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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15001148 | As Marifias Betanzos 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CBADG11 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3006 Preparacion de pedidos e venda de produtos 2023/2024 5 113 135

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA ISABEL CAMINAS GIL

Outro profesorado

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

O concello de Betanzos basea a stia economia fundamentalmente no sector servizos: comercio, banca, cultura, turismo. Dende o punto de vista
industrial a cidade converteuse, pola sta situacion estratéxica, no centro loxistico dalgunhas das maiores empresas de transportes, abastecemento
alimentario,etc.

Por todo isto € interesante ofertar o ciclo de Servizos Administrativos da FP Bésica, xa que o mercado demanda man de obra competente no
desenrolo de tarefas basicas administrativas e de xestion.

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.
2.4.2. As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servizos xerais.

Augxiliar de arquivo.

Ordenanza.

Auxiliar de informacién.

Telefonista en servizos centrais de informacion.
Clasificador/ora e/ou repartidor/ora de correspondencia.
Gravador/ora-verificador/ora de datos.

Augxiliar de dixitalizacion.

Operador/ora documental.

Aucxiliar de venda.

Aucxiliar de dependente de comercio.
Operador/ora de cobramento ou caixeiro/a
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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 informar, asesorar no punto de venda 30 25
punto de venda

2 Conformacién de conformar pedidos, manipulalos, colocalos 40 25
pedidos de
mercadorias e
produtos

3 Preparacion de preparacion de pedidos, lexislacién. hixiene e prevencion de riscos laborais 35 25
pedidos para a
expedicion

4 Seguimento do posvenda , reclamacions, documentos relacionados, normas relacionadas 30 25
servicio posvenda
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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 40

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 Preparacién de pedidos para a expedicion 35
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 servicio posvenda 30
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

Os minimos exixibles seran os que aparecen como tal nos criterios de avaliacion de cada unidade didactica.

O sistema de cualificacion sera numérico entre 1 e 10, expresado con nimeros enteiros. En cada avaliacion o alumno/a realizara unha proba
obxectiva ou varias (a criterio do profesor) de caracter tedrico efou practico que suporan un 60% da nota. Nesta proba ou en cada unha delas
debera obter como minimo cinco puntos para facer media coa nota obtida na valoracion do traballo. Sera necesario para la realizacion de dita
proba traer boligrafo negro ou azul e calculadora cando sexa necesario.

As tarefas, traballos que poderan ser individuais ou en grupos suporan un 40% da nota. A calificacion desta parte sera o resultado de calcular a
media aritmética da cualificacion obtida en cada unha das tarefas, tendo en conta que a entrega féra do prazo establecido polo docente ou a non
entrega, sen a debida xustificacién, supora unha calificacion de cero puntos. A sospeita fundada de copia implica a consideracion de non
entregado e terd 0 mesmo tratamento que o exposto anteriormente. Asi mesmo, independientemente da entrega e calificacién dos traballos o
alumno podera ir sumando ou restando 0,1 puntos en funcién da sta participacién ante preguntas do profesor, correccidns feitas en grupo de
actividades propostas. O resultado obtido terase en conta para o célculo deste 40% da nota.

Non se recolleran tarefas/traballos realizados na aula para ser avaliados por falta de asistencia, salvo causa xustificada documentalmente.
E imprescindible ter un cinco nesta parte para facer media coa nota obtida nas probas escritas.

A valoracién que acade cada alumno/a en cada trimestre, obterase coa media ponderada das notas obtidas en cada un dos dous apartados
mencionados.

O sistema de avaliacién continua para ciclos formativos, supon que a nota final coincidira coa do Ultimo trimestre, sempre e cando estean todas as
avaliacions aprobadas (unha cualificacién igual ou superior a un 5). En caso de haber alguna avaliacion suspensa, a nota maxima que podera
recibir o alumno sera un 4, ainda que a media aritmética das avaliacions iguale ou supere 0 5.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Segundo o artigo 31 da Orde do 12 de xullo do 2011, o alumnado de segundo curso que non poida acceder & FCT no periodo ordinario por non ter
superado 0 modulo podera recupéralo no periodo que vai dende a avaliacién parcial previa & FCT ata a avaliacion final dos modulos de segundo
curso. Para este fin, o titor en colaboracion co equipo docente entregara ao alumno un informe individualizado como o que se detalla no artigo 39
desta mesma orde, o cal contera a informacion suficiente sobre os resultados de aprendizaxe non acadados polo alumno para que éste o tefia en
conta na sua aprendizaxe.

