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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36017430 |Ricardo Mella Vigo 2022/2023
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CBADGO1 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo N Sesions Horas Sesions
ome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3006 Preparacion de pedidos e venda de produtos 2022/2023 5 113 135

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ANA GARCIA BARRIO

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision equipo directivo
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

A competencia xeral do titulo profesional basico en Servizos Administrativos consiste en realizar tarefas administrativas e de xestion basicas, con
autonomia, responsabilidade e iniciativa persoal, operando coa calidade indicada, cumprindo as normas ambientais, de seguridade e de hixiene no
traballo, e comunicandose de xeito oral e escrito en linguas galega e casteld, asi como nalgunha lingua estranxeira.

Estas persoas exercen a sUa actividade por conta allea en centros, oficinas, despachos e departamentos administrativos ou comerciais de calquera
tipo de empresa ou entidade de caracter privado ou publico, en todos os sectores produtivos.

A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo require competencias non s6 de caracter técnico, senén aquelas outras que
estean relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de decisions, asi como co desenvolvemento de tarefas e a vocacion
de atencion ao publico, configurandose o perfil das persoas profesionais da xestion administrativa en todos os niveis como dunha grande
polivalencia.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 Asesoramento no 30 20
punto de venda

2 Conformacién de 30 20
pedidos de
mercadorias e
produtos

3 Preparacion de 50 40
pedidos para a
expedicion

4 Seguimento do servizo 25 20
posventa
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Asesoramento no punto de venda 30
4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Asesora sobre as caracteristicas dos produtos solicitados e selecciona as mercadorias requiridas de acordo coas instrucions establecidas Sl

alumnado

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

Criterios de avaliacion

CA1.1 Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela e preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies, almacéns e empresas ou departamentos de loxistica

posible clientela

CA1.2 Aplicaronse técnicas de comunicacion adecuadas ao publico obxectivo do punto de venda, adaptando a actitude e discurso & situacion de partida, obtendo a informacion necesaria daj

CA1.3 Déronse respostas a preguntas de doada solucion, utilizando o léxico comercial axeitado

estruturado e preciso

CA1.4 Mantivose unha actitude conciliadora e sensible coas demais persoas, demostrando cordialidade e amabilidade no trato e transmitindo a informacién con claridade e de xeito

comunicando o periodo de garantia

CA1.5 Informouse a posible clientela das caracteristicas dos produtos, nomeadamente das calidades esperables e das formas de uso e consumo, argumentando sobre as stas vantaxes e

CA1.6 Relacionaronse as operacions de cobramento e devolucién coa documentacion das posibles transaccions

4.1.e) Contidos

Contidos

Fases do proceso de atencion & clientela e de preparacion de pedidos.
Periodos de garantia. Requisitos para que a garantia sexa efectiva.
Documentacion relacionada coas operacions de cobramento e devolucion.
Técnicas basicas de venda. Técnicas de pechamento de vendas.

Atencion a clientela.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

2 Conformacion de pedidos de mercadorias e produtos 30

4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Conforma pedidos de acordo cos requisitos da posible clientela, aplicando técnicas de medicion e pesaxe mediante ferramentas manuais e terminais S|
especificos

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Aplicaronse as recomendacions basicas de seguridade, hixiene e satide na manipulacion, na conservacion e na embalaxe de pedidos de mercadorias ou produtos, interpretando
correctamente a simboloxia relacionada

CA2.2 Interpretouse a informacion contida en ordes de pedido tipo e cubrironse os documentos relacionados (follas de pedido, albaras, ordes de reparticion, "packing list", etc.)

