INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION
DOCENTE Y TECNICA N° 46
 CARRERA : TECNICO SUPERIOR DE HOTELER{A
ESPACIO DE DEFINICION INSTITUCIONAL: TURISMO RECEPTIVO
CICLO LECTIVO : 2018
CURSO : 1° ANO
CARGA HORARIA: 96 HS
 PROFESORA : LILIANA INES RAMIREZ

UNIDAD 1:

BUENOS AIRES PRINCIPAL CENTRO RECEPTIVO DEL PAfS :
Evolucion histérica y proceso de urbanizacion. Terminales de transporte
aéreo, fluvial y terrestre. Accesos, circulacion.

Ubicacion y delimitacién de los barrios segiin ordenanza vigente.
Hoteleria, gastronomia, espectaculos, teatros, lugares referenciales y
casas de tango, milongas, tanguerias.

Plan Federal de Turismo Sustentable, anexo Buenos Aires. Ley N°
25.743 de la Comision de Monumentos y Lugares Historicos..
Conexiones hacia destinos turisticos de nuestro pais.

UNIDAD 2:

BARRIO DE LA BOCA : ubicacion, limites, atractivos. Vuelta de Rocha,
Caminito, la Ribera y paseos en Catamaranes.

Museo de Bellas artes “Benito Quinquela Martin”, Museo de Cera,
Museo del Futbol, Iglesia San Juan Bautista. Restaurantes y Casas de
Show de Tango.

UNIDAD 3 :

BARRIO DE SAN TELMO Y MONTSERRAT :

Ubicacion, limites, hoteleria y gastronomia.

San Telmo : historia, primeros habitantes, la Fiebre Amarilla. Circuito
turistico peatonal y de anticuarios.

Montserrat: (Zona Plaza de Mayo)-Centro Civico y su entorno. Avda. de
Mayo : Casa de la Cultura, Café Tortoni, Café 36 Billares, Club Espaiiol,
Teatro Avenida, Pasaje Barolo.

(Zona Congreso)- Plaza Lorea, Plaza de los Dos Congresos, Teatro Liceo.
(Zona Catedral al Sur)- Manzana de las Luces, Iglesias de San
Francisco, Santo Domingo y San Ignacio, Museo de la Ciudad.

UNIDAD 4 :

SAN NICOLAS Y BALVANERA :

San Nicolas : limites y ubicacién. Calle Florida, el entorno de la Avda.
Corrientes, Obelisco, Teatro Colon, Plaza Lavalle, Teatro Cervantes,
Primera Sinagoga.

El Bajo : Luna Park, Correo Argentino (proyectos futuros de utilizacion).
Relevamiento de hoteleria, gastronomia y espectaculos.




[—_ﬁﬁ————

Balvanera : Congreso de la Nacion, Ex Confiteria E1 Molino, Mercado
Spinetto, Plaza 1° de Mayo, Basilica Santa Rosa de Lima, Ex Mercado
| de Abasto, Casa Museo de Carlos Gardel y Paseo del Tango.

| Relevamiento de hoteleria, gastronomia, casas de espectaculos y
teatros.

UNIDAD 5:

RETIRO Y RECOLETA :

Retiro : limites y ubicacion. Plaza San Martin, Cancilleria, Circulo
Militar, Edificio de Parques Nacionales, Hito de la Argentinidad, Edificio
Kavannagh, Iglesia del Santisimo Sacramento, Plaza Fuerza Aérea
Argentina, Terminales de FF.CC y Omnibus. *
Plaza Canada, Museo de los Inmigrantes.

Recoleta : limites y ubicacién. Plazas y paseos. Buenos Aires Design,
Centro Cultural Recoleta, Basilica del Pilar, Cementerio de Recoleta.

El Palais de Glace, Salas Municipales de Exposicién, Museo de Bellas
Artes, Facultad de Ciencias Sociales, Biblioteca Nacional.

Relevamiento de hoteleria y de los diferentes corredores gastronémicos.

UNIDAD 6 :

PALERMO Y PUERTO MADERO :

Palermo : ubicacion, limites. Plazas y estatuaria. Planetario Galileo
Galilei, Rosedal, Paseo de la Infanta .Embajadas, Museo Nacional de
Arte Decorativo, Museo de Motivos Populares “José Hernandez”,
Instituto Sanmartiniano-Casa de Grand Bourg.

Puerto Madero : Diques y Docks, Puente de la Mujer, Fragata
Sarmiento, Costanera Sur y sus atractivos. Gondolas turisticas.
Reserva Ecolégica de la Costanera Sur. Relevamiento de la hoteleria,
gastronomia y espectaculos.

BIBLIOGRAFiA DEL ALUMNO:

Apuntes del profesor

Guia YPF Ciudad de Buenos Aires-Ed 2012

Guias Clarin- Los barrios de Buenos Aires-Ed 2011

Tuneles de Buenos Aires. Daniel Schavelon. Ed. Sudamericana

Los Conventillos de Buenos Aires. Daniel Schavelzon. Ediciones

Turisticas-Ed. 2013

e Buenos Aires es leyenda. 1 y 2 —-Guillermo Barrantes-Victor
Coviello. Ed Planeta,

e Las mil y una curiosidades de Buenos Aires. Diego Zigiotto-Ed.
Norma-2014

e Las mil y una curiosidades del Cementerio de la Recoleta. Diego
Zigiotto. Ed. Norma-2014 .

¢ Diez fantasmas de Buenos Aires. Eduardo Gudifio Kieffer. Ed.
Emecé.

e Misteriosa Buenos Aires. Manuel Mujica Lainez .Ed. Planeta

Agostini.




Relevamiento de hoteleria, gastronomia, casas de espectaculos y
teatros.

UNIDAD 5:

RETIRO Y RECOLETA :

Retiro : limites y ubicacion. Plaza San Martin, Cancilleria, Circulo
Militar, Edificio de Parques Nacionales, Hito de la Argentinidad, Edificio
Kavannagh, Iglesia del Santisimo Sacramento, Plaza Fuerza Aérea
Argentina, Terminales de FF.CC y Omnibus.

Plaza Canada, Museo de los Inmigrantes.

Recoleta : limites y ubicacién. Plazas y paseos. Buenos Aires Design,
Centro Cultural Recoleta, Basilica del Pilar, Cementerio de Recoleta.

El Palais de Glace, Salas Municipales de Exposicién, Museo de Bellas
Artes, Facultad de Ciencias Sociales, Biblioteca Nacional.

Relevamiento de hoteleria y de los diferentes corredores gastronémicos.

UNIDAD 6:

PALERMO Y PUERTO MADERO :

Palermo : ubicacion, limites. Plazas y estatuaria. Planetario Galileo
Galilei, Rosedal, Paseo de la Infanta .Embajadas, Museo Nacional de
Arte Decorativo, Museo de Motivos Populares “José Hernandez”,
Instituto Sanmartiniano-Casa de Grand Bourg.

Puerto Madero : Diques y Docks, Puente de la Mujer, Fragata
Sarmiento, Costanera Sur y sus atractivos. Gondolas turisticas.
Reserva Ecologica de la Costanera Sur. Relevamiento de la hoteleria,
gastronomia y espectaculos.

ENCUADRE METODOLOGICO:

El Espacio se desarrollara en un marco teérico-practico representado
por dos médulos tedricos y un médulo de campo a realizarse en los
sitios a relevar de la ciudad de Bs As.

El mismo se desarrollara los fines de semana, para apreciar in situ el
barrio seleccionado, sus atractivos y servicios a destacar.

Se indicara la elaboracién de trabajos practicos de campo, a partir del
tema expuesto en clase.

Se priorizara el trabajo grupal con premisas a desarrollar dentro de la
tematica elegida.

Toma de Apuntes.

Guias de investigaciéon por parte del alumno.

Trabajo con el plano de la Ciudad Auténoma de Bs. As.
Trabajo con planos de los barrios.

RECURSOS:

¢ Guias hoteleras
¢ Planos de la Ciudad Auténoma de Bs as y alrededores.



e Las mil y una curiosidades del Cementerio de la Recoleta. Diego
Zigiotto. Ed. Norma-2014

¢ Diez fantasmas de Buenos Aires. Eduardo Gudiiio Kieffer. Ed.
Emecé.

e Misteriosa Buenos Aires. Manuel Mujica Lainez .Ed. Planeta
Agostini.

PRESUPUESTO DE TIEMPO:

Unidad 1 y 2: abril-mayo
Unidad 3: junio y julio
Unidad 4: agosto

Unidad 5: septiembre

Unidad 6:octubre-noviembre

Prof. Liliana Inés Ramirez
Tecnicatura Superior de Hoteleria




PROYECTO DE CATEDRA, ADMINISTRACION DE PISOS. CARRERA HOTELERIA , 1ER ANO

PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION
DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION TECNICA Y DOCENTE Ne 46
CARRERA: TECNICO SUPERIOR DE HOTELERIA

ESPACIO CURRICULAR: ADMINISTRACION DE PISOS

CURSO: 12 ANO

CICLO LECTIVO: 2018

CANTIDAD DE HORAS SEMANALES: 1 H.

PROFESOR/A : LIC GABRIELA S NUNEZ

PLAN AUTORIZADO POR RESOLUCION N¢ 280/03

FUNDAMENTACION:

El drea de Administracion de Pisos es un espacio en donde no se puede improvisar en
cuanto a la capacidad y conocimientos de la persona que deberd estar a cargo, como en la
importancia que la  organizacion le deberda dar a la  misma.
Un hotel donde las técnicas y productos de limpieza son mal utilizados, representa en
corto tiempo un deterioro irrecuperable de cada mueble, piso, alfombra, equipamiento en
general, traduciéndose en pocos afios a una inversién necesaria casi imposible de
afrontar.

