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Introduccion

Antecedentes del proyecto EmpowerHer

EmpowerHer es una iniciativa colaborativa de Erasmus+ que reune a organizaciones de Alemania, Austria, Grecia y Espafia. El
proyecto tiene como objetivo apoyar a las mujeres refugiadas en su camino hacia la integracion social y profesional mediante
formacidn profesional personalizada, ensefianza de idiomas y programas de tutoria. Al centrarse en el sector de la hosteleria,
EmpowerHer aborda tanto las carencias lingliisticas como las de competencias profesionales que a menudo dificultan la
inclusion de las mujeres refugiadas en el mercado laboral.

El proyecto combina metodologias basadas en la investigacion, planes de estudios lingiiisticos especificos para cada profesion y
modelos innovadores de aprendizaje entre pares para crear soluciones sostenibles y replicables que empoderen a las mujeres
refugiadas con bajo nivel de alfabetizacion.

Descripcion del plan de estudios de formacion

El plan de estudios estd disefiado como un programa integral de 74 horas que combina el aprendizaje de idiomas
especifico para cada profesidén con la formacién profesional basada en funciones. En lugar de ensefiar el idioma de forma
aislada, lo integra en contextos de hosteleria para que las alumnas adquieran simultdneamente confianza linglistica y
preparacién para el trabajo. El programa se articula en torno a cuatro funciones clave de la hosteleria —limpieza,
asistencia en cocina, gestion de existencias y operaciones de recepcién—, ya que estas abarcan tanto puestos de
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y de cara al publico, lo que ofrece multiples puntos de entrada para mujeres con diferentes niveles de confianza y
capacidad de comunicacién.

La formacidn no se imparte de manera tradicional en un aula. En su lugar, se basa en tareas practicas, juegos de rol,
simulaciones digitales y colaboracidon entre compafieros. Este enfoque reduce la ansiedad, garantiza la aplicabilidad
inmediata y hace que el aprendizaje sea accesible incluso para participantes con escasa formacién previa. La
alfabetizacion digital se integra mediante el uso de videos de realidad virtual y herramientas digitales sencillas, tanto para
mejorar el aprendizaje como para preparar a las mujeres para lugares de trabajo donde la tecnologia esta cada vez mas
presente.

Objetivos generales

El objetivo principal de EmpowerHer es convertir a las mujeres refugiadas con baja cualificacién en trabajadoras del
sector hotelero aptas para el mercado laboral, seguras de si mismas y resilientes. Para lograrlo, el plan de estudios
persigue varios objetivos interrelacionados: desarrollar la competencia lingliistica desde el nivel A0 hasta el B1, reforzar las
habilidades profesionales mediante la practica, fomentar la comunicacidn intercultural, promover la resiliencia emocional
y crear vias de acceso a un empleo real. Mas alld de las alumnas, el plan de estudios también tiene como objetivo mejorar
las competencias de los formadores profesionales, proporcionandoles estrategias de ensefianza sensibles a las diferencias
culturales, informadas sobre el trauma y respaldadas por la tecnologia.

Resultados previstos

El resultado esperado para los participantes es un progreso tangible en sus habilidades linglisticas —pasando de un nivel
nulo o muy bdsico a un nivel B1 funcional— y el dominio del vocabulario y las expresiones necesarias en el sector
hotelero. Los alumnos seradn capaces de realizar tareas practicas en el lugar de trabajo, como preparar una habitacién,
ayudar en la cocina, gestionar el stock o registrar a un huésped. También ganaran confianza a la hora de interactuar con
compafieros y clientes, incluso en situaciones potencialmente estresantes. A un nivel mas profundo, desarrollaran la
autoestima, la resiliencia y un sentido de pertenencia a sus nuevas comunidades.

Para los formadores de FP, el plan de estudios les permitird mejorar su capacidad para impartir una formacion inclusiva.
Al finalizar el proyecto, los formadores contaran con nuevas herramientas, como el kit de herramientas EmpowerHer, una
serie de videos de realidad virtual inmersiva y una metodologia que podra reproducirse con otros grupos desfavorecidos. A
nivel sistémico, el proyecto tiene como objetivo reforzar los vinculos entre los centros educativos y el sector hotelero,
garantizando una transicion mas fluida de la formacién al empleo.

Grupos destinatarios

Las beneficiarias directas son mujeres refugiadas y migrantes con poca o ninguna cualificacién y con pocos o ningun
conocimiento del idioma del pais de acogida. A menudo se encuentran marginadas tanto social como econémicamente
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, pero representan un grupo con un potencial sin explotar. El grupo secundario estd formado por profesionales de la
formacién profesional —profesores, formadores, tutores— que necesitan nuevas estrategias para apoyar eficazmente a
estas alumnas. Al formar tanto a los formadores como a las alumnas, el proyecto garantiza la sostenibilidad y un mayor
impacto.

Metodologia

La pedagogia en la que se basa EmpowerHer estd deliberadamente orientada a la practica y es inclusiva. En lugar de
comenzar con la gramatica abstracta, presenta a los alumnos palabras, acciones y situaciones concretas que pueden
aplicar de inmediato en la vida real. Las lecciones giran en torno a tareas —limpiar una habitacién, recibir a un invitado,
comprobar las fechas de caducidad de las existencias— y el lenguaje necesario se construye en torno a estas tareas. Los
juegos de rol y las simulaciones permiten a los alumnos ensayar situaciones realistas en un entorno seguro, mientras que los
métodos basados en juegos, como el bingo o el Pictionary, crean oportunidades sin presion para repetir y retener el
vocabulario.

La realidad virtual desempena un papel especialmente innovador. Dieciséis videos de realidad virtual recrean situaciones
laborales para los cuatro puestos a los que va dirigido el programa, lo que brinda a las alumnas la oportunidad de
observar, practicar y repetir tareas como si ya estuvieran trabajando. Esto no solo acelera el aprendizaje, sino que
también reduce la ansiedad al familiarizar a las mujeres con los entornos a los que se enfrentaran mas adelante. El
aprendizaje entre iguales refuerza aiin mas el método, creando una comunidad de apoyo mutuo en la que las alumnas con
mds experiencia orientan a las recién llegadas y se fomenta el intercambio cultural.

Materiales necesarios

El plan de estudios combina recursos tradicionales y digitales. Los folletos, las fichas de trabajo y los glosarios ilustrados
ofrecen puntos de partida accesibles para los alumnos con bajo nivel de alfabetizacion. Se utilizan elementos como mendus,
facturas, productos de limpieza y formularios de reserva para actividades de juego de roles, lo que permite anclar el
aprendizaje en objetos tangibles. Los componentes digitales incluyen aplicaciones de aprendizaje movil y videos de
realidad virtual, que permiten a los alumnos practicar tareas de hosteleria en entornos inmersivos. Para los formadores,
un kit de herramientas ofrece orientacion, listas de verificacion para la observacién y planes de clase adaptables.

Resumen del plan de estudios

El curso comienza con una fase de orientacién destinada a fomentar la confianza y presentar los objetivos del proyecto. A
continuacién, avanza a través de tres etapas de adquisicion del idioma: fundamentos (A0-A1l), lenguaje laboral (A1-A2) y
comunicacién intermedia (A2-B1). Una vez que los alumnos han adquirido esta base, pasan a los cuatro médulos de
hosteleria especificos para cada puesto, en los que se combinan las habilidades linguisticas y profesionales. Las sesiones
digitales y con realidad virtual refuerzan estas habilidades, mientras que los talleres entre compafieros fomentan el
aprendizaje mutuo y el intercambio cultural. Por ultimo, el programa concluye con una evaluacién y una reflexién, en las que
se mide el progreso no solo en cuanto a dominio del idioma, sino también en confianza y preparacion para el trabajo.

Estructura

Los planes de estudios de EmpowerHer para profesiones del sector hotelero (recepcién, limpieza, ayuda de cocina y
gestidon de existencias) estan disefiados para proporcionar formacion lingliistica especifica para cada profesion
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y competencias profesionales para mujeres refugiadas con poca o ninguna formacién previa. Los planes de estudios se
ajustan al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER), lo que garantiza una progresion estructurada
desde el nivel de principiante absoluto (A0) hasta el de usuario independiente (B1).

Cada plan de estudios sigue la misma estructura:

1. Médulos semanales: cada semana se basa progresivamente en la anterior, combinando el aprendizaje de
idiomas, las competencias profesionales y las habilidades sociales relevantes para la profesién de la hosteleria.

2. Planes de sesién: cada sesién incluye:
o Vinculo con el MCER (nivel de referencia lingistica)
o  Objetivos (linglisticos + profesionales)
o Vocabulario y frases clave
o Plan detallado de actividades (90 minutos)

o Criterios de evaluacion

3. Aprendizaje integrado: cada semana concluye con una sesién de repaso y juegos de rol, en la que los
alumnos simulan situaciones reales del ambito laboral.

4. Evaluacién: la evaluacion formativa se integra en cada sesién a través de la observacion, cuestionarios, juegos
de rol y comentarios de los compafieros. La evaluacion sumativa al final del nivel B1 garantiza que los alumnos
puedan gestionar de forma independiente la comunicacion en el lugar de trabajo.

Progresion de niveles del MCER

Los planes de estudios se ajustan cuidadosamente a los niveles del MCER, con adaptaciones para los alumnos refugiados
(que a menudo comienzan con AO/pre-Al).

A0 — Fundamentos / Pre-Al
* Enfoque: Principiantes absolutos. Reconocer palabras, responder a érdenes sencillas y nombrar objetos.
* Habilidades:
o Vocabulario: entre 10 y 20 objetos del lugar de trabajo.
o Funciones: saludos, seguir instrucciones, utilizar frases de seguridad.
o Gramatica: palabras sueltas y frases sencillas (p. ej., «Esto es unacaja»).
*  Ejemplo de evaluacion: Identificar 8 de 10 articulos del almacén; responder correctamente a 5 6rdenes.

A1 - Usuario basico
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Enfoque: Desarrollar la comunicacion basica en el lugar de trabajo para tareas rutinarias.
Habilidades:
o Vocabulario: 100-150 palabras especificas de la profesion.
o  Funciones: hacer y responder preguntas, informar de problemas, describir cantidades.
o Gramédtica: presente simple, formas bésicas de pregunta, respuestas de si/no.

Ejemplo de evaluacion: Gestionar una entrega comprobando los articulos con una lista y notificar cualquier
articulo que falte o esté danado.

A2 - Usuario preintermedio

Enfoque: Comunicarse con cierta independencia en contextos laborales familiares.
Habilidades:
o  Vocabulario: 250-300 palabras especificas de la profesién.

o  Funciones: informar de faltas de stock, tramitar pedidos, explicar problemas de stock,
coordinarse con compafieros.

o Gramdtica: pasado simple, sustantivos contables/incontables, comparativos.

Ejemplo de evaluacion: Presentar un informe de existencias, explicar la falta de existencias y sugerir
soluciones sencillas.

B1 - Usuario independiente

Enfoque: Comunicacién con seguridad en situaciones rutinarias y en algunas situaciones inesperadas del lugar de trabajo.
Habilidades:
o  Vocabulario: mas de 400 términos especificos del ambito profesional.

o  Funciones: resolucién de problemas, priorizacién de tareas, gestion de emergencias, propuesta
de mejoras.

o Gramatica: condicionales («Si el envio se retrasa, haremos...»), secuenciacién, modales de cortesia.

Ejemplo de evaluacidn: coordinar tareas de inventario con compaiieros, gestionar multiples solicitudes,
proponer mejoras en los procesos de inventario.
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El plan de estudios para la recepcion se ha disefiado como parte del proyecto EmpowerHer con el fin de dotar a las
mujeres refugiadas de las habilidades lingliisticas, comunicativas y profesionales necesarias para trabajar con eficacia en
las recepciones de los hoteles y en los puntos de atencidn al cliente del sector hotelero. Trabajar en la recepcidn requiere
no solo un dominio sélido del vocabulario y las expresiones especificas del puesto, sino también la capacidad de
interactuar con los huéspedes de forma educada, segura y profesional. Este plan de estudios ayuda a las alumnas a
desarrollar esas habilidades paso a paso.

La formacién se ajusta al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER) y ofrece un itinerario
estructurado desde el nivel AO (principiante absoluto) hasta el B1 (usuario independiente). Cada nivel introduce de
forma gradual el vocabulario, las expresiones y las competencias profesionales esenciales para las tareas de recepcién.

El plan de estudios se estructura en 7 semanas de formacion, con 3-4 sesiones por semana, cada una de 90 minutos de
duracién. Cada sesion incluye:

*  Vinculo con el MCER: la competencia linglistica a la que se dirige.
*  Objetivos: metas de aprendizaje especificas que combinan habilidades linglisticas y profesionales.
*  Vocabulario clave y frases objetivo: palabras y expresiones practicas utilizadas en la recepcion.

*  Plan detallado de actividades: métodos interactivos como juegos de rol, simulaciones y resolucién de
problemas.

e  Evaluacion: pequefias pruebas para comprobar que los alumnos alcanzan los objetivos y ganan confianza.

Cada semana termina con un juego de roles integrado en el que los alumnos simulan situaciones reales de recepcion,
como dar la bienvenida a los huéspedes, comprobar reservas, gestionar pagos o resolver problemas. Esto garantiza
que los nuevos conocimientos se apliquen en contexto.

Niveles del MCER en el plan de estudios de
recepcion AO — Nivel basico (Pre-Al)

En este nivel, se introduce a los alumnos en el entorno de recepcion y en expresiones basicas. Aprenden a identificar
objetos (p. €j., llave, tarjeta, DNI, ordenador), a seguir instrucciones y a utilizar saludos esenciales como «Hola» o
«Buenos dias».

A1 - Usuario basico

Los alumnos comienzan a desenvolverse en interacciones sencillas. Son capaces de formular y responder preguntas
rutinarias (por ejemplo, «¢Tiene reserva?»), comprobar la identificacidn de los huéspedes y utilizar expresiones de
cortesia como «Por favor, firme aqui». En cuanto a la gramatica, se centra en el tiempo presente y en la formacién de
preguntas basicas.

A2 - Usuario preintermedio
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Los alumnos pueden manejar interacciones estructuradas con los huéspedes. Aprenden a confirmar reservas, dar
indicaciones, gestionar los registros de entrada y salida, y responder a peticiones y quejas sencillas de los huéspedes. El
vocabulario se amplia para incluir detalles de la reserva, tipos de habitaciones y condiciones de pago.

B1 - Usuario independiente

En esta etapa, los alumnos son capaces de interactuar con seguridad y flexibilidad en la mayoria de las situaciones
propias de la recepcidn. Saben gestionar las quejas, explicar los servicios del hotel, hacer sugerencias de forma educada y
coordinarse con sus compafieros. La gramatica se amplia para incluir los verbos modales de cortesia (could, would),
expresiones de secuencia y oraciones condicionales («Si su habitacion aun no estd lista, puede esperar en el vestibulo»).

1. El plan de estudios de recepcion

SEMANA 1 — Nivel basico A0

Enfoque: Adquirir el vocabulario esencial de recepcidn, saludos, expresiones de cortesia y normas de etiqueta y seguridad en el
lugar de trabajo.

Sesion 1: Introduccion a las herramientas y el equipamiento de recepcion
Vinculo con el MCER: A0 — Es capaz de reconocer y nombrar objetos comunes del lugar de trabajo.
Objetivos:

® [dentificar y nombrar mas de 10 elementos de recepcion.
® Comprender su funcion en términos sencillos.

Vocabulario clave: teléfono, ordenador, tarjeta magnética, formulario de reserva, boligrafo, bloc de notas, huésped, recepcion,

mostrador, timbre, impresora.

Frases clave: «Esto es un [teléfono]». / «Esto lo usamos para [imprimir]».

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento y rompehielos (10 min)
o  El formador saluda a los alumnos y presenta el tema: «Hoy aprenderemos los nombres de las cosas que
se ven en la recepcion de un hotely.
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Breve debate: «;Alguna vez se han alojado en un hotel? ;Qué vieron en la recepcion?» (Permita a los
alumnos hablar en su propio idioma si es necesario; el formador repite en inglés).

2. Presentacién de vocabulario con tarjetas didacticas (15 min)

@)
O
O

Muestre las tarjetas didacticas u objetos reales uno por uno.
Diga la palabra con claridad, haga que los alumnos la repitan al unisono y luego individualmente.
Sefiala cada objeto en orden aleatorio y pide a los alumnos que digan el nombre en voz alta.

3. Practica guiada: emparejamiento de imagenes y palabras (15 min)

O
O
O

Reparte una hoja de ejercicios con imagenes de objetos de recepcion y un banco de palabras.
Los alumnos emparejan las imagenes con la palabra correcta.
El formador recorre el aula para ayudar con la pronunciacion y la ortografia.

4, Actividad préctica de etiquetado (15 min)

o

O
O

Prepare un mostrador de recepcion simulado o una mesa con objetos reales (u objetos o fotos impresas si no
se dispone de objetos reales).

Los alumnos colocan etiquetas con palabras plastificadas junto a los objetos correctos.
Intercambien las etiquetas entre los grupos y repitan la actividad.

5. Juego de simulacién — «Busca y muéstrame» (20 min)

@)
O
O

El formador dice: «Busca y muéstrame el [objeto]». Los alumnos localizan el objeto rapidamente.
Convierte la actividad en una competicion: se otorgan puntos por respuestas correctas y rapidas.
Ampliacion: Pide a los alumnos que digan una frase sencilla sobre el objeto («Esto es una campanay).

6. Resumen y mini-evaluacién (15 min)

O
O

Prueba oral rapida: muestra un objeto y pregunta «;Qué es esto?».
Sugerencia para los deberes: dibuja 5 objetos de hoy y escribe sus nombres.

Materiales: Fichas didacticas, etiquetas plastificadas, lista de vocabulario impresa, objetos reales o impresos.

Evaluacion: Nombrar correctamente al menos 8 de 10 elementos.

Sesion 2: Saludos basicos y frases de atencion al cliente

Enlace al MCER: A0 — Es capaz de saludar y utilizar frases sencillas de cortesia.

Objetivos:

®  Utilizar mas de 5 saludos y expresiones de cortesia.

® Responder adecuadamente a la llegada de los huéspedes.
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Vocabulario clave: hola, buenos dias, buenas tardes, buenas noches, adids, por favor, gracias, perdon.
Frases clave: «Buenos dias, ;en qué puedo ayudarle?» / «De nada».

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: repaso rapido de objetos (10 min)

o  Carrera de tarjetas didacticas de la sesion 1 para reactivar el vocabulario.

2. Presentacion: saludos y expresiones de cortesia (15 min)
o  Utilizar una demostracion mediante juego de roles con un voluntario: el formador hace de recepcionista y el voluntario de
invitado.
O  Mostrar la diferencia entre los saludos de la mafana, la tarde y la noche.
o  Escribir frases en la pizarra con pistas fonéticas.

3. Repeticién en coro e individual (10 min)
o  Practicar cada frase en grupo y luego individualmente.
o  Céntrese en la entonacion cortés.

4. Practica guiada: dialogos para rellenar los huecos (15 min)
o Hoja de ejercicios con palabras que faltan en los saludos.
o  Ejemplo: « Buenos dias. ;Coémo puedo io

5. Juego de roles en parejas (15 min)
o  Por parejas: un alumno hace de invitado y el otro de recepcionista.
o  Practica los saludos y las expresiones de cortesia a partir de una ficha de roles impresa.
o Intercambiad los papeles después de 3 minutos.

6. Simulacién de una situacién: llega un huésped (20 min)
o  El formador proporciona el contexto: «Estés en la recepcion. Llega un huésped por la mafianay.
o  Los alumnos deben saludar y ofrecer ayuda utilizando las frases correctas.
o Ve turnando los papeles para que todos sean recepcionistas al menos dos veces.

7. Resumen y comentarios (5 min)

o  El formador elogia la buena pronunciacion y la cortesia.

Recursos: Tarjetas de roles impresas, hojas de trabajo, tarjetas diddcticas.
Evaluacién: Uso correcto de los saludos y las frases de cortesia en el juego de roles.
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Sesion 3: Etiqueta y seguridad en recepcion
Vinculo con el MCER: A0 — Es capaz de seguir normas basicas de seguridad y servicio en el lugar de trabajo.
Objetivos:

® Reconocer al menos tres normas de seguridad.
®  Seguir los procedimientos correctos de recepcion.

Vocabulario clave: seguridad, limpio, ordenado, huésped, documento de identidad, perdido, normas, emergencia.
Frases clave: «Por favor, espere aqui.» / «;Puedo ver su documento de identidad, por favor?»

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — Ejercicio de saludos (10 min)
o Intercambio rapido de saludos por parejas.

2. Presentacién: seguridad y etiqueta (15 min)
O  Mostrar fotos de comportamientos correctos e incorrectos en la recepcion.

o  Debate: «Es esto seguro?» / «;Es esto educado?»

3. Prictica guiada — Emparejar la norma con la imagen (15 min)
o Los alumnos emparejan una lista de normas de seguridad con las fotos.

o Ejemplo: «Mantén siempre ordenada la recepcion» — Imagen de un escritorio limpio.

4. Juego de roles: objeto perdido (15 min)
o  El formador es un cliente: «He perdido la carteray.
o  Los alumnos deben responder con frases corteses adecuadas y procedimientos de seguridad.

5. Reto de situacién: ;correcto o incorrecto? (20 min)
O  Mostrar una miniescena (foto o representada por el formador) sobre el comportamiento en recepcion.

o  Los alumnos levantan las tarjetas de «Correcto» o «Incorrecto» y explican por qué.

6. Resumen: péster en grupo (15 min)
o  Los grupos elaboran un cartel con las «5 reglas principales de la recepciony, utilizando dibujos y palabras.
o  Exponerlo en el aula.

Recursos: normas de seguridad del hotel impresas, fotos, tarjetas de colores.
Evaluacidn: Identificacidon correcta de las normas de seguridad y respuestas educadas.
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Sesion 4 — Repaso y practica integrada
Vinculo con el MCER: A0 — Es capaz de utilizar vocabulario y formulas de saludo en conversaciones breves.
Objetivos:

® Repasar todo el vocabulario, los saludos y los puntos de seguridad de las sesiones 1 a 3.
e  Utilizarlos en una interaccion simulada en recepcion.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Juego de calentamiento: «Simén dice», versién recepcién (15 min)

o Ordenes con el vocabulario: «Coge el teléfono», «Dale la tarjeta de acceso al huéspedy.

2. Préactica con hojas de ejercicios mixtas (20 min)
o  Etiqueta los objetos, empareja los saludos, elige las normas de seguridad correctas.

3. Juego de roles — Primer dia en recepcién (20 min)
o  Situacién: Saluda a un huésped, utiliza al menos 2 objetos, sigue 1 norma de seguridad.
o  Los compaiieros observan y dan comentarios positivos.

4. Carrera de relevos con situaciones (25 min)
o  Los equipos realizan un pequefio control por orden: saludar, entregar el objeto, seguir la regla.
o  Gana la secuencia correcta mas rapida.

5. Resumen y evaluacién (10 min)
o El formador anota los puntos fuertes y las areas a mejorar.
o  Tarea: Practicar los saludos en casa.

Recursos: tarjetas diddcticas, tarjetas con situaciones, objetos reales.
Evaluacion: Interaccion con un invitado de 1-2 minutos utilizando las herramientas correctas y expresiones de cortesia.

SEMANA 2 — Transicion de A0 a A1

Enfoque: Consolidar los fundamentos de A0 e introducir las habilidades de A1: gestionar registros de entrada sencillos,
reservas e interacciones basicas con los huéspedes.

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only
Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union Executive Agency (EACEA] Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them

S O




Sesion 5: Como llevar a cabo interacciones sencillas (Parte 1)
Referencia al MCER: Al — Es capaz de formular y responder preguntas sencillas sobre datos personales.
Objetivos:

® Comprender y seguir los pasos de un registro de entrada basico.
®  Solicitar y registrar la informacion clave del huésped (nombre, pasaporte, nimero de reserva).

Vocabulario clave: nombre, apellidos, pasaporte, reserva, habitacion, tarjeta de acceso, firma, formulario.
Frases clave:

® «/Me puede dar su pasaporte, por favor?»
®  «Aqui tiene la llave de su habitaciony.
®  «Por favor, firme aqui».

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: saludos y repaso de vocabulario (10 min)
o Juego de roles por parejas: saludar a los invitados e identificar dos objetos de recepcion.

2. Presentacion: pasos del registro de entrada (15 min)
o  El formador muestra una foto o un diagrama paso a paso del proceso de registro (confirmacion de la
reserva — comprobacion de la identificacion — formulario — llave).
o  Lean juntos los pasos.

3. Priactica guiada — Rellenar el dislogo (15 min)
o  Los alumnos completan un breve didlogo de registro con palabras que faltan.
o  Ejemplo: «Buenos dias. ;{Me puede dar su , por favor?»

4. Simulacién practica: practica con formularios reales (15 min)
o  Entregue a los alumnos un formulario impreso de registro de visitantes.
o  El formador hace de huésped y proporciona informacion verbalmente; los alumnos rellenan el formulario.

5. Juego de roles: registro sencillo (20 min)
o  Por parejas, los alumnos se turnan para hacer de huésped y de recepcionista utilizando tarjetas de roles con los datos de los
huéspedes.
O  Anime a utilizar frases de cortesia.
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6. Resumen y comentarios (15 min)
o  Debate en grupo: «;Qué sali6 bien?» y «;Qué resulté dificil?».
o  Tarea: Aprender de memoria 5 frases de registro.

Recursos: diagrama paso a paso del registro, formularios de inscripcion, tarjetas de roles.
Evaluacién: Simulacidn satisfactoria del registro de entrada con las frases clave correctas.

Sesion 6 — Atencion a las peticiones de los huéspedes (Parte 1)
Vinculo con el MCER: A1 — Es capaz de responder a peticiones sencillas y pedir aclaraciones.
Objetivos:

® Comprender y responder a mas de 5 peticiones habituales de los huéspedes.
e  Utilizar respuestas breves y educadas cuando no sea posible satisfacer una solicitud.

Vocabulario clave: toalla extra, wifi, almohada, taxi, desayuno, restaurante, salida tardia.
Frases clave:

®  «Por supuesto, se la llevaré a su habitaciony.
® «Lo siento, no disponemos de eso».
® «El desayuno esde 7 a 10».

Plan detallado de actividades (90 min)

1. Calentamiento — Resumen del registro de llegada (10 min)
o  Breve prueba oral: jCudles son los 4 pasos principales del registro de entrada?

2. Presentacién: peticiones habituales de los huéspedes (15 min)
O  Muestra tarjetas con imagenes de las peticiones; los alumnos adivinan en inglés.
o  Escriba las frases en la pizarra y practique la pronunciacion.

3. Practica guiada — Juego de emparejamiento (15 min)
o Los alumnos emparejan las tarjetas de peticiones con las respuestas correctas.

4. Practica de comprensién auditiva — Audio de peticiones de los huéspedes (15 min)
o  Reproduce las grabaciones de las peticiones de los invitados (con diferentes acentos).
o Los alumnos eligen la respuesta escrita correcta.
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5. Juego de roles: atender solicitudes (20 min)
o Las parejas representan situaciones de solicitud. Un alumno hace de huésped y otro de recepcionista.
o Incluye situaciones tanto en las que «se puede hacer» como en las que «no se puede hacery.

6. Resumen y reflexién (15 min)
o Discutir estrategias para mantener la cortesia incluso al decir «no».

Recursos: tarjetas con imagenes, hojas para emparejar peticiones y respuestas, clips de audio.
Evaluacién: 80 % de acierto al emparejar peticiones con respuestas.

Sesion 7: Comunicacion basica en el lugar de trabajo con los compafieros
Referencia al MCER: A1 — Es capaz de intercambiar informacion sencilla en el &mbito laboral.
Objetivos:

e  Utilizar frases sencillas para pedir ayuda a los compafieros.
® Comprender instrucciones breves de un supervisor.

Vocabulario clave: limpieza, mantenimiento, habitacidn de huéspedes, arreglar, limpiar, urgente, por favor, ahora, mas tarde.
Frases clave:

® «;Me puedes ayudar con...?»
® «Limpieza en la habitacion 302, por favor».
®  «Necesitamos a mantenimiento en el vestibuloy.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego de roles sobre como hacer peticiones (10 min)
o  Repasa las frases de solicitud de los huéspedes de la sesion 6.
2. Presentacién: como hablar con los compaiieros (15 min)
o  El formador simula breves conversaciones con un voluntario que hace de «compafiero».
o Destaca el tono cortés y las instrucciones claras.
3. Prictica guiada — Reordenacion de dislogos (15 min)
o  Los alumnos ordenan frases recortadas para formar conversaciones correctas en el ambito laboral.
4. Tarea de comprension auditiva — Instrucciones del supervisor (15 min)
o  El formador o el audio dan instrucciones breves; los alumnos sefialan la tarjeta de accion correcta.
5. Trabajo en parejas: resolucion de problemas (20 min)
o  Situacion: un huésped solicita una almohada extra. El recepcionista debe llamar al servicio de limpieza.
o Intercambiad los papeles y repetid el ejercicio con otros problemas.
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6. Resumen y prueba rapida (15 min)

o  Empareja las 5 instrucciones con el departamento correspondiente (limpieza, mantenimiento, cocina).