CA2.3 Describironse os danos que poden sufrir as mercadorias ou 0s produtos durante a sua manipulacion para a conformacion e preparacion de pedidos

CA2.4 Describironse as caracteristicas dun TPV e os procedementos para a utilizacion de medios de pagamento electrénicos

CA2.5 Realizéronse operacions de pesaxe e medicion coas ferramentas e os equipamentos requiridos

CA2.6 Identificaronse os documentos de entrega asociados & venda e as devoluciéns, realizando, de ser o caso, pechamentos de caixa

CA2.7 Aplicaronse as normas bésicas de prevencion de riscos laborais, utilizando os equipamentos de proteccin individual relacionados coa manipulacién de mercadorias e produtos

CA2.8 Aplicaronse as normas bésicas de prevencion de riscos laborais relacionados coa manipulacién de mercadorias e produtos

4.2.e) Contidos

Contidos

ﬁpos de mercadorias e produtos: caracteristicas.

Pictogramas de mercadorias. Pictogramas de manipulacion.

Métodos de preparacion de pedidos: manuais, semiautomaticos e automaticos.
Manipulacién e conservacion de produtos. Recomendacions de seguridade, hixiene e saude.

Pesaxe, colocacion e visibilidade. Equipamentos de pesaxe.
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
3 Preparacion de pedidos para a expedicion 50
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Prepara pedidos para a stia expedicion aplicando procedementos manuais e automaticos de embalaxe e etiquetaxe mediante equipamentos especificos Sl

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.1 Describironse os pasos e os procedementos xerais para a preparacion de pedidos (seleccion, agrupamento, etiquetaxe e presentacion final)

contefien

CA3.2 Identificaronse os principais tipos de envases e embalaxes, tendo en conta as suas relacions coas caracteristicas fisicas e coas técnicas dos produtos ou das mercadorias que

CA3.3 Utilizaronse os criterios de etiquetaxe establecidos, consignando, de ser o caso, o nimero de unidades, a medida e/ou o peso das mercadorias ou dos produtos embalados

CA3.4 Tomaronse as medidas oportunas para reducir os residuos xerados polos procesos de embalaxe

CA3.5 Manexouse coa precision requirida os equipamentos de pesaxe e/ou contaxe manual e/ou mecanica, utilizando as unidades de medida e peso especificadas nas ordes de pedido

CA3.6 Aplicaronse as medidas e as normas de seguridade, hixiene e salde establecidas, retirando os residuos xerados na preparacion e na embalaxe

4.3.e) Contidos

Contidos

Operativa basica na preparacion de pedidos. Pasos e caracteristicas.

Documentacién para a preparacion de pedidos. Control do proceso: rastrexabilidade.

Finalizacidn de pedidos.

Normas de prevencion de riscos laborais de aplicacion & preparacion de pedidos. Accidentes e riscos habituais.

Hixiene postural. Recomendaciéns na manipulacién manual de cargas.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Seguimento do servizo posventa 25
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA4 - Realiza o seguimento do servizo posvenda identificando as situacions posibles e aplicando os protocolos correspondentes Sl

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describironse as funcions do servizo posvenda

CA4.2 Identificaronse os procedementos para tratar as reclamacions e os documentos asociados (formularios de reclamacions, follas de reclamacions, cartas, etc.)

CA4.3 Recofiecéronse os aspectos principais en que incide a lexislacion en relacién coas reclamacions

probabilidade de modificacion esperable

CA4 .4 Ofrecéronselle alternativas & clientela ante reclamacions doadamente corrixibles, expondo claramente os tempos e as condicions das operacions que cumpra realizar e o nivel de

CA4.5 Subministréuselle & clientela a informacion e a documentacion necesarias para a presentacion dunha reclamacion escrita, de ser o caso

tratamento

CA4.6 Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a realizacion dunha reclamacion, clasificaronse e transmitiuselle a sta informacion & persoa responsable do seu

4.4.e) Contidos

Contidos

Servizo posvenda.

Entrega de pedidos.

Reclamacions. Orientacions para tratar a clientela.
Documentos necesarios para a xestion de reclamacions.

Aspectos basicos da lei de ordenacién do comercio retallista.
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

- CA1.1. Identificaronse as fases do proceso de atencion a clientela e preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies, almacéns e
empresas ou departamentos de loxistica.

- CA1.2. Aplicaronse técnicas de comunicacién adecuadas ao publico obxectivo do punto de venda, adaptando a actitude e discurso a situacién de
partida, obtendo a informacion necesaria da posible clientela.