Es tan importante, que de acuerdo al funcionamiento del drea el hotel sera ‘bueno o malo’
en la mente del huésped.
En los ultimos afios, el puesto de administrador/a de pisos dejé de ser meramente
operativo para convertirse en uno que, ademds de las tareas de servicio debe incluir
tareas de organizacidn, capacitacion, planificacion, costos, inversién, entre otras.
Todo lo visual, imagen, orden, limpieza, calidez, detalles decorativos, depende del buen
gusto y capacidad de la persona que ocupe este cargo.

Por tal motivo es de vital importancia la capacitacién en el Técnico Superior de Hoteleria
en esta area, ya que a nivel nacional y mundial, hay falta de personal con las actitudes y
capacidades descriptas.

XPE v
Conocer las distintas tareas del Departamento.
Demostrar profesionalismo y vocacién de servicio.
Aprender a diseflar mejores habitaciones para huéspedes y mantener un mejor
ordenamiento de éstas, siempre pensando en la comodidad del cliente.
Organizacién y supervision de todos los aspectos que hacen al servicio de alojamiento.
Establecimiento de estandares de higiene y limpieza, seleccionado los productos mas
convenientes de acuerdo a costos, rendimiento y calidad.



PROPOSITO DEL DOCENTE:

Lograr el conocimiento del Departamento de Administracion de pisos para poder
planificar, ejecutar y supervisar la gestion del mismo.

ENCUADRE METODOLOGICO:

La asignatura se desarrollara dentro de un marco teérico con actividades de aprendizaje
dentro del aula, que se relacionaran directamente con las diferentes empresas de
alojamientos realizando visitas a los seleccionados.

RECURSOS:

Toma de apuntes.

Trabajos practicos sobre la materia.

Busqueda de informacién por parte del alumno.
Visitas a hoteles {Areas relacionadas con la asignatura)

CONTENIDOS GENERALES:

UNIDAD 1:

El hotel . Su Categorizacion Formal y nuevos conceptos en la categorizacién hotelera . La
ley de hoteleria en Argentina . El organigrama tipo de un hotel de categoria 3 estrellasy
su comparativo con el de un hotel de 5 estrellas . Los distintos departamentos y su
interrelacién. La importancia de la comunicacidn en la gestion departamental y sus tareas
Departamento de Pisos. Ubicacidn en el hotel. Descripcién. Areas y sub areas,

UNIDAD 2: Personal de Administracion de Pisos. Organigrama. Objetivos del
departamento. Las dreas de un hotel. Los tipos de establecimiento y sus requerimientos
especificos, Ama de llaves: responsabilidades y funciones. Utilizacion de recursosy
materiales.

UNIDAD 3: Servicio de pisos: Gobernanta y personal. Los puestos de trabajo , Descripcién,
caracteristicas y funciones del mismo. El perfil de la Gobernanta y del personal de Adm de
Pisos en general. Planificacién de tareas y personal a cargo. Rutinas de trabajo y control.
Utilizacién, almacenamiento y distribucién de recursos.

UNIDAD 4: Servicio de limpieza: personal del &rea. Descripcién, caracteristicas y
funciones del mismo. Las dreas publicas . Las habitacidnes . puestos de trabajo. Rutinas
diarias . Tareas turno mafiana. Tareas turno tarde . El turndown.. Horarios de check in y
check out. Controles operativos . tiempos de realizacidn de tareas diarias .




e

UNIDAD 5: Lavanderia y tintoreria: diferencias. personal del &rea. Descripcién,
caracteristicas y organizacién del mismo. Circuitos operativos Lenceria. Rotacion.
Utilizacion de materiales y recursos. Centralizacién y tercerizacién.

UNIDAD 6 : El cuarto de Blancos y Suaves . Lenceria y Roperia. Definicidn , requerimientos
, personal a cargo. Calidades y caracteristicas de los insumos La correcta eleccién de
toallas y sdbanas. Los suaves. Stock minimo requerido

UNIDAD 7: El compromiso con el medioambiente y el desarrollo sostenible. Los nuevos
conceptos en hoteleria sustentable y accesible. El compromiso con la calidad. Las nuevas
tendencias en el cuidado de los recursos en la hoteleria y su aplicacion en el 4rea de la
Administracion de pisos . Insumos no contaminantes . El ahorro y reutilizacion del agua.

BIBLIOGRAFIA:

Apuntes del profesor.
Housekeeping , gerenciamiento y planificacién. Adriana Occhuzzi. Aflo 2012
Gestién del departamento de Pisos , M José Olmo. Afio 2012.

PRESUPUESTO DE TIEMPO:
Unidad 1: abril-mayo
Unidad 2: junio

Unidad 3: julio-

Unidad 4: agosto

Unidad 5: septiembre
Unidad 6: octubre

Unidad 7 : noviembre

T A N EL INSTR EXP A
LABORAL:
Este espacio curricular que desarrolla las capacidades y destrezas del alumno en cuanto al
conocimiento de una de las adreas bésicas del hotel, articula directamente con el espacio
de la préctica profesional ya que le brinda las herramientas necesarias para lograr un
optimo desempefio en la practica instrumental (pasantia) y en el &mbito laboral
seleccionado.




EVALUACION:

La evaluacién tiene un gran significado para su posterior desarrollo del alumno como
profesional. La misma apuntard a observar los saberes previos de los alumnos y la
capacidad de resolucién ante la problematica presentada.

Acorde con los nuevos criterios de evaluacién, la misma sera continua en cuanto al
desarrollo de los trabajos practicos en el aula.

CRITERIOS DE EVALUACION:

Un parcial en cada cuatrimestre, con aprobacién numérica minima de 04 puntos. Contaran
asimismo con una fecha de recuperatorio en cada cuatrimestre.

Un trabajo grupal en el primer cuatrimestre.

Un trabajo practico final individual realizado en base a a la visita al hotel obligatoira
realizada durante el ciclo lectivo .

La devolucién de resultados serd individual y acercando al alumno la posibilidad de
comprension del o de los errores, a fin de superar tal dificultad en una futura evaluacion
Estas instancias serdn necesarias para que el alumno obtenga la aprobacion de la
Asignatura Administracion de Pisos. De no poseer alguna de las acreditaciones citadas
aprobadas y el 60% de las asistencias a clase, deberd recursar la materia.

Final oral al término de la cursada.




PROGRAMA ANO 2018
ADMINISTRACION DE PISOS. CARRERA HOTELERIA , 1ER AN
INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION TECNICA Y DOCENTE N¢ 46
CARRERA: TECNICO SUPERIOR DE HOTELERIA
CURSO: 12 ANO
CICLO LECTIVO: 2018
PROF A: L BRIE N

CONTENIDOS GENERALES:

UNIDAD 1:

El Hotel , Su Categorizacion Formal y nuevos conceptos en la categorizacion hotelera . La
ley de hoteleria en Argentina . El organigrama tipo de un hotel de categoria 3 estrellasy
su comparativo con el de un hotel de 5 estrellas . Los distintos departamentos y su
interrelacién. La importancia de la comunicacién en la gestion departamental y sus tareas
Departamento de Pisos. Ubicacién en el hotel. Descripcidn. Areas y sub areas,

UNIDAD 2: Personal de Administracién de Pisos. Organigrama. Objetivos del
departamento. Las dreas de un hotel. Los tipos de establecimiento y sus requerimientos
especificos, Ama de llaves: responsabilidades y funciones. Utilizacidn de recursosy
materiales.

UNIDAD 3: Servicio de pisos: Gobernanta y personal. Los puestos de trabajo , Descripcion,
caracteristicas y funciones del mismo. El perfil de la Gobernanta y del personal de Adm de
Pisos en general. Planificacion de tareas y personal a cargo. Rutinas de trabajo y control.
Utilizacién, almacenamiento y distribucién de recursos.

"UNIDAD 4: Servicio de limpieza: personal del &rea. Descripcién, caracteristicas y

funciones del mismo. Las areas publicas . Las habitaciénes . puestos de trabajo. Rutinas
diarias . Tareas turno mafana. Tareas turno tarde . El turndown.. Horarios de check in y
check out. Controles operativos . tiempos de realizacion de tareas diarias .

UNIDAD 5: Lavanderia y tintoreria: diferencias. personal del area. Descripcion,
caracteristicas y organizacion del mismo. Circuitos operativos Lenceria. Rotacién.
Utilizacion de materiales y recursos. Centralizacién y tercerizacion.

UNIDAD 6 : El cuarto de Blancos y Suaves . Lenceria y Roperia. Definicién , requerimientos
, personal a cargo. Calidades y caracteristicas de los insumos La correcta eleccién de
toallas y sabanas. Los suaves. Stock minimo requerido




UNIDAD 7: El compromiso con el medioambiente y el desarrollo sostenible. Los nuevos
conceptos en hoteleria sustentable y accesible. El compromiso con la calidad. Las nuevas
tendencias en el cuidado de los recursos en la hotelerfa y su aplicacién en el drea de la
Administracidn de pisos . Insumos no contaminantes . £l ahorro y reutilizacién del agua.

ENCUADRE METODOLOGICO:

La asignatura se desarrollard dentro de un marco tedrico con actividades de aprendizaje
dentro del aula, que se relacionaran directamente con las diferentes empresas de
alojamientos realizando visitas a los seleccionados.

RECURSOS:

Toma de apuntes y actividades interactivas en clase.
Trabajos practicos sobre la materia.

Busqueda de informacién por parte del alumno.
Visitas a hoteles (Areas relacionadas con la asignatura)

BIBLIOGRAFIA:

Apuntes del profesor.
Housekeeping , gerenciamiento y planificacién. Adriana Occhuzzi. Afio 2012
Gestion del departamento de Pisos , M José Olmo. Afio 2012.

