide hacer media.

- Se hará un redondeo a números enteros a la alza o a la baja en función del comportamiento del alumno en el aula, la participación en los distintos ejercicios realizados en el aula y especialmente se tendrá en cuenta el exámen práctico que se realizará a final de curso de la oficina de información que realizara personalmente cada alumno.

 - La falta injustificada a cualquier prueba o la no presentación en fecha de cualquier actividad impedirá una evaluación positiva y  por tanto debe recuperar en la evaluación ordinaria de Junio.

- Será necesario tener un 5 como mínimo en los conocimientos conceptuales para poder sumar la nota de los conocimientos procedimentales y actitudinales. 

 - Se tendrá en cuenta fundamentalmente la asistencia, puntualidad, interés, motivación, compañerismo, integración en el aula, relación con los otros alumnos y con el profesor y el comportamiento del alumnao en clase, valorándose positivamente una asistencia activa y participativa.

- En la parte de procedimientos se valorará también la actitud en las visitas así como la puntualidad, atención , indumentaria y puntualidad. Las faltas de comportamiento se valorarán de forma negativa.

- Durante el desarrollo de las diversas unidades temáticas, se realizarán ejercicios de repaso y complementarios. Dichas actividades son obligatorias y deberán presentarse para su calificación debidamente ordenadas, en la fecha que se acuerde al respecto y en caso de tener que presentarse a prueba extraordinaria hay que tenerlos entregados todos.

- En las actividades además del desarrollo de las mismas, se valorarán aspectos como la presentación, la ortografía, el orden, etc. Si el profesor detecta que ha habido plagio de trabajos de internet, de compañeros de cursos anteriores o de compañeros de clase dará como suspensa dicha práctica y posiblemente si la gravedad lo requiere tome medidas disciplinarias o incluso legales si lo considerará necesario

- Si no se ha presentado un trabajo en la fecha y forma acordada o  bien éste está suspenso no se realizará la media con la nota del examen. No se admitirá la entrega de trabajos fuera de la fecha marcada. 

                                                      TRABAJOS Y ACTIVIDADES:

- Durante el desarrollo de las diversas unidades temáticas, se realizarán ejercicios de repaso y complementarios. Dichas actividades son obligatorias y deberán presentarse para su calificación debidamente ordenadas, en la fecha que se acuerde al respecto.

- Aquellos alumnos  no las entregan en la fecha acordada, perderán el derecho a ser calificados en este apartado. 

- No se admitirá la entrega de trabajos fuera de la fecha fijada.

- En las actividades además del desarrollo de las mismas, se valorarán aspectos como la presentación, la ortografía, el orden, etc.

Para la evaluación de dichos trabajos, se les dará a los alumnos las siguientes pautas:

La presentación escrita debe: 

- Incluir corrección ortográfica y de puntuación. 

- Respetar los márgenes izquierdo (3.5 cm) y derecho (3cm) e inferior (2.5 cm) y superior (3cm). 

- Formato justificado. 

- Incluir encabezado (Título de la actividad) y pie de página (numeración a la derecha) 

- Tipo de letra Times New Román 12 

- Los epígrafes y/o sub-epígrafes no deberían comenzar a final de la página. 

- No repetir palabras y/o frases en el mismo párrafo (buscar sinónimos). 

- Ser muy esquemático, los mismos contenidos en el menor nº de palabras. 

*Cualquier ERROR en cuanto a estructura de contenidos y presentación, supondrá un CERO, en su apartado correspondiente de calificación. 

* ERROR GRAVE DE ORTOGRAFÍA ANULA TODA LA NOTA DE LA PARTE ESCRITA.

- Si no se ha presentado un trabajo en fecha y forma o este está suspenso, no se realizará la media con la nota del examen. 

EVALUACIONES DURANTE EL CURSO:

Se ralizarán DOS evaluaciones parciales, una en cada trimestre del curso.

Se aplicará la pérdida de evaluación contínua con un 15% de faltas justificadas o no justificadas.    Aquellos alumnos que superen el 15 por ciento de faltas justificadas y no justificadas de las horas de formación del presente módulo, perderán el derecho a la evaluación continua, teniendo en la evaluación ordinaria un examen específico, además de la entrega de todos los trabajos y prácticas realizadas, si hubiese alguna práctica de equipo a la que hubiese faltado también la deberá entregar aunque hecha de forma individual.Las calificaciones en los Ciclos Formativos, de acuerdo con el artículo 3 de la Orden de 21 de junio de 1994, se formularán en cifras del 1 al 10, sin decimales. Son calificaciones positivas las superiores a cinco y negativas las inferiores. Por lo tanto, con cinco en la nota final se considerará superado el Módulo. El alumno deberá presentarse con TODA la materia al examen final ordinario, y realizar los trabajos que el profesor considere oportunos.

