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1. INTRODUCCION

Moédulo: Preparacion de Pedidos y Venta de Productos.

Cédigo: 3006

Curso: 2024/2025

Familia profesional:

Administraciéon y Gestion.

Ciclo: Servicios Administrativos
Nivel: For. Profesional Basica Especif
Referente europeo: CINE-3.5.3

Duracion del Ciclo: 2.000 horas

Departamento: Administrativo

Profesor que imparten el médulo profesional: Pablo Pérez Allely.

N° de horas a la semana: 4 horas

Duracion del médulo: 104 horas

En el presente documento, se establece la planificaciéon del Mdédulo
profesional “Preparacién de Pedidos y Venta de Productos” para el curso
2024/2025, dirigido a un grupo de alumnos/as (concretamente 4 alumnos/as)
de segundo curso del Titulo de Servicios Administrativos, en el IES Ciudad de
Hércules.

Las ensefianzas de Formacion Profesional Basica Especifica forman
parte de las ensefianzas de Formacion Profesional del sistema educativo y
deben responder a un perfil profesional. Asimismo, se ordenaran en ciclos
formativos organizados en moédulos profesionales de duracion variable.

La formacion profesional basica constituye una oferta formativa basica,
adaptada a las necesidades especificas del alumnado que, o bien corre el
riesgo de abandonar la ensefianza reglada, o bien ya lo ha hecho sin haber
conseguido los objetivos previstos en la Educacién Secundaria Obligatoria y
tienen una triple finalidad:

e Profesional: alcanzar una cualificacién que les permita incorporarse al

mundo laboral.




Madurativa: favorecer el desarrollo positivo y la maduracién de los
jovenes mediante un clima educativo de apoyo y orientacion.

Propedéutica: completar la formacion basica para posibilitar el acceso a

los ciclos formativos de grado medio o, en su caso, la obtencion del titulo
de Graduado en Educacion Secundaria.

Orientaciones pedagodgicas.

Este médulo profesional contiene la formacion asociada a la funcion de

realizacion de operaciones de venta de productos y tratamiento de
reclamaciones.

La definicion de esta funcion incluye aspectos como:

Informacion, asesoramiento y atencién al cliente aplicando las técnicas
de comunicacion adecuadas a la situacion y mostrando una actitud de
respeto y amabilidad en el trato al cliente.

Venta de productos y realizacion de las operaciones de preparacion de
pedidos, de cobro y de las devoluciones de productos, manejando TPVs
0 cajas registradoras.

Atencion de reclamaciones de clientes, utilizando protocolos de
actuacion definidos para cada situacion.

La programacién de este modulo es abierta y flexible con el fin de que el

profesor pueda introducir los cambios que estime necesarios para dar
respuesta a las diferentes capacidades para aprender, las diferentes
motivaciones por aprender y los diferentes estilos de aprendizaje e interés de
los alumnos/as.

a. Referencia normativa.

La presente programacion se ha realizado siguiendo las directrices de:

El Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan
aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
ensenanzas de formacion profesional del sistema educativo.

Decreto 135/2016, de 26 de julio, por el que se regulan las ensefianzas
de Formacioén Profesional en Andalucia.
Orden de 8 de noviembre de 2016, por la que se regula las ensefianzas
de Formaciéon Profesional Basica, los criterios y procedimiento de
admision a las mismas y se desarrollan los curriculos de veintiséis titulos
profesionales basicos.
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), modificada
por la Ley Organica para la mejora de la Calidad Educativa 8/2013, de 9
de diciembre (LOMCE)
Ley 17/2007, de 10 de diciembre de educacion de Andalucia

(LEA)



El perfil profesional del titulo de Preparacién de Pedidos y Venta de Productos
queda determinado por su competencia general, sus competencias
profesionales, personales y sociales y por la relacion de cualificaciones y en su
caso, unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

La competencia general del titulo consiste en realizar tareas
administrativas y de gestion basicas, con autonomia con responsabilidad e
iniciativa personal, operando con la calidad indicada, observando las normas
de aplicacion vigente medioambientales y de seguridad e higiene en el trabajo
y comunicandose de forma oral y escrita en lengua castellana y, en su caso, en
la lengua cooficial propia, asi como en alguna lengua extranjera.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO

El ultimo fin de la Formacién Profesional consiste en la incorporacién del
alumnado a la vida laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las
empresas de la zona, conocer el entorno socioeconomico, las caracteristicas
educativas y el entorno social del alumnado.

El alumnado ejercera su actividad tanto en grandes como medianas y

pequefas empresas, en cualquier sector de actividad, asi como en AA.
PP, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracién y gestion
de dichas empresas e instituciones y prestando atencion a los clientes y
ciudadanos.

a. Entorno Socioeconémico:

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en una localidad
donde mayoritariamente existen PYMES y un gran numero de empresarios
auténomos.

Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades publicas y
privadas de la localidad y centro educativo son bastante positivas y con una
larga trayectoria.

b. Centro:

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as,
oferta ensefianza secundaria obligatoria (ESO), bachiller en distintas
modalidades y los ciclos de formacion profesional “Administracién y Finanzas”
de grado superior, “Gestion Administrativa” de grado medio y “Servicios
Administrativos” de Formacion profesional basica especifica.



3. COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MODULO

a. Competencias profesionales, personales y sociales.

Las competencias profesionales, personales, sociales

y las

competencias para el aprendizaje permanente de este titulo son las que se

relacionan a continuacion:

g. Recibir y realizar comunicaciones telefénicas e

informatica

trasmitiendo con precision la informacion encomendadas segun
los protocolos y la imagen corporativa.

Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de
material de oficina, preparando los pedidos que aseguren un nivel
de existencias minimo.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos vy
fendmenos caracteristicos de las sociedades contemporaneas a
partir de informacion historica y geografica a su disposicion.
Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por
cambios tecnologicos y organizativos en su actividad laboral,
utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los
recursos mediante las tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomia vy
responsabilidad, empleando criterios de calidad y eficiencia en el
trabajo asignado y efectuandose de forma individual o como
miembro de un equipo.

