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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2023/2024
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
COM Comercio e marketing CBCOM11 Servizos comerciais g;élg zformativos de grao Réxime xeral-ordinario
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

FEDERICO HUGO CATANIA SOLLA

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision inspector
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2. Concrecion do curriculo en relacidon coa stia adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

As persoas que obtefian este titulo han de exercer a sta 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.

As ocupaciéns e os postos de traballo méis salientables son os seguintes:
Auxiliar de oficina.

Auxiliar de servizos xerais.

Auxiliar 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.

Auxiliar de dixitalizacion.

Operador/ora documental.

Auxiliar de venda.

Auxiliar de dependente de comercio.

Operador/ora de cobramento ou caixeiro/a.

3. Relacion de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

U.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
1 Asesoramento no punto de venda Asesora.r sobre as caracteristicas dos produtos solicitados e selecciona as mercadorias requiridas de acordo coas instruciéns 32 23
establecidas.

2 Conformacién de pedidos de Conformar pedidos de acordo cos requisitos da posible clientela, aplicando técnicas de medicion e pesaxe mediante ferramentaq 3 27
mercadorias e productos manuais e terminais especificos.

3 Preparacién de pedidos para a Preparar pedidos para a sta expedicion aplicando procedementos manuais e automaticos de embalaxe e etiquetaxe mediante 36 27
expedicion equipamentos especificos.

4 Seguimento do servizo posvenda Realizar o seguimento do servizo posvenda identificando as situacidns posibles e aplicando os protocolos correspondentes. 31 23
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

jB|ICIB

N.° Titulo da UD Duracion
1 Asesoramento no punto de venda 32
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

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

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 comunicacion adecuadas ao publico obxectivo do punto de venda, adaptando a actitude e discurso a situacion de partida, obtendo a informacién 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 informacién 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 operacions de cobramento e devolucion coa documentacién 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.
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Contidos
Documentacion relacionada coas operaciéns de cobramento e devolucion.
Técnicas basicas de venda. Técnicas de pechamento de vendas.
Atencion 4 clientela.
4.2.a) Identificacion da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Conformacion de pedidos de mercadorias e productos 36
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 especificos Sl

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

Criterios de avaliacion

CA2.1 Aplicaronse as recomendacions basicas de seguridade, hixiene e salide 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 os produtos durante a stia manipulacién para a conformacién e preparacion de pedidos

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

CA2.5 Realizéronse operacidns de pesaxe e medicion 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

CAZ2.7 Aplicaronse as normas basicas de prevencion de riscos laborais, utilizando os equipamentos de proteccion individual relacionados coa manipulacion de mercadorias e produtos

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

-4-




CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION BI |C | B
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES ANEXO XIII j

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EX XUNTA
84 DE GALICIA

4.2.¢e) Contidos

Contidos

Tipos 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 salde.

Pesaxe, colocacion e visibilidade. Equipamentos de pesaxe.

4.3.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién

3 Preparacién de pedidos para a expedicion 36

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

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA3 - Prepara pedidos para a sta expedicién aplicando procedementos manuais e automaticos de embalaxe e etiquetaxe mediante equipamentos especificos Sl

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

Criterios de avaliacion

CA3.1 Describironse os pasos € os 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 relaciéns 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 niimero 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 efou contaxe manual e/ou mecanica, utilizando as unidades de medida e peso especificadas nas ordes de pedido
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Criterios de avaliacion

CAZ3.6 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.
Finalizacion de pedidos.
Normas de prevencion de riscos laborais de aplicacion & preparacion de pedidos. Accidentes e riscos habituais.
Hixiene postural. Recomendacions na manipulacion manual de cargas.
4.4.3) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracién
4 Seguimento do servizo posvenda 31
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 consecuciéon dos obxectivos por parte do alumnado

Criterios de avaliacion

CA4.1 Describironse as funcions do servizo posvenda
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Criterios de avaliacion

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

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

CA4.4 Ofrecéronselle alternativas a clientela ante reclamaciéns doadamente corrixibles, expondo claramente os tempos e as condiciéns das operacions que cumpra realizar e o nivel de probabilidade de modificacién esperable

CA4.5 Subministréuselle a 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 realizacion dunha reclamacién, clasificaronse e transmitiuselle a sta informacién & persoa responsable do seu tratamento

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Servizo posvenda.

