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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE
COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Dado que la evaluacién de la competencia profesional se basa en la recopilacion de
pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata, el
referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacién del desempefio en el puesto de
trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en los elementos de la competencia (EC) e
indicadores de calidad (IC) del ECP0265_3: Gestionar departamentos del area de
alojamiento.

1.1.

Especificaciones de evaluacion relacionadas con las dimensiones de la
competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta por el
asesor o asesora para el contraste y mejora del historial formativo de la
persona candidata (especificaciones sobre el saber) e historial profesional
(especificaciones sobre el saber hacer y saber estar).

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera ser
contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el referente
de evaluacion (Estandar de Competencias Profesionales (ECP) y los criterios
fijados en la correspondiente GEC) y el método que la Comision de
Evaluacion determine. Estos métodos pueden ser, entre otros, la observacion
de la persona candidata en el puesto de trabajo, entrevistas profesionales,
pruebas objetivas u otros. En el punto 2.1 de esta Guia se hace referencia a
los mismos.

Este apartado comprende las especificaciones del “saber” y el “saber hacer”,
que configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber estar”, que
comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”.

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con las
actividades profesionales que intervienen en la gestién de departamentos
del area de alojamiento, y que se indican a continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas en
los elementos de la competencia del estandar de competencias
profesionales, y dos digitos las reflejadas en los indicadores de calidad.
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1. Proponer el disefio y planificacion de objetivos especificos
viables para el departamento o area de su responsabilidad,
siguiendo en todo momento la planificacion estratégica del
establecimiento de alojamiento.

1.1

1.2

1.3

1.4

La planificacion estratégica de la empresa o entidad se analiza a través
de la informacién directa y expresa disponible, identificando las
necesidades que afectan a su area de actuacion.

Los objetivos especificos para la unidad de su responsabilidad se
proponen a su superior jerarquico, conforme al procedimiento
establecido.

Las opciones de actuacion se identifican seleccionando las mas
adecuadas para la consecucién de los objetivos establecidos, teniendo
en cuenta la disponibilidad de recursos, la modalidad y la categoria del
establecimiento.

Los planes y acciones para conseguir los objetivos especificos fijados
se formulan, cuantificando su grado de cumplimiento y conforme a la
planificacién estratégica de la empresa.

2. Disefar la estructura organizativa del area de su responsabilidad,
determinando y organizando los recursos necesarios para el logro
de los objetivos especificos establecidos.

21

2.2

23

24

El tipo de estructura organizativa se determina, adaptandola a la
planificacién establecida y a los recursos disponibles.

Las funciones y tareas, las relaciones internas, las relaciones
interdepartamentales y las relacionadas con otros agentes externos a la
organizacion se establecen, en funcion de la estructura organizativa y
de los objetivos especificos del departamento.

Los recursos necesarios se determinan, adaptando las funciones y
tareas que deben cubrirse para el logro de los objetivos especificos
establecidos.

Los perfiles de los puestos de trabajo se definen, colaborando en el
proceso de seleccion de personal con el superior jerarquico o
responsable del proceso.

3. Confeccionar el presupuesto del departamento o area de su
responsabilidad, efectuando el control presupuestario.

3.1

3.2

3.3

Las previsiones econémicas para el siguiente ejercicio se establecen en
base a la planificacion general de la empresa o entidad y analizando los
datos histéricos del departamento o area de su responsabilidad.

Los presupuestos por partidas de inversiones, de explotacién y de
tesoreria se confeccionan, con aplicaciones informaticas especificas y
técnicas de presupuestacion idoneas en funcion de la tipologia de
establecimiento.

El presupuesto completo se presenta al superior jerarquico para su
integracion en el presupuesto global de la empresa o entidad,
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3.4

3.5

3.6

considerando las observaciones que se formulen para hacer las
modificaciones necesarias.

El control presupuestario se efectua, comprobando el grado de
cumplimiento de los objetivos especificos formulados para el
departamento.

Los calculos necesarios para detectar posibles desviaciones respecto a
los objetivos econdmicos se realizan, proponiendo las posibles medidas
correctivas.

Los informes del control presupuestario se confeccionan, transmitiendo
a las personas y departamentos correspondientes su resultado.