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia vy
competencia de las distintas personas que intervienen en su
ambito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado.
Asumir y cumplir las medidas de prevencion de riesgos y
seguridad laboral en la realizacion de las actividades laborales
evitando dafos personales, laborales y ambientales.

Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y disefo
para todos que afectan a su actividad profesional.

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal vy
responsabilidad en la eleccion de los procedimientos de su
actividad profesional.

b. Objetivos Generales

Para conseguir las competencias anteriores se han extraido, de los
objetivos generales del Ciclo formativo “Profesional Basico en Servicios
Administrativos”, los que corresponden al moédulo Preparacion de Pedidos y

Venta de Productos, y son los siguientes:

h) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales
para la recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante

equipos telefénicos e informaticos.



g) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando
niveles de existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento
del almacén de material de oficina.

m) Desarrollar habitos y valores acordes con la conservacion y
sostenibilidad del patrimonio natural, comprendiendo la interaccion
entre los seres vivos y el medio natural para valorar las
consecuencias que se derivan de la accion humana sobre el equilibrio
medioambiental.

t) Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espiritu emprendedor,
asi como la confianza en si mismo, la participacion y el espiritu critico
para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad
profesional como de la personal.

u) Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes,
respetando a los demas y cooperando con ellos, actuando con
tolerancia y respeto a los demas para la realizacion eficaz de las
tareas y como medio de desarrollo personal.

v) Utilizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion
para informarse, comunicarse, aprender y facilitar las tareas laborales.

w) Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad
laboral con el propédsito de utilizar las medidas preventivas
correspondientes para la proteccion personal, evitando dafios a las
demas personas y en el medio ambiente.

x) Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la
eficacia y la calidad en su trabajo, proponiendo, si procede, mejoras
en las actividades de trabajo.

y) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la
sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las
condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano
democratico.

Unidades de competencias asociadas al modulo

a) Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales
ADG305_ 1 ( Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:

e UC0969 1: Realizar e integrar operaciones de apoyo
administrativo basico.

e UC0970_1: Transmitir y recibir informacion operativa en gestiones
rutinarias con agentes externos de la organizacion.

e UCO0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y
archivo en soporte convencional o informatico.

b) Operaciones de grabacién y tratamiento de datos y documentos
ADG306 1 ( Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero), que
comprende las siguientes unidades de competencia:



UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0974_1: Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos
y textos, y confeccion de documentacion.

UC0971_1: Realizar operaciones auxiliares de reproduccion y
archivo en soporte convencional o informatico.

Los contenidos basicos para desarrollar la Unidad de Competencia y para que
el alumnado pueda alcanzar las competencias y los objetivos que establecen
las ensefianzas amparadas por la LOE son:

1. Asesoramiento en el punto de venta:

Fases del proceso de atencién al cliente y de preparacion de
pedidos.

Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro vy
devolucion.

Técnicas basicas de venta y comunicacion.

La atencion del cliente.

La relacion con el cliente potencial. Transmision de la informacion.
El |éxico comercial.

Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y
consumo.

2. Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

Tipos de pedidos. Unidad de pedido. Documentos relacionados,
tales como hojas de pedido, albaranes, o6rdenes de reparto,
packing list, entre otras.

Meétodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos
y automaticos.

Manipulacion y conservacion de productos. Recomendaciones de
seguridad, higiene y salud.

Pesaje, colocacién y visibilidad. Equipos de pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Picking por voz.
Verificacidon de pedidos. Registro y comprobaciéon de pedidos.
Flujos de informacion.

Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de
terminal en el punto de venta. Manejo de cajas registradoras.
Manejo de TPVs.

Los medios de pago electronicos. El datafono.

3. Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos vy
caracteristicas.

Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias
para su manipulacion.

Documentacién para la preparacion de pedidos. Control del
proceso: Trazabilidad.



Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual

y mecanico. Tipos de envases y embalajes relacionandolos con

las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o

mercancias que contienen.

Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacién a la

preparacion de pedidos. Accidentes y riesgos habituales.

e Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacion manual
de cargas.

e Exposicién a posturas forzadas.

4. Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimientos para tratar las reclamaciones.
Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
Procedimiento de recogida de formularios.

Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio
Minorista.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION DEL
MODULO

Los Resultados de Aprendizaje establecidos por la normativa para este
modulo profesional 3006 de Preparacion de Pedidos y Venta de Productos son
4 que se enumeran a continuacion y se presentan desglosados segun sus
elementos:

UD 1. ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA.

RA1: Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y
seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con Ilas
instrucciones establecidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las fases del proceso de atencioén a clientes y
preparacion de pedidos en comercios, grandes superficies,
almacenes y empresas o departamentos de logistica.

b) Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas al publico
objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y discurso a la
situacion de la que se parte, obteniendo la informaciéon necesaria
del posible cliente.

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando
el léxico comercial adecuado.



d)

Se ha mantenido una actitud conciliadora y sensible con los
demas, demostrando cordialidad y amabilidad en el trato,
transmitiendo la informacion con claridad, de manera ordenada,
estructurada y precisa.

Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los
productos, especialmente de las calidades esperables, formas de
uso y consumo, argumentando sobre sus ventajas y comunicando
el periodo de garantia.

Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la
documentacion de las posibles transacciones.

UD 2. CONFORMACION DE PEDIDOS DE MERCANCIAS Y PRODUCTOS.

RA2: Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de posibles
clientes, aplicando técnicas de mediciéon y pesado mediante herramientas
manuales y terminales especificos.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se han aplicado las recomendaciones basicas de conservacion y
embalaje de pedidos de mercancias o productos interpretando la
simbologia relacionada.