Recursos: tiras de didlogo recortadas, audio con instrucciones, tarjetas de departamentos.
Evaluacion: Envio correcto de 4 de 5 solicitudes de servicio al departamento adecuado.

Sesion 8 — Repaso y juego de roles integrado (A0-A1l)
Vinculo con el MCER: A1l — Es capaz de mantener una interaccion breve y sencilla en recepcion.
Objetivos:

® Combinar saludos, vocabulario de objetos, registro de llegada y solicitudes en una sola interaccion.
e  Utiliza expresiones adecuadas tanto con los clientes como con los compafieros de trabajo.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: relevo de vocabulario (15 min)
o  Los equipos compiten para emparejar las tarjetas de vocabulario con las categorias correctas:
objetos / peticiones / departamentos.

2. Repaso de habilidades mixtas (20 min)
o Hoja de ejercicios con etiquetado, emparejamiento, dialogo para rellenar los huecos y seleccion de normas de seguridad.

3. Juego de roles integrado — «Maifiana en recepcién» (30 min)
o  Situacion: gestionar el registro de entrada, responder a una solicitud, contactar con un compafiero.
o  Rotar los roles para que todos los alumnos sean recepcionistas al menos una vez.

4. Comentarios entre compaferos (15 min)

o  Los alumnos hacen un comentario positivo y una sugerencia de mejora a su compaiiero.

5. Resumen y deberes (10 min)
o  Repaso de las «10 frases mas importantes aprendidasy hasta ahora.

o  Tarea: grabate saludando a un huésped y respondiendo a una solicitud.

Recursos: Tarjetas de situaciones, atrezo para el mostrador de recepcion, formularios de comentarios entre comparieros.
Evaluacidn: Interaccién completa que incluya saludo, registro y solicitud con un 80 % de precision en las frases.
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SEMANA 3 — Nivel Al: Usuario basico

Objetivo: Mejorar la capacidad para gestionar las entradas y salidas de los huéspedes, responder a las solicitudes de servicio y
comunicarse con compafieros y superiores.

Sesion 9 — Gestion de los registros de entrada de huéspedes (Parte 2)

Vinculo con el MCER: A1 — Es capaz de comprender y utilizar expresiones familiares relacionadas con datos personales y
preparativos de viaje.

Objetivos:

®  Realizar un registro de entrada de principio a fin utilizando un lenguaje claro y educado.
® Hacer y responder preguntas sobre los detalles de la reserva y las preferencias.

Vocabulario clave: nimero de reserva, habitacién individual/doble, desayuno incluido, pago, efectivo, tarjeta de crédito, recibo.
Frases clave:
«; Tiene una reserva con nosotros?»

«;Es una habitacion individual o doble?»
«;Como desea pagar?»

«Aqui tiene su recibo.»

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: ejercicio de registro rapido (10 min)
o  Por parejas, los alumnos practican unicamente el saludo y la solicitud de identificacion de la semana 2.

2. Presentacion — Dislogo ampliado de registro (15 min)
o  El formador lee lentamente un didlogo completo de registro, y los alumnos lo siguen en el papel.

o  Destaca el vocabulario relacionado con el pago y la confirmacion de la reserva.
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3. Practica guiada — Ejercicio de rellenar huecos (15 min)
o  Los alumnos completan las palabras que faltan en el guion de presentacion.

4. Practica practica con formularios y pagos (15 min)
o  Utilizando formularios de reserva y recibos ficticios, los alumnos procesan un pago simulado (en
efectivo o con tarjeta).

5. Juego de roles: registro completo (20 min)
o Las tarjetas de roles incluyen el tipo de huésped, los detalles de la reserva y el método de pago.
o Los alumnos realizan el registro completo, incluyendo el pago y la entrega de las tarjetas de acceso.

6. Resumen y comentarios (15 min)
o El formador anota los errores mas comunes y muestra como hacerlo correctamente.
o  Tarea: escribe todos los pasos del proceso de registro de entrada en orden.

Recursos: Didlogos impresos, tarjetas de roles, formularios de reserva, recibos falsos, tarjetas de acceso de utileria.
Evaluacidén: Realizar el registro de entrada siguiendo la secuencia correcta y utilizando un lenguaje educado.

Sesion 10 — Gestion de las salidas de los huéspedes

Vinculo con el MCER: A1l — Es capaz de mantener interacciones breves cuando los huéspedes se marchan, incluyendo la
facturacion sencilla y las despedidas corteses.

Objetivos:

®  Seguir los 3 pasos principales para la salida de los huéspedes.
®  Utilizar un lenguaje cortés para confirmar los cargos y despedirse.

Vocabulario clave: factura, cargo, minibar, noche extra, recibo, reembolso.
Frases clave:
® «;Has cogido algo del minibar?»

®  «Aqui tienes la factura final».
®  «Esperamos volver a verte».

Plan detallado de la actividad (90 min)
1. Calentamiento: juego de repaso del check-in (10 min)
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o Los equipos ordenan los pasos del registro de entrada, que estan mezclados, en el orden correcto.

2. Presentacién: procedimiento de salida (15 min)
o  El formador explica la secuencia: revisar la factura — confirmar el pago — dar las gracias al huésped.

O  Mostrar un ejemplo de factura en el proyector o en una copia impresa.

3. Practica guiada: revisién de facturas (15 min)
o  Los alumnos emparejan los conceptos (habitacion, desayuno, minibar) con su significado.

4. Ejercicio de comprension auditiva — Conversacion de salida (15 min)
o  Los alumnos escuchan una grabacién de una salida del hotel y toman nota de los pasos que se siguen.

5. Juego de roles — Salida del hotel (20 min)
o Las tarjetas de roles incluyen cargos que se deben discutir (p. ¢j., minibar, salida tardia).
o  Elrecepcionista debe gestionar el pago y la despedida de forma educada.

6. Resumen y evaluacién entre compafieros (15 min)
o  Los alumnos dan su opinion sobre la cortesia y la claridad de su compaiiero.

Materiales: Facturas de muestra impresas, grabaciones de audio, tarjetas de roles.
Evaluacidén: Realizar correctamente el proceso de salida, incluyendo la revision de la factura y una despedida cortés.

Sesion 11 — Atencion a las peticiones de los huéspedes (Parte 2 — Servicios del hotel)
Vinculo con el MCER: A1 — Puede dar y pedir informacion sencilla sobre los servicios del hotel.
Objetivos:

®  Proporcionar informacion sobre los servicios del hotel (restaurante, spa, lavanderia, etc.).
®  Dirigir a los huéspedes a los departamentos correspondientes.

Vocabulario clave: recepcidn, servicio de limpieza, servicio de lavanderia, restaurante, spa, gimnasio, horario de apertura, cerrado.
Frases clave:

®  «El restaurante esta en la planta baja.»
®  «El spa esté abierto de 9 a 8.»
® «Le pediré al servicio de limpieza que te lo traiga».
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Plan detallado de actividades (90 min)

1. Calentamiento: biisqueda del mapa del hotel (10 min)
o  El formador da pistas («Encuentra el gimnasio») y los alumnos sefialan en un mapa.

2. Presentacién: vocabulario de servicios (15 min)

o  Mostrar iconos para cada servicio, practicar la pronunciacion y el significado.

3. Prictica guiada — Emparejamiento de informacion (15 min)
o  Los alumnos emparejan la pregunta de un huésped con la informacion correcta sobre el servicio.

4. Practica de comprensién auditiva y expresién oral (15 min)
o  Reproduzca un audio en el que un huésped pregunta por los servicios; los alumnos responden utilizando las frases clave.

5. Juego de roles: solicitud de servicios por parte de un cliente (20 min)
o  El cliente pregunta por dos servicios; el recepcionista le indica como llegar y los horarios.

6. Resumen: tarea «Directorio de servicios» (15 min)

o  Los alumnos crean un mini folleto con imagenes y descripciones basicas en inglés de los servicios.

Recursos: plano de la planta del hotel, iconos de servicios, hojas informativas impresas sobre los servicios, fragmentos de audio.
Evaluacién: Responder correctamente a 4 de las 5 preguntas sobre atencidn al cliente.

Sesion 12 — Comunicacion con compaiieros y supervisores (Parte 2)
Enlace con el MCER: Al — Es capaz de comprender y transmitir mensajes sencillos en el ambito laboral.
Objetivos:

® Transmitir con claridad las peticiones de los huéspedes al resto del personal.
®  Comprender instrucciones breves de los supervisores.

Vocabulario clave: urgente, reparar, entregar, sustituir, solicitud del huésped, mensaje, nota.
Frases clave:

® «Por favor, envie a mantenimiento a la habitacion 204».
® «Limpieza, ;pueden traer dos toallas a la habitacion 305?»
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Plan detallado de actividades (90 min)

1. Calentamiento: juego de distribucién de servicios (10 min)
o  El formador formula una solicitud y los alumnos deciden cual es el departamento adecuado
(limpieza, mantenimiento, recepcion).

2. Presentacion: Lenguaje de los mensajes en el lugar de trabajo (15 min)
O  Mostrar ejemplos de notas o mensajes breves.
O  Practicar solicitudes corteses a los compafieros.

3. Practica guiada: redaccion de mensajes (15 min)
o Los alumnos escriben notas breves para 3 situaciones (p. €j., un huésped necesita una almohada extra).

4. Comprension auditiva — Instrucciones del supervisor (15 min)

o  Los alumnos escuchan instrucciones breves y anotan las palabras clave.

5. Juego de roles: transmitir la peticién (20 min)
o  Elcliente pide algo; el recepcionista llama o habla con un compafiero para transmitirle un mensaje.

6. Resumen y reflexién (15 min)
o Comenta por qué es importante que los mensajes sean claros en un hotel.

Recursos: Plantillas de mensajes, tarjetas de roles, instrucciones de audio.
Evaluacién: Transmitir la solicitud con precision al departamento correcto en un juego de roles.

SEMANA 4 — Nivel A2 (intermedio)

Enfoque: Gestionar reservas, gestionar cambios en las reservas y atender de forma profesional las quejas de los huéspedes.

Sesion 13 — Introduccion a la gestion de reservas
Referencia al MCER: A2 — Es capaz de comprender los puntos principales de mensajes breves y claros sobre reservas.
Objetivos:

® Comprender la estructura de una reserva de hotel.
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Identificar y confirmar los datos esenciales de la reserva con los huéspedes.

Vocabulario clave: reserva, fecha de llegada, fecha de salida, nimero de confirmacién, habitacién doble/individual, solicitud

especial.

Frases clave:

«¢Puedo confirmar su reserva para el [fecha]?»
«; Tiene una reserva con nosotros?»
«Su niimero de confirmacion es...»

Plan detallado de la actividad (90 min)

1.

Calentamiento: juego «Encuentra el error» (10 min)

o El formador da tres datos de una reserva, uno de ellos es incorrecto; los alumnos deben adivinar cuél es el error.

Presentacion: estructura de la reserva (15 min)

O  Muestra un ejemplo de formulario de reserva en la pantalla o la pizarra.
o Comenta el significado de cada seccion.

Practica guiada: emparejamiento de datos de reserva (15 min)

o  Empareja los términos de la reserva con sus definiciones.

Comprension auditiva — Llamada de confirmacion de reserva (15 min)

o  Los alumnos escuchan a un huésped que confirma los detalles de la reserva y los comparan con un formulario impreso.

Juego de roles: Confirmacion de una reserva (20 min)

o  Por parejas: uno hace de huésped y el otro de recepcionista; confirmad la fecha, el tipo de habitacion y las peticiones
especiales.

Resumen y deberes (15 min)

o  Tarea: rellenar un formulario de reserva en blanco con datos inventados de un huésped.

Recursos: formularios de reserva impresos, tarjetas de roles, confirmaciones de reserva en audio.
Evaluacién: Confirmar con precision al menos 4 de los 5 datos de la reserva en el juego de roles.

Sesion 14 — Modificar y cancelar reservas

Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de comunicar cambios sencillos en los planes de viaje.

B
S O
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Objetivos:

® Plantea y responde preguntas sobre como modificar las fechas o los detalles de una reserva.
® Tramitar cancelaciones sencillas y proporcionar la confirmacion.

Vocabulario clave: cambiar, cancelar, reprogramar, disponible, completo, confirmacidn, politica de reembolso.

Frases clave:

® «/Le gustaria cambiar la fecha de su reserva?»
® «Lo siento, estamos completos para esa fechay.
®  «Su reserva ha sido canceladay.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: repaso de los pasos de la reserva (10 min)

o  Los alumnos ordenan los pasos de la reserva, que estan mezclados, en el orden correcto.

2. Presentacion: vocabulario sobre cambios y cancelaciones (15 min)
o  El formador presenta los términos con ejemplos.

3. Practica guiada — Actividad «Encuentra la nueva fecha» (15 min)

o  Los alumnos utilizan un cuadro de disponibilidad para encontrar fechas alternativas para los huéspedes.

4. Comprension auditiva — Llamada para solicitar un cambio (15 min)
o  Escucha a un huésped que solicita una nueva fecha; los alumnos anotan los detalles.

5. Juego de roles: modificacién de una reserva (20 min)

o Tarjetas de situaciones: cambiar el tipo de habitacion, la fecha o cancelar. El recepcionista responde educadamente.

6. Resumen — Mini prueba (15 min)

o  Cuestionario de opcion multiple sobre politicas de reembolso y frases de disponibilidad.

Recursos: Tablas de disponibilidad, ejemplo de politica de cancelacion, tarjetas de roles, llamadas de audio.
Evaluacién: Gestionar un cambio de reserva en un juego de roles con la fecha correcta y la explicacién de la politica.

Sesion 15 — Introduccion a las quejas de los huéspedes
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Enlace al MCER: A2 — Es capaz de comprender los puntos principales de quejas sencillas.
Objetivos:

® [dentificar la naturaleza de una queja de un huésped.
® Responder de forma educada y profesional mostrando empatia.

Vocabulario clave: ruidoso, estropeado, sucio, problema, queja, disculparse, solucién, arreglar.
Frases clave:
®  «Siento mucho oir esoy.

® «D¢jeme ver qué puedo hacer por usted.»
®  «Arreglaremos el problema inmediatamente».

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego «Adivina el problema» (10 min)
o  El formador representa con mimica un problema de un huésped; los alumnos adivinan («El aire acondicionado no
funcionay).

2. Presentacion: vocabulario y frases para quejas (15 min)
O  Mostrar ejemplos de quejas y las respuestas educadas correspondientes.

3. Practica guiada: emparejar el problema con la respuesta (15 min)
o Los alumnos emparejan las tarjetas con las quejas de los huéspedes con la respuesta mas adecuada de la recepcionista.

4. Comprensién auditiva — Didlogo sobre una queja (15 min)
o  Los alumnos identifican el problema y la solucion a partir de una conversacion grabada.

5. Juego de roles — Primera respuesta a una queja (20 min)
o  Elrecepcionista debe reconocer el problema y ofrecer el primer paso para solucionarlo.

6. Resumen — Reflexién (15 min)

o  Debatir por qué la empatia es importante en el servicio al cliente.

Recursos: Tarjetas de reclamaciones, didlogos de audio sobre reclamaciones, frases de respuesta impresas.
Evaluaciéon: Emparejar correctamente y utilizar una respuesta educada para al menos 4 de los 5 tipos de quejas.
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Sesion 16 — Gestionar las quejas de forma profesional
Enlace con el MCER: A2 — Es capaz de gestionar quejas sencillas de forma independiente con ayuda limitada.
Objetivos:

e  Utilizar el enfoque «Escuchar-Disculparse—Ofrecer una soluciony.
®  Gestionar una queja desde el inicio hasta su resolucion.

Vocabulario clave: urgente, inmediatamente, alternativa, traslado, reparacién, compensacion, vale.
Frases clave:

® «Podemos ofrecerle otra habitaciony.
® (Le apetece una cena gratis?»
® «El equipo de reparacion esta de camino.»

Plan detallado de actividades (90 min)

1. Calentamiento: «;Respuesta buena o mala?» (10 min)
o  El formador lee una respuesta de una recepcionista; los alumnos deciden si es profesional o no.

2. Presentacion: método de gestion de quejas en tres pasos (15 min)
o  Escuchar — Pedir disculpas — Ofrecer una solucion. Mostrar ejemplos de cada uno.

3. Practica guiada — Guiones de quejas (15 min)
o  Los alumnos completan los pasos que faltan en los didlogos de ejemplo sobre reclamaciones.

4. Simulacién de situacién: resolucion completa de una queja (25 min)
o  El huésped tiene un problema; el recepcionista sigue un método de tres pasos para resolverlo.

5. Comentarios entre compafieros (15 min)
o  Los compafieros anotan si se siguieron los tres pasos y si el lenguaje fue educado.

6. Resumen y deberes (10 min)

o  Tarea: escribe tu propia queja y la respuesta completa de un recepcionista.

Recursos: guiones de quejas, tarjetas de roles, formularios de retroalimentacién entre compafieros.
Evaluacién: Seguir con precision el método de 3 pasos en el juego de roles utilizando un lenguaje adecuado.
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SEMANA 5 — Nivel A2 (Usuario intermedio)

Enfoque: Gestionar situaciones de reclamacién mds complejas y establecer una comunicacidn clara y eficaz con otros
departamentos del hotel.

Sesion 17 — Gestion de situaciones dificiles: sobreventas y cambios de habitacion
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de mantener breves conversaciones sobre cambios inesperados en los planes.
Objetivos:

®  Explicar cortésmente a un huésped un overbooking o un cambio de habitacion.
®  Offecer soluciones alternativas.

Vocabulario clave: sobreventa, mejora de categoria, rebaja de categorfa, habitacién alternativa, de cortesia, inconveniente.
Frases clave:
® «Lo siento mucho, pero su habitacion original no esta disponible.

® «Podemos ofrecerle una habitacion de categoria superior sin coste adicional».
® «Como compensacion, le ofrecemos...»

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — «;Cual es el problema?» Ronda rapida (10 min)

o  El formador describe una situacion (p. ej., la habitacion no esta lista); los alumnos adivinan una solucion.

2. Presentacion: lenguaje para sobreventa/cambio de sala (15 min)
o  Explicar la estructura: Disculpa — Motivo — Solucion — Compensacion (si la hay).

3. Practica guiada — Elaboracion de respuestas (15 min)
o  Los alumnos eligen las frases correctas para cada fase de la conversacion.

4. Tarea de comprension auditiva: dialogo sobre el cambio de sala (15 min)
o  Escucha e identifica: el problema, la solucion ofrecida y la reaccion del huésped.

5. Juego de roles — Situacién de sobreventa (25 min)
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o Las tarjetas de roles incluyen el tipo de huésped, el problema y las soluciones aceptables.

6. Resumen y comentarios (10 min)

o Destaca el lenguaje eficaz para transmitir empatia y tranquilidad.

Recursos: Tarjetas de escenarios, banco de frases, grabaciones de audio.
Evaluacidén: Ofrecer una explicacidén completa y educada con una solucién adecuada en el juego de roles.

Sesion 18 — Gestion de reclamaciones: fallos en el servicio
Vinculo con el MCER: A2 — Puede hablar de cuestiones relacionadas con los servicios y ofrecer soluciones basicas.
Objetivos:

® Disculparse y asumir la responsabilidad por fallos en el servicio (limpieza tardia, servicio de habitaciones lento).
®  Sugerir medidas correctivas.

Vocabulario clave: retraso, inconveniente, servicio, queja, prioridad, rectificar, mejorar.
Frases clave:
® «Pedimos disculpas por el retraso».

®  «Esto sera nuestra prioridady.
® «El problema se solucionara de inmediato».

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego de la cadena de quejas (10 min)
o  Un alumno se queja, luego propone una solucién y, a continuacion, da las gracias.

2. Presentacion: ejemplos de fallos en el servicio (15 min)
O  Mostrar fotos de situaciones de «bueny y «mal» servicio.

3. Priactica guiada: emparejar la queja con la solucién (15 min)
o Ejemplo: «El desayuno llega tarde» — «Le reembolsaremos el coste del desayuno».

4. Tarea de comprension auditiva: Didlogo sobre fallos en el servicio (15 min)
o  Los alumnos identifican el tipo de problema y la solucion ofrecida.
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5. Juego de roles: resolucién de quejas (25 min)
o Los clientes suelen tener uno de estos cinco problemas habituales relacionados con el servicio; los recepcionistas deben
resolverlos con amabilidad.

6. Resumen — Debate (10 min)

o  ¢Coémo pueden los pequefios gestos mejorar la satisfaccion de los huéspedes?

Recursos: hojas de correspondencia entre quejas y soluciones, fotos de servicio, didlogos de audio.
Evaluacién: Ofrecer una solucidn légica y educada en al menos 4 de los 5 escenarios.

Sesion 19 — Coordinacion con otros departamentos del hotel (Parte 1)

Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de transmitir peticiones detalladas de los huéspedes a otros miembros del personal y confirmar que se
han entendido.

Objetivos:

® Averigua qué departamento se encarga de las solicitudes concretas.
® Transmita las solicitudes de los huéspedes con claridad y confirme las medidas tomadas.

Vocabulario clave: limpieza, mantenimiento, cocina, recepcidn, spa, confirmar, solicitud, urgente.
Frases clave:
® «Por favor, envie al servicio de limpieza a la habitacion 210».

® «El huésped de la habitacion 305 necesita que le reparen el aire acondicionado.»
®  «;Puede confirmar cuando se hara esto?»

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego de clasificacién por departamentos (10 min)
o Los alumnos clasifican las tarjetas de solicitud en las pilas correspondientes a cada departamento.

2. Presentacién: Flujo de comunicacién en un hotel (15 min)
o Diagrama que muestra la recepcion como punto de contacto principal.

3. Practica guiada — Reformulacién de peticiones (15 min)
o  Los alumnos reformulan peticiones informales utilizando un lenguaje profesional.

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only
Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union Executive Agency (EACEA] Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them

S O




4. Comprension auditiva — Transmitir una solicitud (15 min)

o  Escuchar al recepcionista llamando a un departamento; los alumnos marcan los detalles que escuchan.

5. Juego de roles — Transmisién de una solicitud (25 min)
o Visitante — Recepcionista — Departamento. Practica la precision y la claridad.

6. Resumen — Reflexién (10 min)
o Comenta la importancia de confirmar las medidas con el departamento.

Recursos: Tarjetas de solicitud, diagrama de flujo de comunicacidn, grabaciones de audio.
Evaluacién: Transmitir la solicitud con precisién y todos los detalles en el juego de roles.

Sesion 20 — Coordinacion con otros departamentos del hotel (Parte 2)
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de los huéspedes entre departamentos.
Objetivos:

® Confirmar la finalizacion de una tarea con otro departamento.
® [nformar a los huéspedes del progreso o la finalizacion de la tarea.

Vocabulario clave: seguimiento, finalizado, en curso, confirmar, informar, actualizar.
Frases clave:
® «He confirmado con el servicio de limpieza que las toallas estan de caminoy.

®  «El servicio de mantenimiento ha solucionado el problema.»
®  «Tu solicitud estd completaday.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego de «;Quién lo dijo?» (10 min)
o  El formador lee una frase; los alumnos dicen si se trata de un huésped, un recepcionista o un empleado del departamento.

2. Presentacion: frases de seguimiento (15 min)

O  Mostrar formas educadas de preguntar por el progreso e informar a los visitantes.
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3. PraActica guiada: asignacién de estados (15 min)
o  Los alumnos emparejan el tipo de solicitud con la frase de respuesta adecuada.

4. Comprensién auditiva — Llamada de finalizacién de tarea (15 min)
o  Los alumnos escuchan a un departamento que informa a una recepcionista y repiten lo oido.

5. Juego de roles — Cadena completa de seguimiento (25 min)
o  El cliente realiza una solicitud — La recepcionista la transmite al departamento — Comprueba el estado
— Informa al cliente.

6. Resumen — Minievaluacién (10 min)
o  Cada alumno realiza un juego de roles de seguimiento delante del grupo.

Materiales: Fichas de estado de las solicitudes, grabaciones de audio, fichas de roles.
Evaluacién: Confirmar con precision la finalizacidn de la tarea e informar al huésped utilizando un lenguaje cortés.

SEMANA 6 — Nivel B1: Usuario independiente

Enfoque: Resolver problemas comunes y complejos en recepcidn, gestionar multiples tareas y establecer prioridades de manera
eficaz.

Sesion 21 — Introduccion a la resolucion de problemas en recepcion

Enlace al MCER: B1 — Es capaz de comprender y responder a problemas mas complejos de los huéspedes utilizando un
lenguaje claro, educado y estructurado.

Objetivos:

® Identificar diferentes tipos de problemas en recepcion.
®  Aplicaun enfoque paso a paso para resolverlos.

Vocabulario clave: urgente, problema, escalar, supervisor, resolver, ayudar, accién inmediata, alternativa.

Frases clave:
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® «Entiendo el problema y me ocuparé de ¢l inmediatamente».
® «Déjeme buscar una solucion alternativa para usted.»
® «Informaré a mi supervisory.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: cuestionario «;Es un problema o no?» (10 min)

o El formador lee los casos; los alumnos deciden si requieren una intervencion inmediata de recepcion.

2. Presentacion: Marco para la resolucién de problemas (15 min)
O 4 pasos: Escuchar — Confirmar los detalles — Ofrecer una solucién — Hacer un seguimiento.

3. Practica guiada: clasificacién de situaciones (15 min)
o  Los alumnos agrupan los problemas en categorias (habitacion, reserva, pago, seguridad).

4. Comprension auditiva — Informe de problemas (15 min)
O  Audio de un huésped explicando un problema; los alumnos identifican los detalles clave.

5. Juego de roles — Aplicacién del método de 4 pasos (25 min)
o  Grupos pequefios representan diferentes situaciones problematicas con la respuesta de los recepcionistas.

6. Resumen y deberes (10 min)
o  Tarea: Escribe un breve dialogo en el que se resuelva un problema de un huésped.

Materiales: Tarjetas con situaciones, grabaciones de audio, tabla de resolucion de problemas en cuatro pasos.
Evaluacién: Uso correcto de los 4 pasos en el juego de roles con un lenguaje adecuado.

Sesion 22 — Situaciones de emergencia
Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de actuar de forma adecuada y comunicarse con claridad en situaciones de emergencia.
Objetivos:

® Responder a emergencias que afecten a los huéspedes o a las instalaciones.
® Dar instrucciones claras y mantener la calma.

Vocabulario clave: alarma de incendios, evacuacidn, emergencia médica, nifio perdido, seguridad, servicios de emergencia.
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Frases clave:

®  «Por favor, mantengan la calma y siganmey.
® «Vamos a llamar ahora mismo a los servicios de emergenciay.
®  «Esta zona esta cerrada por motivos de seguridady.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — Debate «;Qué harias?» (10 min)

o  El formador pregunta: «;Qué harias si...?» para provocar respuestas rapidas.

2. Presentacién: tipos de emergencias y frases (15 min)
o  Explica las principales situaciones de emergencia y las frases de respuesta adecuadas.

3. Practica guiada: diagramas de flujo de emergencias (15 min)

o  Los alumnos relacionan las emergencias con los pasos de actuacion correctos.

4. Comprensién auditiva — Anuncio de emergencia (15 min)
o  Los alumnos escuchan un aviso de alarma de incendio e identifican las instrucciones.

5. Juego de roles: respuesta ante emergencias (25 min)
o Los grupos representan situaciones de emergencia: evacuacion, lesion de un huésped, pérdida de pasaporte.

6. Resumen: reflexion sobre la seguridad (10 min)
o  Se debate como la eleccion del lenguaje influye en la tranquilidad de los huéspedes.

Recursos: diagramas de flujo de emergencias, anuncios de audio, tarjetas de roles.
Evaluacidén: Dar instrucciones claras y correctas para al menos dos situaciones de emergencia.

Sesion 23 — Introduccion a la gestion del tiempo en recepcion
Referencia al MCER: B1 — Es capaz de organizar y priorizar tareas laborales en un entorno ajetreado.
Objetivos:

® [dentificar las tareas de alta prioridad en recepcion.
® Planificar un turno para gestionar varias solicitudes de manera eficiente.
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Vocabulario clave: urgente, prioridad, plazo, multitarea, horario, horas punta, delegar.