PRESUPUESTO DE TIEMPO:
Unidad 1: abril-mayo
Unidad 2: junio

Unidad 3: julio-

Unidad 4: agosto

Unidad 5: septiembre
Unidad 6: octubre

Unidad 7 : noviembre




EVALUACION:

Un parcial en cada cuatrimestre, con aprobacién numérica minima de 04 puntos. Contarén
asimismo con una fecha de recuperatorio en cada cuatrimestre.

Un trabajo grupal en el primer cuatrimestre.

Un trabajo practico final individual realizado en base a a la visita al hotel obligatoira
realizada durante el ciclo lectivo .

La devolucién de resultados sera individual y acercando al alumno la posibilidad de
comprension del o de los errores, a fin de superar tal dificultad en una futura evaluacién
Estas instancias serdn necesarias para que el alumno obtenga la aprobacion de la
Asignatura Administracion de Pisos. De no poseer alguna de las acreditaciones citadas
aprobadas y el 60% de las asistencias a clase, debera recursar la materia.

Final oral al término de la cursada.




INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION TECNICA N° 46

CARRERA: TECNICATURA SUPERIOR EN HOTELERIA

ESPACIO CURRICULAR: RECEPCION Y CONSERJERIA

CURSO: 1° ANO CICLO LECTIVO: 2018

CANTIDAD DE HORAS SEMANALES: 1 MODULO




PROPUESTA CURRICULAR

FUNDAMENTACION:

Es importante reconocer que el turismo es una de las actividades con un crecimiento
scondmico de los mas importantes a nivel mundial. El propdsito de los hoteles o alojamientos
turisticos como empresa de servicios consiste en dedicarse principalmente a ofrecer estancias para el
descanso, destacando como caracteristica la hospitalidad y el confort. Una empresa hotelera esta
dividida en diferentes departamentos, siendo el mas importante el drea de Pisos y Habitaciones, ya
que asegura una imagen impecable del hotel, garantizando la limpieza, servicio y estado de
mantenimiento de las dreas de alojamiento. Como futuro Técnico Suprior en Hoteleria, es necesario
conocer los servicios que se ofrecen al cliente, al igual que las diversas técnicas administrativas y el
funcionamiento y constituciéon de cada area del hotel. En el presente proyecto se abracaran las tareas
de este departamento y la utilidad del mismo, con el objetivo de fundamentar su importancia. En
términos generales esta drea trabaja para que el cliente sienta la sensacién de placidez, orden y
seguridad.

La correcta gestion de las distintas instalaciones hotelera, tanto en el ambito administrativo
como en el laboral, son de vital importancia para poder obtener de todas las empresas implicadas en el
sector, los niveles y eficiencia necesarios para asegurar su rentabilidad desde el punto de vista
pconoémico

Por lo anteriormente expresado, este espacio curricular es el que por excelencia se halla
intimamente relacionado a la carrera de Tecnicatura Superior en Hoteleria. Proporciona las
herramientas necesarias para comprender a fondo las caracteristicas propias de la Administracion de
Pisos analizando su organizacion, desarrollo e importancia, como asi también su responsabilidad y
relacién con otras areas pudiendo de este modo contribuir con el enriquecimiento del conocimiento y
brindar ideas claras acerca de la responsabilidad e importancia de la administraciéon de pisos en un
hotel.

EXPECTATIVAS DE LOGRO:

Expectativas de Logro
» Dominio de todas las funciones y operatoria del sector.
[ Ejecucién y supervision de las actividades del sector, apuntando a la excelencia en el servicio.

Categorizacion de las modalidades de los Servicios Turisticos que se puedan contratar desde el Hotel
para brindar asistencia al cliente

e Resolucidn de situaciones de conflicto.




X CONTENIDOS ACADEMICOS ACTUALIZADOS Y CONTEXTUALIZADOS A PROBLEMATICAS REGIONALES
Y/O PROVINCIALES

» Recepcién. Funciones. Reservas. Sistemas. Llegadas. Comunicaciones interdepartamentales.
Pasajeros VIP. Politicas aplicables. Circuitos administrativos y operativos. Facturacion. Salidas Caja.
Documentacion usada en operaciones y control.

» Conserjeria. Llaves. Correspondencia. Control de acceso. Equipaje. Correspondencia. Personal
Uniformado. Servicio de asistencia e informacién al pasajero. Informacion turistica por regiones:
principales centros, atractivos y recursos. Reservacién de Servicios Turisticos: Asistencia al Viajero,
Alquiler de Autos. Resefia de los Sistemas existentes. Interpretacion de Pasajes.

COHERENCIA INTERNA DE LA PROPUESTA PEDAGOGICA.

Los contenidos propuestos estan organizados en unidades que mantienen una relacion y
coherencia entre ellos y las expectativas de logro que se desea alcanzar en pos del perfil del egresado
de esta tecnicatura. Ademas se mantiene una estrecha vinculacion con los otros espacios curriculares,
dado que al desarrollar estos contenidos, se ven también aquellos aprendidos en ellos, como por
ejemplo llevar a la préctica contenidos de Informdtica, Sociologia Social, Estadistica..

NTERVENCION DIDACTICA

Las clases se daran siempre buscando la intervencion constante del alumnado. Empezando con
una explicacion basica del concepto a tratar y luego ejemplificando y buscaremos que a la siguiente
clase como trabajos cortos pero continuos los alumnos traigan ejemplos de lo abordado tanto en
medios de difusion masiva como en medios turisticos, que seran compartidos y estudiados en clase
para retomar los conocimientos adquiridos la semana anterior. Los conceptos seran siempre
ejemplificados con casos reales.

Utilizare como apoyo on line los envios de mail y posiblemente un blog donde se volcara la
informacion de la materia, los textos optativos y el material de catedra para que los alumnos puedan
acceder a el de manera simple y clara

Lectura e interpretacién de textos bibliograficos, folleteria y recortes periodisticos.

Recoleccién y seleccion de la informacion.

Armado de carteleria, folletos, publicidades y blog.
Juegos de roles

Realizacién de trabajos de investigacion y de campo.
Adecuada actitud e interés en las salidas grupales.
Compromiso con la materia, los compaiieros y el docente.

PRESUPUESTO DEL TIEMPO

Unidad 1: Abril

Unidad 2: Mayo y mitad de Julio
Unidad 3: Agosto — octubre
Unidad 4y 5: Noviembre




' BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIA

FOSTER, D. Introduccién a la industria de la hospitalidad. Serie de Turismo Editorial Mc Graw Hill.1994.
GALLEGO, J.F.Gestion de Hoteles. Una nueva vision. Editorial Paraninfo. Madrid. 2005.

BIBLIOGRAFIA OPTATIVA

GARCIA ORTIZ, F; GIL MUELA, M y GARCIA ORTIZ, P. Técnicas de servicio y atencion al cliente. 12
Edicién. 32 Reimpresion. Editorial Thomson / Paraninfo. Madrid. 2005.

LOPEZ GARCIA, S. Recepcidn y Atenciodn al Cliente. 12 Edicidn, 32 Reimpresion. Editorial Thomson /
Paraninfo. Madrid. 2005.

CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Trabajos Practicos
Exposicion oral de informes
Evaluacion escrita y oral

Nivel de contenidos adquiridos.

Capacidad para establecer relaciones entre dichos contenidos.

Pertinencia en la transferencia de los marcos tedricos a la practica.

Capacidad de resolucién de problematicas.

Coherencia en la estructura de textos producidos (trabajos practicos, reportes, examenes, etc.).

- Respeto por el hacer propio y el de los demas

Para aprobar la misma deberan rendir las dos instancias de parciales y la presentacion de cada
uno de los trabajos que se soliciten a lo largo de las clases con mas de 4 para poder acceder al final de
a materia. Los parciales con menos de 4 puntos se recuperaran para poder acceder al final
El examen final serd oral

Se tendrédn en cuenta para la evaluacion final la carga de compromiso del alumno durante todo
el periodo de la cursada.




’ PROPUESTA DE ACTIVIDADES DE EXTENSION E INVESTIGACION

A investigar se aprende investigando. De ser posible, se implementaran actividades donde se
pongan en practica contenidos de Metodologia de la Investigacion, quehacer necesario e
indispensable para el ejercicio de una profesion, como la de Técnico en Hoteleria en nuestros tiempos,
onde hay abundancia de informacion y poco conocimiento generado regionalmente y

q
gontextualizado a cada ambiente laboral.
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PROGRAMA RECEPCION Y CONSERJERIA

PROFESORA: LILIANA COELHO

ANO:2018

OBJETIVOS

Las mismas apuntan a lograr competencias deseables en el egresado

Conocer cada una de las definiciones y conceptos de la actividad de la zona de recepcidn y conserjeria
Dominar de todas las funciones y operatoria del sector.

Ejecutar y supervisar las actividades del sector, apuntando a la excelencia en el servicio.

Categorizar las modalidades de los Servicios Turisticos que se puedan contratar desde el Hotel para
brindar asistencia al cliente

Resolver situaciones de conflicto

CONTENIDOS

Unidad 1: Marco legal de la actividad hotelera. Estructura general de un hotel. Sectores de un
hotel. Recepcién

Ley Nacional de hoteleria
| ey 4631 de Regulacion de alojamientos turisticos

Estructura de un hotel. Organigrama.
Servicios que brinda un hotel.