Se ha interpretado la informacion contenida en 6rdenes de pedido
tipo, cumplimentando los documentos relacionados, tales como
hojas de pedido, albaranes, 6rdenes de reparto, packing list, entre
otras.

Se han descrito los dafos que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacion para la
conformacién y preparacién de pedidos.

Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los
procedimientos para la utilizacién de medios de pago electronicos.
Se han realizado operaciones de pesado y medido con los
equipos y herramientas requeridos.

Se han identificado los documentos de entrega asociados a la
venta y a las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de
caja.

Se han aplicado las normas basicas de prevencion de riesgos
laborales, relacionados con la manipulacion de mercancias
productos.

UD 3. PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION (1)

UD 4. PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION (lI)

RA3: Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos
manuales y automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos

especificos.

Criterios de evaluacion:

a)

Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la
preparacion de pedidos (seleccion, agrupamiento, etiquetado y
presentacion final).



b)

Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes,
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos o mercancias que contienen.

Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos,
consignando, en su caso, el numero de unidades, medida y/o
peso de los productos o0 mercancias embaladas.

Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y reducir
los residuos generados por los procesos de embalaje.

Se ha manejado con la precision requerida los equipos de pesaje
y/o conteo manual y/o mecanico, utilizando las unidades de
medida y peso especificadas en las érdenes de pedido.

Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y
salud establecidas, retirando los residuos generados en la
preparacion y embalaje.

UD 5. SEGUIMIENTO DEL SERVICIO POSVENTA

RA4: Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las
situaciones posibles y aplicando los protocolos correspondientes.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han descrito las funciones del servicio de atencidén al cliente.

Se han identificado los procedimientos para tratar las
reclamaciones y los documentos asociados (formularios de
reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros)

Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la
legislacion vigente, en relacidon con las reclamaciones.

Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones
facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos y
condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel de
probabilidad de modificacién esperable.

Se ha suministrado la informacién y la documentacion necesaria
al cliente para la presentacion de una reclamacion escrita, si éste
fuera el caso.

Se han recogido los formularios presentados por el cliente para la
realizacion de una reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su
informacion al responsable de su tratamiento.

5. CONTENIDOS

a.

Secuenciacién de contenidos y distribuciéon temporal.

Segun la Orden de 8 de noviembre de 2016, este médulo tiene una duracion
total de 104 horas con una distribucién de 4 horas semanales.

Teniendo en cuenta todo esto, hemos distribuido las unidades didacticas en 3
evaluaciones de la siguiente manera:

BLOQUE 1: Asesoramiento en el punto de venta:



Fases del proceso de atencidn al cliente y de preparacion de
pedidos.
Periodos de garantia.

Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y
devolucion.

Técnicas basicas de venta y comunicacion.

La atencion del cliente.

La relacidon con el cliente potencial. Transmision de la informacion.
El Iéxico comercial.

Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y
consumo.

BLOQUE 2: Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.

Tipos de pedidos. Unidad de pedido. Documentos relacionados,
tales como hojas de pedido, albaranes, 6rdenes de reparto,
packing list, entre otras.

Métodos de preparacion de pedidos: manuales, semiautomaticos
y automaticos.

Manipulacion y conservacion de productos. Recomendaciones de
seguridad, higiene y salud.

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Picking por voz.
Verificacidon de pedidos. Registro y comprobacién de pedidos.
Flujos de informacion.

Operaciones con terminales en el punto de venta (TPV). Tipos de
terminal en el punto de venta. Manejo de cajas registradoras.
Manejo de TPVs.

Los medios de pago electronicos. El datafono.

BLOQUE 3: Preparacion de pedidos para la expedicion:

Operativa basica en la  preparacion de pedidos. Pasos y
caracteristicas.

Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias
para su manipulacion.

Documentacion para la preparacion de pedidos. Control del
proceso: Trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

Finalizacion de pedidos.

Presentacion y embalado para su transporte o entrega.

Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado
manual y mecanico. Tipos de envases Yy embalajes
relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los
productos o mercancias que contienen.

Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.
Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la
preparacion de pedidos. Accidentes y riesgos habituales.



Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacion manual

de cargas.
Exposicion a posturas forzadas.

BLOQUE 4: Seguimiento del servicio postventa:

e El servicio postventa.
e Entrega de pedidos.
e Las reclamaciones.
e Procedimientos para tratar las reclamaciones.
e Documentos necesarios para la gestién de reclamaciones.
e Procedimiento de recogida de formularios.
e Aspectos basicos de la Ley de Ordenacién del Comercio
Minorista.
BLOQUES DE RA UNIDADES DE TRABAJO EVA | TIEMP
CONTENIDO L. o
B1 | B2 | B3 | B4 HORAS
X RA1 | 25% | yp 1. ASESORAMIENTOENEL | 1° 26
PUNTO DE VENTA.
X RA2 | 25% |  yp 2. CONFORMACION DE 1 21
PEDIDOS DE MERCANCIAS Y
PRODUCTOS.
X RA3 | 25% UD 3. PREPARACION DE 2 30
PEDIDOS PARA LA
EXPEDICION (1)
UD 4. PREPARACION DE
PEDIDOS PARA LA
EXPEDICION (ll)
X | RA4 | 25% UD 5. SEGUIMIENTO DEL z 19
SERVICIO POSVENTA

b. Tratamiento de temas transversales/ Educacion en valores

La materia de este mddulo de Preparaciéon de Pedidos y Venta de
Productos es eminentemente practica, y ello nos facilitara el poder insertar los
temas transversales ya que se pretende formar a verdaderos profesionales de
la empresa en una serie de valores, de solidaridad y respeto al medio donde se
desenvuelven, necesarios para conseguir una sociedad bien estructurada.

Se basara en el empleo de un estilo educativo y de una dinamica
basada en la valoracion de “actitudes” y “comportamientos” en los que estan

presentes:

Educacion para la igualdad de oportunidades entre sexos.




¢ Cultura andaluza.