Frases clave:

® «Me ocuparé de eso inmediatamente.
® «;Puede esperar esto hasta mas tarde?»
® «Por favor, oclipate de esto mientras termino con el clientey.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego «;Qué primero?» (10 min)

o  El formador enumera las tareas; los alumnos deciden cual se realiza primero y por qué.

2. Presentacién: Reglas para priorizar tareas (15 min)
o  Explique la diferencia entre urgente e importante, con ejemplos especificos de la recepcion.

3. Priactica guiada: clasificacién de tareas (15 min)
o  Los alumnos clasifican 12 tareas de recepcion en prioridad alta, media y baja.

4. Comprensién auditiva — Instrucciones del supervisor (15 min)
o  Los alumnos crean una lista de prioridades a partir de instrucciones orales.

5. Juego de roles: turno ajetreado (25 min)
o Los equipos gestionan cinco tareas que llegan al mismo tiempo y explican el orden en que las llevaran a cabo.

6. Resumen — Reflexién (10 min)
o  Debatir estrategias para mantener la calma durante los periodos de mayor actividad.

Recursos: Tarjetas de tareas, hojas de trabajo para ordenar por prioridad, instrucciones de audio.
Evaluacién: Priorizar correctamente al menos el 80 % de las tareas en la simulacién.

Sesion 24 — Gestion de multiples solicitudes de los huéspedes
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Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de gestionar varias interacciones con los huéspedes sin perder precision ni cortesia.
Objetivos:

® Responder a multiples solicitudes de los huéspedes de forma secuencial.
e  Utiliza frases de cortesia para atender a los clientes que esperan.

Vocabulario clave: un momento, de uno en uno, mientras tanto, tan pronto como sea posible, déjeme terminar.
Frases clave:
®  «Estaré con usted en un momento».

®  «Por favor, tome asiento mientras termino aqui».
®  «Le atenderé tan pronto como pueday.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — «Es educado 0 no?» (10 min)

o  Los alumnos deciden si las frases de espera que se les presentan son educadas.

2. Presentacion: gestién de varias solicitudes (15 min)
o  Realice una demostracion con 2 o 3 alumnos que hagan de clientes que se acercan a la vez.

3. Practica guiada — Ejercicio de expresiones corteses (15 min)
o  Los alumnos transforman frases directas en expresiones de espera corteses.

4. Comprension auditiva — Escenario de recepcién ajetreada (15 min)

o  Los alumnos toman nota del orden en el que la recepcionista atiende las solicitudes.

5. Juego de roles — Simulacién de hora punta (25 min)
o  Los recepcionistas gestionan tres solicitudes de huéspedes simultaneas y una llamada telefonica.

6. Resumen — Comentarios (10 min)
o  Comentarios del formador sobre la cortesia, el establecimiento de prioridades y el control del estrés.

Recursos: Tarjetas con situaciones, grabaciones de audio, lista de frases de cortesia.
Evaluaciéon: Mantener un lenguaje cortés y preciso al gestionar tres o mas solicitudes.
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SEMANA 7 — Nivel B1 (Usuario independiente)

Enfoque: Consolidar las habilidades de gestion del tiempo, desarrollar técnicas de comunicacién avanzadas y desarrollar
habilidades de liderazgo en el servicio al cliente.

Sesion 25 — Reto de gestion del tiempo: Horas punta
Enlace al MCER: B1 — Es capaz de gestionar de forma eficiente una gran carga de trabajo en un entorno de recepcion ajetreado.
Objetivos:

® Aplicar reglas de priorizacion bajo presion de tiempo.
® Comunicarse con eficacia mientras se realizan varias tareas a la vez.

Vocabulario clave: horas punta, una tras otra, cola, interrupcion, solicitud urgente.
Frases clave:

®  «Gracias por esperar, le atenderé en cuanto pueda».
® «D¢jeme terminar esta tarea y enseguida me ocuparé de usted».
®  «/Podria pedirle que espere un momento, por favor?»

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego de ordenacion de tareas «Carrera contra el reloj» (10 min)

o  Los grupos ordenan 6 tareas de urgencia variada en el orden correcto en menos de 2 minutos.

2. Presentacién: Estrategias para las horas punta (15 min)

o  El formador muestra como utilizar frases de espera corteses y cambiar de tarea de forma eficaz.

3. Priactica guiada — Ejercicio de rotacién de tareas (15 min)
o  Los alumnos rotan entre tres minitareas en cinco minutos, utilizando un lenguaje cortés para
gestionar el tiempo.
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4. Comprensién auditiva — Audio de recepcién ajetreada (15 min)

o  Los alumnos observan como la recepcionista pasa de una tarea a otra y mantiene informados a los huéspedes.

5. Juego de roles — Simulacién de hora punta (25 min)
o  Los alumnos gestionan entre 4 y 5 solicitudes de los huéspedes, 1 llamada telefénica y 1 indicacion del
supervisor en un plazo de 10 minutos.

6. Resumen y comentarios (10 min)
o  El formador toma nota del buen uso de frases de cortesia para mantener a la persona en espera y de la capacidad de
establecer prioridades.

Recursos: Tarjetas de tareas, guiones de situaciones, grabaciones de audio.
Evaluacién: Realizar un juego de roles en hora punta con un 80 % de priorizacion correcta y lenguaje cortés.

Sesion 26 — Mejora de la eficiencia en recepcion

Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de optimizar los procesos para mejorar el servicio al huésped.

Objetivos:

® [dentificar las causas habituales de los retrasos en recepcion.
® Proponer y aplicar medidas para mejorar la eficiencia.

Vocabulario clave: cuello de botella, retraso, optimizar, eficiencia, proceso, mejora.

Frases clave:

® «Intentemos hacer esto de una forma mas rapiday.
®  «Esto ahorrara tiempo tanto al cliente como al personal.»
®  «Podemos preparar esto con antelaciony.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — «;Qué nos esta ralentizando?» Lluvia de ideas (10 min)
o Los alumnos sugieren cosas que ralentizan el trabajo de recepcion.

2. Presentacion: consejos de eficiencia (15 min)
o  El formador comparte ejemplos: formularios preparados de antemano, sefializacion clara, delegacion de tareas.
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3. Prictica guiada: emparejamiento de problemas y soluciones (15 min)

o  Los alumnos emparejan problemas comunes de recepcion con soluciones eficaces.

4. Comprension auditiva — Repaso del proceso de recepcién (15 min)

o  Escucha al supervisor mientras sugiere mejoras de eficiencia y toma notas.

5. Juego de roles — Implementacién de medidas de eficiencia (25 min)
o  Los alumnos simulan presentar un nuevo proceso (por ejemplo, un registro mas rapido) a sus compaieros.

6. Resumen: reflexién (10 min)
o  Debate como la eficiencia afecta a la satisfaccion de los huéspedes.

Recursos: Tarjetas de problemas y soluciones, grabaciones de audio, lista de verificacion de eficiencia.
Evaluacidén: Sugerir y explicar una mejora de la eficiencia en el juego de roles.

Sesion 27: Habilidades avanzadas de comunicacion con los huéspedes
Enlace con el MCER: B1 — Es capaz de adaptar el lenguaje y el tono a los diferentes tipos de huéspedes y situaciones.
Objetivos:

® Adaptar el estilo de comunicacion a situaciones formales e informales.
e  Utilizar un lenguaje positivo para aliviar la tension.

Vocabulario clave: formal, informal, educado, expresiones positivas, tranquilidad, empatia.

Frases clave:

®  «Entiendo perfectamente su preocupaciony.
®  «Nos aseguraremos de que esto se resuelva por usted.»
®  «Estaré encantado de ayudarte con eso».

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Actividad de calentamiento: cuestionario «;Cortés o directo?» (10 min)

o  Los alumnos deciden si una frase es adecuada para interactuar con un invitado.
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2. Presentacién: lenguaje formal frente a informal (15 min)
o Compara ejemplos y debate cudndo usar cada uno.

3. Practica guiada: conversién de lenguaje positivo (15 min)
o  Los alumnos reescriben frases negativas en forma positiva.

4. Comprension auditiva: dos versiones de la misma conversacién (15 min)
o Compara las reacciones de los huéspedes ante el lenguaje cortés frente al directo.

5. Juego de roles: interaccién dificil con un huésped (25 min)

O  Practica como modular el tono y utilizar expresiones positivas para tranquilizar a un cliente.

6. Resumen: comentarios entre compaiieros (10 min)

o  Los compaiieros se dan retroalimentacion sobre el tono, la forma de expresarse y la empatia.

Recursos: Lista de frases corteses frente a directas, hojas de trabajo de conversidn, grabaciones de audio.
Evaluacién: Mantener un tono cortés y positivo en dos situaciones de interaccion con clientes.

Sesion 28 — Habilidades de liderazgo para la recepcion
Enlace al MCER: B1 — Es capaz de tomar la iniciativa y orientar a los compafieros durante los periodos de mayor actividad.
Objetivos:

® Dar instrucciones claras a los compafieros.
®  Supervisar las tareas y ofrecer comentarios constructivos.

Vocabulario clave: delegar, supervisar, ayudar, orientar, comprobar el progreso, comentarios.

Frases clave:

®  «Por favor, encargate de esta tarea mientras yo...»
® «;Me puedes avisar cuando lo hayas terminado?»
®  «Gracias por terminarlo tan rapido.»

Plan detallado de la actividad (90 min)
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1. Calentamiento: debate sobre modelos de liderazgo (10 min)
o  Los alumnos debaten sobre las cualidades de un buen lider de equipo.

2. Presentacion: dar instrucciones claras (15 min)

o  Da ejemplo utilizando instrucciones breves, educadas y especificas.

3. Practica guiada: prueba de claridad de las instrucciones (15 min)

o  Los alumnos reformulan instrucciones imprecisas para que sean claras.

4. Comprension auditiva — Delegacion de tareas por parte del supervisor (15 min)

o  Los alumnos toman nota de las instrucciones y las repiten con sus propias palabras.

5. Juego de roles: actuar como jefe de turno (25 min)
o  Un alumno dirige un pequefio «equipo» durante un turno ajetreado, asignando tareas y comprobando
su finalizacion.

6. Resumen: autorreflexién (10 min)

o  Los alumnos escriben dos puntos fuertes de liderazgo y un objetivo de mejora.

Recursos: tarjetas de instrucciones, guiones para la delegacién de tareas, grabaciones de audio.
Evaluacién: Da instrucciones claras, educadas y concretas en el simulacro de situacion.

SEMANA 8 — Evaluaciones finales y certificacion

Enfoque: Consolidar todo el vocabulario, las estructuras y las habilidades profesionales; demostrar competencia en operaciones
realistas de recepcion.

Sesion 29 — Simulacion de turno completo de mafiana

Enlace con el MCER: B1 — Es capaz de gestionar las tareas de recepcion de forma independiente con un apoyo minimo.
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Objetivos:

®  Realizar un turno completo de manana con registros de entrada, salidas y solicitudes de los huéspedes.
® Aplicar las estrategias de gestion del tiempo y resolucion de problemas aprendidas en el curso.

Vocabulario clave: Todo el vocabulario de las sesiones anteriores (objetos, saludos, reservas, peticiones, quejas, departamentos,
emergencias, liderazgo).

Frases clave: Gama completa de los niveles AO—B1.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — Rapida ronda de vocabulario (10 min)

o Los equipos compiten para dar las palabras correctas segun las indicaciones del formador (p. ej., «objeto
que se utiliza para abrir una habitaciony).

2. Sesién informativa sobre la simulacién (10 min)

o  El formador explica que los alumnos llevaran a cabo un «turno de mafiana» de 7:00 a 11:00,
condensado en 60 minutos.

O  Asignacién de roles: recepcionista(s), huéspedes, compafieros de trabajo, supervisor.

3. Simulacién: turno de mafiana (50 min)
O  Los huéspedes llegan para registrarse.
Otros se marchan con facturas pendientes de pago.
Surgen peticiones y quejas de los huéspedes.
Los departamentos necesitan coordinacion.

O O O O

Se incluye una pequefia situacion de «emergenciay.

4. Ronda de comentarios entre compafieros (15 min)

o  Los observadores anotan los puntos fuertes y las areas de mejora utilizando formularios de retroalimentacion.

5. Resumen y comentarios del formador (5 min)

Recursos: Tarjetas de situaciones, formularios de reserva, recibos, atrezo para el mostrador de recepcidn, hojas de comentarios entre
compafieros.

Evaluacidn: El alumno demuestra un manejo preciso, educado y eficiente de las tareas.

Sesion 30 — Simulacion de turno completo de tarde
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Referencia al MCER: Nivel B1 — Es capaz de adaptarse a las tareas propias de una recepcion nocturna y gestionar eficazmente las relaciones
con los invitados.

Objetivos:

®  Gestionar las prioridades del turno de noche (llegadas de huéspedes, gestion de reservas para el dia siguiente,
gestion de las solicitudes de ocio de los huéspedes).
® Responder adecuadamente a imprevistos que surjan por la noche.

Vocabulario clave: Gama completa de vocabulario del curso.

Frases clave: Gama completa de expresiones de cortesia y frases de liderazgo del curso.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: Lluvia de ideas sobre «Necesidades de los huéspedes por la noche» (10 min)
o Los alumnos enumeran situaciones tipicas que pueden surgir por la noche (reserva en un restaurante, taxi, llegada tardia al
hotel).

2. Instrucciones para la simulacién (10 min)

o  Escenario: turno de tarde de 18:00 a 22:00 condensado en 60 minutos.

3. Simulacion: turno de noche (50 min)
o  Los huéspedes solicitan reservas para cenar y servicios de ocio.
o Llegan huéspedes que se registran tarde.
o Quejas sobre el servicio de habitaciones.
o  El supervisor pide que se prioricen las tareas.

4. Comentarios de los compafieros (15 min)
o  Centrarse en las necesidades especificas de la noche y en la calidad del servicio al huésped.

5. Resumen (5 min)

Recursos: Tarjetas de escenarios, menus de restaurantes, folletos de atracciones locales, atrezo.
Evaluacién: El alumno gestiona varias solicitudes especificas de la tarde estableciendo correctamente las prioridades y
mostrando cortesia.

Sesion 31 — Simulaciones de roles de evaluacion individual
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Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de realizar de forma auténoma las tareas de recepcion en plazos realistas.
Objetivos:

® Demostrar dominio de la comunicacion en recepcion en diversos escenarios.
® Demostrar capacidad para resolver problemas y coordinarse con los compaiieros sin necesidad de indicaciones.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento — Repaso de las «10 frases principales» (10 min)
o Los alumnos recuerdan las frases de cortesia clave del curso.

2. Evaluaciones individuales mediante juegos de rol (65 min)
O A cada alumno se le asignan 3 situaciones seleccionadas al azar (de un conjunto de 12).

o  Debe gestionar los tres con un inglés correcto, profesionalidad y cumplimiento de las tareas.
o Los escenarios abarcan: registro de entrada, registro de salida, peticiones de los huéspedes, gestion de
quejas, coordinacion con otros departamentos y situaciones de emergencia.

3. Observacién entre compafieros y toma de notas (15 min)

o  Los observadores rellenan hojas de comentarios durante los juegos de rol de sus compaiieros.

Recursos: banco de situaciones, formularios de comentarios, material de apoyo.
Evaluacién: El formador puntia cada escenario en funcidn de la precisidn, la cortesia y la eficiencia.

Sesion 32: Repaso del curso, comentarios y certificacion
Enlace al MCER: B1 — Es capaz de reflexionar sobre su rendimiento e identificar areas de mejora.
Objetivos:

® Repasar las habilidades y el vocabulario clave del curso.
® Dar y recibir comentarios constructivos.
®  (elebrar los logros y clausurar oficialmente el curso.

Plan detallado de la actividad (90 min)

1. Calentamiento: juego «Cadena de recuerdos del curso» (10 min)
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o  Cada alumno dice una cosa que haya aprendido; el siguiente alumno repite todo lo anterior antes de afiadir lo suyo.

2. Cuestionario de repaso del curso (20 min)

o  Concurso por equipos con preguntas de todos los médulos (vocabulario, procedimientos, resolucion de problemas).

3. Autoevaluacién y reflexién (20 min)
o  Los alumnos completan una lista de verificacion en la que evalian sus habilidades de principio a fin.

4. Sesién de comentarios del formador (20 min)
o El formador ofrece comentarios verbales individuales basados en las evaluaciones de la semana 8.

5. Ceremonia de certificacion (20 min)
o  Entrega de certificados.
o  Foto de grupo y palabras de clausura.

Recursos: hojas de cuestionarios de repaso, listas de verificacién de autoevaluacion, certificados.
Evaluacidn: Participacion en la revisién y la reflexion; realizacién de la autoevaluacion.
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El plan de estudios sobre gestion de existencias se ha desarrollado en el marco del proyecto EmpowerHer con el fin de
dotar a las mujeres refugiadas de las competencias lingiiisticas, comunicativas y profesionales necesarias para
desempefiar funciones de logistica y gestion de almacenes en el sector hotelero. Una gestidn eficaz de las existencias
requiere la capacidad de identificar y registrar productos, seguir los procedimientos de entrega, reponer los estantes,
informar de faltas de stock o articulos dafiados, y comunicarse con claridad con los supervisores y companeros de
trabajo. Este plan de estudios ayuda a las alumnas a adquirir tanto el vocabulario especializado como las habilidades
practicas de interaccion esenciales para estas tareas.

La formacion se ajusta al Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER), y guia a los alumnos desde el
nivel AO (principiante absoluto) hasta el B1 (usuario independiente). Ofrece un itinerario paso a paso que garantiza que
los alumnos pasen gradualmente de nombrar objetos y seguir instrucciones a gestionar entregas, procesar informes de
existencias y coordinarse con otros departamentos.

El plan de estudios se organiza en 7 semanas de formacion, con 3-4 sesiones por semana, cada una de 90 minutos de duracién.
Cada sesidn incluye:

¢ Vinculo con el MCER: el nivel linglistico especifico al que se dirige.
®  Objetivos: metas linglisticas y profesionales relacionadas con la gestion de existencias.
®  Vocabulario y frases clave: términos y expresiones especificos de la profesion.

*  Plan detallado de actividades: aprendizaje interactivo a través de juegos de rol, simulaciones y resolucidn de
problemas.

e  Evaluacidén: pequeias pruebas practicas para comprobar el progreso de los alumnos.

Al final de cada semana, los alumnos realizan un juego de roles que integra lo aprendido durante la semana, como recibir
un pedido, actualizar el inventario, reponer estanterias o informar de faltas de stock.

Niveles del MCER en el plan de estudios de gestion de
existencias AO — Nivel basico (Pre-Al)

Se presenta a los alumnos el entorno del almacén y las érdenes esenciales. Aprenden a identificar y nombrar los elementos
del almacén (p. ej., caja, estanteria, carrito, etiqueta) y a seguir instrucciones de seguridad sencillas («Levanta con
cuidado», «Pon la caja en la estanteria»).

A1 - Usuario basico

En este nivel, los alumnos son capaces de realizar tareas sencillas y rutinarias relacionadas con el almacén. Aprenden a
contar y registrar articulos, a comprobar etiquetas y fechas de caducidad, y a gestionar interacciones basicas relacionadas
con las entregas. El vocabulario incluye nimeros, tipos de productos y condiciones de entrega, mientras que la gramatica
se centra en el presente y en preguntas sencillas.

A2 - Usuario preintermedio
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Los alumnos pueden gestionar operaciones rutinarias de almacén con cierta independencia. Practican la redaccién de
informes de stock sencillos, el procesamiento de pedidos, la gestion de mercancias dafiadas o extraviadasy la
coordinacién con comparieros de otros departamentos. La gramatica se amplia al pasado, los comparativos y las

peticiones corteses.

B1 — Usuario auténomo

En esta etapa, los alumnos pueden realizar con confianza tareas de gestion de existencias. Son capaces de informar de
faltas de stock, proponer soluciones, gestionar emergencias (por ejemplo, derrames, accidentes), gestionar multiples
tareas y sugerir mejoras de eficiencia. La gramatica se centra en los modales, las secuencias y los condicionales, lo que
permite a los alumnos explicar procesos y proponer cambios («Si el stock se retrasa, podemos...»).

Nivel Temas de las lecciones Objetivos cuantificables

A0 Identificar articulos en stock, comprender las Identificar mas de 10 articulos en stock, leer y comprender mas de 5 etiquetas de
etiquetas de almacenamiento, tareas basicas de almacenamiento, seguir mas de 3 instrucciones basicas de manipulacion de
inventario. stock.

Al Organizacién del stock, recuento y registro del Organizar el stock en al menos tres categorias, contar y registrar con precisién al
inventario, gestion de entregas. menos 20 articulos de inventario, comprobar y registrar una entrega de al menos

5 articulos.

Gestionar solicitudes de suministro. realizar un Tramitar mas de 3 solicitudes de suministro, actualizar los registros de inventario de

A2 - : L mas de 10 articulos en stock, informar de mas de 2 casos de articulos faltantes o
seguimiento de los niveles de existencias e darados utilizando la terminoloaia correcta
informar de articulos faltantes o dafiados. 9 :
Comunicacién avanzada en la gestion de

B1 existencias, resolucion de problemas en Resolver més de 2 discrepancias de inventario, comunicar un pedido grande (més de 20

discrepancias de inventario y coordinacion con
otros departamentos.

articulos) a los proveedores, ayudar en la gestion de existencias durante un turno
completo.

Cada nivel del MCER se divide en médulos (temas) y, a su vez, en sesiones (32 en total).

[J A0 — Nivel basico (Sesiones 1-8)

®  Modulo 1: Herramientas y equipos para la gestion de existencias (S1-2)

e M©ddulo 2: Ordenes basicas y procedimientos de seguridad (S3-4)

®  Moadulo 3: Organizacion e higiene del almacén (S5-6)
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e Modulo 4: Repaso y practica (S7-8)
[ A1 — Nivel basico de usuario (Sesiones 9-16)
. Médulo 5: Listas de control y procedimientos de inventario (S9—10)
®  Modulo 6: Gestion de entregas y rotacion de existencias (511-12)
®  Modulo 7: Comunicacién en el lugar de trabajo (Sesiones 13—14)
e Modulo 8: Juegos de rol y repaso (Sesiones 15-16)
(] A2 - Preintermedio (Sesiones 17-24)
®  Modulo 9: Control y precision del inventario (S17-18)
®*  Moddulo 10: Gestion de problemas de stock y devoluciones (519-20)
®*  Moddulo 11: Coordinacién de proveedores y entregas (521-22)
®  Modulo 12: Sistemas digitales y reuniones de almacén (523-24)
(1 B1 - Usuario independiente (Sesiones 25-32)
e Modulo 13: Resolucidn de problemas y discrepancias (525-26)
®  Modulo 14: Gestidn del tiempo vy eficiencia (527-28)
®  Moddulo 15: Comunicacion avanzada y liderazgo (529-30)

®*  Mddulo 16: Proyectos finales y evaluacion (S31-32)
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2. Plan de estudios de gestion de existencias

Nivel A0 — Fundamentos (principiantes absolutos)

Sesion 1: Introduccion al almacén
Vinculo con el MCER: AO — Es capaz de reconocer y nombrar elementos basicos del lugar de trabajo.

Objetivos:

e |dentificar mds de 10 objetos comunes del almacén.

e  Utilizar frases sencillas para describir objetos («Esto es una caja»).
Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Rompehielos (10 min)

o Los alumnos cuentan si han visto o utilizado antes objetos del almacén.

2. Presentacién de vocabulario (20 min)

o Elformador presenta 10 articulos con tarjetas didacticas y objetos reales.

Box Shelf Bin Bottle

Carton Bag Scanner Label
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o Los alumnos repiten las palabras en voz alta.

3. Practica guiada — Emparejamiento de tarjetas didacticas (15 min)
o Los alumnos emparejan imagenes con palabras.

4. Etiquetado practico (20 min)

o Los alumnos colocan etiquetas con palabras en los articulos de un almacén simulado.

5. Actividad de RV: visita al almacén (20 min)
o Video de RV 1: presentacion de la sala de inventario.

o Elformador hace una pausa para destacar los objetos.

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only
Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union  Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.




-~
EMP@WER

HER

6. Repaso y conclusién (5 min)
o Los alumnos nombran 5 objetos de memoria.

Recursos: Fichas, etiquetas, atrezo, gafas de realidad virtual/proyector.
Evaluacion: Identificar correctamente 8 de 10 objetos.

Sesidn 2 — Equipamiento y herramientas
Vinculo con el MCER: AO — Es capaz de nombrar y reconocer el equipamiento.

Objetivos:

e  Reconocer al menos cinco herramientas de almacén (escaner, cédigo de barras, palé).

e Comprender su uso basico.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Repaso rapido (10 min)
O  Losalumnos nombran 3 objetos de la sesién 1.
2. Presentacion de vocabulario (20 min)
o Elformador muestra 5 herramientas con imdgenes y gestos.

3. Practica guiada — Hoja de ejercicios de emparejamiento (15 min)
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o Los alumnos relacionan palabra — herramienta — uso.

BARCODE SCANNER
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4.  Juego practico — Simén dice (20 min)
o Elformador da 6rdenes con accesorios («Escanea la caja»).

Cémo jugar:

Elige entre 3 y 5 objetos: caja, lector de cddigos de barras, etiqueta, estanteria, carrito.

El formador da una mezcla de instrucciones correctas y engariosas:

«Simon dice: Pon la caja en la estanteria».

«Simén dice: Enséiiame la etiqueta».

«Mueve el carrito.» (Los alumnos deben esperar.)

Aquellos que realicen la accién incorrecta o no respondan a una orden correcta se sientan
amablemente durante esa ronda.

5. Actividad de RV: recorrido por el equipo (20 min)
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o Video de RV 2: presentacion del equipo.
6. Resumen (5 min)
o Los alumnos repiten los nombres de tres herramientas.

Recursos: Utensilios, hojas de trabajo, casco de realidad virtual.
Evaluaciéon: Nombrar correctamente 5 herramientas en la actividad de RV.

Sesién 3 — Ordenes e instrucciones
Enlace al MCER: AO — Es capaz de seguir y actuar segun instrucciones basicas.

Objetivos:
e Comprender mas de 5 drdenes del lugar de trabajo.
e  Responder correctamente realizando la accién.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento: juego «Haz lo que te digo» (10 min)

El juego «Haz lo que digo» es un calentamiento activo de vocabulario para principiantes que ayuda a los alumnos a
comprender y practicar érdenes sencillas relacionadas con el inventario respondiendo fisicamente con accesorios.

Como jugar

El formador da una orden (utilizando un lenguaje corporal claro y un accesorio, por ejemplo, una caja o
una etiqueta).
Los alumnos deben realizar la accién solo si se da la orden verbalmente.

L]
Lista de comandos:
colocar (colocar la cajaen la

estanteria)
coger (coger la etiqueta)

levantar (levantar la caja)

* llevar (llevar la caja al carrito)

abrir (abrir la caja)
cerrar (cierra la tapa)

e  repostar (repostar la estanteria)

Ejemplo de secuencia
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®*  «Ponla caja en la estanteria». (Los alumnos realizan la accidn.)
«Coge la etiqueta». (Los alumnos buscan y cogen una etiqueta.)
«Lleva la caja al carrito.» (Los alumnos lo representan.) «Abre la
caja.» (Los alumnos lo representan con mimica o utilizan

* aReponmlrestapferia.» (Los alumnos mueven los articulos como si estuvieran reponiendo las

estanterias.)

Este juego fomenta la comprension de situaciones reales en el ambito laboral y ayuda a los alumnos a relacionar
el lenguaje con movimientos practicos, lo que lo hace ideal para motivar a los principiantes absolutos.

N

. Presentacion de vocabulario (20 min)

o Ordenes: colocar, coger, levantar, llevar, abrir, cerrar, reponer.
3. Practica guiada: ejercicio con tarjetas didacticas (15 min)

4. Préctica practica: practica de 6rdenes (20 min)

o Elformador da instrucciones — los alumnos las llevan a cabo.

o

Juego de roles por parejas (20 min)

O Unalumno es el supervisor y el otro sigue las érdenes.