4. Dirigir al personal dependiente del departamento o area de su
responsabilidad, involucrandolo en los objetivos y motivandolo
para gue tenga una alta capacidad de respuesta a las necesidades
de los clientes y desarrolle su profesionalidad.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Los objetivos estratégicos y especificos del departamento se explican al
equipo humano dependiente, de forma que se involucre en los mismos
y se integre en el grupo de trabajo correspondiente.

Las responsabilidades y funciones para cada puesto de trabajo se
determinan, otorgando la autoridad necesaria para su cumplimiento.

Las instrucciones e indicaciones al personal para la ejecucion de sus
funciones se transmiten de forma clara, asegurando su perfecta
comprension.

La integracion en la unidad del personal dependiente se efectia de
forma activa, garantizando que en el futuro realice las tareas propias
con eficacia y eficiencia.

Las necesidades de formacion y evaluacion, asi como las posibilidades
de motivacion del personal dependiente se identifican utilizando los
instrumentos establecidos para ello.

Los planes formativos se definen colaborando con el superior
jerarquico, en funcién de las diferentes necesidades de formacion del
personal.

Las reuniones con el personal se fijan y dirigen, formalizando los
informes pertinentes.

La motivacion del personal del departamento se promueve valorando la
iniciativa, el esfuerzo, la creatividad, el trabajo en equipo y su papel en
la transmisién de imagen de la marca de la entidad.

La productividad, rendimiento y consecucién de objetivos del personal
se evallua siguiendo los criterios establecidos, reconociendo el éxito y
corrigiendo actitudes y actuaciones.

5. Gestionar en su @&mbito de responsabilidad la cultura y el sistema
de calidad adoptado en el area de alojamiento para contribuir al
logro de los objetivos de la empresa.

5.1

Los estandares de calidad, procedimientos e instrucciones de trabajo se
disefian en funcién de la cultura y el sistema de calidad adoptados por
la empresa.
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5.2

5.3

54

5.5

La cultura de la calidad adoptada en el departamento se difunde entre
el personal a su cargo, instruyéndole en el sistema y herramientas de
calidad que lo soporta y fomentando su participacion en la mejora
continua.

Los procedimientos para la recogida y analisis de informacion sobre la
calidad externa y las encuestas de satisfaccion, o métodos
equivalentes, se disefan en colaboracion del superior jerarquico o
departamento responsable, facilitando y fomentando la participacion de
los clientes.

La medicién de los indicadores y el control de la calidad interna se
efectiua, analizando los datos disponibles, informando a su superior
jerarquico y a otros departamentos o empresas externas implicadas.

La evaluacién periédica de la cultura y el sistema de calidad adoptado
en su ambito de responsabilidad se efectua, verificando la aplicacién de
los procedimientos e instrucciones establecidos.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte a
las actividades profesionales implicadas en los elementos de la
competencia del ECP0265_3: Gestionar departamentos del area de
alojamiento. Estos conocimientos se presentan agrupados a partir de las
actividades profesionales que aparecen en cursiva y negrita:

1. Laplanificacion empresarial en las empresas y entidades de alojamiento.

La planificacion en el proceso de administracion de una entidad dedicada al
alojamiento.

Principales tipos de planes: objetivos, estrategias y politicas.

Fases del proceso de planificacion.

Sistemas de revision periddica de la planificacion en una entidad.

Caracteristicas diferenciadoras de las entidades del sector en el proceso de
planificacion.

Normativa aplicable.

Tipologia y clasificacion de estas entidades.

Patrones basicos de organizacion.

2. Definicién de puestos de trabajo, seleccién, formacidn y direccién de personal
en departamentos del area de alojamiento.

Principales métodos para la definiciéon de puestos de trabajo en una organizacion.
Principales métodos para la seleccion de trabajadores cualificados en una
entidad.

Caracteristicas diferenciadoras en la definicion de puestos de trabajo y de
seleccion de personal para los mismos.

Planificacion de los RRHH: horarios, temporadas, formacion continua, otros.

La funcién de integracion del personal.

Técnicas de comunicacidon y de motivacion adaptadas a la integracion de
personal en las instituciones.
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- Ladireccion y el liderazgo en las organizaciones.

- La comunicacién en las organizaciones de trabajo.

- Negociacion en el entorno laboral.

- Solucién de problemas y toma de decisiones.

- Dinamizacién de equipos y reuniones de trabajo.

- La evaluacion, la formacién y la motivacion en el entorno laboral.