- CA1.3. Déronse respostas a preguntas de doada solucion, utilizando o Iéxico comercial axeitado.

- CA1.4. Mantivose unha actitude conciliadora e sensible coas demais persoas, demostrando cordialidade e amabilidade no trato e transmitindo a
informacion con claridade e de xeito estruturado e preciso.

- CA1.5. Informouse a posible clientela das caracteristicas dos produtos, nomeadamente das calidades esperables e das formas de uso e
consumo, argumentando sobre as stias vantaxes e comunicando o periodo de garantia.

- CA1.6. Relacionaronse as operacidns de cobramento e devolucién coa documentacion das posibles transaccions.

- CA2.1. Aplicaronse as recomendacions basicas de seguridade, hixiene e satide na manipulacion, na conservacion e na embalaxe de pedidos de
mercadorias ou produtos, interpretando correctamente a simboloxia relacionada.

- CA2.2. Interpretouse a informacién contida en ordes de pedido tipo e cubrironse os documentos relacionados (follas de pedido, albaras, ordes de
reparticion, ¢packing list;, etc.).

- CA2.3. Describironse os danos que poden sufrir as mercadorias ou os produtos durante a stia manipulacion para a conformacién e preparacion
de pedidos.

- CA2.4. Describironse as caracteristicas dun TPV e os procedementos para a utilizacién de medios de pagamento electrénicos.

- CA2.5. Realizéronse operacions de pesaxe e medicién coas ferramentas e os equipamentos requiridos.

- CA2.6. Identificaronse os documentos de entrega asociados & venda e as devolucions, realizando, de ser o caso, pechamentos de caixa.

- CA2.7. Aplicaronse as normas basicas de prevencion de riscos laborais, utilizando os equipamentos de proteccion individual relacionados coa
manipulacién de mercadorias e produtos.

- CA2.8. Aplicaronse as normas basicas de prevencion de riscos laborais relacionados coa manipulacion de mercadorias € produtos.

- CA3.1. Describironse os pasos e 0s procedementos xerais para a preparacion de pedidos (seleccion, agrupamento, etiquetaxe e presentacion
final).

- CA3.2. Identificaronse os principais tipos de envases e embalaxes, tendo en conta as suas relacions coas caracteristicas fisicas e coas técnicas
dos produtos ou das mercadorias que contefien.

- CA3.3. Utilizaronse os criterios de etiquetaxe establecidos, consignando, de ser o caso, o nimero de unidades, a medida e/ou o peso das
mercadorias ou dos produtos embalados.

- CA3.4. Tomaronse as medidas oportunas para reducir os residuos xerados polos procesos de embalaxe.

- CA3.5. Manexouse coa precision requirida os equipamentos de pesaxe e/ou contaxe manual e/ou mecanica, utilizando as unidades de medida e
peso especificadas nas ordes de pedido.

- CA3.6. Aplicaronse as medidas e as normas de seguridade, hixiene e saude establecidas, retirando os residuos xerados na preparacién e na
embalaxe.

- CA4.1. Describironse as funciéns do servizo posvenda.

- CA4.2. Identificaronse os procedementos para tratar as reclamacions e os documentos asociados (formularios de reclamacions, follas de
reclamacions, cartas, etc.).

- CA4.3. Recofiecéronse os aspectos principais en que incide a lexislacion en relacion coas reclamacions.

- CA4 4. Ofrecéronselle alternativas 4 clientela ante reclamacions doadamente corrixibles, expondo claramente os tempos e as condicidns das




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

operaciéns que cumpra realizar e o nivel de probabilidade de modificacion esperable.

- CA4.5. Subministréuselle & clientela a informacion e a documentacion necesarias para a presentacion dunha reclamacion escrita, de ser o caso.
- CA4.6. Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a realizacién dunha reclamacion, clasificaronse e transmitiuselle a sua
informacion a persoa responsable do seu tratamento.