En la convocatoria de Marzo siempre se examinará de toda la asignatura.  Se podrá exigir la presentación de los trabajos realizados en clase como condición para poder realizar el examen.

La información del profesor para la evaluación viene dada por los siguientes componentes y su correspondiente %  en  la nota final:

1º.   Actividades en el aula, es decir, asistencia, puntualidad, uniformidad, participación, grado de interés, comportamiento disciplinario, … (10% ). 

2º.  Pruebas de conocimientos conceptuales, trabajos obligatorios,  entrega de los mismos, toma de apuntes, exposiciones,…(90%).  Los alumnos deberán presentar uno o más trabajos a lo largo del curso, concretamente sobre realización de rutas,etc. La no presentación de estos trabajos en los plazos señalados por el profesor puede suponer la no superación del Módulo. 

Durante cada trimestre, el profesor realizará las pruebas de conociemientos, escritas u orales, que crea oportunas para las calificaciones de primera y segunda evaluación.

Se valorarán mediante una plantilla que evalue las destrezas a desarrollar durante las visitas guiadas, pudiendo utilizarse en su caso el vídeo o grabadora.Los criterios de calificación serán los siguientes:

Conceptos: 60%

Procedimientos: 30 %

Actitudes: 10%

LAS PRUEBAS FINALES ORDINARIAS  versarán sobre los contenidos de las evaluaciones parciales pendientes y/o alguna otra prueba que el profesor considere oportuna, especialmente para aquellos que, por exceso de faltas de asistencia, no han superado el Módulo en la Evaluación Continua.


	

	Criterios de la Evaluación Extraordinaria

	1.Caracteriza los servicios de asistencia y guía analizando los procesos derivados de estas actividades 

a) Se han descrito los principios éticos y deontológicos de la profesión.

b) Se han descrito las distintas modalidades y perfiles profesionales de la actividad de asistencia y guía de grupos turísticos.

c) Se han reconocido los distintos tipos de servicios y caracterizado las funciones a desarrollar en cada una de ellos.

d) Se han caracterizado y relacionado los aspectos de calidad y atención al cliente en los servicios de asistencia y guía. 

e) Se han interpretado las disposiciones legales vigentes que afectan a la actividad de asistencia y guía.

f) Se han identificado las principales asociaciones y colegios profesionales y sus funciones.

2. Diseña itinerarios, visitas y otros servicios analizando la información y aplicando la metodología de cada proceso 

a) Se han identificado los componentes de la oferta turística de un ámbito territorial y temporal determinado.

b) Se han diseñado itinerarios, rutas, y visitas a recursos turísticos, caracterizando los diversos métodos y fases.

c) Se ha justificado la viabilidad comercial, técnica y, en su caso, ambiental del itinerario, ruta o visita diseñada.

d) Se han identificado las posibles dificultades para personas con discapacidad o necesidades específicas.

e) Se han caracterizado y seleccionado las estrategias adecuadas para adaptar la información al perfil del usuario.

f) Se ha caracterizado la intermediación habitual del guía con prestatarios de los recursos y servicios turísticos y otros guías.

g) Se han seguido los protocolos establecidos para la gestión de la documentación relativos al registro, emisión y archivo, utilizando medios informáticos.

3. Describe los requisitos inherentes a los desplazamientos de viajeros analizando la normativa aplicable.

a) Se ha identificado e interpretado la normativa sobre movimiento de viajeros en fronteras y aduanas.

b) Se han identificado las principales divisas, caracterizado la operativa del cambio y el movimiento de divisas.

c) Se han descrito las funciones y servicios que prestan los Consulados y Embajadas.

d) Se han identificado y descrito los posibles riesgos para la seguridad y la salud de los viajeros en determinados destinos y los trámites sanitarios exigidos en cada caso.

e) Se han identificado y descrito las prestaciones de los seguros de viajes, las cláusulas de las pólizas y las exclusiones, así como el procedimiento a seguir en caso de contingencias.

f) Se han reconocido las diferencias religiosas, culturales y otras consideraciones que deben ser tenidos en cuenta en determinados destinos.

g) Se han utilizado diversas fuentes para la obtención de información de utilidad al viajero.