Para un juego de roles en pareja de nivel AO sobre gestion de inventario, un alumno actia como supervisor y el
otro como miembro del personal. El supervisor da érdenes sencillas en el almacén
utilizando vocabulario como «poner», «coger», «levantar», «llevar», «abrir», «cerrar» y «reponer». El
empleado escucha y realiza las acciones con accesorios (p. €j., cajas, etiquetas, estanteria).
Ejemplo de juego de roles
e  Supervisor: «Pon la caja en la estanteria».
¢  Empleado: Coloca la caja en la estanteria.
e Supervisor: «Coge la etiqueta».
®  Empleado: Coge la tarjeta con la etiqueta.
e Supervisor: «Abre la caja».
¢  Empleado: Hace un gesto como si abriera la caja.
e Supervisor: «Repone el estante».
¢  Empleado: Mueve los articulos para reponer la estanteria.
Tras unas cuantas ordenes, los alumnos intercambian los papeles. Este formato desarrolla las habilidades de
comprensidn auditiva, el vocabulario y la confianza en las interacciones bdasicas en el lugar de trabajo, asi como
la comprensién practica de las rutinas del almacén.

6. Resumen (5 min)
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o Los alumnos dan una orden cada uno a la clase.

Recursos: Fichas didacticas, accesorios (cajas).
Evaluacion: Realizar correctamente 7 de 10 6rdenes.

Sesion 4 — Seguridad y etiqueta
Referencia al MCER: AO — Es capaz de reconocer las normas de seguridad del almacén.

Objetivos:
. Distinguir entre practicas seguras y practicas inseguras.
e  Utilizar expresiones de cortesia en el trabajo.

Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Cuestionario sobre simbolos de seguridad (10 min)

FRAGILE

HANDLE WITH CARE

FIRE
EXTINGLESHER 'CAUTION

HEAVY OBJECT
AN SEE

P.P.E. REQUIRED

@0@

2. Presentacion: seguridad en el almacén (20 min)
o Elformador muestra carteles (fragil, pesado, peligro de incendio).
3. Practica guiada: ¢Seguro o inseguro? (15 min)

O  Los alumnos deciden cudl es la prdctica correcta a partir de las fotos.
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4. Juego de roles: levantar objetos de forma segura (20 min)

o Los alumnos practican las técnicas correctas de levantamiento.

5. Proyecto en grupo: cartel de seguridad (20 min)

Una presentacién sobre seguridad en el almacén para alumnos de nivel AO suele incluir carteles grandes y sencillos con
imagenes claras y textos breves, ideales para hablar de articulos fragiles, levantamiento de cargas pesadas y riesgos de
incendio en un entorno de inventario.
Ejemplos de carteles de seguridad para presentar
e  Articulos fragiles: Cartel que muestra un simbolo de cristal roto y la palabra «Fragil».
Mensaje: «Manipular con cuidado. El cristal se puede romper».
¢ Levantamiento de objetos pesados: Cartel de una persona levantando una caja con un icono de advertencia roj
Mensaje: «Levanta con las piernas, no con la espalda. Pide ayuda si pesa mucho».
e  Peligro de incendio: Cartel en el que se muestra una llama o un extintor.
Mensaje: «Mantenga el area limpia. Sepa dénde esta el extintor».
Como utilizarlo en clase
e  Muestre cada poster y lea la regla en voz alta.
®  Pregunte a los alumnos: «¢Es esto seguro? ¢Qué harian si vieran esto?».
. Utilice accesorios para demostrar acciones seguras e inseguras.
e Sefale donde se encontrarian carteles similares en un almacén real.
Este método permite ampliar el vocabulario, desarrollar la percepcion visual y fomentar habitos de seguridad de
una forma memorable para los nuevos alumnos, utilizando sefiales del mundo real como base para el debate y la
practica. Para una presentacion sobre «Seguridad en el almacén» adaptada al nivel AQ, los formadores deben
utilizar carteles sencillos con iconos llamativos y mensajes de seguridad breves y claros.
¢ Muestre un pdster con un cristal roto etiquetado como «Fragil» y diga: «Fragil: itenga cuidado!».
®  Muestre un pdster con una caja y un icono de advertencia rojo con la etiqueta «Pesado» y diga: «Pesado:
levantelo con cuidado, ipida ayuda!».
e Muestra un simbolo de peligro de incendio o un cartel de extintores y di: «Peligro de incendio: imantén el
lugar limpio y sabe donde esta el extintor!».
Durante la presentacidn, sefiale la imagen, repita la palabra e imite una accién segura (por ejemplo, levantar con
cuidado una caja o sefialar un extintor). Pregunte a los alumnos qué deben hacer si ven cada sefial y déjeles practicar
utilizando accesorios. Esto afianza el vocabulario y los comportamientos esenciales de seguridad mediante sefiales
visuales sencillas en un contexto real.

6. Resumen (5 min)

O Cada alumno nombra una norma de seguridad.

Recursos: Carteles, fotos, accesorios.
Evaluacidn: Identificar correctamente al menos tres normas de seguridad.
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Sesion 5 — Repaso y practica
Vinculo con el MCER: AO — Es capaz de integrar vocabulario, 6rdenes y seguridad en tareas sencillas.

Objetivos:
e  Consolida los conocimientos adquiridos en las sesiones 1a 4.
e Aplicar el vocabulario y las medidas de seguridad en una minisimulacion.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento: concurso rapido (10 min)
o Elformador formula preguntas aleatorias sobre vocabulario.
2. Hoja de ejercicios de habilidades mixtas (20 min)
o Tareas de denominacion, érdenes y emparejamiento.
3. Juego de carrera de relevos (30 min)
O Los equipos completan las tareas de reposicion y los pasos de seguridad.
4,  Mini juego de roles: primer dia en el almacén (25 min)
5. Resumen (5 min)
o Debate sobre comentarios y opiniones.

Recursos: hojas de trabajo, atrezo, etiquetas.
Evaluacidn: El grupo completa correctamente el 80 % de las tareas.

Sesion 6: Higiene en el almacén
Vinculo con el MCER: AO — Es capaz de describir la limpieza y la organizacion.

Objetivos:
e  Utilizar palabras basicas relacionadas con la higiene.
e  Organizar las estanterias siguiendo reglas sencillas.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Imagenes de sucio vs. limpio (10 min)
2. Presentacién de vocabulario (20 min)

o limpio, sucio, ordenado, organizado.
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Céntrate en «limpio, sucio, ordenado, organizado» utilizando imagenes claras y ejemplos practicos de la vida real del
almacén.
Coémo presentar
. Limpio: Muestra una caja vacia y reluciente o una imagen de estantes barridos. Di: «Limpio. jEsta caja
estd limpia!». Los alumnos repiten la palabra.
e  Sucio: Muestra una caja con polvo de mentira o una foto de un estante desordenado. Di: «Sucio. jEste
estante esta sucio!». Los alumnos repiten.
¢  Ordenado: Coloca los objetos de forma ordenada en una estanteria. Di: «Ordenado. La estanteria esta
ordenada». Utiliza gestos con las manos para mostrar el orden.
¢  Organizado: Muestre una estanteria codificada por colores o etiquetada. Diga: «Organizado. El
almacén esta organizado». Sefiale las etiquetas o los grupos.
Actividades
e  Utilice tarjetas didacticas o imagenes: Los alumnos adivinan la palabra correcta.
¢  Muestra a los alumnos objetos reales tanto limpios como sucios (una caja vacia frente a una desordenada).
®  Pida alos alumnos que muevan fisicamente los objetos para que la estanteria quede «ordenada» u
«organizada».
Este enfoque practico refuerza el vocabulario basico del almacén y vincula el aprendizaje del lenguaje con acciones
visibles y tangibles

3. Actividad de emparejamiento: fotos y palabras (15 min)
4. Practica practica: organizar una estanteria simulada (20 min)
5. Tarea en parejas: «Corregir el error» (20 min)
6. Resumen (5 min)
0  Los alumnos mencionan una norma de higiene.

Recursos: Fotos, estanteria de prueba, etiquetas.
Evaluacidn: Organizar correctamente 3 estantes.

Sesidon 7 — Herramientas digitales (Introduccion)
Referencia al MCER: AO — Es capaz de reconocer términos sencillos relacionados con el mundo de la bolsa.

Objetivos:
e |dentificar herramientas de gestion de existencias.
® Introducir datos sencillos en un formulario bursatil.

Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Cuestionario con cédigos QR (10 min)

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only
Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union Executive Agency (EACEA] Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them

S O




CAomo realizar el cuestionario con codigos QR (10 min)
Materiales:

los objetos correspondientes.
e  Utilice una tableta o un smartphone para
escanear. Instrucciones:

1.  Muestra un cédigo QR y pregunta: «iQué es esto?».

e Di: «Esto es un cddigo QR. En el almacén, escaneamos cddigos QR para ver la
informacion de los productos».

imagen de una estanteria).
5. Extra: Da 6rdenes («iEscanea el cddigo QR de la caja!») y los alumnos realizan la accién.

codigos QR en

practiquen el vocabulario de almacén

e Imprime entre 4 y 6 cddigos QR (cada uno de los cuales debe llevar a una palabra o imagen
sencilla: «caja», «estante», «etiqueta», etc.) o utiliza tarjetas con imagenes de cédigos QR y

2. Pide alos alumnos que se turnen para escanear los cédigos QR con un smartphone o una tableta.
3. Cadaescaneo revela una palabra o una imagen (por ejemplo, al escanear aparece «caja» o la

4. Los alumnos dicen o sefialan el objeto de la sala que coincide con lo que muestra el cédigo QR.
Esta actividad de calentamiento ayuda a desarrollar competencias digitales basicas, introduce el concepto de los

inventario y refuerza el vocabulario practico de almacén para principiantes. Un «concurso de cdédigos QR» es
una actividad divertida y sencilla para que los alumnos de nivel AO se familiaricen con los cédigos QR y

2. Presentacién: Herramientas digitales (20 min)

O escanear, actualizar, cédigo, digital.
3. Practica — Escaneo de cddigos de barras (15 min)

4. Hoja de ejercicios: Rellenar el formulario de stock (20 min)

Hoja de ejercicios de ejemplo: Rellenar el formulario de inventario
Instrucciones: Examina los articulos en stock y rellena el formulario con la informacién correcta.

Articulo Numero Ubicacion Accién
Caja . Estante Poner
Etiqueta L Caja Palo
Carrito L Suelo Mover
Rotulador L Mesa Escribir
Escaner . Estante Escanear
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Ejemplos de elementos para practicar (utiliza imagenes o objetos reales):
¢  Entregue alos alumnos 5 objetos para que los cuenten y anoten (p. ej., «¢Cuantas cajas hay?»).

*  Pideles que escriban el nimero y asocien la accidn correcta («¢Qué se hace con una etiqueta? jPegarla!»)

Ampliacion:
® Los alumnos pueden usar pegatinas o dibujos para indicar «escaneado», «movido» o «colocado».

5. Actividad por parejas: escanear y anotar (20 min)
6. Resumen (5 min)
o Los alumnos comparten qué significa «escanear».

Recursos: Ordenador portatil/tableta, etiquetas con cddigos de barras.
Evaluacién: Introducir correctamente 5 de 5 articulos.

Sesidon 8 — Repaso con juego de roles: El primer dia en el almacén

Vinculo con el MCER: AO — Es capaz de seguir instrucciones y aplicar vocabulario en una situacién sencilla.
Objetivos:

e Simular un primer dia en el almacén.

®  Aplicar vocabulario, normas de seguridad y competencias digitales.
Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Bingo de vocabulario (10 min)

2. Repaso con actividades variadas (20 min)

3. Juego de roles: simulacién de un nuevo trabajador (40 min)

o Elalumno sigue instrucciones, cuenta articulos y etiqueta estantes.

En el juego de roles «Simulacién de un nuevo empleado» (40 min), dirigido a principiantes, los alumnos representan un
primer dia real en el almacén, practicando la comprension auditiva, el cumplimiento de instrucciones, el recuento y el

etiquetado.
Estructura de la actividad
®  Prepara un «almacén simulado» con estantes, cajas, etiquetas y niumeros.

e Asigne a un alumno el papel de «nuevo trabajador» y a un compafiero o formador el de «supervisor».

e  Elsupervisor da drdenes sencillas:
e  «Coge la caja».
®* «Ponlacaja en la estanteria».
o  «Cuenta las cajas».
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e «Escribe la etiqueta».
e  «Pega la etiqueta en la estanteria».
Pasos de la actividad
1. Seguir instrucciones:
El supervisor explica y muestra cada accion; el nuevo trabajador la repite y la lleva a cabo.
2. Contar articulos:
El supervisor dice: «¢Cudntas cajas hay?». El nuevo trabajador cuenta en voz alta: «Una, dos, tres...».
3. Etiquetar estantes:
Entregue al nuevo trabajador un rotulador y etiquetas. El supervisor dice: «Escribe “arroz”», «Pega la etiqueta
aqui». El nuevo trabajador practica escribir y pegar las etiquetas correctamente.
4. Rotacion:
Intercambien los papeles para que todos los alumnos experimenten dar y seguir instrucciones.

4. Comentarios entre compadieros (15 min)

5. Resumen (5 min)

Recursos: Almacén simulado, etiquetas, formularios.
Evaluacidn: Realizar correctamente el 85 % de las tareas.

Nivel Al — Usuario basico (elemental)

Sesién 9 — Listas de control de inventario
Referencia al MCER: Al — Es capaz de leer y seguir una sencilla lista de comprobacidn de existencias de cinco pasos.

Objetivos:
. Leer y comprender instrucciones paso a paso para el inventario.
®  Realizar un control de existencias siguiendo una lista de comprobacién.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Repaso rapido (10 min)
O  Los alumnos recuerdan las 3 normas de seguridad de la unidad AO.
2. Presentacion — Lista de verificacion de ejemplo (20 min)

o Elformador muestra un formulario de inventario de 5 pasos.
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INVENTORY
MONTH: YEAR:

Product Quantity Best Before

3. Préctica guiada — Secuenciacién (15 min)

o Los alumnos ordenan los pasos de la lista de verificacion, que estan mezclados.
4,  Practica practica (25 min)

o Los alumnos siguen la lista de comprobacién en un almacén simulado.

5. Resumen (20 min)
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o Debate en clase: «¢Qué ha sido facil? ¢Qué ha sido dificil?»

Recursos: Listas de verificacién impresas, accesorios, boligrafos.
Evaluacion: Los alumnos completan la lista de verificacion con un 80 % de precision.

Sesion 10 — Contar y registrar el inventario
Vinculo con el MCER: Al — Es capaz de contar hasta 20 y anotarlo en un formulario.

Objetivos:
e  Contar con precision los articulos en stock.
®  Anotar las cantidades en un formulario de inventario.

Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Bingo numérico (10 min)

Nome
Number Bingo

| | S |12 |17
82 |6|13
H 9|37
8 15 10 H
2009 6 | |1

2. Presentacion de vocabulario (20 min)

o Numeros del 1 al 20, suficientes, faltan.
3. Practica guiada: hoja de ejercicios para rellenar (15 min)
4. Actividad practica: contar articulos en stock (25 min)

5. Simulacién de un escenario (15 min)
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o Elformador retira articulos — los alumnos detectan las faltas.

Una simulacién de escenario para detectar faltas de stock es una actividad atractiva para que los alumnos de nivel Al
practiquen los conceptos de inventario de forma practica.
Cémo llevar a cabo la simulacién (15 min)
1. Preparacién: Organiza una «estanteria de stock» con diversos articulos y las listas de inventario
correspondientes.
2. Funcién del formador: Retirar discretamente 1 o 2 objetos de la estanteria o reducir el niimero de objetos
concretos mientras los alumnos no miran.
3. Tareade los alumnos:
e Los alumnos comparan la estanteria con la lista de inventario.
e Deben comparar el nUmero esperado (lista) con el nimero real (en la estanteria).
e  Sifalta algun articulo (falta), los alumnos levantan la mano o dicen: «jFaltan dos cajas!» o
«Faltan etiquetas».
4. Debate: Repasen en grupo qué articulos faltaban y practiquen el uso del lenguaje correcto para
informar: «Caja: falta», «NUmero incorrecto», etc.

6. Resumen (5 min)

Recursos: hojas de trabajo, accesorios, etiquetas numeradas.
Evaluacidn: Registrar 8 de 10 articulos correctamente.

Sesidn 11 — Gestion de entregas (Parte 1)
Vinculo con el MCER: Al - Es capaz de comprobar las entregas utilizando una lista.

Objetivos:
®  Recibiry comprobar los articulos con una lista de entrega.
*  Solicitar y recoger firmas.
Plan detallado de actividades (90 min):
1. Calentamiento — Debate sobre la entrega (10 min)
o Los alumnos hablan sobre cuando han visto una entrega.
2. Presentacion — Vocabulario de entregas (20 min)
o entrega, pedido, camidn, caja, firma.
3. Practica guiada — Emparejamiento de la lista de verificacion (15 min)

4. Juego de roles: repartidor (25 min)
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Para un juego de roles de «repartidor» de nivel Al (25 min), el proceso de entrega en el almacén cobra vida a través
de una simulacidn con atrezo, érdenes claras e interaccidén entre companeros.
Actividad paso a paso
1. Prepara el escenario:
e  Crea un «mostrador de recepcién» con cajas, albaranes y boligrafos.
. Uno de los alumnos hace de repartidor; el otro, de empleado de almacén.

2. Tareas de juego de roles:
®  Elrepartidor llega y dice: «Tengo una entrega para ti».
e Elempleado comprueba la lista de entrega con las cajas: «Una, dos, tres cajas... si».
®  Elrepartidor pregunta: «¢Puede firmar aqui, por favor?» (Le entrega el albaran de entrega.)
e Elempleado firma el albaran y dice: «Gracias».
3. ARadir dificultades:
e Aveces falta una caja o esta dafiada. El repartidor y el trabajador comentan:
®  «Falta esta caja.» / «Esta caja estd rota.»
®  El conductor anota el problema en el albaran o llama al supervisor.

4. Intercambio de roles:
® Los alumnos cambian de rol y repiten el ejercicio, practicando tanto dar como seguir
instrucciones, revisar listas y utilizar un inglés cortés en el ambito laboral.
La simulacion prepara a los alumnos para las interacciones reales en el almacén y desarrolla tanto las habilidades
lingliisticas como las practicas de entrega. Para un juego de roles de «conductor de reparto» (25 min) de nivel
principiante, simule la experiencia real de entrega en el almacén utilizando atrezo sencillo y lenguaje laboral.
Cémo organizarlo
®  Accesorios necesarios: cajas, lista de entrega, rotulador, portapapeles (y un «albaran de entrega» para firn
. Roles: Un alumno hace de «repartidor». El otro, de «almacenista».
Actividad paso a paso
1. LUegada:
®  Repartidor: «jBuenos dias! Tengo una entrega».
¢  Empleado: «Hola. {Qué traes?»
2. Comprobacién de la entrega:
* Elempleado lee la lista de entrega y cuenta las cajas: «Una, dos, tres cajas. Si, estan
todas».
e  Conductor: «Por favor, firme aqui». (Le entrega el albaran de entrega.)
3. Gestidn de incidencias:
e  Sifalta una caja: El trabajador dice: «Falta una caja».
® Siuna caja esta rota: El trabajador dice: «Esta caja estd rota».
¢  El conductor toma nota y dice: «Lo comunicaré».
4.  Firmay finalizacién:
e Eltrabajador firma.
*  Ambos dicen «jGracias!».
® Intercambien los papeles y repitan.
Por qué funciona
e Refuerza la entrega, el recuento, la notificacion de problemas y el uso de un inglés cortés en el lugar de trabajo.
e Refleja una entrega real en un almacén con ayudas visuales e interaccidn auténtica.
e Desarrolla el vocabulario bésico de comunicacién y de inventario.
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5. Resumen (20 min)
o Reflexion sobre los retos de la entrega.

Recursos: Listas de entrega, cajas, tarjetas de roles.
Evaluacion: Acertar 8 de 10 elementos correctamente.

Sesidon 12 — Gestion de entregas (Parte 2: Dafios/Faltas)
Referencia al MCER: Al — Es capaz de describir mercancias dafiadas o extraviadas.

Objetivos:
*  Reconocer problemas con las entregas.
* Informar de ellos con claridad a un supervisor.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Juego «¢Roto 0 no?» (10 min)
2. Presentacién: vocabulario relacionado con los problemas (20 min)
o roto, dafiado, perdido, completo.

3. Préctica guiada: «Encuentra el daiio» (15 min)
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4.  Juego de roles: «Informar al supervisor» (25 min)

En un juego de roles de nivel principiante titulado «Informe al supervisor» (25 min), los alumnos practican cémo
comunicar problemas o hallazgos a un supervisor de almacén utilizando un inglés claro y sencillo.
Coémo organizar la actividad

®  Roles: Un alumno hace de «trabajador» y el otro de «supervisor». Utiliza accesorios o tarjetas con

situaciones (por ejemplo, una caja dafiada o una etiqueta que falta).

Paso a paso

1. Eltrabajador descubre un problema: «La caja esta rota.» / «Faltan dos cajas.»
El trabajador se dirige al supervisor y le informa: «Disculpe, esta caja estd dafiada». / «Nos faltan algunas».
El supervisor escucha y hace una pregunta sencilla de seguimiento: «¢Qué caja?» / «éCuantas faltan?»

El trabajador responde: «La caja de arroz». / «Faltan dos».

ks WS

El supervisor da las gracias y da una sencilla instruccién: «Gracias, por favor, anétalo en el informe.» /
«Por favor, aparta la caja dafiada.»
Variacién: Intercambiad los papeles y practicad con varios escenarios diferentes (objetos dafiados, perdidos o
desplazados).
Puntos clave

e Utiliza expresiones de cortesia: «Disculpe», «Por favor», «Gracias».

. Practicar vocabulario laboral: «dafiado», «falta», «informar», «caja», «etiqueta».

e  Refuerza el conteo y la identificacion de objetos.

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only
Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union  Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.




-

v

@

Este juego de roles practico desarrolla las habilidades para informar, el lenguaje del lugar de trabajo y la confianza a la
hora de interactuar con los supervisores en situaciones tipicas de un almacén. Un juego de roles de nivel principiante
titulado «Informar al supervisor» utiliza vocabulario basico y problemas reales de almacén para desarrollar las
habilidades de informacién y comunicacién. Cémo estructurarlo

* losroles: un alumno es el «trabajador» y el otro, el «supervisor». Utilice accesorios o tarjetas con

situaciones sencillas (caja dafada, articulo perdido, estante sucio).

Ejemplo paso a paso

1. Eltrabajador detecta un problema: «Esta caja estd dafiada».
Un trabajador se acerca al supervisor: «Disculpe. Tenemos un probleman».
El supervisor escucha y pregunta: «¢Qué pasa?»
El trabajador explica: «La caja estd rota.» / «Faltan dos cajas.» / «La estanteria esta sucia.»
El supervisor responde: «Gracias. Por favor, redacte un informe.» / «Vamos a arreglarlo ahora mismo.»

e W

6. Lostrabajadores y los supervisores intercambian los papeles para otra
situacién. Habilidades de atencién

®  Frases de cortesia («Disculpe», «Gracias», «Por favor»)

e Lenguaje claro y sencillo para informar de problemas («dafiado», «falta», «sucio»)

®  Practica oral y habilidades de comprension auditiva
Este juego de roles resulta eficaz para desarrollar la comunicacion en el lugar de trabajo en un entorno realista y propicio, y
puede repetirse con nuevos escenarios para ganar confianza y fluidez

5. Resumen (20 min)
o Cadaalumno propone una frase con un «problema».

Materiales: Tarjetas con fotos de productos dafiados, tarjetas con los roles de los supervisores.
Evaluacién: Informar correctamente de al menos dos problemas.

Sesion 13 — Rotacion de existencias (método FIFO)
Vinculo con el MCER: Al — Es capaz de organizar el stock por fecha.

Objetivos:

®  Reconocer las fechas de caducidad.

®  Rotar el stock utilizando el método FIFO (primero en entrar, primero en salir).
Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Cuestionario sobre fechas de caducidad (10 min)

2. Presentacion: explicacion del método FIFO (20 min)

3. Practica guiada: lectura de etiquetas (15 min)

4.  Practica practica: rotacién de existencias ficticias (25 min)
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5. Resumen (20 min)
o Debate: éPor qué es importante la rotacion?

Recursos: Cajas de comida simuladas con fechas, hojas de trabajo.
Evaluacidn: Rotar correctamente 8 de 10 articulos.

Sesion 14 — Comunicacion en el lugar de trabajo (solicitudes)
Vinculo con el MCER: Al — Puede realizar y responder a peticiones sencillas.

Objetivos:
e  Utilizar frases corteses para pedir ayuda.
¢  Responder a peticiones sencillas.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. cCalentamiento — Lluvia de ideas sobre la cortesia (10 min)
2. Presentacion: frases de peticién (20 min)
o0 «¢{Me puedes traer...?» / «Por favor, ayGdame ».
3. Practica guiada: tarjetas de dialogo (15 min)
4. Comprensién auditiva — Audio del lugar de trabajo (20 min)
5. Juego de roles: peticiones de compaiieros de trabajo (20 min)
6. Resumen (5 min)

Recursos: Tarjetas de dialogo, fragmentos de audio.
Evaluacidn: Realizar correctamente 3 juegos de roles.

Sesion 15 — Repaso de los juegos de roles
Vinculo con el MCER: Al - Es capaz de combinar habilidades de expresion, rotacidon y comunicacion.

Objetivos:
e Aplicar multiples habilidades de nivel A1 en un mismo escenario.
¢  Demostrar capacidad para trabajar en un equipo pequeno.
Plan detallado de la actividad (90 min):

1. cCalentamiento: concurso de preguntas rapidas (10 min)
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2. Juego de roles en equipo — Ciclo completo de entrega (40 min)
3. Retroalimentacién — Observacién entre compafieros (20 min)
4.  Conclusién — Resumen del formador (20 min)

Recursos: Listas de entrega, cajas, formularios.
Evaluacién: El equipo completa el ciclo con un 80 % de precisidn.

Sesion 16 — Practica en RV: Proceso de un pedido
Vinculo con el MCER: Al — Es capaz de seguir un proceso de pedido con una orientacién minima.

Objetivos:
¢  Observary comprender un proceso de pedido en RV.
®  Repetir el proceso en una simulacion.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento: repaso de las entregas (10 min)
2. Visualizaciéon en RV: proceso de un pedido (25 min)
o Video de RV 3 con el formador haciendo pausas para dar explicaciones.
3. Practica en grupo: simulacién de un pedido (30 min)
4. Comentarios: revision entre compafieros (20 min)
5. Resumen (5 min)

Recursos: Gafas de realidad virtual/proyector, formularios de pedido.
Evaluacién: Los alumnos reproducen el proceso con una precision del 80 %.

Nivel A2 — Preintermedio

Sesion 17 — Informes de inventario
Enlace al MCER: A2 — Es capaz de redactar un informe de existencias sencillo en el que se describan cantidades y faltas de stock.

Objetivos:
*  Realiza un seguimiento y registra los niveles de existencias.

e  Redactar informes sencillos sobre el stock utilizando expresiones como «hay suficiente» o «no hay suficiente».
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Plan de actividades detallado (90 min):
1. Calentamiento: repaso del recuento de existencias (10 min)
o Los alumnos nombran los articulos y las cantidades de memoria.
2. Presentacion — Vocabulario del informe (20 min)
o escasez, suficiente, insuficiente, inventario.
3. Practica guiada — Rellenar la plantilla (15 min)
o  Los alumnos completan informes de existencias a medio rellenar.
4.  Practica practica — Simulacion de inventario (25 min)
o Pequeiios equipos revisan estantes simulados y redactan informes.
5. Revisién entre compafieros — Intercambio de informes (15 min)
o Los alumnos intercambian informes y revisan el trabajo de los demas.
6. Resumen (5 min)
o Elformador destaca los ejemplos mas destacados.

Recursos: Plantillas de informes, portapapeles, accesorios.
Evaluacién: Redactar un informe con un 80 % de precision.

Sesion 18 — Comunicacidn con proveedores
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de realizar y confirmar pedidos de stock con los proveedores.

Objetivos:
e  Simular llamadas o correos electrénicos a proveedores.
e  Confirmary aclarar pedidos de forma educada.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Juego «¢Qué falta?» (10 min)
2. Presentacion: frases para proveedores (20 min)
o  «¢Puede confirmar el pedido?» / «La entrega se estd retrasando».
3. Comprensién auditiva — Audio de llamada con el proveedor (15 min)
4.  Juego de roles por parejas — Conversaciones con proveedores (25 min)
5. Caso practico: entrega retrasada (15 min)

o Los equipos proponen soluciones.
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6. Resumen (5 min)

Recursos: Tarjetas de didlogo, archivo de audio, hoja de estudio de caso.
Evaluacién: Simulacién de llamada al proveedor con un 80 % de aciertos.

Sesion 19 — Gestidn de problemas de stock
Vinculo con el MCER: A2 — Puede describir e informar sobre existencias dafiadas o caducadas.