Criterios de cualificacion:

As cualificaciéns do alumnado levaranse nas duas avaliacions (decembro/marzo) e nas datas que estableza xefatura de estudos. A cualificacién da
avaliacion e a final sera un nimero enteiro entre 1 e 10. Para aprobar o alumnado ten que obter unha cualificacion igual ou superior a 5.

Sera necesario a asistencia regular as clases e actividades programadas.

A nota da avaliacion do alumno vira dada polas seguintes porcentaxes.

- Probas escritas: Farase unha por UD e sera necesario acadar un 5 sobre 10 en cada unha delas para que fagan media. A nota media das probas
feitas durante a avaliacion supora o 80% da nota desa avaliacién.

- Traballo Diario: O alumno tera que realizar tédalas actividades que se lle propofian 6 longo do curso. A nota serd a media das notas de
tédalas actividades que se fixeran nesa avaliacion, cada tarefa proposta que non este feita contara coma un cero para o calculo da nota
media. Esta media supora 0 20% da nota desa avaliacién. As actividades entregados mais tarde da data limite seran considerados coma un cero
de cara a nota media.

- A avaliacién do modulo estara aprobada si 0 alumno/a obtén una cualificacion igual ou superior a cinco.
- A cualificacion final do modulo sera a media ponderada de todos os criterios de avaliacion.
- O redondeo efectuarase por exceso cando as décimas da cualificacién sexan iguais ou superiores a 6.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Os alumnos que non superaran algun resultado de aprendizaxe deberan realizar as oportunas probas de recuperacion en cada trimestre.

As actividades de recuperacion plantexaranse de modo individualizado, baseandose nas partes pendentes de recuperar por cada alumno

O profesor indicaralle os criterios de avaliacion a recuperar tanto no caso de que tefian que ser valorados mediante probas obxectivas como se
consistiran na entrega de traballos, exercicios ou modificacion ou mellora do traballo obxecto de recuperacion.

Considerarase que 0 alumno supera o resultado de aprendizaxe se obtén unha puntuacién minima de 5 puntos.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

Aqueles alumnados que acade un nimero de faltas de asistencia igual ou superior ao 10% da duracion total do mddulo perderé o dereito a ser
avaliado en cada trimestre e tera que facer unha proba extraordinaria para superar este modulo. Esta perda de dereito a ser avaliacién sera
comunicado por escrito polo seu Titor/a.
Esta proba constara de duas partes:

12 Parte: proba tedrica (cuestionario de preguntas ou tipo test) sobre os criterios avalicion (50%).

22 Parte: proba caracter mais practica sobre criterios de avaliacion(50%).
A nota final acadada sera a media de ambas partes sendo necesario para superar o modulo ter aprobado cada unha por separado con un 5 sobre
10.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

Establecerase un procedemento de seguimento da Programacion para verificar o cumprimentodos contidos € as tarefas propostas, segundo a
prevision establecida. O seguimento global da programacion farase mensualmente.

Alguns dos aspectos que o0 profesor debera considerar na autoavaliacidn da practica docente son:

- Organizacion e coordinacion co profesorado do ciclo formativo.

- Adecuacion do grao de dificultade das actividades as caracteristicas do alumnado
- Grao de motivacion dos alumnos nas actividades propostas polo profesor.

- Planificacién das tarefas: distribucion e dotacién de medios e tempos.

- Ambiente de traballo, relacion entre os alumnos, e entre alumnado € o profesor.

- TICs: uso & manexo por parte do alumnado e do profesor.

- Habilidades de comunicacion verbal e non verbal na transmisién dos contidos.

- Claridade na presentacion dos contidos nos medios audiovisuais empregados.

O final do ano realizara unha valoracion global.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacion inicial

A avaliacién inicial ten como obxectivo identificar os cofiecementos, destrezas e competencias previas coas que conta o0 alumnado antes de
comezar a traballar os contidos do médulo.