4. Aplica las técnicas de comunicación y de dinamización, analizándolas y relacionándolas con las diferentes tipologías de grupos.

a) Se han analizado las fases en el proceso de comunicación del guía con grupos de visitantes y se han previsto las dificultades propias en dicho proceso.

b) Se han descrito y aplicado diferentes técnicas de habilidades sociales y de comunicación no verbal propias de la actividad de asistencia y guía de grupos.

c) Se ha expresado oralmente, de forma directa o con otros medios de amplificación, con tono, ritmo, volumen de voz y expresión gestual adecuada a la situación.

d) Se han descrito los comportamientos que se pueden encontrar en grupos de viajeros y se han identificado los problemas de relación que plantean. 

e) Se han identificado y aplicado las técnicas de dinámicas de grupo, motivación y liderazgo aplicables a la asistencia y guía de grupos turísticos en diferentes entornos de trabajo y con diferente tipología de grupos. 

f) Se han planificado diferentes programas y actividades de animación y actividades lúdico-recreativas dependiendo del servicio y de las características del grupo.

5. Desarrolla las actividades de asistencia y guía identificando las fases y los procedimientos en cada caso.

a) Se han comprobado las condiciones de los recursos a utilizar (días de apertura, horarios, otros), la disponibilidad del transporte y cualquier otra información relevante para el desarrollo del viaje, ruta, itinerario o visita.

b) Se ha comprobado la documentación de viaje que aportan las agencias y mayoristas para el guía y los prestatarios de los servicios.

c) Se han anticipado posibilidades de cambios en el viaje, ruta, itinerario o visita por imprevistos.

d) Se han desarrollado las exposiciones adaptando el mensaje en función del tipo de cliente.

e) Se han tenido en cuenta las condiciones de accesibilidad y las barreras arquitectónicas para personas con necesidades específicas.

f) Se han desarrollado las relaciones interprofesionales. 

g) Se han aplicado las técnicas para la autoevaluación de la práctica profesional.

h) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente, la seguridad y la gestión de la calidad.

i) Se ha realizado la factura teniendo en cuenta las tarifas vigentes. 

j) Se han aplicado técnicas para la gestión de situaciones de tensión, resolución de conflictos individuales o de grupo y de imprevistos.

6. Controla procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales de transporte caracterizando los protocolos de actuación.

a) Se han descrito y caracterizado las tipologías de terminales de transporte de viajeros.

b) Se han descrito las instalaciones, el personal y el funcionamiento básico de las terminales de transporte de viajeros.

c) Se ha descrito el contenido de un plan de seguridad en terminales de transporte de viajeros.

d) Se han enumerado y definido las operaciones y trámites que deben efectuar los viajeros en las terminales de salida y llegada, según el medio de transporte.

e) Se han caracterizado los procedimientos de facturación, embarque y recogida de equipajes teniendo en cuenta las características específicas de las mercancías y de cada terminal.

f) Se han analizado los derechos y obligaciones de los viajeros en los medios de transporte, así como los de las empresas transportistas.

g) Se han descrito y caracterizado los procesos en los puntos de información turística y atención al cliente en las terminales de transporte de viajeros.

h) Se han descrito y caracterizado los servicios de reserva, venta y emisión de títulos de transporte en diferentes medios usando las aplicaciones informáticas específicas.

i) Se han identificado las actividades complementarias susceptibles de ser realizadas por el guía en el ámbito de las terminales de transporte de viajeros.

j) Se han tenido en cuenta los aspectos relacionados con la atención al cliente y la gestión de la calidad. 


	

	Criterios de Calificación Extraordinaria

	Se realizará una prueba escrita con toda la materia programada, independientemente de que sean uno o dos los trimestres pendientes de superación por el alumno.

                              Orientaciones para el alumno:

Revisar las unidades didácticas impartidas a lo largo del curso, haciendo resúmenes y esquemas.Características de los servicios de asistencia y guía 

Diseño de itinerarios, visitas y otros servicios 

Descripción de los requisitos inherentes a los desplazamientos de viajeros. 

Aplicación de técnicas de comunicación y de dinamización de grupos.