Nesta etapa de recuperacion, se estableceran traballos ou actividades de recuperacion, nos cales se debera acadar a puntuacion de 5 en cada un
deles para consideralos aprobados.

Ao final do periodo de recuperacion ademais dos traballos e actividades de recuperacion propostas, o alumno realizara unha proba escrita ou oral
que debera superar cun minino de 5. O sistema de cualificacion sera 0 mesmo que exposto no apartado 5.
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6.b) Procedemento para definir a proba de avaliacion extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

El alumnado que exceda de un 10% de las faltas sin justificar perdera el derecho a la evaluacion continua.
Os alumnos con perda do dereito & avaliacién continua teran que superar un exame extraordinario sobre toda a materia do médulo.
Este exame constara dunha proba escrita e/ou oral, tedrica e/ou practica que versara sobre os contidos de todo 0 mddulo.

Para superar dita proba seré necesario obter unha puntuacién igual ou superior a 5

7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia
practica docente

A avaliacién da practica docente é unha compofiente fundamental dentro do proceso xeral de avaliacién académica na que debemos avaliar:

- Os procedementos de ensinanza.

- A labor docente do profesor/a en relacién co logro dos obxectivos xerais do curriculo.

- A programacién docente.

- O desenvolvemento curricular en relacién s espazos e horarios dispofiibles e tamén respecto da orientacion académica e profesional.

Para poder avaliar estes elementos utilizaranse instrumentos coma:

- Seguimento mensual do desenvolvemento da programacion, tanto na stia duracién como na adecuacion das actividades & consecucién dos
obxectivos. Para dito seguimento mensual da programacion, utilizarase a aplicacién web da Conselleria destinada a tal fin. Nesta ferramenta
anotaranse as desviacions observadas e os motivos. A programacién didactica € un documento vivo que debe adaptarse &s circunstancias
particulares de cada grupo e do contexto en que se imparte, polo que podera ser modificada deixando constancia dos motivos que o determinaron.
- Presentacion de enquisas ao alumnado que permitan un posterior analise dos resultados acadados.

- Comunicacién cos alumnos e alumnas no que se pofia de relevo os aspectos positivos e negativos respecto 6 modulo e ¢ profesor ou profesora.
- Avaliacion persoal do profesor ou profesora, das explicacions e actividades desenvolvidas a partir dos resultados académicos alcanzados polo
alumnado.

As conclusions extraidas da analise dos resultados obtidos con estes instrumentos deben contribuir & mellora da calidade da formacion ofrecida,
asi como & adaptacion da programacion docente, das actividades a desenvolver para acadar os criterios de realizacién e contidos basicos do
curriculo.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades do alumnado, e o cofiecemento sobre a materia, todo encamifiado a tomar as medidas
de reforzo e/ou adaptacions que se estimen oportunas en funcién da composicién do grupo.
Consistira na cumprimentacion dun cuestinario sinxelo e xenérico sobre a materia do médulo.

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

A atencién especifica a este alumnado ten por finalidade que estes alumnos poidan alcanzar o maximo desenvolvemento posible das suas

-9-



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

capacidades persoais €, en todo caso, 0s obxectivos establecidos con caracter xeral para todo o alumnado.

En xeral, proporanse actividades de reforzo, repaso e profundizacion segun as necesidades de cada alumno/a e adaptarase o ritmo de exposicion
de novos conceptos.

Utilizaranse metodoloxias diversas e adaptadas a realidade e o entorno no que viven os alumnos/as para que lles sexa mais facil asimilalos,
proposta de actividades con diferentes niveis de dificultade, etc.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

No momento actual, os contidos curriculares dos temas transversais responden a unha demanda social, xa que € a sociedade a que demanda que
estes elementos estean presentes na educacién. Son contidos educativos de alto valor para o desenvolvemento persoal e integral do alumnado e
responden a un proxecto de sociedade e educacion.

