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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos Generales

Recepcionar visitas de clientes internos y externos de Ila
organizacion, o de publico en general, de acuerdo con su ambito de
actuacién, aplicando criterios de calidad de servicio y protocolo, a fin
de canalizar con eficacia y rapidez sus peticiones.

Canalizar las comunicaciones orales -telefénicas o telematicas-,
internas

externas, de la organizacién hacia los destinatarios adecuados,
aplicando los protocolos de actuacion internos y transmitiendo la
mejor imagen, para responder con eficacia y rapidez las peticiones.
Gestionar el registro y la distribucién de las comunicaciones escritas
—-documentos y/o correspondencia convencional o electrénica y
paqueteria recibidas o emitidas, de forma rapida, eficiente y de
acuerdo con las normas legales e internas, para optimizar la
circulacion y disponibilidad de la informacion en su ambito de
competencia.

Redactar y cumplimentar documentos e impresos de comunicacion o
informacidn, oficiales o privados, con correccion y pulcritud,
cumpliendo las instrucciones recibidas y utilizando los medios
convencionales o informaticos disponibles, a fin de transmitir la
mejor imagen de la organizacion a sus destinatarios.

o Objetivos Especificos

MF1090_1.

Identificar la estructura funcional de organizaciones tipo y de la
Administracion Publica, distinguiendo los flujos de informacién en las
comunicaciones orales o escritas, de forma presencial, telematica o
electrénica, y sus medios de canalizacion.

Aplicar las técnicas de comunicacion oral, presencial o telematica,
transmitiendo informacién de acuerdo con los usos y costumbres
socioprofesionales habituales de organizaciones e interlocutores
tipo.

Aplicar el proceso de recepcidén, acogida y registro de visitas en
situaciones tipo desarrollando las habilidades de comunicacion
convenientes en cada una de las fases.
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Guia Didactica

e Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la redaccion vy
cumplimentacion de informacién y documentacién, oficial o privada,
mediante la utilizacion de medios ofimaticos y electrdnicos.

e Aplicar las técnicas de registro publico y privado, y distribucion de la
informacion y documentacién, facilitando su acceso, seguridad y
confidencialidad.
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Contenidos

MF1090_1. Recepcion y lavado de servicios de Tiempo

catering estimado

Unidad de aprendizaje 1
Unidad Didactica 1: Lavado de material de catering.

¢ El departamento de lavado en instalaciones de catering.

¢ El proceso de lavado de material procedente de servicios de
catering.

e Maquinaria y equipos basicos: identificacidn, funciones,
modos de operacién y mantenimiento.

e Fases de lavado.

Actividades de Evaluacion UA 01 9 horas

Tiempo total de la unidad 30 horas

Unidad de aprendizaje 2

Unidad Didactica 2: Seguridad y limpieza en las zonas de
lavado en instalaciones de catering.

» Condiciones especificas de seguridad.

o Que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, la maquinaria y el pequefio
material caracteristicos de las unidades de lavado de
catering.

e Identificacién y aplicacidon de las normas especificas de
seguridad.
¢ Productos de limpieza de uso comun.

o Tipos, clasificacion, caracteristicas principales de uso,
medidas de seguridad y normas de almacenaje e
interpretacion de las especificaciones.

e Sistemas y métodos de limpieza.

o Aplicaciones de los equipos y materiales basicos.
Procedimientos habituales: tipos y ejecucion.

¢ Uniformidad y equipamiento.

o Uniformes de lavado: lenceria y zapatos. Prendas de
proteccidn: tipos, adecuacion y normativa.

Actividades de Evaluacion UA 02 5,50 horas

Tiempo total de la unidad 30 horas
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Unidad de aprendizaje 3

Unidad Didactica 3: Manipulacion y clasificacion de residuos
procedentes de servicios de catering en la zona de lavado.

e Manejo de residuos y desperdicios.

e Eliminacion de residuos y control de plagas.

e Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos;
aplicaciones practicas.

e Tipos de enfermedades transmitidas por incorrecta
manipulacién de residuos alimentarios.

e Fuentes de contaminacion de los alimentos: fisicas, quimicas
y bioldgicas.

¢ Salud e higiene personal: factores, materiales y aplicaciones.

¢ Autocontrol: sistemas de analisis de peligros y puntos de
control critico APPCC.

¢ Guias de practicas correctas de higiene GPCH. Aplicaciones.

Actividades de Evaluaciéon UA 03
Tiempo total de la unidad

Evaluacion final MF1090

3 unidades de aprendizaje / 3 unidades didacticas
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4,50 horas
29 horas

1 hora