Objetivos:
* |dentificar problemas con el stock.
e Comunicar los problemas a un supervisor.
Plan detallado de actividades (90 min):
1. Calentamiento: imagenes con problemas (10 min)
o Los alumnos adivinan el problema (dafado, caducado, perdido).
2. Presentacion — Vocabulario de problemas (20 min)
o dafiado, caducado, roto, perdido, atrasado.
3. Practica guiada — Hoja de ejercicios «Encuentra el problema» (15 min)
4.  Juego de roles por parejas — Informe al supervisor (25 min)
5. Comentarios: ejemplos del formador (15 min)
6. Resumen (5 min)

Recursos: Tarjetas con fotos de problemas, hojas de trabajo.
Evaluacidn: Informar correctamente de 3 problemas de stock.

Sesion 20 — Devoluciones y sustituciones
Referencia al MCER: A2 — Es capaz de explicar problemas y organizar sustituciones.

Objetivos:
¢  Gestionar devoluciones de pedidos erréneos o dafiados.
*  Solicitar sustituciones de forma educada.

Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Cuestionario rapido (10 min)
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2. Presentacion — Frases para devoluciones (20 min)
o  «Esta caja es incorrecta.» / «Se la reemplazaremos.»
3. Practica guiada — Completar frases (15 min)
4. Estudio de caso en grupo — Entrega errénea (25 min)
5. Juego de roles — Solicitar un reemplazo (15 min)

6. Resumen (5 min)

Recursos: Fichas de estudio de caso, hojas de trabajo.
Evaluacidn: Explicar correctamente y solicitar la sustitucién en 2 de cada 3 situaciones.

Sesién 21 — Reuniones en el almacén
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de participar en una reunion breve en el lugar de trabajo.

Objetivos:
e  Comprender y participar en reuniones.
*  Compartirinformacion basica sobre el stock con los compafieros.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. cCalentamiento — Vocabulario para reuniones (10 min)
o orden del dia, debatir, planificar, tarea.
2. Presentacion: estructura de la reunién (20 min)
3. Practica guiada: hoja de trabajo sobre el orden del dia de la reunién (15 min)
4.  Juego de roles en grupo — Mini reunién (30 min)
o Cadaalumno da una actualizacién.
5. Comentarios: observadores entre compafieros (10 min)
6. Resumen (5 min)

Recursos: hojas de agenda, tarjetas de roles.
Evaluacién: Aportar al menos dos ideas en la reunién.

Sesion 22 — Sistemas de inventario digital
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de actualizar el inventario digitalmente con orientacion.
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Objetivos:
® Introducir datos en un formulario digital.
e  Utilizar frases para actualizar registros.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Juego de cédigos QR (10 min)
2. Presentacion: vocabulario digital (20 min)
O escanear, actualizar, sistema, cédigo.
3. Practica guiada: rellenar una plantilla digital (15 min)
4. Practica practica: escaneo de cédigos de barras (25 min)
5. Practica entre compafieros: actualizar 5 entradas (15 min)
6. Resumen (5 min)

Recursos: Ordenador portatil/tableta, etiquetas con cddigos de barras, formularios de prueba.
Evaluacidn: Actualizar correctamente 4 de las 5 entradas.

Sesion 23 — Repaso del juego de roles: Control de existencias e informe
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de integrar el recuento, la elaboracién de informes y la resolucion de problemas.

Objetivos:
®  Combinar varias habilidades de nivel A2 en una sola tarea.
Entregar informes de inventario a los compafieros.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Repaso rapido (10 min)
2. Tarea en grupo: revisién del almacén (40 min)
3. Presentacion del informe (20 min)
4.  Revisién por pares (15 min)
5. Resumen (5 min)

Recursos: Almacén simulado, hojas de informe.
Evaluacién: Entregar el informe con una precisién del 85 %.
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Sesion 24 — Practica de RV: cémo abordar un problema
Vinculo con el MCER: A2 — Es capaz de responder a problemas en el lugar de trabajo utilizando un inglés cortés.

Objetivos:
*  Verycomprender situaciones problematicas relacionadas con el almacén en RV.
e  Practicar la gestion de problemas en juegos de rol.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Repaso del vocabulario relacionado con los problemas (10 min)
2. Visualizacién en RV: gestién de un problema (25 min)
o Video de RV 4 con pausas del formador para explicar.
3. Debate guiado (15 min)
o Los alumnos describen los problemas observados.
4. Juego de roles por parejas: resolucion de problemas (30 min)
5. Resumen (10 min)

Recursos: Gafas de realidad virtual/proyector, tarjetas de problemas.
Evaluacidn: Resolver correctamente 2/3 de los problemas de RV.

Nivel B1 — Usuario independiente

Sesidon 25 — Resolucién de problemas en la gestidn de existencias
Enlace al MCER: B1 — Es capaz de explicar y resolver discrepancias de inventario.

Objetivos:
e |dentificar y explicar las discrepancias de stock.
¢ Proponer soluciones utilizando expresiones adecuadas.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Cuestionario «¢Qué pasa?» (10 min)
o Los alumnos adivinan los problemas a partir de las fotos (elementos que faltan, exceso de existencias).
2. Presentacion: vocabulario para la resoluciéon de problemas (20 min)
o escasez, exceso de stock, eficiencia, urgente, solucién.

3. Practica guiada — Emparejamiento de situaciones (15 min)
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o Los alumnos emparejan el problema con la posible solucién.

4. Estudio de caso en grupo (25 min)

o Los equipos resuelven 3 problemas y presentan las soluciones.
5. Resumen (20 min)

o Laclase compara las soluciones.

Recursos: Tarjetas de situaciones, imagenes de referencia, hojas de trabajo.
Evaluacion: sugerir la solucidn correcta en 3 de cada 4 casos.

Sesidn 26 — Situaciones de emergencia
Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de responder a situaciones de emergencia con instrucciones claras.

Objetivos:
e  Gestionar emergencias en el lugar de trabajo (derrames, accidentes, incendios).
e  Darinstrucciones claras y educadas en situaciones de estrés.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento: cuestionario sobre simbolos de emergencia (10 min)
2. Presentacion: vocabulario de emergencias (20 min)
o derrame, accidente, lesidn, incendio, evacuacion.
3. Practica guiada: diagramas de flujo de emergencia (15 min)
4. Simulacros (30 min)
o Los equipos practican como gestionar emergencias.
5. Resumen (15 min)
o Los alumnos comparten una frase de emergencia.

Recursos: Carteles, diagramas de flujo, accesorios (agua, cajas).
Evaluacién: Responder correctamente en 2 de cada 3 simulacros.

Sesion 27 — Gestidn del tiempo y establecimiento de prioridades
Referencia al MCER: Nivel B1 — Es capaz de establecer prioridades entre las tareas y explicar sus decisiones.

Objetivos:
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* Decidir qué tareas de inventario son urgentes.
e Explicar los motivos de la priorizacion.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento — Juego de clasificacion de tareas (10 min)
2. Presentacion: vocabulario relacionado con el tiempo (20 min)
O urgente, prioridad, plazo, multitarea.
3. Practica guiada — Ejercicio de clasificacién (15 min)
o Los alumnos ordenan las tareas por urgencia.
4.  Simulacién — Turno ajetreado (30 min)
o  Los alumnos gestionan multiples solicitudes en un tiempo limitado.
5. Resumen (15 min)
o El formador ofrece comentarios sobre las prioridades.

Materiales: Fichas de tareas, crondmetros, hojas de trabajo.
Evaluacidn: Priorizar correctamente en el 80 % de los casos.

Sesidon 28 — Mejoras en la eficiencia
Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de sugerir mejoras en el lugar de trabajo.

Objetivos:
* |dentificar ineficiencias en las practicas del almacén.
¢ Proponer mejoras de forma educada.

Plan detallado de la actividad (90 min):

1. Calentamiento — Fotos «Encuentra la ineficiencia» (10 min)
2. Presentacién: vocabulario sobre eficiencia (20 min)
O  retraso, mejorar, proceso, optimizar.
3. Lluvia de ideas en grupo (15 min)
o Los equipos enumeran los retrasos habituales en el almacén.
4. Taller de mejora (30 min)

o Los equipos proponen y presentan dos soluciones.
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5. Resumen (15 min)
o Laclase vota cual es la mejora mas notable.

Materiales: Imagenes ilustrativas, rotafolio/rotuladores.
Evaluacidon: Proponer al menos dos mejoras y justificarlas.

Sesion 29 — Liderazgo en la gestion de existencias
Enlace con el MCER: B1 — Puede dar instrucciones y supervisar tareas.

Objetivos:
e  Dirigir a los comparieros en las tareas del almacén.
e  Utilizar un lenguaje de liderazgo cortés pero claro.
Plan detallado de la actividad (90 min):
1. Calentamiento - Lluvia de ideas sobre liderazgo (10 min)
2. Presentacion: vocabulario de liderazgo (20 min)
O  asignar, supervisar, comprobar, dirigir, equipo.
3. Practica guiada - Ejercicio de instrucciones (15 min)
O  Los alumnos practican dar érdenes breves de forma educada.
4. Actividad en grupo: simulacién de almacén (30 min)
o Unalumno hace de jefe de equipo y los demas de trabajadores.
5. Resumen (15 min)
o Comentarios de los comparieros sobre el estilo de liderazgo.

Recursos: atrezo, listas de verificacidn, tarjetas de roles.
Evaluacién: Dar al menos 3 instrucciones claras durante la simulacion.

Sesidon 30 — Problemas con proveedores y clientes
Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de gestionar las quejas de clientes y proveedores.

Objetivos:
*  Gestionar tres tipos de reclamaciones.

e Disculparse y ofrecer soluciones de forma educada.
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Plan detallado de la actividad (90 min):
1. cCalentamiento — «¢Qué dirias?» (10 min)
2. Presentacion: frases para expresar quejas (20 min)
o «lo siento, lo arreglaré.» / «Lo comprobaremos enseguida.»
3. Practica guiada - Tarjetas de dialogo (15 min)
4. Juego de roles - Situaciones de queja (30 min)
o Entrega tardia, caja rota, pedido incorrecto.
5. Resumen (15 min)
o  Reflexidn en grupo sobre la cortesia.

Recursos: Tarjetas de didlogo, guiones para los juegos de rol.
Evaluacidn: Gestionar correctamente 3 situaciones de reclamacion.

Sesién 31 — Simulacidn final en el almacén (evaluaciones individuales)
Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de completar de forma independiente tareas de almacén en plazos realistas.

Objetivos:
e Demostrar dominio de las comunicaciones y los procedimientos habituales.
®  Realizar tareas sin indicaciones y bajo presion de tiempo.

Plan detallado de actividades (90 min):
1. Calentamiento: repaso de las «10 frases principales» (10 min)

2. Evaluaciones individuales (65 min)

o Cada alumno realiza 3 tareas aleatorias: comprobacion de entregas, informe de existencias,
resolucién de problemas.

3. Observacién entre compaiieros (15 min)
o Los alumnos toman notas sobre el desempefio de sus compafieros.

Recursos: Banco de situaciones, formularios de evaluacion, atrezo.
Evaluacidn: Se puntua en funcién de la precisidn, la cortesia y la eficiencia.

Sesion 32 — Taller de reflexién y retroalimentacion
Vinculo con el MCER: B1 — Es capaz de reflexionar sobre el aprendizaje y fijarse objetivos.
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Objetivos:
*  Revisa tu progreso y tus logros.
e  Compartir comentarios y proponer objetivos futuros.
Plan detallado de actividades (90 min):
1. Calentamiento — Pregunta de reflexién (10 min)
o  «¢Qué fue lo mds util que aprendiste?»
2. Redaccién de reflexién personal (20 min)
O  Losalumnos escriben 1 punto fuerte + 1 objetivo de mejora.
3. Intercambio en parejas (20 min)
4. Debate en grupo — Aspectos destacados del curso (20 min)
5. Comentarios del formador (15 min)
6. Resumen (5 min)
o Certificados o reconocimiento informal.

Recursos: hojas de reflexién, boligrafos.
Evaluacion: Rellenar la hoja de reflexion y compartir una idea.
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3. Limpieza y mantenimiento

El plan de estudios de formacién para el personal de limpieza esta disefiado para dotar a los alumnos de las
habilidades lingiiisticas, las capacidades de comunicacion en el lugar de trabajo y el vocabulario técnico
necesarios para desempefiar un puesto profesional en el dmbito de la limpieza. El curso sigue una progresién
estructurada de A0 a B1, lo que garantiza que los alumnos pasen de ser principiantes absolutos a usuarios de inglés
de nivel intermedio con confianza, capaces de realizar tareas de limpieza de manera eficiente, comunicarse con
los huéspedes y los supervisores, y cumplir con las normas de seguridad en el lugar de trabajo.

Niveles a alcanzar

El plan de estudios se estructura en cuatro niveles (A0 a B1), cada uno de los cuales se basa progresivamente en el

anterior.
Nivel Temas de las lecciones Objetivos cuantificables
A0 Identificar herramientas de limpieza, comprender 6rdenes Identificar mas de 10 herramientas de limpieza, seguir mas de 5 instrucciones basicas de
sencillas, conceptos bésicos de seguridad en el lugar de limpieza, reconocer més de 3 sefiales de seguridad en el lugar de trabajo.
trabajo.
Al Seguir los procedimientos de limpieza, atender las peticiones de | Seguir una rutina de limpieza de 5 pasos, responder a méas de 3 peticiones de los
los huéspedes, practicas de higiene. huéspedes, demostrar cémo lavarse las manos y desinfectarlas correctamente.
A2 Preparacion de habitaciones, gestién de la ropa de cama, Preparar una habitacién en 15 minutos, doblar correctamente al menos tres tipos de ropa
interaccién bésica con los huéspedes. de cama, saludar y atender a los huéspedes utilizando al menos cinco frases habituales.
Comunicacin avanzada en limpieza v mantenimients Resolver de forma profesional 3 0 mas quejas de huéspedes, completar la limpieza de una
B1 0 Iu _c’acg a abl ada e lpe ay al he N ed 0, planta completa del hotel en un turno, coordinarse con otros departamentos en
resolucion de problemas en el servicio al huésped, ejercicios de simulacién.
coordinacién de equipos.
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A0 - Nivel basico (principiante absoluto)

Enfoque del AO:
® Introducir el vocabulario basico de cocina y las areas utilizando objetos reales + imagenes de gran tamafio.
® Ensefar érdenes de un solo paso mediante demostraciones y gestos.
® Establecer normas basicas de seguridad e higiene y el reconocimiento de iconos.

® Fomenta la confianza mediante pequefias tareas, la repeticidn y el apoyo entre compafieros.
El papel del profesor (cémo impartir la clase):
Utiliza imagenes grandes y objetos reales; modela — mima — los alumnos repiten/hacen; limita las instrucciones a 5-7
palabras; alterna turnos rapidos para que todos hablen/se muevan cada minuto o dos; utiliza la practica en parejas y los
pequefios logros para fomentar la motivacién.
Notas del profesor

1. Conjunto basico inicial de imagenes y palabras (15-25 elementos): cuchillo, cuchara, tenedor, sartén, olla, tapa,
bandeja, cuenco, tablas de cortar (roja/verde/amarilla/azul), pelador, batidor, cuchardn, pinzas, horno, fogones,
fregadero, nevera, congelador, cubo de basura, guantes, delantal, redecilla para el pelo. El objetivo es la
correspondencia entre sonido y letra + una articulacion clara (el profesor se toca la boca mientras modela).

2. Numeros y medidas utilizados el primer dia: 1-10; %, 1, 2; 50 g/100 g/1 |; 5/10/15 min; leer el icono de °C y las formas
del temporizador. Utilizar jarras y tazas tactiles y balanzas con letras grandes.

3. Conocimiento de los iconos de seguridad e higiene: CALIENTE, OBJETOS PUNTOSQS, SUELO MOJADO, LAVARSE LAS
MANOS, GUANTES, REDECILLA PARA EL PELO; presentar la idea de tableros codificados por colores
(carne/verduras/pescado/cocido) con fotos/iconos.

4. Frases de supervivencia (carteles para repetir en coro): «Necesito _.» «Por favor, pdsame _.» «iDdénde estd ___ ?»
«jQuemal» «jCuchillo!» «Lavarse las manos.» «Limpiar la mesa.» Incorporar llamada y respuesta + mimica.

5. Rutina de aprendizaje entre compafieros: emparejar a los principiantes AO con un compafiero un poco mas
avanzado (AO+ o Al) para cada tarea: el compafiero sefiala, muestra y confirma.

6. Ensefianza basada en el enfoque del trauma: rutina predecible, posibilidad de excluirse de los ruidos fuertes o la
realidad virtual en el primer intento, limites claros, microcomentarios positivos. (Se ajusta a la pedagogia de
EmpowerHer y al contexto del proyecto piloto PR2.)

Resultados del aprendizaje (A0)
Al finalizar AO, cada alumno sera capaz de:

® Nombrar entre 10 y 15 herramientas o areas con ayuda de imagenes.

®  Seguir mas de 5 instrucciones de un solo paso (lavarse las manos / sefialar el lavabo / coger la cuchara
/ abrir la nevera / ponerse los guantes).
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® |dentificar mas de 5 iconos de seguridad e higiene y decir una advertencia de 1 o 2 palabras
(«caliente», «afilado», «suelo mojado»).

® Colocar correctamente entre 6 y 8 etiquetas en un mapa o espacio de cocina simulado.

Ejercicios
1) Escuchar, leer y repetir (utensilios de cocina / articulos de limpieza)
Tarea: nombrar los objetos después de que el profesor los muestre.

Objetivos: conciencia de los sonidos y las letras; reconocer y recordar palabras de

funcién. Conjunto de objetos (utilizar imagenes u objetos reales)

cuchara, cucharédn, batidor, pelador, pinzas, bandeja, cuenco, sartén, olla, tapa, tablas de cortar (roja/verde/amarilla/azul),
esponja, pafio, jabon lavavajillas, desinfectante apto para alimentos, guantes, delantal, redecilla para el pelo, cubo de
basura, fregona, escoba, fregadero, fogones, horno, nevera, congelador.

Materiales: tarjetas ilustradas grandes/objetos reales (una por articulo). P. ej.: colcha, manta, escoba, cubo, alfombra,
spray de limpieza, pafio, cortinas, detergente, plumero, recogedor, suelo, almacenamiento de alimentos, muebles,
guantes (desechables), jabdn de manos, colada, mascarilla, espejo, fregona, recambios para la fregona, rollo de papel de
cocina, funda de almohada, habitacién, champu, esponja, sdbanas, escobilla del bafio, papel higiénico, toalla, bolsa de
basura, cubo de basura, aspiradora, ventana
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Procedimiento: el profesor muestra la imagen/el objeto real — pronuncia la palabra con claridad — los alumnos repiten al
unisono y luego individualmente (2-3 elementos cada uno).
Comprobacion rapida: cada alumno nombra 5 objetos correctamente (con ayuda de la imagen).

2) Emparejamiento de tarjetas / Emparejamiento de imagen y palabra

Tarea: emparejar imagenes con palabras escritas.

Objetivo: reforzar el reconocimiento de la actividad n.2 1. Utilizar exactamente el mismo juego de tarjetas.
Procedimiento: repartir las tarjetas; los alumnos forman parejas; el profesor supervisa la pronunciacion.
Evaluacion: 12/16 parejas correctas = aprobado para el nivel AO.

3) Memoria (juego de parejas)
Tarea: encontrar pares de imagenes y palabras que coincidan.

Objetivo: repetir y retener el vocabulario a través del juego.
Materiales: el mismo mazo que en los ejercicios 1y 2.

Procedimiento: las tarjetas boca abajo; los alumnos dan la vuelta a dos; se quedan con ellas si coinciden; gana quien tenga mas
pares.

4) A clasificar! (Clasificar por lgica)

Tarea: clasificar los objetos por uso, zona o seguridad.

Objetivo: comprender el significado y utilizar las palabras de forma adecuada.
Grupos sugeridos (se anima a dar varias respuestas correctas):
e Utensilios de preparacion: cuchillo* (solo imagen), pelador, batidor, pinzas, tablas de cortar.
¢ Limpieza en humedo: esponja, pafio, jabdn lavavajillas, desinfectante, guantes.
* Limpieza en seco: escoba, recogedor, fregona (cabezal seco), toallas de papel.
. Electrodomésticos/zonas: fogones, horno, fregadero, nevera, congelador, mesa de preparacion.
. Residuos: bolsa de basura, cubo de basura.
Evaluacion: los alumnos explican 3 grupos con una palabra cada uno (p. €j., «<humedo», «preparacidén», «frio»).

5) «éDénde esta el lugar adecuado...?» (Rutina de ordenar y preposiciones)

Tarea: elige la tarjeta de ubicacién correcta para cada objeto.

Objetivos: practicar vocabulario + en/sobre/debajo/al lado de; fomentar habitos de orden.
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Materiales: tarjetas de objetos del n.2 1; tarjetas de ubicacidn: en la nevera, en el congelador, en el armario, en la mesa de
preparacion, en el fregadero, en la papelera, en el almacén/limpieza, en la cocina, en la estanteria.

Procedimiento: el profesor muestra «toalla», «bandeja» o «desinfectante» — los alumnos eligen la tarjeta de ubicacion
correcta (p. ej., «en el cuarto de limpieza», «en la estanteria», «en el fregadero»). Comenta las multiples respuestas
validas cuando sea apropiado. P. ej.: el profesor coge la tarjeta donde pone «toalla» o donde hay una imagen de este
objeto.

El profesor muestra la tarjeta a los alumnos y pregunta: «¢Ddnde se deben dejar las toallas (limpias)?». El alumno revisa
las diferentes opciones de respuesta que aparecen en las tarjetas y elige la respuesta adecuada: «iEn el baifo!».

Hay que tener en cuenta que, en ocasiones, son posibles varias combinaciones; en ese caso, se puede debatir con los
alumnos. Si los alumnos no saben la respuesta en absoluto, el profesor puede sugerir dos variantes, una de las cuales es
correcta, lo que puede ayudarles a dar con la respuesta adecuada. Posibles combinaciones, p. €j.:

colcha, manta, funda de almohada, sabanas — en el dormitorio escoba,

recogedor, cubo — en el almacén de limpieza alfombra — en el suelo

spray de limpieza, detergente — en el almacén de limpieza tazas, tazas,

platos —en la cocina

plumero, pafo, fregona, esponja — en el almacén de limpieza chaquetas —en el

cajén

ropa sucia — en el lavadero

champu, papel higiénico, toallas: en el cuarto de bafio bolsa de

basura: en el cubo de la basura

aspiradora — en el almacén de limpieza
Evaluacion: 8 ubicaciones correctas por alumno a lo largo de la actividad.

6) Instrucciones sencillas (para uno mismo) (yo/tu + traer/poner)
Tarea: construir frases cortas para mover objetos a las zonas correctas.
Objetivos: pronombres («yo/tu»), estructura basica de la oracién, lenguaje cotidiano.
Materiales: las mismas tarjetas de objetos/lugares; tarjeta de verbos
«llevar/poner/guardar/tirar».
Procedimiento: Si todas las tarjetas estan ordenadas, es posible construir frases cortas con las combinaciones de palabras
recibidas, diferentes pronombres personales (yo, tq, ...) y, por ejemplo, con el verbo «llevar», teniendo en cuenta las
conexiones logicas entre las palabras.
El profesor empieza y dice, por ejemplo: «Yo guardo las chaquetas en el cajon. ¢Y tu? Tu guardas las tazas en la cocina».
El alumno que responde comienza con «Yo...», repite el objeto y luego continda con «tu...», sefialando al siguiente
alumno y nombrando el siguiente objeto, y asi sucesivamente.

Por ejemplo:
«Yo llevo las tazas a la cocina. ¢Y tu? Tu llevas la aspiradora al almacén de limpieza».
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«Yo llevo la aspiradora al almacén de limpieza. ¢Y tu? Tu llevas las toallas al bafo».

«Yo llevo las toallas al cuarto de bafio. ¢Y td? Tu llevas... al...».

Zl Ordenes sencillas: Pantomima (descubrimiento de verbos)

Tarea: el profesor hace mimica; los alumnos adivinan el verbo; luego se intercambian los papeles.

Objetivos: aprender los verbos basicos de cocina a través de la accidn. Lista de verbos adaptada de tu archivo.
Conjunto de verbos de cocina (subconjunto AQ): lavar, cortar, pelar, mezclar, verter, limpiar, fregar, barrer, vaciar (la
papelera), llenar (la botella), guardar, volver a colocar (la bolsa), limpiar, desinfectar.

Procedimiento: el profesor hace mimica de «limpiar la mesa / fregar el suelo / desinfectar la superficie» — los alumnos dicen el
verbo; luego los alumnos hacen mimica y la clase adivina. Por ejemplo:

ordenar, traer, cambiar, comprobar, limpiar, desinfectar, secar, quitar el polvo, vaciar, llenar, doblar, inspeccionar,
fregar, organizar, pulir, reponer, enjuagar, frotar, clasificar, rociar, reponer existencias, almacenar, barrer, pasar la
aspiradora, lavar, limpiar con un pafio, etc.

El profesor lee en voz alta los verbos de la lista y muestra/mima la actividad correspondiente; p. ej.: «barrer» — el profesor
simula barrer el suelo.

Los alumnos intentan nombrar los verbos y representar la actividad correspondiente por turnos.

Evaluacion: cada alumno identifica correctamente 4 verbos.

8) _iAdivinalo! (mimica inversa)
Tarea: los alumnos hacen mimica; los comparieros adivinan el verbo o la
orden breve. Objetivo: repeticidn + recuperacion de los verbos del n.2 7.

Procedimiento: emparejar las tarjetas (verbo + objeto). El alumno A representa con mimica «pelar una zanahoria / verter agua /
desinfectar la pizarra»; el alumno B dice el verbo (y el objeto, si es posible).

Ampliaciéon: afiadir una palabra que indique el utensilio («pelar con un pelador»).

9) Ordenes breves (imperativos con imagenes)

Tarea: comprender y completar 6rdenes imperativas cortas. Objetivos:

relacionar verbo + sustantivo + lugar; responder fisicamente.

Materiales: lista de verbos; tarjetas de objetos/lugares; pizarra blanca (resaltar los verbos en verde —tu idea de codificacion
por colores). Procedimiento: el profesor combina los verbos aprendidos con algunos sustantivos aprendidos previamente
y formula frases cortas en forma imperativa —oérdenes breves como las de las tareas domésticas. Es posible utilizar las
tarjetas y la lista de verbos para visualizar el proceso.

Las frases (6rdenes breves) se escriben en la pizarra y los alumnos las copian en sus cuadernos. Se pueden resaltar los
verbos de las frases. (Al comenzar a construir frases breves
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En las frases —oérdenes, preguntas y respuestas— es recomendable utilizar un sistema de cédigos de colores para
identificar y organizar las diferentes partes del discurso; por ejemplo, los verbos se resaltan en -

Si la orden breve formulada es totalmente clara, uno de los alumnos «completa» la orden representando con mimica la accién
necesaria o la lleva a cabo en un escenario simulado.

Si los alumnos no comprenden completamente el verbo, el instructor sefiala de nuevo este verbo en la lista y muestra la
actividad necesaria para completar la orden. Si los alumnos tienen que recordar los sustantivos, se utilizan tarjetas con
las palabras y las imagenes.

Cuando los alumnos comprenden todas las palabras de la frase, el profesor repite la orden y uno de los alumnos
responde correctamente.

A continuacidn, los alumnos comienzan a construir las érdenes cortas por turnos y las completan. Por ejemplo: Profesor:
«jLimpia las ventanas / el suelo / el bafio, por favor!» — El alumno imita la accion de limpiar la ventana.

«jQuita el polvo de las estanterias / mesas / muebles, por favor!»

«jDobla la ropa limpia, por favor!»

«iFregad el suelo / el pasillo / el bafio, por favor!»

«jOrdena el bafio, por favor!»

«jLimpia los muebles, las mesas y los escritorios, por favor!»

«jCambia las toallas / el papel higiénico / las cortinas, por favor!»

«jAspira la alfombra, por favor!»

«Limpia los muebles, por favor».

Evaluacion: cada alumno realiza correctamente 4 de cada 5 érdenes de un solo paso.

10) _Instrucciones de seguridad: limpieza y desinfectantes (aptos para la cocina)

Tarea: aprender y etiquetar las normas clave para los productos quimicos en la cocina.

Objetivo: comprender los conceptos basicos sobre el EPI, la prohibicion de mezclar productos y los desinfectantes aptos para uso
alimentario.

Materiales: pdster (normas), conjunto de imagenes de productos: jabdn lavavajillas, desengrasante, desinfectante/spray

apto para alimentos, limpiacristales, limpiador de acero inoxidable, limpiador de inodoros (marcar como no apto para la
cocina), guantes, mascarilla.