3. El control presupuestario en areas de alojamiento.

- Conceptos basicos: principales partidas del patrimonio, estructura de la cuenta de
resultados, tipos y calculo de costes, el punto muerto y ratios de productividad,
otros.

- Justificacion de la gestion presupuestaria.

- Concepto y tipos de presupuestos.

- Clasificacién de los presupuestos: el presupuesto base o maestro.

- Elaboracion de los presupuestos.

- El control presupuestario.

4. Gestion de la Calidad en los establecimientos de alojamiento.

- Concepto de calidad en los productos y servicios y evolucién histérica de la
calidad.

- Sistemas y normas de calidad.

- La gestion de la calidad total.

- Proceso de implementacion de un sistema de calidad.

- Disefo de los productos y servicios y sus estandares de calidad.

- Gestiodn de la calidad y los planes de mejora continua.

- Laevaluacion de la satisfaccion del cliente.

- Procedimientos para el tratamiento de quejas y sugerencias.

- Gestién documental del sistema de calidad.

- Evaluacién del sistema de calidad.

5. Aplicaciones informaticas especificas parala gestion de areas de alojamiento.

- Tipos y comparacion de aplicaciones de gestiéon de informacion.

- Programas ofimaticos para tratamiento de informacion, procesos de datos, hojas
de calculo y bases de datos.

- Programas a medida y oferta estandar del mercado.

- Aplicacién de programas integrales para la gestion de las areas de alojamiento.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun las
siguientes especificaciones:

- Compartir informacién con el equipo de trabajo.

- Demostrar cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora y sensible hacia
los demas.

- Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento,
respetando los canales establecidos en la organizacion.
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- Trasmitir informacion con claridad, de manera ordenada, estructurada y
precisa a las personas adecuadas en cada momento.

- Proponer alternativas con el objetivo de mejorar resultados.

- Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacion y criterios de evaluacién.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el que
se tiene que desarrollar la misma. Esta situacién permite al evaluador o
evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata que
incluyen, basicamente, todo el contexto profesional del Estandar de
Competencias Profesionales implicado.

Asi mismo, la situacién profesional de evaluacion se sustenta en actividades
profesionales que permiten inferir competencia profesional respecto a la
practica totalidad de elementos de la competencia del Estandar de
Competencias Profesionales.

Por ultimo, indicar que la situacion profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA., cuando
éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas candidatas.

En el caso del "ECP0265 3: Gestionar departamentos del éarea de
alojamientos”, se tiene una situacion profesional de evaluacion y se concreta
en los siguientes términos:

1.2.1. Situacion profesional de evaluacion.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.

En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara Ia
competencia requerida para la definicion y organizacion de los procesos del
departamento de su responsabilidad de un establecimiento dedicado al
alojamiento (como puede ser geriatrico, hotel, residencia, hospital, u otro) de
categoria y ocupacion medias. Esta situacion comprendera al menos las
siguientes actividades:

1. Proponer los objetivos y el plan de accion del departamento o area de su
responsabilidad, adaptados a los recursos disponibles.

2. Cuantificar las dotaciones (como articulos de lenceria o similares) del
departamento o area de su responsabilidad para un periodo de tiempo
determinado y en funcién del nivel de ocupacién previamente establecido.
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3. Determinar la estructura organizativa del departamento en funcién de los
objetivos propuestos.

Condiciones adicionales:

- Se aportara el proyecto de un supuesto establecimiento en el que se
concreten aspectos como: organigrama, planes generales, previsiones
econdmicas, nivel de ocupacion y recursos disponibles para un periodo de
tiempo determinado.

- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y ayudas técnicas
requeridas por la situacién profesional de evaluacion.

- Se comprobara la capacidad del candidato o candidata en respuesta a
contingencias.

- Se asignara un tiempo total para que el candidato o la candidata
demuestre su competencia en condiciones de estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situacién de evaluacion.

Con el objeto de optimizar la validez y fiabilidad del resultado de la
evaluacion, esta Guia incluye unos criterios de evaluacion integrados vy, por
tanto, reducidos en numero. Cada criterio de evaluacién esta formado por un
criterio de mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeno competente asociados a cada uno de dichos criterios.

En la situacion profesional de evaluacién, los criterios se especifican en el
cuadro siguiente:

Criterios de mérito Indicadores, escalas y umbrales de desempefio
competente

Rigor en la propuesta de objetivos y | — Obtencién de informacién de los planes generales del

del plan de accién del area de su establecimiento de alojamiento y de las necesidades

responsabilidad. que afectan a su area de actuacion.