Departamento de recepcion. Sus puestos de trabajo
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Unidad 2: Alojamiento. Condiciones de un buen recepcionista. Conserje de hotel
Tipo de habitaciones y tarifas

Reserva de una habitacién. Intermediarios

Definicidn de conserje. Perfil y funciones. Sus tareas

Check in/ check out de grupos

oo

Conserje nocturno

Unidad 3: Comunicacion

Mecanismo de la comunicacion

Comunicacion entre el recepcionista y el cliente

Comunicacién efectiva entre distinto departamentos del hotel

Comunicacion entre el conserje y el huésped

Objetos olvidados

Unidad 4: La recepcion y su relacion con la gobernanta
Comunicacion con el departamento gobernanta
Entrevista laboral

Formularios que se utilizan

Control de llaves

Reservas de servicios
Manejo de mensajes y correspondencia
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BIBLIOGRAFIA OBLIGATORIA

FOSTER, D. Introduccidn a la industria de la hospitalidad. Serie de Turismo Editorial Mc Graw Hill.1994.
GALLEGO, J.F.Gestion de Hoteles. Una nueva vision. Editorial Paraninfo. Madrid. 2005.

BIBLIOGRAFIA OPTATIVA

GARCIA ORTIZ, F; GIL MUELA, M y GARCIA ORTIZ, P. Técnicas de servicio y atencion al cliente. 12
Edicién. 32 Reimpresion. Editorial Thomson / Paraninfo. Madrid. 2005.

LOPEZ GARCIA, S. Recepcion y Atencidn al Cliente. 12 Edicién, 32 Reimpresién. Editorial Thomson /
Paraninfo. Madrid. 2005.

CRITERIOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Trabajos practicos: a partir de diferentes temas de la bibliografia y de los que se conversaran
en clases, por lo que es imprescindible la asistencia a las mismas. Y otros practicos cuya
resolucién surge de la visita a hoteles, Hotelga, FIT y otros eventos que seran informados
oportunamente

Entrega en el plazo previsto. |

Lenguaje claro y especializado.

Contenidos relevantes.

Correcta organizacion de los contenidos.

Organizacién del trabajo en equipo (Entrevista al grupo).
Exposicion oral de informes

Evaluacion escrita y oral con un parcial en cada cuatrimestre con dos oportunidades de
recuperatorio. Quienes aprueben dichos exdmenes con 7 o mas de 7, en la instancia del final
podran rendir exponiendo dos temas a eleccién del estudiante, de no ser asi, se le
preguntaran temas de cualquier unidad del programa

Nivel de contenidos adquiridos y la capacidad de establecer relaciones entre elios

Capacidad de resolucién de problematicas




PROVINCIA DE BUENOS AIRES
DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION

DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION DOCENTE Y TECNICA N°46
CARRERA: TECNICATURA SUPERIOR EN ORGANIZACION HOTELERA (1° ANO)

ASIGNATURA: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

CICLO LECTIVO: 2018
CANTIDAD DE HORAS SEMANALES: 1h.
PROFESORA: LIC. SELMA GUASTELLA

PLAN AUTORIZADO POR RESOLUCION N° 27873

EXPECTATIVAS DE LOGRO DE LA ASIGNATURA:

Que el alumneo logre:

Comprender que el conocimiento cientifico describe, explica, predice y transforma.
Conocer diferentes disefios de investigacion y los pasos del método Cientifico para la
investigacion aplicada.

Clasificar y diferenciar las técnicas de recoleccion de datos para el desarrollo de la
investigacion.

Confeccionar instrumentos como recursos técnicos para la sistematizacion e
interpretacion de datos.

Aplicar los contenidos conceptuales en Trabajo de campo de Organizaciones Hoteleras.
Elaborar Informes técnicos a partir de los resultados y conclusiones del tema
investigado.

PROGRAMA DE LA MATERIA

UNIDAD

CONTENIDOS TIEMPO

I

CONOCIMIENTO | Elementos basicos del método cientifico.

El conocimiento cientifico y sus caracteristicas. 8 hs.
Concepto de Ciencia, método y técnica.

Y METODO P . o

CIENTIFICO Hipotests, variables e indicadores.

UNIDAD CONTENIDOS TIEMPO

Fases fundamentales de la investigacion cientifica. 10 hs.
i Seleccion y formulacion del problema.
LA Tipos de investigacion. La investigacion social.
INVESTIGACION Concepto de disefio . Tipos de disefios.
Y DISENO L, . .,
CIENTIFICO El Proyecto de Investigacion. Pasos del proceso de investigacion.




UNIDAD

CONTENIDOS

TIEMPO

n
INSTRUMENTOS
E RECOLECCION
DE DATOS

GP—'

Indicadores, técnicas e instrumentos. La Muestra.
La observacion cientifica.

La entrevista.

El cuestionario.

La encuesta.

6 hs.

UNIDAD

CONTENIDOS

TIEMPO

v
LOSDATOS Y SU
PROCESAMIENTO

INFORME FINAL

El procesamiento de datos como parte de la investigacion.

Tabulacion y analisis de datos.
Cuadros estadisticos. Graficos.
Redaccion del Informe Final.
Citacion de fuentes bibliograficas.

6 hs.

METODOLOGIA

EVALUACION:
e Dos examenes parcial escrito.
e Aprobacion de trabajos practicos parciales.
¢ Defensa grupal de T.P .Final: Desarrollar proyecto de Investigacion Grupal aplicado al
campo de la Hoteleria

BIBLIOGRAFIA BASICA:

* Bunge, Mario (1960), La Ciencia, su método y su filosofia, Siglo XX, Buenos Aires.

= Ander Egg, Ezequiel (1977), Introduccion a las Técnicas de investigacion social,
Humanitas, Buenos Aires.

= Sabino, Carlos (1993), El proceso de investigaciéon, Humanitas, Buenos Aires.

BIBLIOGRAFIA GENERAL

= Samaja, Juan (1999) Epistemologia y metodologia. Elementos para una teoria de la
investigacion cientifica, EUDEBA, Buenos Aires.

=  Sabino, Carlos (1999), Cémo hacer una tesis y elaborar todo tipo de escritos,
Lumen/Humanitas, Buenos Aires.

PRESUPUESTO DEL TIEMPO

Parciales: 2 hs.
Teoria: 30 hs.

La Metodologia incluye un aspecto tedrico y un aspecto practico. El abordaje se efectia a través
De la incorporacion de los conceptos teéricos para aplicarlos al campo del ambito Hotelero.

Los recursos sera la exploracion e indagacion de la realidad de 1a Empresa hotelera en el pais y
en el mundo.
Exposiciones orales de los equipos de trabajo para defender los avances del proyecto Final de
Investigacion. '




Profesora: Lic. Selma Guastella
Lic. en Relacioncs Humanas y Pablicas




PROGRAMA DE METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
CARRERA: TECNICATURA EN HOTELERIA

EVALUACION:
¢ Dos examenes parcial escrito.
e Aprobacion de trabajos practicos parciales.

UNIDAD CONTENIDOS TIEMPO
El conocimiento cientifico y sus caracteristicas. 8 hs.
I Concepto de Ciencia, método y técnica.
CO?&%%MIOEDIST O | Elementos basicos del método cientifico.
CIENTIFICO Hipotesis, variables e indicadores.
UNIDAD CONTENIDOS TIEMPO
Fases fundamentales de la investigacion cientifica. 10 hs.
1 Seleccion y formulacion del problema.
LA Tipos de investigacion. La investigacién social.
mvgg;ls(é%%l(m Concepto de disefio . Tipos de disefios.
CIENTIFICO El Proyecto de Investigacion. Pasos del proceso de investigacion.
UNIDAD CONTENIDOS TIEMPO
Indicadores, técnicas e instrumentos. La Muestra. 6 hs.
m La observacion cientifica.
mmgﬁkc%ﬁgg%slq La entrevista.
DE DATOS ﬂ‘:ﬁz"sﬁm‘
UNIDAD CONTENIDOS TIEMPO
El procesamiento de datos como parte de la investigacion. 6 hs.
v Tabulacién y analisis de datos.
(:?C%gm};ﬁ% Cuadros estadisticos. Graficos.
RME FINAL Rgdagf:xon del Informp Fmal
Critacién de fuentes bibliograficas.
METODOLOGIA

La Metodologia incluye un aspecto teérico y un aspecto practico. El abordaje se efectiia a través
De la incorporacion de los conceptos tedricos para aplicarlos al campo del ambito Hotelero.

Los recursos sera la exploracion e indagacion de la realidad de la Empresa hotelera en el pais y
en el mundo.
Exposiciones orales de los equipos de trabajo para defender los avances del proyecto Final de
Investigacion.



» Defensa grupal de T.P Final: Desarrollar proyecto de Investigacién Grupal aplicado al
campo de la Hoteleria.
BIBLIOGRAFIA BASICA:

* Bunge, Mario (1960), La Ciencia, su método y su filosofia, Siglo XX, Buenos Aires.

*  Ander Egg, Ezequiel (1977), Introduccion a las Técnicas de investigacion social, Humanitas,
Buenos Aires.

=  Sabino, Carlos (1993), El proceso de investigacién, Humanitas, Buenos Aires.
BIBLIOGRAFIA GENERAL

= Samaja, Juan (1999) Epistemologia y metodologia. Elementos para una teoria de la
investigacion cientifica, EUDEBA, Buenos Aires.

= Sabino, Carlos (1999), Cé6mo hacer una tesis y elaborar todo tipo de escritos,
Lumen/Humanitas, Buenos Aires.

PRESUPUESTO DEL TIEMPO

Parciales: 2 hs.
Teoria: 30 hs.
Profesora: Lic. Selma Guastella

Lic. en Relaciones Humanas y Pablicas
-2018-




PROVINCIA DE BUENOS AIRES

DIRECCION GENERAL DE CULTURA Y EDUCACION

DIRECCION DE EDUCACION SUPERIOR

INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION DOCENTE Y/O TECNICA N° 46

CARRERA: TECNICATURA SUPERIOR EN HOTELERIA (1° ANO)
ESPACIO CURRICULAR: PSICOLOGIA SOCIAL

CURSO: 1° ANO

CICLO LECTIVO: 2018
CANTIDAD DE HORAS SEMANALES: 1 H.
PROFESORA: LIC. SELMA GUASTELLA

PLAN AUTORIZADO POR RESOLUCION N°280/3

FUNCIONES DE LA CATEDRA:

Educar, siempre debe ser, ir mas alla de los contenidos, programas y estrategias, lograr un inside, en el
alumno que se denota en el trabajo de desarrollar en forma permanente, no sélo las competencias
tedricas y practicas sino también las competencias actitudinales, las que se van logrando a través de
técnicas grupales, tales como: Pequefios grupos de discusion, Tormenta de ideas, técnicas de debate,
panel, role playing y/o dramatizaciones y otras...