» Valores éticos y morales [1 Educacion para el consumo.
« Valores ambientales.
* Educacién para la Paz

En el marco de esta programacién y teniendo presente el Plan de Centro
el analisis de estas circunstancias permite identificar las diferentes
necesidades, intereses y perspectivas de mujeres y hombres sobre las que
disefar estrategias que equiparen las oportunidades de ambas partes en las
distintas actuaciones que lo integran.

Fundamentalmente las actuaciones se realizaran en los siguientes circulos:

(® Profesores-profesores

(® Alumnos/as-alumnos/as y  Alumnos/as-
profesores.

En lo que respecta a la Educacion de igualdad de oportunidades entre sexos se
pretende:

a) Valorar la situacion de partida de hombre y mujeres.

b) Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con
la actividad cotidiana en el centro y la posicién social de
justicia y responsabilidad social.

c) Velar por el cumplimiento de la condicion de igualdad de
género en todos los ambitos de actuacion como cuestidon
de justicia y responsabilidad social.

Se seguiran las siguientes pautas:

1) Participacion en las actividades propuestas por el Plan de
Igualdad del Centro articulado a través de actuaciones
propias o de accion tutorial:

- Dia de la Violencia de Género.

2) Analisis del lenguaje personal en el desemperio de la
docencia para eliminar lenguaje sexista.

3) En cada unidad didactica se analizara el material para
eliminar el lenguaje sexista.

Se planteara las actividades sin discriminacion entre hombres y mujeres,
dando las mismas oportunidades de participacion y actuacion a ambos sexos,
por igual, en todas las situaciones docentes. Es decir, no prevalecera la
actuacion de hombre frente a mujeres ni de mujeres frente a hombres.



Durante el transcurso del médulo se fomentara el trabajo en equipo.
También se prestara especial atencidén a las medidas de prevencion de riesgos
laborales propios de las funciones de administrativo.

Se buscaran ocasiones para fomentar los temas empresariales y
especialmente el espiritu emprendedor. Asi mismo se tratara la orientacion
laboral del alumno en conjunto con el departamento de orientacion, en funcién
del mdédulo que nos ocupa y del tejido productivo del entorno.

Se buscaran igualmente ocasiones para fomentar el respeto al medio
ambiente, asi como ponderar la importancia de una dieta saludable y la
realizacion de ejercicio fisico habitual.

Se fomentaran los derechos de las personas, asi como los valores que
sustentan la libertad, la justicia, la igualdad, el pluralismo politico, la paz y el
respeto a los derechos humanos, la pluralidad y el Estado de Derecho, la
consideracion hacia las victimas de cualquier tipo de terrorismo y la prevencién
del mismo y de cualquier tipo de violencia.

6. METODOLOGIA

La metodologia es uno de los principales pilares del proceso de
ensefanza aprendizaje ya que constituye el conjunto de criterios y decisiones
que organizan la accion didactica y nos ayuda a alcanzar los objetivos
previstos.

Primer dia de clase: Presentacion del médulo Preparacion de Pedidos y
Venta de Productos, explicando sus caracteristicas, contenidos, resultados de
aprendizaje que deben adquirir los alumnos/as y la metodologia y criterios de
evaluacion que se van aplicar.

El alumnado sera el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que
sera una metodologia activa, (potenciando el andlisis de los contenidos y sobre
todo los procesos de creatividad), participativa, integradora (respetando raza,
cultura, sexo ,nivel de formacion, procedencia religiosa , econémica, social ...)
preventiva (prevenir tanto a nivel de abandono escolar de conflictos personales,
en el grupo de clase, como para la consecuciéon de unos buenos resultados
académicos y desarrollando una planificacion realista que conjugue
adecuadamente el tiempo libre y el tiempo necesario para el desarrollo positivo
de sus estudios), flexible ( abierta a cambios metodologicos, de
temporalizacion,...)formativa ( tanto en conocimientos como para Ila
consecucién de los resultados de aprendizajes, asi como para el desarrollo de
actitudes), orientadora ( sefalandoles técnicas de mejoras, recursos y
procedimientos para la consecucion de los resultados de aprendizaje de este
modulo asi como herramientas a utilizar en la resolucion de conflictos tanto
interpersonales como intrapersonal e intergrupal como intergrupal),
individualizada (atendiendo a las



cuestiones planteadas en las explicaciones, en la realizacion individual de las
tareas, teniendo en cuenta sus conocimientos previos, capacidades, trastornos
conocidos, etc.

Se utilizara una metodologia motivadora (se les mostrara, recordara, las
ventajas, beneficios, posibilidades de futuro que puede propiciar la obtencion
de este titulo, para que se motiven en su progresivo aprendizaje), practica
( para que lo apliquen tanto en la clase, como en su vida personal, social y
laboral), reflexiva( sobre mejoras), sumativa (fundamentando el aprendizaje en
conocimientos previos), evaluativa ( al principio, durante y al final, para detectar
y mejorar lo que no funcione del proceso de ensefianza-aprendizaje, de la
propia practica docente, de la metodologia, de los materiales curriculares y
didacticos empleado,.)

Se aplicara una metodologia basada en la simulacion de la realidad donde
el alumnado no es el receptor pasivo de las explicaciones del profesor, sino
que aplica conocimientos, analiza y evalua hechos, organiza los documentos
generados, busca soluciones y toma decisiones en su papel de gestor de las
operaciones de administracion y documentacion.

a. Estrategias metodoldgicas.

Estrategias expositivas

Consistira en presentar de forma oral
o escrita los contenidos de forma
clara y ordenada. Para ello se hara
uso de las nuevas tecnologias, tales
como pizarra digital, internet.

Al inicio de cada unidad didactica, se
hara una introduccion a la misma con
el objeto de conocer los
conocimientos previos del alumnado
y despertar el interés hacia la unidad.
Se partira de los conocimientos del
alumnado realizando una lluvia de
ideas o0 una breve puesta en comun.