Entrega de pedidos.

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

Aspectos basicos da lei de ordenacién do comercio retallista.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacién positiva e os criterios de cualificacién

Os minimos exixibles son os reflectidos nas taboas do apartado 4. d. de cada unha das unidades didacticas, na que ademais indicamos que peso na cualificacion ten cada un dos criterios de avaliacién que

comporien cada unidade.
CRITERIOS DE CALIFICACION do alumno/a.

Os criterios de avaliacién son:
-Cofiecementos demostrados a través das probas ou exames que se levaran a cabo durante a avaliacién.
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Ao remate de cada Unidade Didactica, (ou de subunidades tendo en conta a extensions das mesmas) realizarase unha o mais probas escritas de caracter tedrico-practico sobre os contidos da materia vista na clase,
e/ou realizacion dun suposto practico relacionado coa mesma.

Peso 70%. Esta cualificacion sera de 0 a 10 puntos e estara baseada na media da cualificacion de exames tedrico-practicos propostos. En caso de decimais redondeandose, de ser o caso, de xeito que o decimal se
asimilara ao enteiro superior cando o decimal supere o 0.5.

No caso de ser inferior redondearse ao enteiro inferior. (Exemplo 5,6=6; 5,5= 5) Efectuado o redondeo consideranse positivas as cualificacions iguais ou
superiores a 5 puntos e negativas as inferiores a 5

Nestas probas o alumnado debera demostrar que cofiece suficientemente os contidos que se consideren minimos. Para superar as probas sera necesario sacar como minimo un 5 en cada unha delas.
Sancionarase coa cualificacion de UN (1) cando se comprobe que o/a alumno/a non actuou limpamente ao realizar as probas, entendo por tal
actuacions tales como copiar e condutas similares.

En caso de que un alumno falte & proba de avaliacion, quedara pendente para unha data a determinar polo docente. O alumno so podera realizar este exame en data
intermedia entre a data da realizacion da proba de avaliacion e xufio sempre e cando houbese unha causa xustificada de forza maior a valorar pola

docente.

En caso de ser necesario poderanse facer probas online.

-Actitudes e aptitudes demostradas a través da participacion activa na clase, realizacién de traballos e actividades propostas polo profesor, na clase e na aula virtual do IES.

Peso 30%.

Penalizaranse as entregas fora de prazo con un 10 % do traballo non presentado.
E obrigatorio a entrega de todos os traballos.

Realizarase a ponderacion das notas nos distintos apartados para acadar a nota de cada avaliacion.

Realizarace unha proba final para recuperar as evaluacions suspensas.

A avaliacién final servira para valorar os logros obtidos polo alumno/a ao termo do proceso de ensino-aprendizaxe e para determinar a cualificacion final do ciclo formativo en funcién dos obxetivos xerais do curriculo
€ a competencia profesional caracteristica do titulo. Os/as alumnos/as que tivesen cualificacidn positiva nas tres avaliacions trimestrais, non teran que presentarse a esta proba final.

A nota de cada avaliacion parcial calcularase en funcién das ponderaciéns indicadas. Sera imprescindible a entrega de todos os traballos e exames das unidades didacticas, e a realizacion de todas as tarefas para
poder calcular a nota. A cualificacion sera numérica, entre 1 e 10, sen decimais e considerarase positiva cando se acade unha puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
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Para acadar unha avaliacién positiva do Mddulo sera necesario ter aprobadas as avaliacions parciais, sendo a nota final a media aritmética das avaliacions parciais.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O/a alumno/a que non supere algunha avaliacion tera un exame final de recuperacion na data que estableza o centro.

Ofa alumno/a conservara a nota da avaliacion que tefia aprobada.

O exame consistird en resolver preguntas tipo test ou de desenvolvemento curto tedricas efou practicas e puntuarase de entre 1 e 10 puntos. Para superar a avaliacién ten que acadarse una nota de como minimo 5
puntos sobre 10.

A nota final do mddulo obterase calculando a media aritmética das avaliacions, sempre que se acade un minimo de 5 puntos en cada unha delas.

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

De acordo co artigo 2.3 da orde do 30 de xullo de 2007 e art. 25.3 da Orde de 12.07.11 o alumnado que acumule un nimero de faltas de asistencia superior ao 10% das sesiéns de clase, perdera o dereito a
avaliacién continua e tera dereito a unha proba denominada " exame final" que constara de dlas partes.