En ellas se juega la confrontacion entre alumnos y docente ,se evidencia lo parecido de lo diferente .se
percibe como se va complementando o contraponiendo los diferentes pensamientos ,la posibilidad de
sintesis, hasta desarrollar el pensamiento creativo para los mas atrevidos, aunque a veces disparatados
pero movilizantes y reflexivos, algunas veces reaccionarios, en esta dinamica de lograr una conclusion
entre todos, que no siempre significara el logro de un “Pensamiento Uniforme”(porque si queremos
lograr esto, decididamente, habra sido inttil todos los recursos y estrategias puestas en marcha).

A través del desarrollo de las estrategias mencionadas y poner en juego las diferentes técnicas grupales
para relacionar teoria y practica, se logra el desarrollo de competencias actitudinales que apunten al
perfil profesional requerido para el alumno que se debe desempeiiar en el ambito de servicio al
huésped, optimizando la calidad del servicio. '

La conceptualizacion de las vivencias de las diferentes técnicas, se logra una vez terminadas estas
practicas, reflexionando acerca de lo acontecido a través del desarrollo de talleres con temas
vinculados al quehacer en el ambito Turistico.

Para lograr dicha conceptualizacion se debe aplicar otras técnicas concadenadamente,



Como por ejemplo:”Escribir un Informe acerca de 1o vivenciado-Extraer Conclusiones y Opiniones
personales, relacionandolas con la Teoria y practica.

... Y asi lograr que queden sellados los conceptos troncales, con la posibilidad que los alumnos
elaboren a partir de lo aprendido nuevas preguntas, que se podran relacionar espontaneamente con
otras tematicas del programa de estudios.

FUNDAMENTACION

El objetivo de esta asignatura es que el alumno pueda comprender al educando como un ser social con
necesidades basicas que trascienden las fisicas y materiales, y que estas se re-significan solo si se
enmarcan en relaciones afectivas sanas y perdurables con los otros que comparten el grupo, de
cualquier naturaleza que este sea. Entender que a través del mismo puede sentirse parte de la Sociedad
y satisfacer todas sus necesidades. y que estara motivado para lograr sus objetivos individuales y
grupales con el sentimiento de Pertenencia que el mismo grupo le infiere por naturaleza.

En el plan de Estudios esta asignatura se enmarca en el area de la perspectiva de la Psicologia Social y
Cultura del sujeto, la que apunta a moldear el Perfil Profesional del futuro profesional y a 1a vez que
comprenda la importancia del estudio de los pequefios grupos, para mejorar la interaccion de los
mismos, para poder lograr la coordinacion y el trabajo en equipo aplicado al quehacer turistico.

La importancia de esa asignatura radica, que el alumno conozca y reflexiona acerca del
comportamiento humano, y descubra las necesidades y motivaciones, del turista para desempeiiar su
tarea con eficiencia y eficacia, asumiendo diferentes roles y liderazgos.

EXPECTATIVAS DE LOGRO

OBJETIVO GENERAL

*  Comprender la importancia de la interaccion humana, como un proceso de comunicacion
estructurante del hombre, de los grupos y de la sociedad, a través de la cual, se da el intercambio de
culturas, mitos y creencias.

*Incorporar y vivenciar al propio grupo de pertenencia, como el ambito propicio para la satisfaccion de
las necesidades individuales, y a la vez la posibilidad de desarrollo de los procesos de socializacion,
aprendizaje y creatividad del sujeto.

* Desarrollar habilidades y aptitudes, para observar y analizar grupos de turistas para descubrir y
satisfacer sus necesidades individuales y grupales.

OBJETIVOS PEDAGOGICOS

1--Conocer el concepto de conducta, Personalidad y cultura. Relacionar con la Socializacion primaria
y secundaria.



2- Comprender el “proceso grupal, las etapas y elementos organizadores del mismo.

3.- Conocer el concepto de rol, clasificacion de roles. Comprender la importancia del rol de lider
estratégico, como coordinador y mediador del accionar grupal, para la toma de decisiones y el
Aprendizaje Institucional.

4.- Analizar situaciones grupales, tomando como base la teoria del Dr. Enrique P. Riviere y su
esquema del Cono Invertido.

5- Conocer la importancia de la Comunicacion Organizacional como instrumento de gestion para le
optimizacion de la calidad de servicio.

6- Relacionar la toma de decisiones, con el cambio y Resistencia al cambio.

7- Conocer los axiomas de la comunicacion y analizandolos desde la experiencia personal y laboral.

8.- Conocer la importancia de las tramas vinculares para el logro de formacion de grupos de trabajo.

9.- Lograr a través de los conocimientos conceptuales, actitudinales y vivenciales adquiridos, la

conformacion de un perfil profesional adecuado para enfrentar las diferentes problematicas que
emergen de la vida cotidiana en la relacion laboral y la relacion con el cliente.

PROPOSITOS DEL DOCENTE

El alumno vivencie a través de la teoria y la practica de la asignatura las posibilidades de modificacién
y cambio que todo sujeto puede lograr a través de una postura reflexiva y pro-activa para el desarrollo
del perfil profesional y el logro de su idoneidad para desempeifiarse en las Organizaciones del ambito
del Turismo..

ENCUADRE METODOLOGICO

El Método tiene que ver con:

e Una perspectiva global de las Estrategias de Ensefianza que manifiestan la vision
Psicopedagogica del Docente para el descubrimiento y la construccion del conocimiento.

e Se vincula al contenido de cada Disciplina, es decir se construye un objeto de Estudio, y se
establece una serie de pasos y 16gicas que permiten su construccion.

e Responde a la necesidad del aprender, siendo esto des-construir ciertas estructuras
producidas para que cada sujeto se pueda apropiar de construirlas.

e Representa la Responsabilidad de articulacion entre conocimiento como produccion del
mismo y conocimiento como problema de Aprendizaje.

* La metodologia incluye un aspecto tedrico y un aspecto practico. El abordaje se efectiia a través de la
lectura de todo el material teérico dado para cada modulo, la reflexion y reelaboracion del propio

3



proceso de aprendizaje del alumno y del grupo, aplicando la técnica de grupo operativo, apoyado por
ejercicios vivenciales y otras técnicas grupales que serviran como soporte del encuadre del dictado de
dicha Catedra.

Sera necesario como complemento de la formacion practica, que al finalizar cada modulo se apliquen
técnicas de dindmica grupal acordes no solo a los contenidos abordados y a la necesidades energentes
de los grupos de trabajo, sino también a situaciones vivenciales de los alumnos, que procedan del
ambito personal, grupal, empresarial y/o comunitario; como un aprendizaje mas integrador y
totalizador del vinculo establecido entre persona y contexto; y asi abordar la Dinamica de los Grupos
desde los cambios permanentes en la vida cotidiana del sujeto.

* - Las actividades a programar seran:

- Lectura y analisis de articulos, libros o peliculas donde aparezcan conflictos grupales.

- Analisis de ejemplos que emergen de la vida Cotidiana del ambito laboral..

- Presentacion de situaciones conflictivas, con posibles soluciones, aplicando técnicas de negociacion.
- Investigacion de temas de actualidad que los alumnos en grupo, presentaran a través de la seleccion y
aplicacién de distintas técnicas de Dinamicas de Grupos y Técnica de taller.

RECURSOS:
e Técnicas grupales.

e Ejercicios vivenciales, aplicando métodos de casos extraidos de la realidad social y ambito
laboral.

e Técnicas de taller para el abordaje de distintas tematicas del plan de estudio.

* Proyeccion de Videos y peliculas.

CONTENIDOS

Unidad I: "Comportamiento Humano. La Psicologia Social y lo Grupal"

» Psicologia Social y su objeto de estudio. La Interaccion como proceso de Socializacion del
sujeto. Socializacion primaria y secundaria. Ejemplos.

e La conducta del sujeto. Personalidad y Cultura.

e El grupo y la Influencia Social. Ambitos de Influencia y Emergentes Psicosociales.

e Aportes Historicos y actuales de Escuelas de Psicologia Social: Freud, Lewin, J. Paul Sartre, J.
Moreno, E. Pichén Riviere.




Unidad 1I : El Fenémeno Grupal

e Concepto de Grupo y Proceso Grupal. Categorias Grupales.
e Caracteristicas y Dindmica Interna. La Cohesion Grupal.

e Contradicciones Basicas. Cambio y Resistencia al cambio.
e Las Normas y el control Social.

Unidad Il : "Reles y Liderazgo"

e Concepto de Rol Y Liderazgo. Clasificacion de Roles.

e Liderazgo y Poder aplicado a Equipos de Trabajo.

¢ El Rol Del Coordinador y Modelos de Coordinacion.

e ElRol del Lider y Latoma de decisiones. Cambio y resistencia al cambio.
e Lanegociacion. Estrategias. Liderazgo estratégico.

Unidad IV: "La comunicacién, en el ambito laboral".

e La comunicacion interpersonal y grupal. Axiomas de la comunicacion. Ventajas y desventajas.

e Lacomunicacion informal. Teoria del rumor.
¢ La comunicacién Organizacional: herramientas de comunicacion .Ejemplos.