Stay safe when using household cleaning disinfectant products

Wear protective gear Do not mix chemicals

-
https://guardianprotection.com/blog/were-serving-a-refresher-course-on-safer-household-cleaning/
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Procedimiento: el profesor presenta las normas (leer la etiqueta; usar guantes; no mezclar; utilizar productos aptos para uso
alimentario; mantenerlos alejados de los alimentos; aclarar las superficies si es necesario). Mostrar botellas/imagenes — los
alumnos eligen cudles requieren guantes y cudles son aptos para uso alimentario en la cocina.

Opcidn de video: breve clip sobre el kit de limpieza para el personal nuevo — los alumnos sefialan los articulos para los
que se necesitan guantes y aquellos para los que no en la cocina.

Evaluacidn: los alumnos etiquetan correctamente 4 productos (p. ej., «desinfectante = apto para alimentos»,
«limpiacristales = guantes», «limpiador de inodoros = NO apto para la cocina»).

Microevaluaciones (repartidas a lo largo de la sesidn)
* |dentificacién de vocabulario: nombrar 10-15 articulos con ayuda de imagenes (de losn.2 1 a 3).
®  Ubicacién y preposiciones: 6-8 emparejamientos correctos (del n.2 5).
e Ordenes: completar 4 de 5 acciones de un solo paso (del n.29).
*  C(lasificacion/etiquetado de seguridad: 4 etiquetas correctas (del n.2 10).
Inclusion y diferenciacion (guia rapida)

*  Empieza por utilizar opciones que solo incluyan imagenes; permite el uso de gestos o susurros en la lengua materna; ofrece opciones
con dos alternativas.

*  Paralos que aprenden rapido, afiade un tablero de colores + emparejamiento de alimentos y ampliaciones de verbos +
herramientas.

®  Mantén el cuchillo solo como imagen en AO; sin manipulacién.

®  Rutina predecible; poco ruido; alternativa de no participar en el video si es necesario.

Recursos

*  Fichasy pdsteres: Imagenes plastificadas de utensilios y electrodomésticos de cocina.

*  Videos de YouTube: tutoriales sobre «Utensilios basicos de cocina y sus usos».

*  Fichas imprimibles: listas de vocabulario de cocina y reconocimiento de sefiales de seguridad.
e  Aplicaciones digitales: Duolingo para el vocabulario basico relacionado con la comida.

¢ Modulo de realidad virtual: visita virtual a una cocina para que los alumnos se familiaricen con los espacios de la cocina.

A1l - Nivel basico de usuario (elemental)

® Comprender y seguir instrucciones basicas de cocina.
® Aprender practicas de higiene y manejo de ingredientes.
e  Utilizar frases cortas y estructuradas para comunicarse en la cocina.

® Papel del profesor: Fomentar la comunicacién oral sencilla, demostrar los procedimientos de cocina
e introducir instrucciones escritas.

Notas para el profesor
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e Pasar de procedimientos de 1 paso a procedimientos de 4-5 pasos utilizando tarjetas de recetas numeradas,
temporizadores y temperaturas sencillas (p. ej., 10 min, 180 °C como reconocimiento). Hacer hincapié en «primero»,
«luego», «después» y «por ultimo».

¢ Ampliar el vocabulario sobre ingredientes y manipulaciéon: lavar, pelar, picar, mezclar; zonas (nevera frente a
despensa) y lectura de la fecha de caducidad en etiquetas de letra grande. Incluir palabras basicas relacionadas
con alérgenos: leche, huevo, frutos secos, gluten, pescado.

e Crear marcos marcos para preguntar/aclarar y informar:
«éPuedo usar un___ ?», «¢Donde esta el ?», «¢Cudntos___ ?», «Primero___, luego___ », «Necesitamos mas
».

®  Mantén la rutina de higiene clara: pasos para lavarse las manos, separacién de alimentos crudos y cocinados,
limpiar sobre la marcha, tableros de colores. Usa imagenes de ayuda y decisiones v'/%.

e  Fomenta el apoyo entre compafieros (revisiones entre amigos) y utiliza videos de realidad virtual o clips digitales muy breves para
consolidar los pasos (Al

, 3-5 min), en linea con la integracién de PR2/PR1

Ejercicios

1) Limpieza paso a paso de la sala (instrucciones de varios pasos)

Tarea

Comprender y seguir instrucciones de limpieza verbales y escritas; completar una limpieza completa de la habitacidn en
un entorno simulado.

Objetivos

®  Aprender sustantivos y verbos relacionados con el servicio de limpieza para referirse a los productos y rutinas.
®  Usar imperativos + marcadores de cortesia («por favor»).

e  Utiliza secuenciadores para estructurar las acciones.
Materiales

Tarjetas con imagenes y palabras (vocabulario de limpieza), lista de tareas/instrucciones, lista de comprobacién de
limpieza (5-8 pasos), p. €j.
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Hotel Housekeeping
Sample checklist for housekeeping staff

Knock twice Restock items (soap, etc.)
Announce "housekeeping" Clean high-touch surfaces
Ventilate the room Remove all rubbish

Change bed linen Sweep & mop hard flooring

Replace towels & rugs Complete final inspection

https://www.littlehotelier.com/wp-content/uploads/2023/09/hotel-housekeeping-1024x614.png

Los alumnos también ven el video con instrucciones paso a paso y una demostracién de los procedimientos de limpieza, y
repiten la secuencia de pasos para limpiar/preparar una habitacion de huéspedes (en un entorno simulado). Por ejemplo:
«LIMPIE NUESTRA HABITACION DE HOTEL ANTES DE SALIR | 15 minutos de LIMPIEZA A FONDO

y preguntas y respuestas». En este video se presentan preguntas y respuestas sobre la rutina de limpieza (durante la
secuencia de limpieza). También se presenta un tutorial sobre cdmo se hacen las camas de hotel (con instrucciones

escritas), a partir del minuto 6:07._https://youtu.be/o10vb3dTsck

«Video de formacidn para personal de limpieza»: este video contiene una secuencia detallada de limpieza, a partir del minuto 1:30._

https://youtu.be/4ySWWNykGMc

Demostracion del profesor (ejemplos de guiones)

® «jCambia las fundas de almohada, por favor!»

® «jLimpia las ventanas, el suelo y el bafo, por favor!»

® «jLimpiay desinfecta los interruptores de la luz, los pomos de las puertas y los mandos a distancia, por favor!»

®  «jQuita el polvo de las estanterias, las mesas y los muebles, por favor!»
® «jVacia la papelera, por favor!»

® «jDobla la ropa limpia, por favor!»

®  «jFregue el suelo / el pasillo / el bafio, por favor!»

® «jOrdena el bafio, por favor!»

®  «jLimpia los muebles / las mesas / los escritorios, por favor!»

® «jCambia las toallas / el papel higiénico / las cortinas, por favor!»

® «Repone los articulos de aseo, por favor».

® «jBarre debajo de la cama, por favor!»
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® «jPorfavor, pasa la aspiradora por la alfombra!»
® «jlavay desinfecta las cortinas, por favor!»
® «Limpia los muebles y la mesa, por favor».

® «jDesinfecte con desinfectante las superficies de contacto frecuente, por favor!»

Procedimiento

® Muestra las tarjetas con imagenes; los alumnos repiten al unisono y luego individualmente (sustantivos y verbos).

® Leanjuntos la lista de instrucciones; subrayen los verbos; marquen con un circulo las palabras de cortesia.
® Modela una minisecuencia de 5 pasos con secuenciadores en la pizarra.
® Las parejas realizan la secuencia en la sala de simulacién; el compafiero marca la lista de verificacion.

® Intercambiad los papeles; repetid el ejercicio con una nueva secuencia.
Evaluacion

® Sigue 5 pasos secuenciales con indicaciones = aprobado.
® Utiliza 23 secuenciadores en voz alta («Primero..., a continuacion...»).

e Utiliza la expresién de cortesia «por favor» o «éPodrias...?» al menos una vez.

2) Pasos de limpieza «mezclados» (actividad de ordenacién)

Tarea
Ordenar los pasos de limpieza mezclados en el orden correcto y llevarlos a cabo.
Objetivos
e  Repasar el vocabulario; interiorizar el orden de las operaciones para la preparacién de la habitacion de invitados.
e  Utilizar secuenciadores en el habla.
Materiales
péster con imagenes (tareas de limpieza), ejemplos de diferentes tareasdel i m p i e z a , escritos en tiras de papel,
p. e].: fregar el suelo, barrer el suelo, traer la ropa de cama, quitar el polvo, limpiar las superficies, limpiar las superficies de la
cocina, limpiar la ventana, secar la ventana, lavar y desinfectar el grifo, reponer los articulos de aseo, planchar, frotar / lavar la
bafiera, etc.

El profesor muestra el pdster y los alumnos deben decir qué rutinas de limpieza se representan en él.
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https://www.makrosafe.co.za/php/lib/fit_image.php?width=9608&height=1248&mode=fit&y=0&x=0&image pat
h=/uploads/5d41402ab43db971xiS7Ynsf/htm|_blobs media/GoodHousekeepingl.ipg

Procedimiento
1. Identifica las acciones que aparecen en el pdster.
2. Empareja las tiras de papel con las imagenes del péster.

3. Por parejas, construyan una secuencia correcta (por ejemplo, primero limpiar las superficies; luego quitar el polvo;
luego limpiar la ventana; luego secar la ventana; a continuacidn barrer; luego fregar; luego frotar la bafiera;
luego desinfectar el grifo).

4. Realizar los pasos en una simulacién: un supervisor da instrucciones; un empleado de limpieza las sigue.
Intercambiar los roles.
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Evaluacién
*  Cadena ordenada Iégicamente (sin errores del tipo «mojar y luego quitar el polvo»).
®  Realiza 25 pasos en orden.

* Dice 23 palabras de la secuencia correctamente.

3) Doblar y organizar la ropa de cama (manejo de la ropa de cama, preparacién de la

habitacién)

Tarea
Disponer los elementos de la habitacion segun las normas; doblar y organizar correctamente las sdbanas
ajustables y las sdbanas planas. Objetivos

e  Consolidar el vocabulario relacionado con la ropa de cama y los articulos de aseo.

e  Seguir instrucciones escritas paso a paso para doblar la ropa de cama.
Materiales
Imagen (vocabulario de limpieza), instrucciones (doblar y organizar la ropa de cama).
El formador muestra una imagen con palabras escritas relacionadas con el vocabulario de limpieza (ropa de cama y
articulos de la habitacidn). Los alumnos intentan leer las palabras; el formador puede ayudarles y los alumnos toman
algunas notas. El formador seinala la sustitucion de los articulos en la imagen.
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Throw Pillow —
Bed Pillow
Throw Pillow
Pillow Case
Throw Pillow
Flat Sheet ;
Quilt or Coverlet
Duvet Cover . .
or Comforter
'r'

Mattress Cover

Fitted Sheet

https://www.wayfair.com/sca/ideas-and-advice/rooms/the-ultimate-guide-to-bedding-T836

Procedimiento

1.  Nombra los objetos que aparecen en la imagen; fijate en su ubicacion (por ejemplo, las fundas de almohada en el estante

superior).
2. Lee los pasos para colocar la sdbana bajera; el formador hace una demostracién; los alumnos practican cada
paso y luego toda la secuencia; repite con los pasos para la sabana plana.
3. Coloca los articulos doblados en el orden correcto en los estantes; etiqueta la parte delantera de las pilas.
Los alumnos pueden intentar colocar los articulos adecuados en la simulacion, siguiendo el ejemplo de la imagen.
El formador menciona que, después de lavar la ropa, es necesario saber como doblar, por ejemplo, las sdbanas, para
organizarlas correctamente. Los alumnos ven el video con instrucciones sobre cdmo doblar sdbanas ajustables. Por ejemplo:
Instrucciones en video - https://www.goodhousekeeping.com/home/organizing/a26147205/how-to-fold-a-fitted-sheet/

A continuacidn, el profesor muestra varios ejemplos escritos de instrucciones sobre cdmo doblar sdbanas ajustables y
planas, paso a paso.

Los alumnos leen los ejemplos de las instrucciones. El profesor les ayuda, si es necesario, a comprender el texto.
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Ejemplos de instrucciones:

«Cémo doblar una sabana bajera»

1 Da la vuelta a la sdbana: sujeta la sabana bajera por dos esquinas de uno de los lados cortos, con el elastico hacia ti.
2 Junta las esquinas: lleva una esquina sobre la otra, metiéndola por dentro para que las esquinas queden

encajadas.

3 Alisa los bordes: Coloca la sdbana sobre una superficie plana (como una cama o una mesa) y alisa los bordes elasticos
para formar un rectangulo perfecto.

4 Déblala en forma de cuadrado: Dobla la sdbana por la mitad a lo largo y, a continuacién, vuelve a doblarla por la
mitad, metiendo las partes elasticas hacia dentro. Ahora deberias tener una tira larga y estrecha.

5 Enrolla o dobla en forma de cuadrado: Dobla la tira en tres partes o enrdllala bien apretada para crear un cuadrado
compacto. jLa practica hace al maestro!.

https://www.winsham.com/blogs/view/tips for _hotel bedding folds#:~:text=Las%20sabanas%20planas%20son%
20m3as%20faciles%20de,para%20formar%20un%20cuadrado%20compacto

,Como doblar sabanas planas”

1 Extiende la sdbana: Extiende la sdbana sobre una cama o una mesa grande.
2 Déblala por la mitad: Dobla la sabana por la mitad a lo largo.

3 Déblala de nuevo: Déblala por la mitad otra vez para crear una tira larga.

4 Crea un cuadrado: Dobla la tira en tercios o cuartos para formar un cuadrado compacto. Para un

acabado mas impecable, plancha las sabanas antes de doblarlas.

https://www.winsham.com/blogs/view/tips for hotel bedding folds#:~:text=Las%20sdbanas%20planas%20son%20mdas%20faciles%20de,para%
20formar%20un%20cuadrado%20compacto

,Como doblar una sdbana bajera. Guia paso a paso” Paso 1:

Doblar la sdbana por la mitad

Empieza con la sdbana colocada a lo largo y déblala por la mitad de modo que las esquinas queden alineadas. Asegurate de que
bordes eldsticos queden dentro del pliegue.

Paso 2: Metiendo las esquinas

Coge las dos esquinas que estan una al lado de la otra en la sdbana doblada y mételas dentro de las otras dos esquinas.

Paso 3: Doblar la sdbana por la mitad de nuevo

Los bordes elasticos de la sdbana deben quedar hacia fuera cuando la vuelvas a doblar por la mitad a lo largo. Paso
4: Crear un rectangulo

Coge las dos esquinas con los bordes elasticos y juntalas. Ahora la sdbana deberia tener forma de rectangulo.

Paso 5: Doblar para formar un rectangulo mas pequefio
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https://www.winsham.com/blogs/view/tips_for_hotel_bedding_folds#%3A~%3Atext%3DFlat%20sheets%20are%20easier%20to%2Cto%20form%20a%20compact%20square
https://www.winsham.com/blogs/view/tips_for_hotel_bedding_folds#%3A~%3Atext%3DFlat%20sheets%20are%20easier%20to%2Cto%20form%20a%20compact%20square
https://www.winsham.com/blogs/view/tips_for_hotel_bedding_folds#%3A~%3Atext%3DFlat%20sheets%20are%20easier%20to%2Cto%20form%20a%20compact%20square

Una vez mas, dobla la sdbana por la mitad a lo largo. Ahora deberias tener un rectangulo mas pequefio.
Paso 6: Plegado final

Puedes optar por doblar la sdbana en tercios o en cuartos. jEnhorabuena,

has doblado correctamente una sabana bajera!_
https://yorkshirebedding.co.uk/blogs/all/how-to-fold-a-fitted-
sheet?srsltid=AfmBOopZNdMNFNYLTZA-Sb99fCRsBnqsYr2 A6I6EORFIRE-cLhhgx3IS

Tras la lectura y el debate, el formador organiza un «concurso de doblado de sdbanas» en un entorno simulado, en el
que los alumnos deben responder a preguntas sobre cémo doblar la sdbana y demostrar los diferentes pasos para
doblarla.

Evaluacién

e  Realiza todos los pasos indicados para un tipo de sdbanas en el orden correcto.

®  Guarda los articulos correctamente (sabanas, toallas y articulos de aseo en las zonas correspondientes).

ﬂ) Articulos de la habitacion: orden y disposicion de la habitacion (colocacién)

Tarea
Colocar los articulos en sus ubicaciones correctas dentro de la habitacion; realizar una actividad de clasificacién y
colocacion en una habitacién simulada. Objetivos

®  Repasar/ampliar el vocabulario de articulos de la habitacion.
e Aplicar las normas de colocacion (dormitorio/bafio/sofd/escritorio). Materiales
Tarjetas con imagenes/palabras (articulos de aseo/ropa de cama), fotos/diagramas de habitaciones; cajas o zonas

etiquetadas como CAMA, BANO, SOFA/SALON, MINIBAR, ESCRITORIO, p. €j.:

Hotel Room Vocabulary

Furniture
Bedside lamp N

Bedside light
Bedside table
Chair
Easy chair
Stool
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https://yorkshirebedding.co.uk/blogs/all/how-to-fold-a-fitted-sheet?srsltid=AfmBOopZNdMNFNYLTZA-Sb99fCRsBnqsYr2A6I6E0RF9RE-cLhhqx3lS
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https://yorkshirebedding.co.uk/blogs/all/how-to-fold-a-fitted-sheet?srsltid=AfmBOopZNdMNFNYLTZA-Sb99fCRsBnqsYr2A6I6E0RF9RE-cLhhqx3lS

https://de.slideshare.net/slideshow/hotel-room-vocabulary-45932418/45932418

Hotel Room Vocabulary

Furniture

Cushion

https://de.slideshare.net/slideshow/hotel-room-vocabulary-45932418/45932418

Hotel Room Vocabulary

Furniture _
Coat hanger
- Wardrobe
Closet
Ironing board
Safe

https://de.slideshare.net/slideshow/hotel-room-vocabulary-45932418/45932418

Procedimiento
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1. Identificacién rdpida de los objetos.

2. Debatir «¢Dénde va?» (jabdn — bafio; cojines — cama/sofd; sdbanas — cama; vasos
— zona del minibar).

3. Juego de clasificacién: los alumnos colocan las tarjetas o los objetos en las bandejas de las zonas y, a
continuacion, los ordenan en una sala simulada. Evaluacién

®  12/15 objetos colocados correctamente.

. Utiliza frases cortas: «Jabon en el baino», «Vasos en el minibar».

5) Dialogos de limpieza: responder a las peticiones de los huéspedes

Tarea
Aprender y utilizar frases corteses de atencidn al cliente; completar un didlogo con huecos por rellenar; representar situaciones
en juegos de rol. Objetivos

e Utilizar verbos modales (can/could) y frases de servicio (Absolutely/Certainly/Of course).

*  Elaborar respuestas breves y estructuradas.
Materiales
Ficha con didlogo sobre el servicio de limpieza (ejercicio de rellenar los huecos), tarjetas con situaciones para el dialogo
«¢COmo respondes?»:

- Un huésped insiste en que la habitacidon debe estar limpia todos los dias.
- Un huésped pide toallas adicionales.

- Un huésped pide que se reponga el minibar con agua con gas.

El formador sefiala que la cortesia y la amabilidad son importantes en los didlogos con los huéspedes y presenta ejemplos
de palabras y expresiones corteses: «¢podria?», «por favor», «deberia», «por supuesto», «gracias», «éle gustaria?», «de
nada», etc.

El profesor hace hincapié en que los alumnos deben repasar las siguientes palabras y frases en el video didactico
preparado.

Video: Cémo atender las peticiones de los huéspedes | Inglés para el

servicio de limpieza - https://www.youtube.com/watch?v=EQUW-UNMO5k

Los alumnos ven el video y lo comentan con el profesor.

El profesor muestra una ficha con un didlogo sobre el servicio de limpieza (ejercicio de rellenar los huecos). El profesor
explica que las frases proceden del video, y que los alumnos deben recordar el didlogo del video y escribir las palabras
que faltan.

Dialogo sobre el servicio de limpieza — ejercicio de rellenar los huecos (las respuestas estdn resaltadas en
amarillo): Huésped: ¢Podrian asegurarse de que la

habitacion se __todos los dias?

Empleada de limpieza: . La limpieza diaria forma parte de nuestro __. ¢Algo mds que desee?
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i."f

Huésped: Si. Me preguntaba si me podrian traer unas toallas.
Empleada de limpieza: . Tomaré nota para toallas extra en su habitacién. ¢Hay algo mas en lo
que esté pensando?
Huésped: Si. éPodria comprobarsiel ___ se puede reponer con algunas de __? Camarera de piso: Por supuesto. Se lo

al personal correspondiente para __el minibar con agua con gas. Huésped:
Gracias.
Empleada del hogar: . Si necesita algo mas durante su estancia, no dude en decirnoslo.

Huésped: ¢Podria asegurarse de que la habitacidn se limpie a diario?

Empleada de limpieza: Por supuesto. La limpieza diaria forma parte de nuestro servicio. ¢ Algo mds que

desee? Huésped: Si. Me preguntaba si podria conseguir algunas toallas extra.

Empleada de limpieza: Por supuesto. Anotaré que le dejemos toallas extra en su habitacién. éHay algo mds en lo que esté
pensando?

Huésped: Si. ¢ Podria comprobar si es posible reponer el minibar con agua con gas? Personal de limpieza: Por supuesto.
Informaré al personal correspondiente para que reponga el minibar con agua con gas. Huésped: Gracias.

Empleada de limpieza: De nada. Si necesita algo mas durante su estancia, no dude en decirnoslo.

Si es necesario, los alumnos pueden volver a ver el video y realizar la tarea.

A continuacion, el profesor presenta las tarjetas de situaciones para el didlogo «é¢Cémo se responde?» (que se
corresponden con los didlogos del video).

Los alumnos intentan reproducir los didlogos entre el huésped y la empleada doméstica, formulando las peticiones y
respondiendo con educacion.

Procedimiento
1. Ver/recordar frases clave (referencia al video en tu plan); recopilar palabras de cortesia en la pizarra.
2. Rellena los huecos utilizando el lenguaje del video; comprueba las respuestas.

3. Representa los tres escenarios; alterna los papeles (huésped <> ama de llaves); afiade frases de confirmacién:
«Informaré al personal para que reponga el minibar».

Evaluacion
. Rellena correctamente la mayoria de los huecos;

e  Utiliza 2 frases de cortesia + 1 frase de confirmacién en el juego de roles.

6) Juego de «buenas practicas» de higiene (v / % + hacer/no hacer)

Tarea

Clasifica las normas de higiene correctas y las incorrectas; reescribe las incorrectas como «haz» o «no hagas»; practica las 6rdenes del
supervisor <

ordenes del personal de limpieza.
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Objetivos
¢  Conocer las normas de higiene y aplicarlas.
e  Usar el imperativo y las formas negativas.
Materiales
Ejemplos de instrucciones breves sobre normas de higiene en el servicio doméstico, plantilla para el esquema
«Normas de higiene» — para organizar las instrucciones.

El formador explica la importancia de las normas de higiene (mostrando, si es necesario, algunos productos de limpieza
en el escenario simulado) y también muestra cdmo lavarse las manos y desinfectarlas correctamente.

Los formadores presentan ejemplos de las instrucciones (normas de higiene en el servicio de limpieza), por ejemplo:

- Para la secuencia de limpieza, utilice Unicamente pafios, fregonas, cubos, etc. limpios.

- (No) utilice pafios, fregonas, cubos, etc. sucios.

- (No) utilice el mismo pafio para todas las superficies, p. ej., la misma toalla para el inodoro y el lavabo, etc.

- Para el proceso de limpieza, utilice pafos diferentes para cada superficie o zona, por ejemplo, para suelos, mesas,

lavabos, etc.

El profesor sefiala que, si se utilizan oraciones en negativo en el caso de instrucciones «incorrectas»,
estas se convierten en variantes correctas: «Utiliza el mismo pafio para todas las superficies, p. ej., la misma toalla para el
inodoro y el lavabo» —incorrecto—, pero «No utilices el mismo pafio para todas las superficies, p. €j., la misma toalla
para el inodoro y el lavabo» —correcto—. Los alumnos pueden debatir todas las instrucciones, crear variantes correctas a
partir de ejemplos incorrectos y aprender las normas de higiene.

El formador presenta una plantilla para el esquema «Normas de higiene», con el fin de organizar las instrucciones, p. €j.:

Normas de higiene
Lo que no se debe hacer y Qué hacer

Los alumnos rellenan el esquema «Normas de higiene», debatiendo dénde colocar cada instruccidn, ya sea trabajando en
parejas o en todo el grupo.

Ejemplo del esquema con las instrucciones rellenadas:

Normas de higiene
Lo que no se debe hacer y Qué hacer

No utilices pafios, fregonas, cubos, etc. sucios. Para la secuencia de limpieza, utilice Unicamente
pafios, fregonas, cubos, etc.
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No utilice el mismo pafio para todas las superficies, por
ejemplo, la misma toalla para el inodoro y el lavabo

Para el proceso de limpieza, utilice pafios diferentes para
cada superficie o zona (p. €j., para suelos,
mesas, lavabo...)

No prestes atencién a las instrucciones

Si utiliza desinfectantes quimicos, siga
Siga las instrucciones al pie de la letra

No mantengas las rutinas de limpieza
de forma desordenada, sin un horario de limpieza definido

Presta atencidn a seguir un horario de limpieza
horario

No limpies el cubo de la basura con regularidad, solo
de vez en cuando

Vaciar y limpiar la papelera con regularidad

No se laven las manos a menudo, solo al final
del turno.

Lavate y desinfecta las manos antes y después
limpiar.

Los alumnos también pueden elaborar y seguir estos ejemplos de practicas de higiene en un entorno simulado,

mediante un juego de roles, en el que uno hace de supervisor (dando instrucciones) y el otro de personal de

limpieza (siguiendo instrucciones).

Procedimiento

1. Los alumnos clasifican las fichas en «No hacer» y «Hacer».

2. Reescribe las reglas incorrectas en frases correctas de «qué hacer» y «qué no hacer».

3. Juego de roles por parejas: el supervisor da 3 instrucciones de higiene; el personal de limpieza las

repite o las lleva a cabo. Evaluacién
e  Coloca 28 fichas correctamente.
. Reescribe 3 formas incorrectas — correctas.

e Sigue 3 instrucciones de higiene en orden.

Enfoque linguistico para Al (colocar en la pared)

* Imperativos (corteses): Cambiar / Limpiar / Quitar el polvo / Vaciar / Fregar / Organizar / Abrillantar / Reemplazar / Reponer

/ Barrer / Aspirar / Limpiar + por favor.

e  Conectores temporales: primero, después, luego, a continuacién, finalmente.

. Frases de atencidn al cliente: ¢Podria...? Por supuesto / Claro / Por supuesto / De nada.

Evaluaciones y microevaluaciones (por leccién)

e creay realiza una cadena de 5 pasos con secuenciadores.

e Utiliza «por favor» o «¢podria?» en al menos dos frases.

¢ Nombra mas de 10 elementos o acciones de limpieza durante las actividades.

* Clasifica 8 normas; enuncia 2 cosas que se deben hacer correctamente con sus razones.

Recursos

*  Fichas de recetas imprimibles: platos sencillos con instrucciones paso a paso.
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. Fichas didacticas: Verbos de cocina (picar, remover, freir, hervir, hornear, etc.).
* Videos interactivos: tutoriales sobre «Cémo preparar un plato basico».

*  Fichas de trabajo: ejercicios de rellenar los huecos en didlogos de cocina.

e  Aplicaciones digitales: Busuu para ejercicios de comprension auditiva.

* Tarjetas de situaciones: «Eres ayudante de cocina. El chef te pide que prepares una ensalada. ¢ Qué haces?».

A2

Nivel de usuario intermedio (preintermedio)

® Dominar las secuencias de preparacion de comidas y los principios de conservacion de alimentos.
®  Manejar interacciones basicas con los clientes (por ejemplo, responder a preguntas sencillas).

® Seguir procedimientos de cocina de varios pasos.

® Papel del profesor: Facilitar actividades practicas, presentar situaciones de la vida real y fomentar los
ejercicios de juego de roles.

Notas para el profesor

® Pasa de procedimientos de 4-5 pasos a otros de 6-8 pasos (preparacion = coccidén - emplatado -
limpieza), utilizando secuenciadores (primero/luego/después/mientras tanto/por ultimo) y
temporizadores.