- Obtencion de informacién de los recursos disponibles.

- Propuesta de objetivos del area de su responsabilidad.

- Establecimiento el plan de accién para un periodo de
tiempo determinado.

- Cuantificacion econdmica de los planes propuestos.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala A.
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- Obtencion de informacion sobre las previsiones
econdmicas generales del establecimiento.

- Confeccion del presupuesto por partidas de inversion,
de explotacion y de tesoreria.

- Determinacion del procedimiento de seguimiento,
revision y control del presupuesto.

- Utilizacion de medios y aplicaciones informaticas
especificas del departamento.

El umbral de desempefioc competente requiere el
cumplimiento total de este criterio de mérito.

- Creacion del tipo de estructura organizativa del
departamento.

- Definicion del perfil profesional, funciones y tareas del
personal dependiente.

- Disefio de la documentacion necesaria.

—  Determinacién del estilo y de las pautas de liderazgo.

— Establecimiento de los protocolos de comunicacion
internos/externos y con proveedores.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala B.

Cumplimiento del tiempo establecido | EI umbral de desempefio competente, permite una
en funcion del empleado por un o una | desviacion del 20 % en el tiempo establecido.
profesional.

Escala A

Para elaborar la propuesta de los objetivos y del plan de accion del departamento de su
responsabilidad, obtiene informacion relevante de los planes generales del establecimiento y de las
necesidades que afectan a su area de actuacion, y de los recursos disponibles. Propone objetivos
4 factibles a partir de la definicién del plan a ejecutar para un periodo de tiempo determinado, en

funcién de la disponibilidad de recursos y de las caracteristicas de la tipologia de establecimiento,
cuantificando econémicamente los planes propuestos para lo cual utiliza herramientas informaticas a
medida.

Para elaborar la propuesta de los objetivos y del plan de accion del departamento de su
responsabilidad, obtiene informacién de los planes generales del establecimiento y de las
necesidades que afectan a su area de actuacién, y de los recursos disponibles. Propone
3 objetivos a partir de la definicion del plan a ejecutar para un periodo de tiempo determinado,

en funcién de la disponibilidad de recursos y de las caracteristicas de la tipologia de
establecimiento, cuantificando econémicamente los planes propuestos.

Para elaborar la propuesta de los objetivos y del plan de accion del departamento de su
2 responsabilidad, obtiene informaciéon de los planes generales del establecimiento y de las

necesidades que afectan a su area de actuacion, pero no tiene en cuenta los recursos disponibles.
Propone objetivos a partir de la definicion del plan a ejecutar para un periodo de tiempo
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determinado, sin considerar recursos ni la tipologia de establecimiento para el que se esta
planificando su actuacion.

Para elaborar la propuesta de los objetivos y del plan de accion del departamento de su
responsabilidad, no considera necesario obtener informacion ni de los planes generales del
1 establecimiento ni de las necesidades que afectan a su area de actuacion. Propone objetivos a partir

de la definicién del plan a ejecutar para un establecimiento indeterminado y que no se ajusta al
supuesto proporcionado.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B

Disefla la propuesta de estructura organizativa para el departamento de su responsabilidad,
definiendo el perfil profesional, funciones y tareas del personal dependiente. Determina la
documentacion necesaria para el buen funcionamiento del departamento y los protocolos de
4 comunicacion (tanto internos/externos como con proveedores). Define el estilo y las pautas de
liderazgo a seguir. Utiliza herramientas y aplicaciones informaticas especificas para la gestion del
departamento.

Disefia la propuesta de estructura organizativa para el departamento de su responsabilidad,
definiendo el perfil profesional, funciones y tareas del personal dependiente. Determina la
documentacion necesaria para el buen funcionamiento del departamento y los protocolos de
comunicacion (tanto internos/externos como con proveedores). Define el estilo y las pautas
de liderazgo a seguir.

Disefia la propuesta de estructura organizativa para el departamento de su responsabilidad, pero no
2 define el perfil profesional, ni las funciones ni las tareas del personal dependiente. Determina la

documentacién necesaria para el buen funcionamiento del departamento pero no los protocolos de
comunicacion (tanto internos/externos como con proveedores).