Estrategias de indagacion. Con esta técnica se pretende que el
alumnado investigue y sea el
protagonista de su aprendizaje. Los
ejercicios y técnicas que
realizaremos principalmente son:

e Debate y discusion razonada
promoviendo el respeto a la
participacion por turno de
palabra.

e Con el fin de mejorar la
expresion escrita, el alumnado
debera realizar

resumen y mapa conceptual de
las unidades, que incluira en la
carpeta de trabajo para ser
revisada por el profesor.

e Trabajos individuales o en grupos
(Aprendizaje
cooperativo)

e Exposiciones orales, debates,
mesas redondas.

e C(Clase invertida, el alumnado sera
el protagonista del proceso de
aprendizaje y se utilizara en
determinadasunidades del médulo

Se hara uso de las tecnologias de la informaciéon y comunicacion que
constituyen un excelente recurso didactico. El alumnado dispone de
ordenadores (compartidos) con acceso a internet del que podran hacer uso
para la elaboracion de sus ejercicios. Se fomentara la lectura con la finalidad de
que se expresen adecuadamente y adquieran habitos de lectura.

b. Instrumento metodolégico “Agrupamiento”

En este mddulo se trabajara individualmente pero también se realizaran
trabajos en parejas y en grupos. Se intentara en la manera de lo posible que a
lo largo del curso todos los/as alumnos/as trabajen con el resto del alumnado,
realizando las agrupaciones atendiendo a diferentes criterios. El objetivo
principal es que al trabajar en grupo surjan nuevas ideas y nuevas formas de
trabajo.

c. Actividades de Enseianza Aprendizaje

Las actividades es uno de los elementos mas importante en el proceso
de ensefanza-aprendizaje. Es necesario disefiar actividades que puedan
cumplir una funcién de diagnéstico, de desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o
ampliacion, de resumen, de evaluacion y de recuperacion. Entre las actividades
que se van a realizar en este modulo podemos destacar:



Actividades iniciales o de diagnéstico: para conocer los
conocimientos previos del alumnado, ideas preconcebidas y punto de partida e
intentar motivar y despertar el interés sobre los contenidos

e Se realizara torbellinos de ideas para detectar los conocimientos
de la unidad.

e Actividades expositivas, en las que se expondra las ideas
principales, y el tema que vamos a continuacién a trabajar.

e Utilizando Ila pizarra digital, exponer esquemas Yy mapas
conceptuales.

Actividades de desarrollo y aplicacion: actividades y casos practicos
sobre los diferentes contenidos establecidos en las unidades didacticas, que
contribuye a la asimilacion de contenidos y consecucidn de criterios de
evaluacion de los diferentes resultados de aprendizaje

e Se realizara supuestos practicos, a nivel individual y grupal, por
unidades y bloques de contenidos y las resoluciones de los
mismos se someteran a debate.

e Se propondran investigaciones y estudios organizados en
pequefos grupos, donde se elaboraran informes con sus
correspondientes conclusiones.

Actividades de sintesis y de resumen: con estas actividades se
pretende dar una vision global de la unidad
e Al finalizar las unidades didacticas cada alumno/a realizara en su

cuaderno o carpeta de trabajo resumen y/o mapa conceptual de la
unidad.

Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los
alumnos/as que no progresen puedan superar sus dificultades, se les
propondra:

e Actividades similares de material alternativo (por ejemplo,
actividades de otros manuales)

Actividades de ampliacién, su objetivo es profundizar en la materia por
parte del alumnado que superado los objetivos previstos en las unidades
didacticas.

e Actividades de mayor complejidad y dificultad.

Actividades de evaluacion con ellas se pretenden determinar si se han
alcanzado los criterios de evaluacion de los distintos resultados de
aprendizajes.

d. Actividades complementarias y extraescolares

e Visita al Teatro y al entorno de Chiclana de la Frontera.



7. EVALUACION

La evaluacion de este médulo de Preparacion de Pedidos y Venta de
Productos, se realizara, atendiendo a los objetivos y competencias
profesionales, personales y sociales y contenidos recogidos en esta
programacion, asi como a los Resultados de aprendizajes y Criterios de
Evaluacion.

La evaluacion sera formativa y servira para la reflexion, orientar y

analizar el proceso educativo, por ello la evaluacion tendra que ser:

e Continua, para observar el proceso de aprendizaje.

e Integral, para considerar tanto la adquisicion de nuevos
conceptos, como los resultados de aprendizajes, las
actitudes, las capacidades de relacion y comunicacién y
el desarrollo auténomo de cada alumno/a.

e Individualizada, para que se ajuste al proceso de
aprendizaje de cada alumno/a y no del alumnado en
general. La evaluacion individualizada suministra
informacion al propio alumno sobre sus progresos y lo
que puede conseguir segun sus posibilidades.

e Orientadora, porque debe ofrecer informacién
permanente sobre la evaluacion del alumnado con
respecto al proceso de ensehanza-aprendizaje y al
alumnado a informacion precisa para mejorar Su
aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas.

a. Momentos o tipos de Evaluacion

En la evaluacién continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos
y complementarios de evaluacion:

e Evaluacién inicial. Se realizara mediante una prueba inicial a
todos los/as alumnos/as al comienzo del curso, asi como al
principio de cada unidad didactica a través de un debate-coloquio



en el cual se pretende determinar los conocimientos e intereses
previos a fin de obtener informacion sobre el punto de partida de
nuestros alumnos/as al comienzo de cada unidad de contenidos
para asi poder determinar los conocimientos, procedimientos y
actitudes de los que parte el alumnado.

e Evaluaciéon formativa. Con ella se identifican los avances y las
dificultades que se van produciendo en cada una de las unidades
de trabajo. Facilita el ajuste progresivo de ensefianza vy
aprendizaje a las condiciones y necesidades del alumnado.

e Evaluacion sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha
aprendido y el grado en que se ha conseguido. Toma datos de la
evaluacion formativa y afnade otros obtenidos de forma mas
puntual.

b. Relacién entre unidades didacticas, resultados de aprendizajes y
criterios de evaluacion.