La meta comunicacion y los pequeiios grupos
Evaluacién
e *Parcial escrito, teorico practico. ( 1.)
e *Coloquio y defensa del analisis de una pelicula o libro, por equipos de trabajo.
e *Exposicion grupal de un Taller aplicando distintas Técnicas grupales.
BIBLIOGRAFIA BAS
¢ R Prada Ramirez, “Psicologia de Grupos “. De. Indo -

e J. Maisoneuve, “La Dindmica de los Grupos “. Ed. Nueva Vision.

o Trinidad Nuiiez. “El Grupe y su eficacia’. De. Barcelona.

e P. Watzlavich. “Teoria de la Comunicacién Humana” Ed. Tiempo Contemporaneo. Buenos

Aires.



e P Riviere. “El Proceso Grupal”. Ed. Nueva Vision. Buenos Aires.

e R. De Board. “El Psicoandlisis de las Organizaciones”. De. Paidos.

Bibliografia General

"La institucién imaginaria de la sociedad". C. Castoriadis. Ed. Turquets. Barcelona.

"El grupo y el inconciente". D. Anzieu. Ed. Biblioteca Nueva Madnd.

"Experiencias en grupos". W. Bion. Ed. Paidos. BS.AS.

C.C.DS. Espaiiola.

"La dindmica de los pequeiios grupos". D. Anzieu. Ed Kapeluz.

"Manual de Dindmica de grupos". J. Gibb. Ed. Humanitas.

"Psicologia Social de las organizaciones". L. Schvarstein. Ed. Paidés.

"La gestién de equipos eficaces". H. Fainstein. Ed. Machi.

PRESUPUESTO DEL TIEMPO

Cada Unidad se estipulara de 4 bs. reloj. Total 16 hs.
Toma de Parcial Teérico; 2 hs.

Defensa grupal de anilisis de Pelicula: 4 hs.

Talleres grupales: 10 hs

Profesora: Lic. Selma Guastella
Lic. RRHH.yRRPP.
Psicéloga Social.

"La vida de los grupos. Fundamentacion y metodologia de la animacién grupal”. Ed.
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PROGRAMA DE ESTUDIO: PSICOLOGIA SOCIAL
CARRERA: TECNICATURA EN HOTELERIA

I: "Comportamiento Humano. 1.a Psicologia Social y lo Grupal”
Psicologia Social y su objeto de estudio. La Interaccién como proceso de
Socializacion del sujeto. Socializacion primaria y secundaria. Ejemplos.
La conducta del sujeto. Personalidad y Cultura.
El grupo y la Influencia Social. Ambitos de Influencia y Emergentes Psicosociales.
Aportes Historicos y actuales de Escuelas de Psicologia Social: Freud, Lewin, J.
Paul Sartre, J. Moreno, E. Pichon Riviere.

Unidad II : El Fenémeno Grupal

Concepto de Grupo y Proceso Grupal. Categorias Grupales.
Caracteristicas y Dinamica Interna. La Cohesion Grupal.
Contradicciones Basicas. Cambio y Resistencia al cambio.
Las Normas y el control Social.

Unidad 111 : "Roles y Liderazgo"

Concepto de Rol Y Liderazgo. Clasificacion de Roles.

Liderazgo y Poder aplicado a Equipos de Trabajo.

El Rol Del Coordinador y Modelos de Coordinacion.

El Rol del Lider y La toma de decisiones. Cambio y resistencia al cambio.
La negociacion. Estrategias. Liderazgo estratégico.

Unidad IV: "La comunicacién, en el Ambito laboral”.

La comunicacion interpersonal y grupal. Axiomas de la comunicacion. Ventajas y
desventajas.
La comunicacion informal. Teoria del rumor.
La comunicacién Organizacional: herramientas de comunicacion .Ejemplos.
La meta comunicacion y los pequefios grupos

Evaluacion

*Parcial escrito, tedrico practico. ( 1.)
*Coloquio y defensa del analisis de una pelicula o libro, por equipos de trabajo.



e *Exposicién grupal de un Taller aplicando distintas Técnicas grupales.

BIBLIOGRAFIA BASICA
¢ R. Prada Ramirez, “Psicologia de Grupos “ De. Indo -

¢ J. Maisoneuve, “La Dindmica de los Grupos “. Ed. Nueva Vision.

Trinidad Nuiiez. “El Grupo y su eficacia”. De. Barcelona.

P. Watzlavich. “Teorfa de la Comunicacion Humana” Ed. Tiempo

Contemporaneo. Buenos Aires.

P. Riviere. “El Proceso Grupal”. Ed. Nueva Vision. Buenos Aires.

R. De Board. “El Psicoandlisis de las Organizaciones”. De. Paidos.

EVALUACION:

¢ Evaluacién Parcial tedrica.
¢ Defensa grupal de analisis de Pelicula a eleccién.

Profesora: Lic. Selma Guastella
Lic. RRHH. yRRPP
Psicéloga Social.
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INSTITUTO SUPERIOR DE FORMACION DOCENTE Y/O TECNICA N* 46

CARRERA: TECNICATURA SUPERIOR EN HOTELERIA (1° ANO)
ESPACIO CURRICULAR: ADMINISTRACION HOTELERA

CURSOQ: 1° ANO

CICLO LECTIVO: 2018

CANTIDAD DE HORAS SEMANALES: 2 HS.

PROFESORA: LIC. SELMA GUASTELLA

PLAN AUTORIZADO POR RESOLUCION N° 278/03

FUNCIONES DE LA CATEDRA: EXPECTATIVAS DE LOGRO DE LA ASIGNATURA:

Conocer los fundamentos metodoldgicos de la Administracion. Entender las organizaciones y
su contexto. Comprender la evoluciéon de las ideas de la Administracion. Reconocer la
importancia del comportamiento humano en las organizaciones. Reconocer la estructura de la
organizacion y sus sistemas politicos y administrativos. Adquirir los elementos teérico —

practicos para comprender el planeamiento y la gestion empresarial.

OBIJETIVO:

Que el alumno conozca la evolucion histérica de la Administracién hotelera y la importancia de la calidad
de servicio al huésped a través de una dptima administracion de los recursos materiales, economicos,

humanos, y otros.

EXPECTATIVAS DE LOGRO

o

es de sumo interés que tengan y apliquen los conocimientos de Marketing, Administracién, Hoteleria,
Planeamiento y Financiacién de Proyectos Hoteleros, Legislacion Hotelera, y Gestion de Empresas

Hoteleras.

METODOLOGIA:

Lograr que los profesionales del area de Hoteleria, trabajen en forma articulada con ofras asignaturas



Clases explicativas y motivadoras que orienten y motiven la comprension de los conceptos,
la investigacion y la lectura para la integracion de los conocimientos.

Se realizara analisis, comprension, ejercitacion y aplicaciones de casos practicos.

Se desarrollaran clases de caracter tedrico-practico. Se procurara la activa participacion de
los alumnos mediante el desarrolio de talleres grupales para el abordaje de diferentes
tematicas que se desprenden del area de la Administracién de empresas.

TRABAJOS PRACTICOS:

- TP de cada una de las unidades desarrolladas.

- TPF que deberan exponer en forma grupal acerca de un empresa hotelera y su estructura
organizacional, aplicando los conceptos de administracion.

EVALUACION:
Se tomaran dos parciales individuales, donde debera quedar plasmado la integracion de
todos los conceptos vistos en clases.

PROGRAMA DE LA MATERIA

UNIDAD |Metodolégicos de la Administracion

La Administracion Fundamentos como ciencia, técnica y arte. La Orgamzaclon y
I su contexto. El Gerente y sus funciones. Mision. Vision. Concepto de
organigrama. Las escuelas de la administracion: sus principios. Organizaciéon
formal e informal.

BIBLIOGRAFIA:
o Koontz Harold, “Administracion, una perspectiva global y Empresarial”, Edit. Mc Graw Hill.

o Del Prado Luis & Spitznagel, “Administraciéon”, Ed. Educa, Buenos aires, 2003 (Cap. 1y 2)
Apuntes de Catedra y Manual de orientacion.
Diarios: ‘
o Suplemento de Economia y Negocios: La Nacién
o Suplemento Econdémico: Clarin - iECO

UNIDAD La Estructura Empresarial

Propositos, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas y
presupuestos. El proceso de la planeacion estratégica. Oferta y demanda. Las
il empresas pequefias, medianas y grandes. Caracteristicas y clasificacion.

Centralizacion y descentralizacion. Ventajas y desventajas. Concepto de linea y
staff. Ordenamiento de recursos fisicos y humanos. Tipos de Organigramas.
Departamentalizacion. Division del trabajo.

o BIBLIOGRAFIA:
o Koontz Harold, “Administracién, una perspectiva global y Empresarial’, Edit. Mc Graw Hill.
s Apuntes de Catedra y Manual de orientacion.




UNIDAD Gestion Empresarial

Etapas del proceso de Administracion: Planificacién, Organizacién, Direccion.
Control. Andlisis FODA. Concepto de autoridad y responsabilidad. Delegacion de
i la autoridad. Ventajas y desventajas. Poder. Tipos de poder. El proceso de control
como sistema de retro-alimentacién. Tipos de control: Evaluacién del desempeiio,
por productividad, por atributos, por objetivos. Control presupuestario y toma de
decisiones.

1 BIBLIOGRAFIA:

o Lazzati, Santiago. E/ Proceso Decisorio. Buenos Aires: Ediciones Macchi. 1997.

e Chiavenato, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracion.México:
McGraw-Hill. 1998

¢ Mocciaro, Osvaldo. Presupuesto integrado. Buenos Aires: Ediciones Macchi. 1992.

e Diarios:

o Suplemento de Economia y Negocios: La Nacién
o Suplemento Econémico: Clarin - iECO

UNIDAD Capital humano y el comportamiento Empresarial

v

Cultura Empresarial. Responsabilidad social Empresaria y ética. Pacto mundial.
Alcance. Ambito local. Ventajas y beneficios. La Transformacién Organizacional y
las Normas de calidad Isso. Ejemplos empresariales.