Procedemento para a realizacién da avaliacion inicial: ao comezo do curso, no momento de cubrir as fichas persoais dos alumnos, realizarase
unha valoracién de cada un deles, a partir dos datos académicos e de experiencia profesional, que facilite ao profesor ou profesora. A tal fin, 0
profesor coordinarse co titor do curso anterior e con outros profesores que traballen co grupo para recoller informacion sobre os cofiecementos
previos do alumnado.

Valorara a informacion dos informes individualizados de avaliacion da etapa anteriormente cursada e consultara co departamento de Orientacion
en caso de detectar alumnos con necesidades educativas especiais ou que requiran apoio educativo especifico

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

A programacion esta elaborada para un grupo de alumnos/as, onde a maior diferencia son os estudos cursados con anterioridade. A atencion
pode ser tan diversa que para cada caso adoptaranse distintas medidas especiais en funcién das necesidades e da situacion concreta de cada
alumno/a.

Dentro do desenvolvemento didactico deste modulo profesional aplicaranse as medidas necesarias para dar resposta ao alumnado con

-10-
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necesidades educativas especificas, sempre contando co apoio do Departamento de Orientacion do IES.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

A lexislacion educativa vixente contempla, na sua relacion de principios, a transmisién daqueles valores que favorecen a liberdade persoal, a
responsabilidade, a cidadania democratica, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o respecto e a xustiza, que constitlien a base da vida en
comun.

Con esta referencia legal, debemos programar unha serie de temas e contidos a traballar de forma transversal a medida que imos abordando as
distintas unidades didacticas do médulo. Deste xeito, procuraremos destacar uns determinados valores de forma simultanea a transmision de
cofiecementos

Con cada unha das conmemoracions establecidas no Calendario Escolar, o profesor, podera programar puntualmente actividades, temas ou
charlas que, en colaboracién coas establecidas pola Direccion do IES, contriblian a lograr os obxectivos marcados en relacién coas mesmas.
Prestarase especial atencion & celebracion da Constitucion, ao 1° de Maio, dia do Consumidor, Salde, Europa, Medio Ambiente e Letras Galegas.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

A marxe das actividades de ensino aprendizaxe desefiadas para cada unha das unidades didacticas, compré describir outro tipo de actividades
que se diferencian de aquelas polos recursos didacticos, tempos e espazos para a seu desenvolvemento: actividades complementarias e
extraexcolares.

A intencidn de programar este tipo de actividades é completar a formacion do alumnado, achegandose a realidade social ou escoitando outras
voces a marxe da profesora.

A continuacién definense ambos tipos de actividades enumerando algunhas das que poden ser programados polo departamento para ser levadas
a a cabo durante o curso escolar en horario lectivo. Actvidades complementarias, unha charla, simulacro de evacuacién do centro.

E como actividades extraescolares, visitas a empresas, feiras de emprego,...

Para realizar estas actividades debemos ter en conta factores externos a nés, coma un posible posible confinamento ou situacion sanitaria que
poida xurdir.

10.0utros apartados

10.1) situacion de semipresencialidade

Este modulo conta co seu reflexo virtual na aula virtual do |ES Ricardo Mella, no departamento de ciclos formativos.
0 alumnado que tera que ser matriculado polo titor e se lle facilitara un usuario e unha clave, podera acceder deste xeito a plataforma virtual

A aula virtual deste curso esta organizada por UD contara con ligazons, ficheiros e tarefas por cada UD , en coherencia coa programacion.
As tarefas seran desefiadas de xeito claro para que o alumno saiba o que se pretende del, tanto en materia de realizacion como de cualificacion,
(a cualificacidn sera feita en base a criterios de cualificacidn coherentes coa programacién) asi como a forma e prazos de entrega.
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10.2) situacion de confinamento ou peche do centro

Se as circunstancias sanitarias obrigasen a un novo confinamento ou a un peche do centro, pasariase a un sistema completamente a distancia
onde as clases presenciais se sustituirian por un sistema de videoconferencias (respetando no posible o horario do centro) utilizando para elo as
prataformas facilitadas pola conselleria de educacion. Ademais organizaranse tarefas e actividades que serén seguidas na aula virtual.
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