Uu.D. Criterios de | Resultado de
evaluacion aprendizaje.

U.D. 1 Asesoramiento en el punto de venta | a),b),c),d),e),f) RA 1
UD. 2 Conformacion 9 pedidosde | 5y oy RA2
mercancia y productos. d),e),f).9)
UD 3. Preparacion de pedidqs para a),b),c),d),e),f) RA 3
expedicion (1). la pedidos
UD 4. Preparacion debParala
expedicion (II).
U.D. 5. Seguimiento del servicio posventa. | a),b),c),d),e),f) RA 4

c. Criterios de calificacion.

La calificacion de las evaluaciones se expresara mediante escala
numeérica de 1 a 10, sin decimales.

El alumnado sera informado en cada unidad didactica de la ponderacion
de los instrumentos de evaluacion que se van a utilizar, todo ello para alcanzar
los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en la unidad.

i. Calificacion de las evaluaciones parciales

La calificacion de las evaluaciones parciales sera la media de las
calificaciones obtenidas en las unidades didacticas. Para aprobar las
evaluaciones se debera obtener una calificacién igual o superior a cinco en
todas las unidades didacticas y por tanto se debe superar a través de los
distintos



instrumentos de evaluacion los resultados de aprendizajes y criterios de
evaluacion fijados en dichas unidades didacticas.

ii. Calificacion en la evaluacion final.

La calificacién final del médulo tendra en cuenta el grado y nivel de
consecucién o adquisicion de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con
sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos generales
relacionados.

La calificacion final sera la media de las calificaciones de los resultados
de aprendizaje, teniendo presente la siguiente tabla:

Resultado de aprendizaje (RA) | Unidad didactica (UD)
RA 1 uD 1
RA 2 ubD 2
RA 3 UD3YUD4
RA 4 UD 5

Para superar el modulo se debera obtener una calificacion igual o
superior a cinco en todos los resultados de aprendizajes.

d. Técnicas e instrumentos de evaluacion.

Técnicas de evaluacion Instrumentos de evaluacion




Pruebas especificas

e Pruebas escritas
o Ensayo o desarrollo de
los contenidos basicos de
las  unidades
didacticas. (Elaboracion de
documentos).
o Preguntas breves.

o De respuesta unica y de
completar.

o De verdadero-falso, si-no.
Etc.

o De eleccion multiple, en la
que solo una opcion es
verdadera.

oDe ordenacién, recepcion y
registro.

e Pruebas orales.

Analisis de ejercicios practicos y
exposiciones

e Rubricas para valorar:
o Debate, charla,
exposiciones etc.

e Tareas y actividades dentro y
fuera del aula (cuaderno de
clase o carpeta de trabajo)

o Resumenes de las
unidades didacticas.
o Mapa conceptual.
o Actividades de las
unidades didacticas.
o Actividad diccionario del

modulo

Observacion sistematica

¢ Cuaderno del profesorado.

8. RECUPERACION.

a. Sistema de recuperacién de evaluaciones pendientes.

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizara distintas
pruebas de recuperacion para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan
superado alguna unidad didactica y por consiguiente no hayan alcanzado el
resultado de aprendizaje y criterios de evaluacion fijados en dichas unidades.




Plan de Recuperacién, a todo el alumnado que no haya superado
alguna unidad y por consiguiente algun resultado de aprendizaje y criterio de
evaluacion, se les propondra actividades de refuerzo con la finalidad de superar
dichos criterios y resultados de aprendizajes.

b. Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas las
evaluaciones trimestrales y deseen mejorar sus resultados.

Los/as alumnos/as, tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos durante
el curso, para ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondra
una serie de actividades de ampliacion e indagacion. Las técnicas e
instrumentos que se aplicara para este plan de mejora seran:

Técnicas de evaluacion Instrumentos de evaluacion

Pruebas especificas

Prueba escrita de todas Ilas
unidades didacticas.

Ejercicio practico Supuesto Practico-Global
Observacion sistematica Rubrica para actividades,
supuestos practicos y

exposiciones.

9. RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

a. Recursos del centro:

e Recursos espaciales: aula ordinaria dotada de ordenadores (con

acceso a internet), biblioteca del centro.

Recursos materiales: Mobiliario de aula (pizarra, mesas, sillas,
armario, tablon de corcho), pizarra digital, ordenador del
profesor.

Recursos didacticos: Cuaderno del profesor, manuales de
distintas editoriales del médulo Preparacién de Pedidos y Venta
de Productos, apuntes del profesor, noticias emitidas por los
medios de comunicacién, paginas web de consultas.

b. Recursos del alumnado:

Cuaderno o carpeta en la que realizara las actividades y guardara
toda la documentacion.

Cuaderno en el que se confeccionara un diccionario del médulo.
Manual recomendado Preparacion de Pedidos y Venta de
Productos de la editorial Paraninfo.

10. ATENCION A LA DIVERSIDAD.



Entendemos la atencién a la diversidad, como toda aquella actuacién
educativa que esté dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos
de aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones sociales, étnicas, de
inmigracién y de salud del alumnado.

La LOE/LOMCE establecen que la atencion a la diversidad debe abordar
todas las etapas educativas, asi como la LEA trata en su titulo Ill, capitulo I’
Alumnado con necesidades especificas de apoyo educativo”.

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades especificas de
apoyo educativo, aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal
asociada sino también aquellos alumnos/as extranjeros (normalmente con
desconocimiento del castellano), minorias culturales que pueden presentar
necesidades de compensacién educativa u otro alumnado (alumnos/as
procedentes de familias desestructuradas, ambientes desfavorecidos
etc.)También se incluyen al alumnado sobredotado por sus elevadas
capacidades intelectuales.