Os contidos curriculares relevantes para as ensinanzas transversais son, sobre todo, actitudes e valores éticos que deben contribuir a que o
alumnado adquira un maior grao de autonomia moral. Por todos estes motivos, as ensinanzas transversais constitlien unha responsabilidade de
toda a comunidade educativa, tamén do equipo docente, e deben figurar no proxecto do centro, no proxecto curricular do ciclo formativo e tamén
nas programacions que desenvolve o profesorado, figurando de forma global nos obxectivos, contidos e criterios de avaliacién dos médulos.
Adquiren especial relevancia contidos transversais referidos & igualdade de dereitos entre sexos, rexeitar todo tipo de discriminacién negativa,
respecto &s diversas culturas e a contribucién do sexo feminino no progreso da sociedade.

Ademais, a diversidade cultural, o desenvolvemento sostible, a cultura da paz, a utilizacion do tempo de ocio, o desenvolvemento de habitos de
consumo e de vida saudables e a introducion das novas tecnoloxias da informacién e a comunicacion son aspectos que se teran en conta 6 longo
de todo o proceso de ensino-aprendizaxe.

Polo tanto, destacar que os temas transversais relacionados en maior medida co médulo que estamos a desenvolver e que, polo tanto, se trataran
6 longo das diferentes uniades didacticas son:

-Educacién para a convivencia e a paz, orientando e facilitando o desenvolvemento das capacidades do alumno para que saiba orientarse en
situacions de conflito de valores de forma racional, auténoma e dialogante.

-Educacion para a salde, informando e educando ao alumnado en habitos de vida saudables con valor preventivo e educativo, sobre todo no
relativo a ergonomia e a o coidado do propio corpo na utilizacion dos medios informaticos. Concretarase en aspectos como a educacién postural
no uso do ordenador e outros problemas de salde que poden derivar do uso inadecuado ou excesivo do mesmo.

-Educacién para o consumidor e o usuario, desenvolvendo no alumnado capacidades relativas & sua propia conduta como consumidor, 0s seus
dereitos e deberes e o funcionamento da sociedade de consumo. Neste apartado, esta previsto incidir en aspectos como:

- Fomento do uso de software legal e estudo da problematica do software pirata.

- Incidencia nas vantaxes de software de distribucion libre.

-Educacion tecnoloxica, dirixida 6 desenvolvemento dunha actitude critica do alumnado fronte & informacion que reciben a través da imaxe, sobre
todo a través da Rede.

-Educacién en valores, fomentando actitudes de respeto polas normas, cooperacion, traballo en equipo que fagan que o alumnado se incorpore e
participe nunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As actividades complementarias a levar a cabo seran aquelas que oportunamente se fixen no departamento de forma que se podan cubrir as

-10-
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necesidades formativas do alumnado respecto do maior niimero de modulos posible.

No caso do mddulo de Preparacién de pedidos e venda de produtos, planificarase unha saida a central loxistica de Gadisa no poligono de Piadela.
Esta saida considérase fundamental para que o alumnado vexa o funcionamento dun almacén, a stia operativa, os equipos que nel se utilizan, asi
como a importancia da proteccién individual no manexo dos distintos equipos. En definitiva, grande parte dos contidos deste modulo.

10.0utros apartados

10.1) Recursos Educativos Virtuais

Utilizarase dende o comezo do curso académico libro de texto e Aula Virtual, na cal se iran subindo material complementario que complemente as
explicaciéns do docente e que poda ser usado polo alumnado para repasar (videos, resumos e apuntamentos feitos polo profesor).

Na aula virtual habera un foro de novas con aspectos importantes como datas de probas, etc. que axuden ao alumnado na sta organizacion
académica, contribuindo ao mesmo tempo ao manexo de ferramentas que fomenten o uso das Tics na aula e de ser o caso féra dela.
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