® Aplica los principios de conservacion de alimentos: cadena de frio (temperaturas de
refrigeracion/congelacién), FIFO («primero en entrar, primero en salir»), etiquetado
(producto/fecha/personas encargadas).

e  Utiliza condicionales y modales para la seguridad y la calidad: Si el pollo esta rosado, cocinalo mas tiempo.
/ Debes etiquetar las sobras. / Debes llevar guantes.

® Incluir conversaciones breves y funcionales con el personal de sala (FOH) o los clientes: comprobacion de
alergias, sustituciones, informacion sencilla sobre tiempos de espera.

® Realizar microescritura: etiquetas de una linea, notas breves de incidentes («Frigorifico a 10 °C; informado
al chef; 12:10»).

Ejercicios

1) Simulacién de un programa de cocina (hablar y preparar una receta completa)

Objetivo: explicar en voz alta una receta de 6 a 8 pasos mientras se realiza; utilizar lenguaje de tiempo y cantidad.
Materiales: tarjeta de receta imprimible (imagenes + verbos en negrita), ingredientes y utensilios basicos,

temporizador.

Procedimiento: El formador sefala que, para mantener eficazmente el orden de las tareas de limpieza, es importante
disponer de todos los productos de limpieza necesarios; por lo tanto, el almacén de productos de limpieza debe estar
bien organizado, y todos los productos deben estar en buen estado y correctamente clasificados.
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El formador pide a los alumnos que comenten cdmo estan clasificados y organizados los productos de limpieza en las
imagenes.

v R S TR T : AL
https://thetourism.institute/wp-content/uploads/2024/03/A sparkling clean 2C organized room.png

Ademas, el carrito de limpieza también debe estar debidamente abastecido.

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only

Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union  eyecutive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

cc) (¥

BY


https://thetourism.institute/wp-content/uploads/2024/03/A_sparkling_clean_2C_organized_room.png

https://content.directsupplycdn.com/4DASE7F48080C2A92DE561280004643F459C9B985B72522665E8903D4F EE9A79?w=1000&h=1000&m=tight

Los alumnos comentan las imagenes con el profesor. El profesor responde a las preguntas, si es necesario.
A continuacidn, los alumnos intentan organizar correctamente los productos de limpieza en el entorno simulado y mantener el
orden de limpieza (proceso de dominio de las habilidades).

2) Trabajo en parejas — Pedidos en un restaurante

Objetivo: atender peticiones y preguntas sencillas; confirmar alergias y sustituciones.

Materiales: fichas de pedido (plato + modificaciones), tarjetas de alergias (leche/huevo/frutos secos/gluten/pescado),
auriculares/tarjetas para los roles.

Procedimiento: El formador presenta una pila de tarjetas con frases cortas (preguntas, respuestas) que pueden utilizarse
en la comunicacidn entre el personal de limpieza y los huéspedes. El formador anima a los alumnos a simular posibles
minididlogos (por ejemplo, segln las peticiones de los huéspedes), utilizando las siguientes frases.
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P.ej.:

éPuedo limpiar su habitacién ahora?

¢Podria confirmar la hora que le viene mejor para la limpieza de mafiana?

éPodria reponer sus articulos de aseo?

éNecesitas mantas adicionales?

éNecesitas toallas limpias?

éNecesitas mas jabdn o champu? jServicio de

limpieza! ¢{Puedo pasar?

Puedo volver mas tarde a limpiar si te viene mejor. Me gustaria limpiar la
habitacidn. éPuedo hacerlo ahora?

Si algo no funciona en la habitacion, puedo avisar al servicio de mantenimiento por
usted. Limpiaré su habitacién ahora si le parece bien.

He visto que la bombilla esta fundida; ¢ quieres que te la cambie? ¢Va

todo bien en tu habitacién?

¢Hay algo mas en lo que pueda ayudarle?

éNecesita algo mas?

Te he repuesto las toallas y los articulos de aseo; avisame si necesitas mas. Avisame si
necesitas cualquier otra cosa.

Avisame si necesitas algo. ¢ Puedo ayudarte?

éPase la aspiradora ahora?

éQuieres que limpie el bafio?

éQuiere que limpie la habitacién ahora o mas tarde?

Estamos aqui para asegurarnos de que su estancia sea comoda; éen qué mas puedo ayudarle?

Cuando los alumnos entiendan todas las frases, el profesor les pedira que clasifiquen las tarjetas/frases en grupos segun su
finalidad, por ejemplo:

- para ofrecer ayuda,
- para comprobar cuando es el mejor momento para limpiar,

- para aclarar si es necesario limpiar, sustituir o reponer algunos articulos. Los
alumnos debaten y analizan las frases, y el formador ofrece consejos.
Evaluacidn: incluye una comprobacion de alergias, indica claramente los tiempos y repite el pedido con precision.

3) Tarea de gestion de inventario

Objetivo: clasificar los articulos por fecha de caducidad y zona (seco/refrigerado/congelado), aplicar el método FIFO y escribir etiquetas
sencillas.

Materiales: tarjetas de productos alimenticios con fechas (p. ej., 10/09, 12/09...), alfombrillas de almacenamiento
(SECO/REFRIGERADO/CONGELADO), pegatinas «Usar primero», etiquetas en blanco.

Procedimiento:
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® Los alumnos colocan los productos en la alfombrilla de la zona correcta;
® Los ordenan por fecha (los mas antiguos al frente);

® Escriben la etiqueta: «Arroz cocido 23/09 — consumir antes del
24/09». Frases: «Esto va en la nevera/congelador». «Consumir
primero: ».
Evaluacion: 100 % de distribucion correcta; orden FIFO correcto; 2 etiquetas completadas con fecha + articulo.

4) Reto de cocina en equipo (con limite de tiempo)

Objetivo: planificar y elaborar un plato en equipo dentro de un limite de tiempo; asignar funciones; comunicar el
progreso. Materiales: resumen del reto (plato + tiempo + normas de higiene), crondmetro, ribrica de puntuacion
sencilla (sabor/presentacién/tiempo/comunicacion en equipo/seguridad).

Procedimiento:

® Los equipos asighan funciones (jefe, preparacion, cocina, emplatado, servicio).

® Crear un tablero de tareas con los pasos y los tiempos.

® Ejecutar el cocinar; dirigir proporcionar breves actualizaciones cada 3-4
minutos. Ejemplos: «Terminaré la sopa y luego empezaré con el arroz». «Por favor, emplatad ahora». «Se
nos ha acabado el perejil; usad eneldo».

Evaluacién: plato terminado a tiempo; 3 actualizaciones claras del equipo; 1 imprevisto resuelto (ingrediente o
equipo que faltaba).

5) _Escenarios de resolucién de problemas (fallos y faltas de material)

Objetivo: elegir soluciones seguras y realistas a los problemas de cocina; expresarse con «si... entonces» y
«deberia/debe». Materiales: tarjetas de escenarios:

®  Frigorifico averiado (10 °C),

® Falta de ingredientes (sin tomates),
®  Corte con cuchillo (leve),

® Derrame cerca de la freidora,

®  Ficha de alergia (sin gluten).
Procedimiento

® Los grupos eligen un escenario = proponen 3 acciones;
® Comparten en formato «stand-up»;

® Plantillas: «Sila nevera esta a 10 °C, debes trasladar la comida a un lugar seguro e informar al chef».
«Deberiamos usar pepino en lugar de tomate».
Evaluacion: la solucidn incluye la seguridad ante todo, la comunicacion (a quién informar) y el etiquetado o registro cuando
sea pertinente.
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Banco de expresiones (colocado en la pared)

® Conectores temporales: primero, después, luego, tras eso, mientras tanto, finalmente.
® Tiempo y cantidad: durante 8 minutos; a 180 °C; 200 ml; 2 cucharadas; una pizca.

® Almacenamiento: lugar seco / nevera (0-5 °C) / congelador (< -18 °C); etiquetar; fecha de caducidad; FIFO; usar
primero.

® Seguridad/calidad: debe/deberia/puede; condiciones «si/entonces»; «precaucion: caliente/afilado».
® Charla en sala/mostrador: ¢ Alguna alergia? Podemos/no podemos... Listo en minutos. Se nos ha
acabado ; ¢puedo usar__?

Evaluaciones rapidas

® Realiza un proceso de coccion de 6 a 8 pasos con 4 secuenciadores, 2 valores (tiempo/cantidad) y manipulacién segura.
® zonas correctas + 2 etiquetas completas.
® gestiona 1 comprobacion de alergias + 1 indicacion de tiempo; resuelve 1 situacidn problematica con una
linea «si/entonces».
Recursos

*  Protocolos de cocina impresos: directrices para la manipulacion de alimentos y la higiene.

* Ejercicios de comprension auditiva: Conversaciones en la cocina entre chefs y ayudantes.

*  Fichas digitales: frases comunes para la preparacion de alimentos y el trabajo en equipo en la cocina.
*  Aplicaciones: juego de roles basado en ChatGPT para conversaciones en la cocina.

¢  Formacion en realidad virtual: Simulacidén «Trabajar en una cocina ajetreada».

Nivel B1 - Usuario independiente (Intermedio)
® Comunicarse de forma eficaz en la cocina y seguir instrucciones complejas.
® Resolver problemas en la cocina, como la falta de ingredientes o dificultades en el flujo de trabajo.
® Trabajar en equipo bajo supervision.

® Papel del profesor: Ofrecer simulaciones en tiempo real, asignar proyectos colaborativos e introducir
ejercicios basados en la realidad virtual.

Notas del profesor — objetivos adicionales (B1)

e  Gestionar procedimientos de 8 a 12 pasos, incluyendo acciones paralelas (mientras tanto, cocer a fuego lento...
luego emplatar), y ajustar los tiempos segun las sefales (pizarra de pedidos, comprobaciones de punto).

e Aplicar el flujo y las prioridades de la cocina: leer tickets, llamadas de seguimiento, «servir/esperar», pasar controles;
redactar mini informes de traspaso (hecho / falta / problemas / peticiones).

*  Resolver fallos y faltas de material utilizando «si/entonces» + «debe/deberia/no puede», escalar correctamente y
registrar los problemas (notas de incidentes/servicio).

e  Dirigir a los comparieros durante breves periodos (delegar, supervisar, dar feedback) para apoyar el modelo
entre iguales (un participante con experiencia que guia a un recién llegado).
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® Incorporar situaciones de crisis en realidad virtual (errores en el tratamiento de alergias, fallos en los equipos)
tras los simulacros practicos para consolidar los conocimientos (cumple con el objetivo de 16 sesiones de
realidad virtual: 4 por profesion).

Ejercicios
1) Gestion del tiempo: ejercicio de limpieza cronometrado (en un entorno simulado)

Tarea: completar la preparacion completa de una sala dentro de los limites de tiempo.
Objetivos:

- los alumnos sepan cdmo debe realizarse la secuencia de limpieza, qué deben tener en cuenta a la hora de mantener
/ completar la preparacién de una sala, o cuando revisarla,
- Los alumnos pueden elaborar su propia lista de verificacién para la preparacién del aula (con el fin de priorizar
las tareas) y seguirla,
- Los alumnos pueden organizar el trabajo eficazmente en equipo.
Materiales: ejemplo de «Lista de verificacion para la inspeccién de habitaciones de hotel».

El formador presenta un ejemplo de «Lista de comprobacién para la inspeccion de habitaciones de hotel»; los alumnos
leen la lista y la comentan con el formador en detalle.
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Hotel Room Inspection Checklist
YOUR
LOGO
HERE
Guest Room
Doors working properly Doors open easily and quietly
| —select an option - V| | - select an option - V|
Light switches work correctly Windows open and close properly
| —select an option - V| | - select an option - V|
Window free of cracks Window glass clean
| —select an option - V| | - select an option - V|
Drapes straight and working properly Controls for air conditioning,/heat work properly
|. - select an option - w | | - select an option - w |
Air conditioning filter clean Lamps waork
|. - select an option - w | | - select an option - w |
‘Wall lights wark Lamp shades clean and straight
|. - select an option - w | | - select an option - w |
Beds correctly made Fluffed/even pillows
|. - select an option - w | | - select an option - w |
Bedspreads straight Mattress firm
|. - select an option - w | | - select an option - v |
Bedspread free of rips and stains Upholstery clean and in good condition
| - select an option - v| | - select an option - v|

https://joyfill.io/form-library/hotel-room-inspection-checklist

A continuacién, los alumnos crean su propia lista de verificacion: qué hay que comprobar en la habitacién y en qué orden
deben realizarse todas las tareas. El formador observa y supervisa el proceso.

Cuando los alumnos tengan lista su lista de comprobacion, deberdn completar la preparacion de la sala (en un
simulacro) siguiendo su propia lista. El formador les indica que deben realizar la actividad en un tiempo determinado,
por ejemplo, 20 minutos. Por lo tanto, los alumnos deben calcular primero cuanto tiempo necesitaran para completar
todas las tareas de la lista de verificacion. Si la actividad se realiza en un grupo pequefio, los alumnos también deben
discutir quién es responsable de cada tarea y tener en cuenta cuanto tiempo necesitaran para llevarlas a cabo.

Cuando los alumnos estén listos y se haya completado la preparacion del aula, el formador puede preguntarles:
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- que comenten sus impresiones durante la realizacién de las tareas y

- que analicen el proceso y los resultados de su trabajo.
Ademas, el formador también ofrece comentarios y algunos consejos para optimizar el proceso.

2) Comunicacion avanzada en el sector de la limpieza: resolucidon de problemas, gestion y
liderazgo

Tarea: debatir las cualidades profesionales determinantes para una gestion exitosa en el sector de la limpieza y practicar

la comunicacidn como «supervisor» con «compafieros» (teniendo en cuenta las cualidades importantes para un lider
exitoso).
Objetivos:

- para desarrollar habilidades de comunicacion y de trabajo en equipo,

- pararepasar el material aprendido,

- los alumnos pueden intentar comunicarse e interactuar como «supervisor/jefe del departamento de limpieza».
Materiales: lista de cualidades profesionales determinantes para un gerente de limpieza (elaborada por los alumnos, con la
ayuda del formador).

El formador propone un tema para un breve debate: écudles son las cualidades importantes para un director/supervisor/lider?

El formador pide a los alumnos que debatan en grupo y determinen las cualidades fundamentales necesarias para una
gestion exitosa en el departamento de limpieza. Para ello, el formador sugiere que se recuerden los temas aprendidos
anteriormente y se analice como debe resolver los problemas el director y de qué manera debe interactuar con sus
companeros.

Los alumnos elaboran una «Lista de cualidades profesionales fundamentales para un responsable de limpieza» (el
formador les ayuda si es necesario).
Por ejemplo, en la lista pueden figurar cualidades como:

- capacidad de comunicacion (p. €j., el responsable es educado y amable tanto con los huéspedes como con los
compafieros),

- capacidad para resolver problemas y habilidades organizativas (p. €j., el responsable es capaz de realizar varias tareas a la vez),

- competencia profesional (p. €j., el responsable sabe cbmo mantener las secuencias de limpieza de forma rapida y
precisa, como organizar los elementos de la habitacién y cdmo cumplir las normas de higiene).
Los alumnos ven un video (ejemplos de preguntas de entrevista para el servicio de limpieza, adecuadas tanto para
supervisores como para personal de limpieza). Preguntas de entrevista para el servicio de limpieza -_
https://www.youtube.com/shorts/QwYagSMLcps
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Tras debatir y ver el video, los alumnos interpretan los papeles de «supervisor/jefe» y

«compafieros».

El alumno que hace de supervisor debe comunicarse con los demads alumnos como si fueran compafieros de trabajo,
evaluar sus conocimientos y preguntarles, por ejemplo, qué maquinas de limpieza conocen, qué utensilios de limpieza
hay en el escenario simulado, cémo sujetar la ropa de cama, cémo organizar los objetos en una habitacidn, cémo
mantener el orden correcto de la secuencia de limpieza, etc.

Si otros alumnos dan respuestas inexactas, el «supervisor» debe responder con precision y explicar el punto en

cuestion.

Los alumnos también pueden evaluar al «supervisor» y ofrecerle algunos consejos y comentarios. El formador observa el
proceso de aprendizaje cooperativo y presta ayuda cuando es necesario.

3) Comunicacién y liderazgo avanzados en el dmbito doméstico:

instrucciones claras, comentarios y explicaciones

Tarea: debatir todo el material aprendido, formular o responder preguntas sobre cualquier tema tratado.
Objetivo:

- repasar el material aprendido.
Materiales: todos los materiales utilizados en el proceso de aprendizaje, si es necesario.

El formador repasa los temas tratados y anima a los alumnos a debatirlos en un debate en grupo: a sugerir qué es necesario
repasar en primer lugar, a indicar si hay algo que no les queda claro o a formular preguntas aclaratorias (por ejemplo, sobre
el vocabulario relacionado con el servicio de limpieza, las rutinas de limpieza, las normas de higiene, diversos dialogos con los
huéspedes, el supervisor o los compafieros, el manejo de la ropa de cama, la disposicidn de las habitaciones, etc.). Los
alumnos pueden preguntarse entre ellos o preguntar al profesor. Los alumnos también deben responder a las preguntas y
explicar el material si conocen la respuesta adecuada.

Recursos:

¢  Menus de restaurante y formularios de pedido: Practicar la lectura y el procesamiento de pedidos de comida.

®  Podcasts del sector: Entrevistas con chefs profesionales.

*  Evaluaciones escritas: Redactar un breve informe de cocina (p. ej., «¢Qué salié mal durante el servicio de
hoy?»).

*  Ejercicios de trabajo en equipo: Juegos de rol colaborativos que simulan turnos ajetreados en la cocina.

*  Formacion avanzada en realidad virtual: gestion de crisis en una cocina (gestion de accidentes, falta de
ingredientes, etc.).
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3. Métodos que se utilizaran
Este plan de estudios hace hincapié en el aprendizaje practico, interactivo e inmersivo a través de diversos métodos:
*  Materiales visuales: Fichas, carteles y videos instructivos.
*  Juegos de rol: Simulacién de entornos de cocina reales e interacciones con los clientes.
e  Formacion practica: preparacion de alimentos y organizacién de la cocina.
¢  Aprendizaje basado en situaciones: retos realistas que requieren que los alumnos resuelvan problemas.
¢  Moddulos de formacion en realidad virtual: ejercicios de realidad virtual sobre higiene, manipulacién de
ingredientes y seguridad en la cocina.

e Aprendizaje entre compaiieros: Fomento del trabajo en equipo y proyectos de cocina colaborativos.

4. Calendario orientativo por semana

Horario Horario Contenido Nivel del MCER / Enfoque
Sesién 1 6 horas Vocabulario basico de cocina, procedimientos de A0

seguridad

e higiene
Sesion 2 6 horas Tareas sencillas de cocina, manipulacion de ingredientesy | Al

uso de utensilios de cocina

Sesién 3 6 horas Almacenamiento de alimentos, secuencias de preparacion | A2
Yy
pasos

Sesion 4 6 horas Comunicacién avanzada en la cocina, resolucion de B1
problemas

y ejercicios de trabajo en equipo

Sesion 5 6 horas Simulaciones de interaccion con clientes, gestion de Habilidades integradas
quejas y perfeccionamiento de habilidades

Sesién 6 6 horas Evaluaciones finales, aprendizaje basado en proyectos y Evaluaciony
simulaciones en una cocina real Practica
Sesion 7 6 horas Gestion de inventario, inspecciones de higiene, Practica avanzada

simulacros de flujo de trabajo en la cocina

Sesion 8 6 horas Preparacion para la certificacion, evaluacién entre Certificacion y
compafieros, Resumen

comentarios finales y repaso
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5. Plan de clases diario sugerido

Cada sesion de 1,5 horas sigue este plan estructurado:

Hora Actividad Descripcidn
10 min Calentamiento y repaso Breve resumen de la leccidn anterior, presentacion de los
20 minutos Vocabulario y conceptos Presentar vocabulario clave relacionado con la cocina utilizando tarjetas
Introduccion didacticas
e imagenes.
15 minutos Practica guiada Los alumnos completan las fichas de trabajo y construyen frases
actividades o ejercicios de emparejamiento.
15 minutos Formacidn practica o juego de Preparacion practica de alimentos, formacién basada en realidad virtual o
juego de roles
20 minutos Aprendizaje basado en escenarios Mediante tarjetas de escenarios, los alumnos representan tareas de
cocina del mundo real
10 minutos Repaso y conclusién Resume los puntos clave, ofrece comentarios y asigna

tareas de practica opcionales.

6. Ejercicios adicionales

Actividades en parejas: los alumnos practican pedir ingredientes y dar instrucciones.

Juegos de memoria: Emparejar utensilios, ingredientes y acciones.

Mini juegos de rol: atender las peticiones de los clientes.

Preparacion de recetas: Seguir instrucciones sencillas para preparar un plato.

Ejercicios de comprension auditiva: Comprender instrucciones grabadas en la cocina.

7. Recursos y herramientas adicionales

S O

Aplicaciones: Duolingo (para vocabulario), Busuu (para comprensién auditiva).

Videos: tutoriales de YouTube sobre seguridad en la cocina y preparacion de alimentos.

Materiales impresos: Diccionarios ilustrados, carteles de cocina plastificados para etiquetar utensilios.

Tarjetas de situaciones: Para practicar situaciones de juego de roles.

Moédulos de realidad virtual: (enumera aqui nuestros videos de realidad virtual para el curso, incluyendo el nivel)
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8. Desglose de los médulos por nivel

A0 — Nivel basico (principiantes absolutos)
Objetivo: Adquirir vocabulario esencial de cocina, seguir procedimientos basicos de seguridad e higiene y comprender
instrucciones sencillas.

Maddulo 1: Utensilios y equipamiento de cocina

*  Objetivos de aprendizaje: Identificar y nombrar mas de 10 utensilios de cocina habituales (por ejemplo,
cuchillo, cuchara, sartén, tabla de cortar).
* Actividades:
o Emparejar tarjetas con utensilios de cocina
o Etiquetar un diagrama de cocina
o Bingode imagenesy palabras

®  Evaluacion: Prueba oral de nombrar objetos + actividad de identificacion de objetos

Médulo 2: Ordenes basicas y seguridad en la cocina

*  Objetivos de aprendizaje: Seguir y responder a instrucciones sencillas en la cocina.
* Actividades:
o  «Simodn dice — Edicidn cocina»
o Clasificar comportamientos seguros e inseguros en la cocina
o Tareas de comprension auditiva: «Lava las zanahorias», «Usa la tabla de cortar roja», etc.

e Evaluacion: Cuestionario sobre seguridad + demostracion de obediencia a érdenes

Madulo 3: Conceptos basicos de higiene en la cocina

*  Objetivos de aprendizaje: Comprender las normas de higiene y las practicas de seguridad alimentaria
* Actividades:

o Juego de roles: lavado de manos, limpieza de una superficie

o Emparejar imagenes correctas e incorrectas sobre higiene

o Very comentar un video de formacidn sobre higiene

®  Evaluacién: Cumplimentacion de la lista de verificacion de higiene

A1l - Nivel basico de usuario (elemental)
Objetivo: Realizar tareas sencillas de preparacion de alimentos, seguir instrucciones de varios pasos e identificar ingredientes.
Moédulo 4: Identificacion y manipulacion de ingredientes

®  Objetivos de aprendizaje: Identificar, nombrar y clasificar ingredientes comunes

* Actividades:
o Juegos de clasificacion (frutas frente a verduras, alimentos secos frente a alimentos humedos)
o Etiquetar los productos de la despensa o la nevera
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o  Juego de memoria con ingredientes

e  Evaluacion: Prueba oral y escrita de identificacion de ingredientes

Madulo 5: Tareas sencillas de preparacion de alimentos

*  Objetivos de aprendizaje: Seguir rutinas de preparacion de alimentos de 4-5 pasos (p. ej., hacer un sandwich)
*  Actividades:

O Very seguir recetas sencillas

o  Ordenar los pasos de la receta

o Juego de roles: preparar una comida con un compafiero

e  Evaluacion: Preparar un plato basico de forma independiente

Madulo 6: Conceptos basicos de comunicacion en la cocina

®  Objetivos de aprendizaje: Utilizar expresiones para preguntar, aclarar y dar informacion en la cocina
e Actividades:

O  Préctica de didlogo: «¢Donde esta la sartén?» / «¢Puedo usar esto?»

o Comprension auditiva con conversaciones cortas en la cocina

o Trabajo en parejas utilizando frases funcionales

e  Evaluacidn: Juego de roles con una situacién en la cocina

A2 — Nivel preintermedio

Objetivo: Manejar preparaciones de varios pasos, comprender instrucciones detalladas y gestionar los protocolos de
seguridad alimentaria.

Mddulo 7: AlImacenamiento y seguridad alimentaria

*  Objetivos de aprendizaje: Comprender las pautas de almacenamiento de alimentos, las fechas de caducidad y las etiquetas
* Actividades:

o  Practicar la colocacién de productos en las zonas del frigorifico y la despensa

O Juegos de lectura de etiquetas y clasificacion por fecha de caducidad

o Vervideo: «Practicas de conservacién seguras»

*  Evaluacion: Cuestionario y actividad sobre el almacenamiento de alimentos

Mddulo 8: Secuencias de coccidn y rutinas de preparacion

*  Objetivos de aprendizaje: Comprender las secuencias de coccion habituales (p. ej., hervir, picar, mezclar)
* Actividades:

o  Seguir las instrucciones de la receta con los compafieros

o  Fichas de recetas para rellenar los espacios en blanco

O Relevo de preparacion de alimentos cronometrado
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e  Evaluacidn: Preparar un plato siguiendo una receta escrita

Modulo 9: Gestionar solicitudes y trabajar en equipo

*  Objetivos de aprendizaje: Responder a las tareas de los supervisores y coordinarse con los demas
*  Actividades:

O  Juego de roles: recibir un pedido o instrucciones de un chef

o  Ejercicio de comprensidn auditiva: instrucciones de varios pasos

o  Simulaciones de cocina en grupo

®  Evaluacion: evaluacién del juego de roles en la cocina en equipo

Nivel B1 — Usuario independiente (Intermedio)

Objetivo: Trabajar de forma independiente en la cocina, resolver problemas comunes y comunicarse eficazmente con los
miembros del equipo.

Moédulo 10: Resolucion de problemas en la cocina

*  Objetivos de aprendizaje: Gestionar problemas como la falta de ingredientes o averias en los equipos
e Actividades:

o Caso practico: «¢Qué hacer cuando el horno no funciona?»

o Debate en grupo: «é¢Qué harias si...?»

O Juego de roles: informar de un problema a un supervisor

®  Evaluacion: Prueba oral basada en situaciones hipotéticas

Maddulo 11: Gestidn del tiempo y flujo en la cocina

*  Objetivos de aprendizaje: Priorizar las tareas de cocina y gestionar multiples tareas bajo presion
e Actividades:

o  Simulacién de una hora punta en la cocina

o Crear una lista de verificaciéon de tareas de preparacién

o Juego de cocina en equipo con limite de tiempo

®  Evaluacidn: Preparacidon cronometrada + cumplimentacién de la lista de verificacion

Mddulo 12: Liderazgo y comunicacién en la cocina

®  Objetivos de aprendizaje: Dirigir tareas bdsicas, formar a otros y brindar apoyo
* Actividades:

o Ensefianza entre companferos: actividad «Forma a tu compafiero»

o Circulos de retroalimentacién: dar y recibir instrucciones

o  Simulacidén de un reto de cocina en equipo

e  Evaluacién: Simulacion de liderazgo de equipo
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4. Plan de formacion del personal de cocina
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1. OBJETIVO DEL CURSO

El plan de estudios de formacién para el personal de cocina estd disefiado para dotar a los alumnos de las
habilidades lingiiisticas necesarias, las capacidades de comunicaciéon en el lugar de trabajo y el vocabulario
técnico requerido para trabajar en una cocina profesional. El curso sigue una progresion estructurada de A0 a B1,
lo que garantiza que los alumnos pasen de ser principiantes absolutos a usuarios de inglés de nivel intermedio con
confianza, capaces de realizar tareas de cocina de forma eficaz, comunicarse con sus compafieros y cumplir con

las normas de seguridad.

2. NIVELES A ALCANZAR

El plan de estudios se estructura en cuatro niveles (A0 a B1), cada uno de los cuales se basa progresivamente en el

anterior.

Nivel

A0

Al

B1

S O

Temas de la leccion

Identificar utensilios de cocina,
comprender instrucciones sencillas,
conceptos basicos de seguridad.

Seguir instrucciones de
cocina, practicas de higiene,
manipulacion de ingredientes.

Secuencias de preparacién de
de
alimentos, interaccién basica con

comidas, conservacion
los clientes.

Comunicacién avanzada en la
cocina, resolucién de
problemas en la preparacién
de alimentos.
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Objetivos cuantificables

Identificar mas de 10 utensilios de cocina, seguir mas de 5 instrucciones
sencillas de cocina, demostrar mas de 3 normas basicas de seguridad en la
cocina.