La mejor manera de atender a la diversidad y de prevenir problemas de
aprendizaje es la de establecer una programacién que sea sensible a las
diferencias y que favorezca la individualizacién de la ensefianza.

Nuestra actuacidon se centrara en dar respuesta a los distintos ritmos de
aprendizaje, intereses, expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se
organizaran actividades de refuerzo y ampliacion en concreto:

e Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las
necesidades individuales del alumnado.

e Actividades en grupo, para fomentar la colaboracién vy
cooperacion de los/as alumnos/as con mayor nivel de
conocimientos, con los que presenten un nivel mas bajo.

e Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una
evaluacion no hayan obtenido un resultado positivo, 0 no hayan
alcanzado los objetivos minimos programados.

e Actividades de ampliacién, destinados al alumnado con mayor
nivel de conocimientos.

No obstante, tanto en Bachillerato como en ciclos, al ser etapas no
obligatorias, las adaptaciones curriculares no podran ser significativas.

Esta programacién, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del
alumnado y a las consiguientes necesidades educativas, contara con las
siguientes finalidades basicas:

e Prevenir la aparicidn o evitar la consolidacion de las dificultades
de aprendizaje.

e Facilitar el proceso de socializacion y autonomia de los/las
alumnos/as.

e Asegurar la coherencia, progresion y continuidad de la
intervencion educativa.



e Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales

11. PLAN DE LECTURA

Uno de los elementos metodoldgicos utilizados como recursos de
aprendizaje en los modulos profesionales, es la lectura por parte del alumnado
de publicaciones periddicas de contenido general y de contenido especializado.

Este recurso se suele utilizar en la mayoria de las unidades didacticas,
en las que el profesorado propone al alumnado una lectura acorde con los
contenidos vistos en la unidad correspondiente y la posterior entrega de un
escrito, por parte del alumno o alumna de una reflexion de la lectura que sera
evaluada como cualquier otra actividad de ensefianza aprendizaje.

Los objetivos de estas actividades son:

Favorecer la compresion de textos técnicos y su interpretacion.
Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados
con la materia. Favorecer la competencia propositiva, en el
planteamiento de soluciones, hipétesis, juicios de valor, criticas, etc.,
provocados por la interpretacion de los textos leidos.

e Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma logica,
ordenada, sin faltas ortograficas y una buena presentacion.

e Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos
por el alumno en la unidad didactica y entre los textos propuestos para
su lectura.

e Acrecentar la disposicion favorable del alumnado para realizar las
actividades propuestas por el profesorado.

e Favorecer la curiosidad por la busqueda de informaciéon vy
documentacion relacionada con la materia que estudian.

12. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION.

Mecanismos de sequimiento y valoracién.

Con respecto al seguimiento y valoracion de las programaciones, se tienen previstos los
siguientes mecanismos:

* Enla hoja correspondiente al seguimiento de las programaciones se realizara mensualmente,
se ponen los contenidos impartidos y si ha habido alguna desviacion con respecto a los
contenidos inicialmente programados. En caso de haber alguna desviacion, se propone la
manera de solucionarlo.

» Las conclusiones del equipo educativo en la sesion de evaluacion inicial.
» Las indicaciones del equipo educativo en las sesiones de evaluacion ordinaria.
» Las observaciones que pudiera hacer el tutor en los equipos educativos.

* Las observaciones que pueda hacer el grupo.



» Las propuestas del propio profesor.

Con estos mecanismos se obtendran las conclusiones que den lugar a las modificaciones
a realizar en la programacién de este modulo para el curso siguiente y que se incluiran en la
Memoria Final de curso del Departamento.

Esta programacién queda abierta a posibles mejoras durante el curso académico
2024-2025.

PEREZ ALLELY, PABLO



ANEXO I. SECUENCIACION DE UNIDADES DIDACTICAS.

UNIDAD DIDACTICA 1: ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA.

TEMPORALIZACION N° DE SESIONES PREVISTAS

Septiembre-octubre 26

RESULTADOS DE APRENDIZAJE | CRITERIOS DE EVALUACION




R.A. 1: Asesora sobre las caracteristicas
de los productos  solicitados vy
seleccionando las mercancias requeridas
de acuerdo con las instrucciones
establecidas.

a) Se han identificado las fases del proceso de
atencion a clientes y preparacion de pedidos en comercios,

grandes  superficies, almacenes y empresas o
departamentos de logistica.
b) Se han aplicado técnicas de comunicacion

adecuadas al publico objetivo del punto de venta,
adaptando la actitud y discurso a la situacién de la que se
parte, obteniendo la informacién necesaria del posible
cliente.

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil
solucion, utilizando el Iéxico comercial adecuado.

d) Se ha mantenido una actitud conciliadora vy
sensible con los demas, demostrando cordialidad y
amabilidad en el trato, transmitiendo la informacion con
claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa.

e) Se ha informado al posible cliente de las
caracteristicas de los productos, especialmente de las
calidades esperables, formas de uso y consumo,
argumentando sobre sus ventajas y comunicando el
periodo de garantia.

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y
devolucién con la documentacion de las posibles
transacciones.

CONTENIDO DE LA UNIDAD

- Fases del proceso de atencion al cliente y de preparacion de pedidos.

- Periodos de garantia.

- Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.

- Técnicas basicas de venta y comunicacion.

- La atencion del cliente.

- La relacion con el cliente potencial. Transmisién de la informacion.

- El 1éxico comercial.

- Caracteristicas de los productos. Calidades. Formas de uso y consumo.

ACTIVIDADES RECURSOS

o Actividades libro Paraninfo

o Exposiciones individuales y 0 Apuntes, presentacion profesor. o

grupales. o Trabajos de Videos, publicaciones, noticias- prensa.
o Libro de consulta: Paraninfo.

grupo.