Desarrollo de procesos de asistencia y guía 

Control de los procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales de transporte  

Cotización de un viaje combinado
Revisar todos los documentos y ejercicios relacionados con cada unidad, en caso de no estar hechos, o estar incorrectos, se realizarán de nuevo.

Realizar los trabajos extra que apunte el profesor de acuerdo con las carencias del alumno. Presentación de todos los trabajos mencionados anteriormente

Prueba escrita que incluirá la parte conceptual, así como ejercicios de los que se realizaron en clase.En la convocatoria EXTRAORDINARIA siempre se examinará de toda la asignatura.  Se podrá exigir la presentación de los trabajos realizados en clase como condición para poder realizar el examen.

La calificación final será la obtenida en el examen (80%) y la valoración del trabajo (20%) . Los alumnos que no tengan que presentar el trabajo, la calificación será el 100% de la nota del examen.

Los criterios de calificación serán los siguientes:

Conceptos: 80%

Procedimientos: 20 %

LAS PRUEBAS FINALES EXTRAORDINARIAS  versarán sobre los contenidos de las evaluaciones parciales y/o alguna otra prueba que el profesor considere oportuna, especialmente para aquellos que, por exceso de faltas de asistencia, no han superado el Módulo en la Evaluación Continua.


	

	Mínimos exigibles (evaluaciones ordinarias y extraordinarias)

	Características de los servicios de asistencia y guía 

Diseño de itinerarios, visitas y otros servicios 

Descripción de los requisitos inherentes a los desplazamientos de viajeros. 

Aplicación de técnicas de comunicación y de dinamización de grupos.

Desarrollo de procesos de asistencia y guía 

Control de los procedimientos de entradas y salidas de viajeros en terminales de transporte  

Cotización de un viaje combinado


	

	Fechas de las pruebas (evaluaciones ordinarias y extraordinarias)

	· Evaluación ordinaria:
marzo 2020
· Evaluación extraordinaria:
junio 2020

	

	Valoración final del alumnado

	1. CONCEPTO
carga parcial
60
% de la carga total

2. PROCEDIMIENTOS
carga parcial
15
% de la carga total 

3. ACTITUDES
carga parcial
10
% de la carga total 

4. TRABAJOS
carga parcial
15
% de la carga total

	

	Actividades formativas del módulo en la empresa
(A CUMPLIMENTAR ÚNICAMENTE PARA MÓDULOS DE FP DUAL)

	     

	

	Resultados de aprendizaje
(A CUMPLIMENTAR ÚNICAMENTE PARA MÓDULOS DE FP DUAL)

	     

	

	Bibliografía

	- Procesos de Guía y Asistencia Turística Maía Gema Morales Caraballo. Editorial Paraninfo

- Asistencia y guía de grupos turísticos. Carlos Picazo. Ed. Síntesis 

-
Producción y Venta de servicios turísticos en A.A.V.V.. Ed. Síntesis. 

-
Manual de Geografía turística de España. Jordi Calabuig. Ed. Síntesis.

-
Geografía turística de España. Ed. Centro de estudios Ramón Areces.

-
Rutas e itinerarios turísticos de España. Julián Gomez. Ed. Síntesis.

-
Introducción a la teoría y técnica del turismo. Fernández Fuster. Ed. Alianza Universal.

-
El libro del mundo del agente de viajes. Tomos I, II, III. Perez Puig. Ed. Laertes.

-
Fundamentos teóricos y gestión práctica de las A.A.V.V.. M. Angeles Gonzalez. Ed. Síntesis 

-
Estructura del mercado turístico. Montaner, J.. Ed. Síntesis.

-
Estructura y organización del mercado turístico. Vogeler Ruiz, C. Ed. Centro de estudios Ramón Areces.

-
Gestión y técnicas de A.A.V.V..Albert Piñolé, I.. Ed. Síntesis.

-
Formación de guias turísticos. Futures Formación. Secretaría de Estado de Comercio, Turismo y Pymes. 

-
Anuario de Estadísticas del turismo. O. M. T.  Madrid, 1996.

-
Psicosociología del turismo. Montaner, J. Ed. Síntesis. 

   Aprender a hablar en público hoy. Vallejo Nájera, J.A. Ed. Planeta.

Internet. webs turísticas:

----http://www.hosteltur.com/ 

----http://www.02b.com/                                                                                                      

----http://www.revista80dias.es/s

----http://www.preferente.com .

----http://www.madrid.es
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