BIBLIOGRAFIA:

Mc Graw Hill. & Spitznagel, “Administraciéon”, una perspectiva global y Empresarial”, Ed.
Educa, Buenos aires, 2003 (Cap. 1y 2)
Russo, Gaspar. La responsabilidad social de las empresas. ;ES un buen negocio?
Buenos Aires: Editorial Dunken. 2005.
Diarios:

o Suplemento de Economia y Negocios: La Nacion

o Suplemento Econémico: Clarin - iECO
Textos y apuntes de la Catedra.

BIBLIOGRAFIA GENERAL:

Humpton David, Koontz Harold, “Administracion”,
Del Prado Luis, “Administracién”, México, Editorial McGraw Hill. 1989.

Lazzati, Santiago. E/ Proceso Decisorio. Buenos Aires: Ediciones Macchi. 1997.
Mc Graw Hill. & Spitznagel, “Administracién”, una perspectiva global y Empresarial’, Ed.

Educa, Buenos aires, 2003 (Cap. 1y 2)

Chiavenato, Idalberto. “Introduccion a la teoria general de la administracion”. México:
McGraw-Hill. 1998.




e Mocciaro, Osvaldo.” Presupuesto Integrado”, Buenos Aires, Ediciones Macchi, 1992.
PRESUPUESTO DEL TIEMPO

Unidad 1 %hs.

| Unidad 2 9 hs.

| Unidad 3 12 hs.
1 Unidad4__ 12 bs.
| Unidad 5 12 hs.

Parciales teéricos: 4 hs.
Exposicién de trabajo practico Final: 6hs.
LIc: Selma Guastella

Lic. En Recursos Humanos.
Aiio 2018-




PROGRAMA DE ADMINISTRACION HOTELERA
CARRERA: TECNICATURA EN HOTELERIA-

UNIDAD |Metodolégicos de la Administracién
La Administracion Fundamentos como ciencia, técnica y arte. La Organizacion y
| su contexto. El Gerente y sus funciones. Mision. Visién. Concepto de organigrama.
Las escuelas de la administracion: sus principios. Organizacién formal e informal.
BIBLIOGRAFIA:
o Koontz Harold, “Administracién, una perspectiva global y Empresarial’, Edit. Mc
Graw Hill.
o Del Prado Luis & Spitznagel, “Administracion”, Ed. Educa, Buenos aires, 2003
(Cap.1y2)

i
| ¢ Apuntes de Catedra y Manual de orientacién.
|

Diarios:

o Suplemento de Economia y Negocios: La Nacion
o Suplemento Econémico: Clarin - iECO

UNIDAD

La Estructura Empresarial

Propdsitos, objetivos, estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas y
presupuestos. El proceso de la planeacién estratégica. Oferta y demanda. Las
empresas pequefias, medianas y grandes. Caracteristicas y clasificacion.
Centralizacion y descentralizaciéon. Ventajas y desventajas. Concepto de linea y
staff. Ordenamiento de recursos fisicos y humanos. Tipos de Organigramas.
Departamentalizacion. Division del trabajo.

o BIBLIOGRAFIA:

¢ Koontz Harold, “Administracion, una perspectiva global y Empresarial’, Edit. Mc
Graw Hill.

¢ Apuntes de Catedra y Manual de orientacién.

UNIDAD

Gestion Empresarial

Etapas del proceso de Administracion: Planificacién, Organizacion, Direccion.
Control. Analisis FODA. Concepto de autoridad y responsabilidad. Delegacion de
la autorigad. Ventajas y desventajas. Poder. Tipos de poder. El proceso de control
como sistema de retro-alimentacién. Tipos de control: Evaluaciéon del desempeiio,
por productividad, por atributos, por objetivos. Control presupuestario y toma de
decisiones.

BIBLIOGRAFIA:

N




-

o Lazzati, Santiago. E/ Proceso Decisorio. Buenos Aires: Ediciones Macchi.
1997. ,

e Chiavenato, Idalberto. Introduccion a la teoria general de Ia
administracion.México: McGraw-Hill. 1998

e Mocciaro, Osvaldo. Presupuesto Integrado. Buenos Aires: Ediciones Macchi.

1992.

e Diarios:
o Suplemento de Economia y Negocios: La Nacion
o Suplemento Econémico: Clarin - iECO

UNIDAD Capital humano y el comportamiento Empresarial

v

Cultura Empresarial. Responsabilidad social Empresaria y ética. Pacto mundial.
Alcance. Ambito local. Ventajas y beneficios. La Transformacién Organizacional y
las Normas de calidad Isso. Ejemplos empresariales.

BIBLIOGRAFIA:

Mc Graw Hill. & Spitznagel, “Administracién”, una perspectiva global y
Empresarial’, Ed. Educa, Buenos aires, 2003 (Cap. 1y 2) ,
Russo, Gaspar. La responsabilidad social de las empresas. ;Es un buen
negocio? Buenos Aires: Editorial Dunken. 2005.
Diarios:

o Suplemento de Economia y Negocios: La Nacion

o Suplemento Econémico: Clarin - iECO
Textos y apuntes de la Catedra.

BIBLIOGRAFIA GENERAL:

Humpton David, Koontz Harold, “Administracion”,
Del Prado Luis, “Administracion”, México, Editorial McGraw Hill. 1989.

Lazzati, Santiago. E/ Proceso Decisorio. Buenos Aires: Ediciones Macchi.
1997.

Mc Graw Hill. & Spitznagel, “Administracion”, una perspectiva global y
Empresarial’”, Ed. Educa, Buenos aires, 2003 (Cap. 1y 2)

Chiavenato, Idalberto. “Introduccién a la teoria general de la administracion”.
México: McGraw-Hill. 1998.

Mocciaro, Osvaldo.” Presupuesto Integrado”, Buenos Aires, Ediciones Macchi,
1992.




PRESUPUESTO DEL TIEMPO

Unidad 1 9hs.
Unidad 2 9 hs.
Unidad3 12 bs.
Unidad4 12 bs.
UnidadS 12 hs.

Parciales tedricos: 4 hs.
Exposicién de trabajo practico Final: 6hs.
Llc: Selma Guastella

Lic. En Recursos Humanos.
Aiio 2018-
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PROYECTO DE CATEDRA 2018

El presente proyecto responde a la necesidad de propiciar la competencia comunicativa en
inglés de los alumnos de la Tecnicatura Superior en Hoteleria, de manera tal que éstos puedan
fortalecer y mejorar su formacién profesional. Los conceptos para la recepcion y produccion en la
lengua extranjera fueron seleccionados y secuenciados siguiendo los lineamientos curriculares de
la Tecnicatura, motivo por el cual cabe a esta catedra elegir los distintos campos del conocimiento
a tratar.

El Técnico Superior en Hoteleria debera estar capacitado para comprender la actividad hotelera
como un todo. Es esperable que esa capacitacion lo conduzca a trabajar a nivel local, regional e
internacional, para contribuir a la expansion que la actividad hotelera — junto con la turistica — esta
en franca expansion desde hace una década en el pais. En este contexto laboral, resulta
imprescindible que el Técnico posea una fluida comunicacion, oral y escrita, tanto en idioma propio
como en idioma inglés.

Por lo tanto, esta propuesta tiene como objetivo esencial generar un interés genuino en el
espacio curricular Inglés |, perteneciente al espacio de la formacién basica en la Tecnicatura Superior
en Hoteleria. Este interés consiste en darle un enfoque teérico y practico, que considerara a la
lengua - escrita asi como a la oral — un medio mas que un fin, siguiendo la perspectiva constructivista
de los temas transversales. Por lo tanto, circunscribir el idioma inglés solo al uso correcto de la
gramatica —como se ha hecho tradicionalmente — seria restarle el valor instrumental y comunicativo
que posee y que resulta de suma necesidad en esta Tecnicatura. En este nivel se explotard de
manera intensiva la competencia oral, respetando la gramatica y la fonologia correspondientes a
los contenidos iniciales, la que fundara las bases para el dominio de las estructuras mas complejas
a desarrollar en el transcurso de la carrera.

Por su parte, los conocimientos previos de los alumnos — tanto del idioma extranjero como
de la especialidad — seran un componente fundamental del hecho educativo, ya que se propondran
materiales de lectura y de expresiéon oral caracteristicos de la empresa de alojamiento, e
imprescindibles para un profesional que tendra a su cargo “Organizar y controlar la produccion de
servicios de hospedaje y gastronomia, asi como la prestacion de servicios complementarios de
informacion y asistencia al huésped”

Esta Catedra coincide con Ausubel’, en que “Se valora lo que tiene el aprendiz en su mente
— aprendizaje significativo.” Sostiene Ausubel que el aprendizaje significativo ocurre cuando la
nueva informacion se enlaza con las ideas pertinentes que ya existen en la estructura del
conocimiento del individuo (existe un cierto conocimiento previo en la mente del alumno). Segin
este autor, el alumno — por su parte — debe manifestar una disposicidn para relacionar sustancial y
no arbitrariamente el nuevo material con su estructura cognoscitiva, de manera que el material que
aprende es potencialmente significativo para él, es decir, que se relacione con su estructura de
conocimientos sobre una base no arbitraria. Por tanto, como factor importante que influye en el

! Ausubel-Novak-Hanesian, “Psicologia Educativa: Un punto de vista cognoscitivo”. Trillas, Segunda
Edicion. México, 1983.
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aprendizaje, se capitalizara lo que el alumno ya sabe para, a partir de esa concepcion, trabajar en la
construccion de nuevos conocimientos.