Preparar mas de 3 platos basicos, manipular correctamente mas de 5
ingredientes diferentes, demostrar una higiene adecuada en la preparacién
de alimentos.

Preparar una comida completa en 20 minutos, almacenar correctamente 3 o
mas alimentos, comunicarse con los clientes utilizando 5 o mas frases
comunes.

Resolver al menos 3 problemas comunes en la cocina, ayudar a preparar un
pedido de menu completo, coordinarse con el resto del personal de
cocina durante un turno completo.



AO - NIVEL BASICO (PRINCIPIANTE ABSOLUTO)

1. Introduccién al vocabulario y las herramientas basicas de cocina.

Objetivos de aprendizaje:

e Reconocer y nombrar al menos 10 utensilios de cocina habituales (por ejemplo: cuchillo, cuchara,
olla, sartén, tabla de cortar, batidor, cucharén, horno, fogones, fregadero)

e Comprender la funcién de cada utensilio mediante ayudas visuales y demostraciones

Estrategias didacticas:

e  Utilizar tarjetas didacticas y objetos reales para introducir el vocabulario
e Realizar juegos de emparejamiento y ejercicios de etiquetado en una cocina simulada
e Reforzar el vocabulario mediante la repeticion, actividades en grupo y la narracion visual

Herramienta

cuchillo

tabla de cortar

fregadero

pelador

vaso medidor

rallador

olla

cocina

sartén

cuchara

horno

cubo de basura

Co-funded by
the European Union

S O

Funded by the Furopean Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only
and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
Executive Agency (EACEA] Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them



EMP@WER

HER

Cuchillo

medicion Rallador

POt Cacerola Cubo de basura

Funded by the Eurapean Union. Views and apinions expressed are however those of the author(s) only
Co-funded by and do not necessarily reflect those of the European Union or the European Education and Culture
the European Union Executive Agency (EACEA] Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.




2. Comprender 6rdenes sencillas y seguir instrucciones basicas
Objetivos de aprendizaje:

e Comprendery responder a mas de 5 drdenes basicas de cocina (por ejemplo, «Lava las verdurasy,
«Corta el pan», «Apaga el horno»)
e Seguir instrucciones paso a paso para tareas sencillas como preparar un sandwich o hervir agua

Estrategias didacticas:

e Utilizar «Simdn dice: Edicidn cocina» para practicar las érdenes de una forma divertida y sin presién
e Demostrar las tareas mientras se narra cada paso de forma lenta y clara
e Anime alos alumnos a repetir las 6rdenes y a representarlas

Herramienta Funcién/Manejo Instrucciones
cuchillo cortar Corta el pepino con el
cuchillo.
tabla de cortar coloca Coloca el tomate sobre la

tabla de cortar.

fregadero lavar Lava las verduras en el
fregadero.

pelador pelar Pela las patatas con el
pelador.

vaso medidor medir Mide la leche con el

vaso medidor.

rallador rallador Ralla el queso con el
rallador.
olla hervir Hervir el agua en la olla.
sartén freir Frie la patata en la sartén.
cucharén remover Remueve la salsa con la
cuchara.
horno hornear Hornea la patata en el horno.
cubo de basura tirar Tira la basura al

contenedor de basura.
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Cut the cucumber Place the tomato Wash the vegetales

with the knife. on the cutting board. in the sink.

Peel the potatoes Measure the milk
with the peeler. with the measuring

666

Boil the water in Fry the potato in
the pot. the pan.

Stir the sauce Bake the potato Throw away the
with the spoon. in the oven. trash in the
rubbish bin.

3. Reconocer y aplicar las normas basicas de seguridad e higiene
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e Reconocery aplicar las normas basicas de seguridad e higiene.
¢ Papel del profesor: Introducir frases fundamentales, utilizar tarjetas didacticas y reforzar el
aprendizaje mediante la repeticion.

Objetivos de aprendizaje:

¢ Identificar al menos tres normas basicas de seguridad (por ejemplo, «No toques superficies
calientes», «Usa guantes al limpiar», «Mantén los cuchillos alejados de los bordes»)

¢ Comprender practicas de higiene como lavarse las manos, llevar ropa limpia y evitar la contaminacién
cruzada

Estrategias didacticas:

e Realiza un simulacro basico de seguridad utilizando imagenes etiquetadas de objetos peligrosos y seguros
e Utilice situaciones de juego de roles para demostrar las rutinas de higiene
¢ Exhibir carteles con sefales de seguridad y pasos de higiene

Normas basicas de seguridad e higiene

1) Lavate las manos.
Jabodn, agua, 120 segundos

2) iCuidado, superficie caliente!
Peligro, horno, cocina

3) iCuidado, objeto
afilado! cuchillo,
pelador, manténgase
alejado
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Grate the cheese  Boil the water Cook the soup Fry the vegeatales
with the grater. in the pot. on the stove in the pan.
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Wash your Be careful - Stir the sauce Be careful -
hands. hot surface! with the spoon. sharp!

¢ Notas para el profesor: Defina objetivos adicionales especificos para las necesidades de los alumnos:

o

@]

Ejercicios:
¢ Emparejamiento de tarjetas didacticas: Los alumnos emparejan imagenes de utensilios de cocina con
sus nombres (p. ej., cuchillo, cuchara, olla, sartén).
¢ Simon Says (Edicion de cocina): El profesor da érdenes sencillas («Coge el cuchillo», «<Remueve la
sopa»).
e Etiqueta la cocina: Los alumnos colocan etiquetas en diferentes objetos de cocina en un montaje simulado.
¢ Emparejamiento de imagenes y palabras: Los alumnos emparejan los ingredientes de los alimentos con sus nombres.
¢ Simulacro basico de seguridad: Identificar los objetos peligrosos de la cocina y etiquetarlos con
«Precaucion» o «Seguro».

Recursos:
e  Fichas y posteres: Imagenes plastificadas de utensilios y electrodomésticos de cocina.
¢ Videos de YouTube: tutoriales sobre «Utensilios basicos de cocina y sus usos».
¢  Fichas imprimibles: listas de vocabulario de cocina y reconocimiento de sefiales de seguridad.
e Aplicaciones digitales: Duolingo para aprender vocabulario basico relacionado con la alimentacién.

¢ Moddulo de realidad virtual: recorrido virtual por la cocina para que los alumnos se familiaricen con los espacios de la
cocina.
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A1 - NIVEL BASICO (ELEMENTAL)

Comprender y seguir instrucciones basicas de cocina.

Aprender practicas de higiene y manejo de ingredientes.

Utilizar frases cortas y estructuradas para comunicarse en la cocina.

Papel del profesor: Fomentar la comunicacion oral sencilla, demostrar los procedimientos de
cocina e introducir instrucciones escritas.

Notas para el profesor: Establezca objetivos adicionales especificos para las necesidades de los alumnos:

@]

[¢]

Ejercicios:

Elaboracién paso a paso de una receta: Los alumnos ordenan los pasos de una receta basica (por
ejemplo, preparar un sandwich).

Identificacion de ingredientes: El profesor muestra alimentos y los alumnos los nombran en voz alta.
Juego de roles (seguir instrucciones): Un alumno hace de chef y da instrucciones, y el otro las sigue.
Juego de higiene en la cocina: Clasificar practicas de higiene correctas frente a incorrectas (p. €j.,

«Lavarse las manos antes de cocinar» ¥ / «Dejar carne cruda sobre la encimera» %).

Tarea de comprension auditiva: Los alumnos escuchan instrucciones de cocina grabadas y
las siguen.

Recursos:

Fichas de recetas imprimibles: platos sencillos con instrucciones paso a paso.

Fichas didacticas: Verbos culinarios (picar, remover, freir, hervir, hornear, etc.).

Videos interactivos: tutoriales sobre «Cémo preparar un plato basico».

Fichas de trabajo: ejercicios de rellenar los huecos con didlogos de cocina.

Aplicaciones digitales: Busuu para ejercicios de comprensién auditiva.

Fichas de situaciones: «Eres ayudante de cocina. El chef te pide que prepares una ensalada. éQué

haces?».
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A2 - NIVEL INTERMEDIO (PREINTERMEDIO)

Dominar las secuencias de preparacion de comidas y los principios de conservacién de alimentos.
Gestionar las interacciones basicas con los clientes (por ejemplo, responder a preguntas sencillas).
Seguir procedimientos de cocina de varios pasos.

Papel del profesor: Facilitar actividades practicas, presentar situaciones de la vida real y

fomentar los ejercicios de juego de roles.

Notas del profesor: Definir objetivos adicionales especificos para las necesidades de los alumnos:

[¢]

[¢]

Ejercicios:

Simulacién de un programa de cocina: Los alumnos explican verbalmente los pasos de una receta
mientras la representan.

Trabajo en parejas: pedidos en un restaurante. Un alumno hace de cliente que realiza un pedido y el
otro, de empleado de cocina que responde.

Tarea de gestion de inventario: Clasificar y organizar los alimentos segun las fechas de caducidad y

los requisitos de almacenamiento.

Reto de cocina en equipo: Los alumnos trabajan en equipos para preparar un plato en un tiempo limite.
Situaciones de resolucidn de problemas: «La nevera esta estropeada y faltan algunos ingredientes.
¢Qué haces?».

Recursos:

Protocolos de cocina impresos: Directrices para la manipulacion de alimentos y la higiene.

Ejercicios de comprension auditiva: Conversaciones en la cocina entre chefs y ayudantes.

Fichas digitales: Frases comunes para la preparacion de alimentos y el trabajo en equipo en la cocina.
Aplicaciones: Juego de roles basado en ChatGPT para conversaciones en la cocina.

Formacion en realidad virtual: Simulacion «Trabajar en una cocina ajetreada».
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B1 - NIVEL DE USUARIO INDEPENDIENTE (INTERMEDIO)

¢ Comunicarse con eficacia en la cocina y seguir instrucciones complejas.

e Resolver problemas en la cocina, como la falta de ingredientes o dificultades en el flujo de trabajo.

e Trabajar en equipo bajo supervision.

¢  Papel del profesor: Ofrecer a los alumnos simulaciones en tiempo real, asignar proyectos
colaborativos e introducir ejercicios basados en la realidad virtual.

* Notas del profesor: Definir objetivos adicionales especificos para las necesidades de los alumnos:

[¢]

[¢]

Ejercicios:
e Simulacion de servicio de restaurante: Los alumnos representan el papel de ayudantes de cocina preparando pedidos.
¢ Simulacion de gestidn de quejas: Los alumnos practican como responder al gerente de un restaurante
sobre problemas relacionados con la preparacién de la comida.
¢ Reto de cocina rapida: los alumnos preparan una receta con limitaciones de tiempo, simulando las
presiones de una cocina real.
e Supervision de ayudantes de cocina: Los alumnos se turnan para dar instrucciones a sus compaineros en
un entorno de cocina.
e Situaciones de emergencia: «Un cliente tiene una alergia alimentaria y su comida se ha preparado
incorrectamente. ¢ COmo lo gestionas?».

Recursos:
¢ Menus de restaurante y formularios de pedido: Practica la lectura y el procesamiento de pedidos de comida.
* Podcasts del sector: Entrevistas con chefs profesionales.
¢ Evaluaciones escritas: Redactar un breve informe de cocina (p. ej., «¢Qué salié mal durante el
servicio de hoy?»).
e Ejercicios de trabajo en equipo: Juegos de rol colaborativos que simulan turnos de cocina ajetreados.
¢ Formacion avanzada en realidad virtual: gestion de crisis en una cocina (gestidén de accidentes,
falta de ingredientes, etc.).
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3. METODOS QUE SE UTILIZARAN

Este plan de estudios hace hincapié en el aprendizaje practico, interactivo e inmersivo a través de diversos

métodos:

Materiales visuales: Fichas, pdsteres y videos instructivos.

Juegos de rol: Simulacidn de entornos de cocina reales e interacciones con los clientes.

Formacion practica: preparacion de alimentos y organizacion de la cocina.

Aprendizaje basado en situaciones: retos realistas que requieren que los alumnos resuelvan problemas.
Moddulos de formacion en realidad virtual: ejercicios de realidad virtual sobre higiene,

manipulacidn de ingredientes y seguridad en la cocina.

Aprendizaje entre compafieros: Fomento del trabajo en equipo y de proyectos de cocina colaborativos.

4. CALENDARIO ORIENTATIVO SEMANAL

Sesion Horas Contenido Nivel del MCER /
Enfoque
Sesién 1 6 horas Vocabulario basico de cocina, procedimientos de A0
seguridad
e higiene
Sesion 2 6 horas Tareas sencillas de cocina, manipulacion de ingredientesy | Al
uso de utensilios de cocina
Sesién 3 6 horas Almacenamiento de alimentos, secuencias de preparacion | A2
y
pasos
Sesion 4 6 horas Comunicacién avanzada en la cocina, resolucion de B1
problemas
y ejercicios de trabajo en equipo
Sesién 5 6 horas Simulaciones de interaccion con clientes, gestion de Habilidades integradas
quejas y perfeccionamiento de habilidades
Sesion 6 6 horas Evaluaciones finales, aprendizaje basado en proyectos y Evaluaciény
simulaciones en una cocina real Practica
Sesion 7 6 horas Gestion de inventario, inspecciones de higiene, Practica avanzada
simulacros de flujo de trabajo en la cocina
Sesion 8 6 horas Preparacion para la certificacion, evaluacion entre Certificacion y
compaifieros, Resumen
comentarios finales y repaso
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5. PLAN DE LECCION DIARIO SUGERIDO

Cada sesidn de 1,5 horas sigue este plan estructurado:

Hora Actividad Descripcion
10 min Calentamiento y repaso Breve resumen de la leccidn anterior, presentacién de los
20 minutos Vocabulario y conceptos Presenta vocabulario basico relacionado con la cocina mediante fichas
Introduccion e imagenes.
15 minutos Practica guiada Los alumnos completan hojas de ejercicios, actividades de construccion de
frases,

o ejercicios de emparejamiento.
15 minutos Formacion practica o Preparacion practica de alimentos, formacidn basada en realidad virtual o

juegos de rol

20 minutos Formacion basada en Mediante tarjetas de escenarios, los alumnos representan tareas de cocina
Aprendizaje del mundo real
10 minutos Revisién y resumen Resume los puntos clave, ofrece comentarios y asigna

tareas de practica opcionales.

6. EJERCICIOS ADICIONALES

e Actividades en parejas: Los alumnos practican cémo pedir ingredientes y dar instrucciones.
¢ Juegos de memoria: emparejar utensilios, ingredientes y acciones.

e Mini juegos de rol: atender las peticiones de los clientes.

¢  Preparacion de recetas: Seguir instrucciones sencillas para preparar un plato.

¢ Ejercicios de comprensidn auditiva: Entender instrucciones grabadas de cocina.

7. RECURSOS/HERRAMIENTAS ADICIONALES

¢ Aplicaciones: Duolingo (para vocabulario), Busuu (para comprensién auditiva).

¢ Videos: Tutoriales de YouTube sobre seguridad en la cocina y preparacion de alimentos.

e Materiales impresos: Diccionarios ilustrados, carteles de cocina plastificados para etiquetar utensilios.

¢ Tarjetas de situaciones: Para practicar situaciones de juego de roles.

¢ Mddulos de realidad virtual: (enumera aqui nuestros videos de realidad virtual para el curso, indicando el nivel)
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8. DESGLOSE DE LOS MODULOS POR NIVEL

AOQ — NIVEL BASICO (PRINCIPIANTES ABSOLUTOS)

Objetivo: Adquirir el vocabulario basico de cocina, seguir los procedimientos basicos de seguridad e higiene y
comprender instrucciones sencillas.
Moédulo 1: Utensilios y equipos de cocina
¢ Objetivos de aprendizaje: Identificar y nombrar mas de 10 utensilios de cocina comunes (p. ej., cuchillo,
cuchara, sartén, tabla de cortar).
e Actividades:
o Emparejar tarjetas con utensilios de cocina
o Etiquetar un diagrama de cocina
o Bingo de imagenes y palabras
e Evaluacion: Prueba oral de nombrar objetos + actividad de identificacion de objetos

Médulo 2: Ordenes basicas y seguridad en la cocina
* Objetivos de aprendizaje: Seguir y responder a instrucciones sencillas relacionadas con la cocina.
e Actividades:
o  «Simon dice — Edicion cocina»
o Clasificar comportamientos seguros y peligrosos en la cocina
o Tareas de comprension auditiva: «Lava las zanahorias», «Usa la tabla de cortar roja», etc.
¢ Evaluacidn: Cuestionario de seguridad + demostracion de seguimiento de érdenes

Modulo 3: Conceptos basicos de higiene en la cocina
¢ Objetivos de aprendizaje: Comprender las normas de higiene y las practicas de seguridad alimentaria
e Actividades:
o Juego de roles: lavarse las manos, limpiar una superficie
o Emparejar imagenes correctas e incorrectas sobre higiene
o Ver y comentar un video de formacién sobre higiene
¢ Evaluaciéon: Cumplimentacion de la lista de verificacion de higiene
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A1 — NIVEL BASICO (ELEMENTAL)

Objetivo: Realizar tareas sencillas de preparacion de alimentos, seguir instrucciones de varios pasos e identificar
ingredientes.
Modulo 4: Identificacidon y manipulacion de ingredientes
¢ Objetivos de aprendizaje: Identificar, nombrar y clasificar ingredientes comunes
e Actividades:
o Juegos de clasificacion (frutas frente a verduras, secos frente a hiumedos)
o Etiquetar productos de la despensa o la nevera
o Juego de memoria con ingredientes
¢ Evaluacion: Prueba oral y escrita de identificacion de ingredientes
Modulo 5: Tareas sencillas de preparacion de alimentos
e Objetivos de aprendizaje: Seguir rutinas de preparacién de alimentos de 4-5 pasos (p. ej., hacer un sdndwich)
e Actividades:
o Miray sigue estas recetas sencillas
o Ordena los pasos de la receta
o Juego de roles: preparar una comida con un compaiiero
¢ Evaluacion: preparar un plato bdsico de forma independiente
Modulo 6: Conceptos basicos de comunicacion en la cocina
¢ Objetivos de aprendizaje: Utilizar frases para preguntar, aclarar y comunicar en la cocina
e Actividades:
o Practica de didlogo: «¢Donde estd la sartén?» / «¢Puedo usar esto?»
o Comprensién auditiva con conversaciones cortas en la cocina
o Trabajo en parejas utilizando frases funcionales
e Evaluacidn: Juego de roles con una situacion en la cocina
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A2 — NIVEL PREINTERMEDIO

Objetivo: Realizar preparaciones de varios pasos, comprender instrucciones detalladas y gestionar los protocolos
de seguridad alimentaria.
Modulo 7: Almacenamiento y seguridad alimentaria

¢ Objetivos de aprendizaje: Comprender las directrices de almacenamiento de alimentos, las fechas de caducidad y las
etiquetas

* Actividades:
o Practicar la colocacidn de productos en las zonas del frigorifico y la despensa
o Juegos de lectura de etiquetas y clasificacion por fecha de caducidad
o Ver el video: «Practicas de almacenamiento seguro»
¢ Evaluacion: Cuestionario y actividad sobre el almacenamiento de alimentos
Modulo 8: Secuencias de cocina y rutinas de preparacion
¢ Objetivos de aprendizaje: Comprender las secuencias de cocina habituales (p. ej., hervir, picar, mezclar)
¢ Actividades:
o Seguir las instrucciones de la receta con los compafieros
o Fichas de recetas para rellenar los espacios en blanco
o Relevo de preparacion de alimentos cronometrado
e Evaluacion: Prepara un plato siguiendo una receta escrita
Modulo 9: Gestionar solicitudes y trabajar en equipo
¢ Objetivos de aprendizaje: Responder a las tareas asignadas por los supervisores y coordinarse con los demas
e Actividades:
o Juego de roles: recibir un pedido o instrucciones de un chef
o Tarea de comprensidn auditiva: instrucciones de varios pasos
o Simulaciones de cocina en grupo
¢ Evaluacion: Evaluacion del juego de roles en cocina en equipo
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NIVEL B1 — USUARIO INDEPENDIENTE (INTERMEDIO)

Objetivo: Trabajar de forma independiente en la cocina, resolver problemas comunes y comunicarse eficazmente

con los miembros del equipo.
Modulo 10: Resolucion de problemas en la cocina
¢ Objetivos de aprendizaje: Saber gestionar problemas como la falta de ingredientes o averias en el equipo
e Actividades:
o Caso practico: «¢Qué hacer cuando el horno no funciona?»
o Debate en grupo: «iQué harias si...?»
o Juego de roles: informar de un problema a un supervisor
¢ Evaluacion: Prueba oral basada en un escenario
Modulo 11: Gestidon del tiempo y flujo de trabajo en la cocina
e  Objetivos de aprendizaje: Priorizar las tareas de cocina y gestionar multiples tareas bajo presién
e Actividades:
o Simulacién de un momento de gran actividad en la cocina
o Crear una lista de verificacidn de tareas de preparacién
o Juego de cocina en equipo con limite de tiempo
e Evaluacidn: Preparacién cronometrada + cumplimentacién de la lista de verificacién
Modulo 12: Liderazgo y comunicacion en la cocina
¢  Objetivos de aprendizaje: Dirigir tareas basicas, formar a otros y brindar apoyo
e Actividades:
o Ensefanza entre companieros: actividad «Forma a tu compafiero»
o Circulos de retroalimentacién: dar y recibir instrucciones
o Simulacidén de un reto de cocina en equipo
¢ Evaluacién: Juego de roles sobre liderazgo de equipo
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5. Metodologia de evaluacién

El sistema de evaluacién de los planes de estudios de EmpowerHer esta disefiado para equilibrar la rendicion de cuentas
formal con la inclusividad no formal. Esta combinacidn es especialmente importante para el grupo destinatario del
proyecto: mujeres adultas refugiadas y migrantes, muchas de las cuales son principiantes en inglés, pueden tener un
nivel de alfabetizacién limitado y, a menudo, provienen de contextos de educacién interrumpida o de traumas. Para estas
alumnas, la evaluacion debe, por un lado, demostrar sus competencias ante los empleadores y, por otro, crear un
entorno seguro y motivador.

e Laevaluacién formal proporciona pruebas cuantificables de la adquisicién de competencias:
® Las pruebas previas y posteriores establecen las competencias iniciales y el progreso.

® Las listas de verificacion estructuradas permiten comprobar si tareas como el recuento de
existencias, la cumplimentacion de formularios, la gestion de entregas o el cumplimiento de las
medidas de higiene se llevan a cabo correctamente.

® |as tareas breves escritas o digitales (informes, registros, etiquetas) demuestran que los
alumnos saben gestionar la documentacion, un requisito practico en los lugares de trabajo.

® laevaluacidn no formal garantiza que los alumnos sean evaluados de manera que se reduzca la
ansiedad y se fomente la confianza:

® Los juegos de roles y las simulaciones permiten a los alumnos demostrar sus habilidades de
comunicacion, trabajo en equipo y resolucion de problemas en contextos realistas.

® Las listas de verificacidon de observacidn del formador registran no solo la precisidn, sino también
habilidades sociales como la cortesia, la conciencia de seguridad y la confianza.

® |a retroalimentacidn entre compaieros fomenta la colaboracion y refuerza el apoyo del grupo.

® | os formularios de evaluacion con emoticonos permiten incluso a los alumnos de nivel AO
expresar sus opiniones sin necesidad de escribir en inglés.

® |os diarios personales permiten a los alumnos anotar nuevas palabras, dibujos o reflexiones,
lo que fomenta la conciencia de si mismos y la implicacion en el aprendizaje.

Los formadores también utilizan hojas de reflexién para evaluar sus propios métodos, anotando lo que ha funcionado
bien, en qué aspectos han tenido dificultades los alumnos y qué adaptaciones podrian ser necesarias en futuras sesiones.

Esta metodologia es adecuada porque:

® Proporciona a los empleadores y socios resultados claros y cuantificables (evaluacién formal).

® Fomenta la motivacion y la confianza de los alumnos al hacer que la evaluacion se perciba como
parte del aprendizaje en lugar de como una prueba (evaluacién no formal).

® Evalla no solo los conocimientos técnicos, sino también las habilidades sociales, como el
trabajo en equipo, la comunicacion y la resiliencia.

En resumen, se evalla a los alumnos mediante tareas practicas relacionadas con el trabajo, con el apoyo de herramientas de evaluacién
accesibles y
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atractivas. Esto garantiza que el progreso sea visible, fiable y motivador tanto para los alumnos como para los
formadores.

Kit de herramientas de evaluacion

Este kit proporciona instrumentos de evaluacion para todos los planes de formacion (cocina, recepcion, limpieza, gestion
de existencias). Esta organizado por niveles del MCER (A0-B1) e incluye una prueba previa, una prueba posterior, una
lista de verificacion de observacién del formador, comentarios de los alumnos (caritas sonrientes) y una hoja de reflexién
del formador.

A0 — Nivel basico (principiante absoluto)

Prueba previa (competencias basicas)

- Imagen: El alumno nombra o sefiala 5 objetos del lugar de trabajo.

- Sigue 2 drdenes sencillas de un solo paso (p. ej., «Lavate las manos», «Levanta la caja»).
Prueba posterior (evaluacién del progreso)

- El alumno nombra correctamente mas de 10 objetos (con ayuda de imagenes).

- Sigue 5 instrucciones de un solo paso en secuencia.

- Identifica mas de 3 normas de seguridad/higiene utilizando iconos.

Al — Nivel de usuario basico (elemental)

Prueba previa (Habilidades iniciales)

- Clasifica 5 objetos en las categorias correctas (herramientas/zonas).

- Contar en voz alta los objetos del 1 al 10.

Prueba posterior (evaluacién del progreso)

- Completar una lista de verificacidon de 5 pasos o una rutina sin indicaciones.
- Anota correctamente 10 datos en un formulario o registro.

- Simula un breve juego de roles (entrega, pedido, solicitud de un cliente).

A2 — Nivel de usuario preintermedio

Prueba previa (competencias basicas)

- Rellena un informe a medio completar (faltan 2 entradas).

- Identifica 2 problemas a partir de imagenes o situaciones.

Prueba posterior (evaluaciéon del progreso)

- Redacta un informe sencillo (3-5 lineas: articulo + cantidad + falta/problema).

- Manejar una situacidn de juego de roles (comunicacién con el proveedor, el cliente o el supervisor).
- Actualiza correctamente 5 entradas en un formulario digital o de registro.
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Nivel B1: Usuario auténomo (Intermedio)

Prueba previa (competencias bdsicas)

- Resuelve 1 escenario breve de discrepancia o problema.

- Priorizar 3 tareas en el orden correcto.

Prueba posterior (evaluacién del progreso)

- Completar una simulacidon completa relacionada con tareas del lugar de trabajo (p. ej., entrega — informe —
resolucion de problemas).

- Dirigir una tarea con un compafiero o en un grupo pequefio (dar 3 o mas instrucciones claras).

- Responder correctamente a 2/3 situaciones de emergencia o problemas.
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Lista de verificacion de observacion del formador
Marca las casillas a medida que el alumno demuestre las habilidades.
Skill Area Criteria Observed (V/X) Notes

Learner responds
to questions in
class

Can identify 10+
job-related words

Participation &
Engagement

Vocabulary Use

Completes 3+
simple job tasks
(e.g., restocking,
cleaning)

Task Execution

Works effectively in

Peer Interaction
group role-plays

Responds to
workplace
scenarios
appropriately

Communication
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Formulario de comentarios del alumno (caritas sonrientes)
e Marca con un circulo la cara que refleje cédmo te sientes respecto a cada actividad.
¢ Aprender nuevas palabras:[] [J [
e Hacerjuegosderol:[] ][]
e Usar realidad virtual/videos:[J [J [J
e Trabajo en grupo:[] [1 [

¢ Explicaciones del formador:[] [ []

e  (Cuadl fue tu actividad favorita?
e iQué te resulto dificil?
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Hoja de reflexién del formador

Rellénala después de cada sesidon/semana.

1. ¢Qué actividades funcionaron mejor para los alumnos?

2. ¢Qué actividades resultaron mas dificiles?

3. éMostraron los alumnos progresos hacia los objetivos?

4. éFueron las instrucciones lo suficientemente claras?

5. éQué cambiarias para la préxima vez?

6. Notas sobre las necesidades individuales de los alumnos:
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Esta semana he aprendido estas palabras
nuevas:

Diario de autorreflexién

Practiqué estas tareas en clase

Algo que me salié bien Algo que me resultoé
dificil

My goal for next week:

Cafuneid &y
the Euripess Urion
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