- Proba escrita, serd eliminatoria, e terd unha puntuacién de cero a dez puntos, que incluira diversas preguntas tedricas de resposta larga, corta e tipo test de toda a materia, na que se incluiran contidos das unidades
didacticas.

- A proba préactica, sera eliminatoria, e terad unha puntuacion de cero a dez puntos, versara sobre varios casos practicos a resolver,

Para superar a proba debera ter unha puntuacién minima de cinco puntos en cada parte. A nota final, sera unha media aritmética das duas notas.
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7. Procedemento sobre o seguimento da programacién e a avaliaciéon da propia practica docente

No seguimento da programacién teranse en conta as conclusions obtidas na avaliacién inicial. Os principais indicadores do grao de cumprimento da programacion seran:

- O grao de cumprimento da temporalizacion.

- O logro dos obxectivos programados.

- Os resultados académicos acadados.
Para a avaliacion da practica docente recadarase informacion a través de cuestionarios periddicos facilitados ao alumnado nos que se solicitara: Valoracién sobre a metodoloxia e aspectos relativos a docencia, a
forma de traballo na aula-taller, técnicas de avaliacion empregadas, asi como cuestions que indiquen si se acadaron os obxectivos das distintas unidades didacticas.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

Consistira nunha posta en comun do equipo docente sobre as caracteristicas xerais do grupo e as circunstancias particulares.
Tera por obxecto cofiecer as caracteristicas, capacidades dos alumnos e a stia formacion previa, todo encamifiado a tomar as medidas de reforzo que se estimen oportunas.

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

O caracter continuo da avaliacion debe permitir, a deteccion precoz das posibles dificultades na adquisicion dos contidos por parte do alumnado e, en consecuencia, promover a identificacién dos aspectos do
proceso que provocan estas dificultades e a adopcion das medidas oportunas. Cando a analise da marcha dun estudante determine dificultades para o seguimento, darase un apoio educativo personalizado
naqueles contidos nos que ten mais dificultades propofiendo traballos e actividades de reforzo que lle permitan acadar as capacidades terminais asociadas aos contidos minimos propostos nesta programacion.
Con respecto a aquel alumnado que necesite apoio educativo, como é o caso do alumnado que non supere algunha avaliacion, facilitaranselle actividades de reforzo de distinto grao de dificultade.

Co propdsito de dar unha resposta educativa ao alumnado con altas capacidades intelectuais, estableceranse actividades de ampliacion curricular.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacion en valores

Transmitiranse valores civicos que fagan que os alumnos tefian maior conciencia de cidadan e saiban comportarse, cara o futuro, dun xeito adecuado no mundo profesional.
No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacion civica, a igualdade de mulleres e homes e a educacion para a convivencia. Tamén se traballaran
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aspectos tan fundamentais para incorporarse ao mundo laboral como son: A puntualidade, a honradez, a limpieza, a boa presenza, o bo trato... Estes aspectos, asi como o respecto aos compafieiros-as, profesorado,
espazo de traballo e material da aula traballaranse a través de diferentes actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Programacion das actividades que se relacionen sempre que sexa posible con capacidades que se deriven do perfil profesional e a sua adaptacidn os requisitos profesionais do seu contorno.

Esta previsto a saida do centro para visitar varias empresas como Gadisa, Inditex e outras sin confirmar.

10.0utros apartados

10.1) Metodoloxia en caso de confinamento

En caso de confinamento , se a ensinanza se tivese que impartir de modo telematico, os minimos esixibles seran os mesmos en funcién do peso especifico dos R.A. que figuran nesta programacion para a ensinanza
presencial e utilizaranse medios telematicos empregando a aula virtual do centro IES TERRA DE TRASANCOS e preferentemente a aplicacion OFFICE 365 e a plataforma WEBEX e Hangouts.

O procedemento para avaliar sera tamén 0 mesmo que para a presencial como se indica no apartado 5 desta programacion: probas escritas utilizando os medios telematicos mais convintes.
No caso de entrega de traballos e exercicios practicos, éstos deberan de ser entregados na data establecida pola profesora e debera seguir as pautas indicadas no punto 5.

Sempre que sexa posible as probas, exames,..., seran presenciais.

-11 -