Teniendo en cuenta que las funciones que se esperan de este Técnico Superior se cumplen
mayoritariamente de manera oral y, en sintesis, son

Informar y asistir al huésped.

Organizar y controlar la produccion de los servicios de hospedaje y gastronomia.
Adquirir conocimientos en los aspectos legales, administrativos e idiomaticos.
Conocer y operar nuevas tecnologias aplicables a la hoteleria

Planificar y dirigir actividades recreativas en excursiones, viajes y grupos turisticos,

La metodologia de ensefianza estara centrada casi exclusivamente en la lectura, escucha y expresion
oral, reduciendo la expresion escrita a su forma operativa. Ademas, se espera que los alumnos se
acerquen a su objeto de estudio, la lengua Inglesa, con el propdsito de comprender, analizar,
reflexionar y actuar sobre la légica interna que la subyace.

Debido a que las practicas de lectura y escritura son procesos complejos que implican
instancias cognitivas, comunicativas y lingtiisticas, y que estan interrelacionadas, se ha considerado
la modalidad de taller como la mas apropiada para la realizacion de ambas practicas. Esta modalidad
permite el trabajo individual o grupal segun las necesidades de alumnos y docente, pero
fundamentalmente resulta beneficiosa para los alumnos ya que incrementa la comunicacion y la
expresion oral, y mejora la retencion de los contenidos. A la vez, permite optimizar el presupuesto
horario asignado.

En lo que respecta a la produccion oral especificamente, luego de una practica dulica
intensiva, los alumnos deberan demostrar un manejo del idioma inglés que les permita usar cierto
rango de lengua suficiente para desenvolverse en situaciones comunes de comunicacién, y con un
grado tal de correccion, fluidez y propiedad que, aiin cuando cometan errores de sonido o de
entonacion, estos no impidan la decodificacion del mensaje emitido.

En cuanto a su funcion, la docente promovera en el alumno el reconocimiento del hecho
educativo como fenémeno vincular triddico {docente-objeto de conocimiento-alumno), asi como
también ofrecera solvencia en el conocimiento de los contenidos impartidos. Respecto de la practica
docente, este Espacio tratara de incentivar una actitud reflexiva y critica — practica reflexiva — para
con el accionar diario propio respondiendo al interés emancipatorio del conocimiento, asi como la
importancia de la auto-evaluaciéon permanente y de la actualizacién constante.

2 Schon citado por Elliot, J. “El cambio educativo desde la investigacion accion.” Ed. Morata — Madrid —
Espafia
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Expectativas de logro

El presente curso tendra como finalidad, dentro del marco de la Ley de Educacién Superior, proveer
a los alumnos de las destrezas y estrategias lingiisticas y comunicativas necesarias para producir
textos coherentes, cohesivos y organizados, tanto orales como escritos. Al término del curso, los
alumnos habran logrado:

. Valorar el idioma inglés en su aspecto comunicativo, como recurso basico para el
desempeiio de la funcion

. Analizar y comprender una variedad de géneros escritos y orales auténticos, reconociendo
sus finalidades, contextos de comunicacion y audiencias dirigidas;

. Producir textos orales y escritos coherentes, aproximados a una variedad estandar para
distintos propdsitos, contextos y audiencias;

. Expresar sus ideas a través de trabajos escritos u orales, de manera efectiva, organizada,
coherente y cohesiva.
. Producir interacciones lingiiisticas satisfactorias para la resolucion de situaciones propias de

las empresas de alojamiento

. Comprender la importancia de la fonética.

. Desarrollar habilidades de comprension auditiva.

. Alcanzar fluidez en la expresion oral.

. Reflexionar sobre su propio proceso de aprendizaje de la lengua extranjera

. Monitorear la propia produccion y adecuarla en funcién de las necesidades.

] Desarrollar el gusto por generar estrategias personales para la resolucién de situaciones

problematicas, lingiisticas y comunicativas.

Propdsitos docentes

Dentro de este marco, los propdsitos del docente son:

. Facilitar el acceso de los alumnos a la lengua extranjera mediante material significativo y
relevante
. Proveer al alumno de un importante repertorio de estructuras gramaticales y de un

vocabulario amplio y preciso de la especialidad

. Acompaiiar al alumno en el desarrolio de habilidades para el abordaje de interacciones
lingiiisticas, orales y escritas, desde lo relacionado con comunicacién, significado y funcion en el
contexto.
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U Incentivar al alumno para que sea capaz de relacionarse a través del idioma meta y llegar a

niveles de lengua equiparables a parametros internacionales.

. Acompaniar al alumno en el desarrollo de la habilidad de controlar los aspectos mecanicos
del idioma.
. Propiciar la implementacion de actividades que permitan a los alumnos analizar y regular el

propio proceso de aprendizaje
. Incentivar el aprendizaje cooperativo

. Propender a que el alumno utilice estrategias de aprendizaje cognitivas, metacognitivas y
sociales dentro y fuera del aula.

U Estimular la inclusién de productos y servicios tecnoldgicos que permitan a los alumnos un
uso consciente y activo del campo.

PROGRAMA
Unidad 1

Léxico relacionado con los distintos momentos del dia y la noche: Saludos. Expresiones de
bienvenida. Palabras interrogativas con el verbo to be y con auxiliares primarios. Abecedario,
nameros y colores. Dias de la semana. Estaciones del afio. Existencia: there is/are. La hora.

Bibliografia obligatoria: documento de catedra provisto por la docente. Diccionario bilingie.
Bibliografia optativa: libro de ensefianza de inglés general de nivel inicial de eleccion del alumno.
Unidad 2

Tiempo Presente Simple en sus formas afirmativa, interrogativa y negativa. Indicaciones de
direccion. Verbo to have en su formas afirmativa, interrogativa y negativa. Medios de transporte.
Moneda y cambio.

Bibliografia obligatoria: documento de catedra provisto por la docente. Diccionario bilingtie.
Bibliografia optativa: libro de ensefianza de inglés general de nivel inicial de eleccién del alumno.
Unidad 3

Vocabulario relacionado con zonas comunes y privadas en el hotel. Expresar preferencias y
disidencias. Gastronomia. Voz pasiva.

Menues. Sustantivos contables y no contables. Descripcion del clima en la localidad del hotel.

Bibliografia obligatoria: documento de citedra provisto por la docente. Diccionario bilingiie.

Bibliografia optativa: libro de ensefianza de inglés general de nivel inicial de eleccion personal del
alumno.
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Unidad 4

Actividades dentro y fuera del hotel. Gestionar una reserva. Especificar la politica de cancelacion.
Plantear sugerencias, solicitudes, acuerdos y desacuerdos. Verbos modalizadores.

Bibliografia obligatoria: documento de citedra provisto por la docente. Diccionario bilingiie.

Bibliografia optativa: libro de enseiianza de inglés general de nivel inicial de eleccion personal del
alumno.

Presupuesto de tiempo

Los contenidos se agrupardn en cuatro unidades distribuidas segun el siguiente cronograma:
U1y U2: Abril, Mayo, Junio y Julio — Parcial 1

U3 y U4: Agosto, Setiembre, Octubre y Noviembre — Parcial 2

Recuperatorios: en el periodo establecido por la Institucion.

Examenes Finales: en las fechas establecidas por la Institucién.

Evaluacion

De acuerdo con la Resolucion N2 1434 de la DGCyE, a lo largo del aiio académico los alumnos seran
evaluados en el proceso de aprendizaje respetando los siguientes criterios:

- Asistencia 80%. En caso de alcanzar solo el 60% por inasistencias justificadas se suministrara un
examen compensatorio en el periodo de recuperatorios.

- Participacion activa en clase.
- Apropiacion de los contenidos nuevos, integracién y produccion de los mismos.
- Entrega de trabajos practicos en tiempo y forma.

Aprobacion de dos examenes parciales: se suministrara uno por cuatrimestre y se pueden aprobar
en forma directa o mediante recuperatorio. Dada la preeminencia del lenguaje oral en la actividad
del futuro egresado, los parciales asi como el examen final constaran de dos partes: una escrita y
otra oral, resultando la nota final del promedio de las dos.
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Contrato Pedagégico

Para poder enseifiar y aprender en un ambiente adulto que favorezca el crecimiento personal
y propicie la excelencia profesional es fundamental que quienes participan del acto educativo
— tanto alumnos como docente — respeten los compromisos planteados en el siguiente

contrato:

El docente se compromete a:

El alumno se compromete a:

1.- Proveer el material de trabajo aulico.

1.- Contar con el material de trabajo aulico
todas las clases.

2.- Explicar todos los temas de manera exhaustiva
como todas las dudas que planteen los alumnos

2 .- Prestar atencién a {as explicaciones dadas en
clase y solicitar cualquier aclaracion que
resulte pertinente en el momento

3.- Corregir las tareas asignadas y re-explicar lo
que requiera una explicacion adicional.

3.- Revisar y estudiar lo visto en cada clase, aun
sin que lo aclare el profesor. En caso de
ausencia, recuperar lo visto en la clase perdida y
averiguar y completar la tarea asignada.

4.- Avisar con dos semanas de anticipacion, por
lo menos, los temas y fecha de evaluacion, y
devolverla corregida a la clase siguiente, cuando
se analizaran los errores cometidos.

4.- Estar presente en las evaluaciones, y en caso
de estar ausente por motivo de enfermedad,
presentar al docente el comprobante
correspondiente en la primera clase posterior a
la de la evaluacién.

5.- Corroborar asistencia hora por hora.

5.- Estar presente el 80% de las clases, en caso
de estarlo solo en un 60% someterse a una
evaluacion adicional para no perder la
regularidad. Entender que con menos del 60%
se quedara libre y debera recursar.

6.- Respetar el horario de clase y recreos.

6.- Ingresar al aula inmediatamente de
finalizado el recreo, para respetar |a carga
horaria asignada para las clases.