No disefia la propuesta de estructura organizativa para el departamento de su responsabilidad.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcién
establecida en el numero 3 de la escala.

2. METODOS DE EVALUACION DE LA ESTA NDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES Y ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE
EVALUACION Y EVALUADORES/AS.

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
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fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacion del estandar de
competencias profesionales, caracteristicas personales de la persona candidata
y evidencias de competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacién de la competencia
profesional adquirida por las personas a través de la experiencia laboral, y vias
no formales de formacion son los que a continuacién se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial profesional y
formativo de la persona candidata; asi como en la valoracién de muestras
sobre productos de su trabajo o de proyectos realizados. Proporcionan
evidencias de competencia inferidas de actividades realizadas en el
pasado.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el mismo
momento de realizar la evaluacion. Los métodos directos susceptibles de
ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A).

- Observacién de una situacion de trabajo simulada (A).

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacion (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas obijetivas (C).
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METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificacion del ECP. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacion de trabajo real o simulada, mientras que, a
niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos indirectos
acompanados de entrevista profesional estructurada.

La consideraciéon de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccién de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacion de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de conocimientos
de caracter escrito a un candidato de bajo nivel cultural al que se le
aprecien dificultades de expresion escrita. Una conversaciéon profesional
que genere confianza seria el método adecuado.

Por ultimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente, en
cada caso particular, en la eleccion de otros métodos de evaluacion para
obtener evidencias de competencia complementarias.

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluaciéon y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique sélo formacion no formal y no tenga
experiencia en el proceso de gestidon de departamentos del area de su
responsabilidad en el establecimiento de alojamiento, se le sometera, al
menos, a una prueba profesional de evaluacibn y a una entrevista
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profesional estructurada sobre la dimension relacionada con el “saber” y
“saber estar’ de la competencia profesional.

b) En la fase de evaluacion siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata. Debera
tomarse como referente el ECP, el contexto que incluye la situacion
profesional de evaluacion, y las especificaciones de los “saberes” incluidos
en las dimensiones de la competencia. Se recomienda utilizar una
entrevista profesional estructurada.

c) Si se evalua a la persona candidata a través de la observacion en el puesto
de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros expresados en
los elementos de la competencia considerando el contexto expresado en la
situacion profesional de evaluacion.

d) Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo para
su realizacion, considerando el que emplearia un/a profesional competente,
para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés profesional.

e) Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado 1.1
de esta Guia, en la fase de evaluacion se debe comprobar la competencia
de la persona candidata en esta dimension particular, en los aspectos
considerados.

f) Este Estandar de Competencias Profesionales es de nivel 3. Por las
caracteristicas de estas competencias, la persona candidata, ademas de
otras, ha de movilizar sus destrezas cognitivas aplicandolas de forma
competente en multiples situaciones y contextos profesionales. Por esta
razon, se recomienda que la comprobacion de lo explicitado por la persona
candidata se complemente con una prueba de desarrollo practico, que tome
como referente las actividades de la situacion profesional de evaluacion,
todo ello con independencia del método de evaluacion utilizado. Esta
prueba se planteara sobre un contexto definido que permita evidenciar las
citadas competencias, minimizando los recursos y el tiempo necesario para
su realizacién, e implique el cumplimiento de las normas de seguridad,
prevencion de riesgos laborales y medioambientales, en su caso,
requeridas

g) Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes recomendaciones:

Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de la
evaluacion.
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La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que generen
respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser explorados a lo largo
de la misma, teniendo en cuenta el referente de evaluacion y el perfil de la
persona candidata. Se debe evitar la improvisacion.

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la vez
dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la maxima atenciéon y
neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en ningun
momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la persona
candidata se comunique con confianza, respetando su propio ritmo y
solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar que
respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.

h) En la situacion profesional de evaluacion se tendran en cuenta las
siguientes recomendaciones:

- El proyecto a aportar del supuesto establecimiento deberia dar
respuesta a distintas tipologias (como pueden ser hotel, residencia,
hospital, geriatrico...) para que la persona candidata seleccione uno de
ellos en funcion de la actividad de procedencia.

- Facilitar el plan general de la empresa del establecimiento.

- Facilitar las normas operativas.

- Determinar previamente la capacidad de ocupacidn y la época
estacional.

- Facilitar datos histéricos referentes al presupuesto econdmico del
departamento o area de su responsabilidad.
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