PROCEDIMIENTO EVALUACION INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

PROCEDIMIENTO
EVALUACION

DE

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

e Realizacién de las
tareas programadas
cada dia.
e Cumplimiento de las
tareas enviadas.

e La observacion sistematica del trabajo de
los alumnos/as.
Pruebas orales y escritas.
Los protocolos de registro.
Trabajos de clase.

UNIDAD DIDACTICA 2: CONFORMACION PEDIDOS DE MERCANCIAS Y

PRODUCTOS.

TEMPORALIZACION

N° DE SESIONES PREVISTAS




Noviembre-diciembre 21

RESULTADOS DE APRENDIZAJE | CRITERIOS DE EVALUACION

R.A. 2: Conforma pedidos de acuerdo con a) Se han aplicado las recomendaciones bésicas de

Ios.requerln'ueljtos de pos'k,’l,e,s clientes, conservacion y embalaje de pedidos de mercancias o
aplicando técnicas de medicion y pesado | . 4;ctos interpretando la simbologia relacionada.
mediante  herramientas  manuales Y| 1y g ha interpretado la informacién contenida en
terminales especificos. érdenes de pedido tipo, cumplimentando los documentos
relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes,
ordenes de reparto, packing list, entre otras.

c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacién para la
conformacion y preparacion de pedidos.

d) Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los
procedimientos para la utilizacion de medios de pago
electronicos.

e) Se han realizado operaciones de pesado y medido
con los equipos y herramientas requeridos.

f) Se han identificado los documentos de entrega
asociados a la venta y a las devoluciones, realizando, en
Su caso, cierres de caja.

g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion
de riesgos laborales, relacionados con la manipulacion de
mercancias/productos.

CONTENIDO DE LA UNIDAD

- Tipos de mercancias/productos. Caracteri sticas

- Tipos de pedidos. Unidad de pedido. Docu mentos relacionados, tales como hojas de pedido, albaranes,
ordenes de reparto, packing list, entre otras. ales, semiautomaticos y

- Métodos de preparacion de pedidos: manuautomaticos.

- Manipulacién y conservacion de productos Recomendaciones de seguridad, higiene y salud.

- Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos d pesaje.

- Sistemas de pesaje y optimizacion de pedidos. Picking por voz.

- Verificacion de pedidos. Registro y bacién de pedidos. Flujos de informacién.

compro

- Operaciones con terminales en el punto  venta (TPV). Tipos de terminal en el punto de venta. Manejo
de

de cajas registradoras. Manejo de TPVs.

- Los medios de pago electronicos. El dataf no.

ACTIVIDADES RECURSOS
o] Actividades libro Paraninfo. o] Apuntes, presentacién profesor.
o} Exposiciones individuales o} Videos, publicaciones, noticias-prensa. o
y grupales. o Trabajos de grupo. Libro de consulta: Paraninfo.
PROCEDIMIENTO DE .
. INSTRUMENTOS DE EVALUACION
EVALUACION
¢ Realizacion de las e La observacion sistematica del trabajo de
tareas programadas los alumnos/as.
cada dia.

Pruebas orales y escritas.
Los protocolos de registro.
Trabajos de clase.

e Cumplimiento de las
tareas enviadas.




UNIDAD DIDACTICA 3: PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION (l)
UNIDAD DIDACTICA 4: PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION (Il)

TEMPORALIZACION

N° DE SESIONES PREVISTAS

Enero - febrero

30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

RA. 3: Prepara
para su expedicion

aplicando procedimientos manuales vy

automaticos de embalaje y etiquetado

mediante equipos especificos.

pedidos

a) Se han descrito los pasos y procedimientos
generales para la preparacion de pedidos (seleccion,
agrupamiento, etiquetado y presentacion final).

b) Se han identificado los principales tipos de envases
y embalajes, relacionandolos con las caracteristicas fisicas y
técnicas de los productos o mercancias que contienen.

c) Se han utilizado los criterios de etiquetado
establecidos, consignando, en su caso, el numero de
unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias
embaladas.

d) Se han tomado las medidas oportunas para
minimizar y reducir los residuos generados por los procesos
de embalaje.

e) Se ha manejado con la precision requerida los
equipos de pesaje y/o conteo manual y/o mecanico,
utilizando las unidades de medida y peso especificadas en
las 6rdenes de pedido.

f) Se han aplicado las medidas y normas de seguridad,
higiene y salud establecidas, retirando los residuos
generados en la preparacion y embalaje.

CONTENIDO DE LA UNIDAD

- Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.

- Simbologia basica en la presentacion de productos y mercancias para su manipulacion.
- Documentacion para la preparaciéon de pedidos. Control del proceso: Trazabilidad.

- Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

- Finalizacion de pedidos.

- Presentacion y embalado para su transporte o entrega.
- Embalaje. Normas y recomendaciones basicas. Embalado manual y mecanico. Tipos de envases
y embalajes relacionandolos con las caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o mercancias que

contienen.

- Colocacion y disposicién de productos en la unidad de pedido.
- Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la preparacion de pedidos.

Accidentes y riesgos habituales.

- Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacion manual de cargas.

- Exposicién a posturas forzadas.

ACTIVIDADES

RECURSOS

(o} Actividades libro Paraninfo.
lo] Exposiciones individuales
y grupales. o Trabajos de grupo.

o] Apuntes, presentacién profesor.
o] Videos, publicaciones, noticias-prensa. o
Libro de consulta: Paraninfo.

PROCEDIMIENTO
EVALUACION

DE

INSTRUMENTOS DE EVALUACION




e Realizacion de las tareas programadas

e La observacion sistematica del trabajo de

cada dia.
o los alumnos/as.
e Cumplimiento de las .
e Pruebas orales y escritas.
tareas
enviadas. ° Los protocolos de registro.

Trabajos de clase.

UNIDAD DIDACTICA 5: SEGUIMIENTO DEL SERVICIO POSVENTA

TEMPORALIZACION

N° DE SESIONES PREVISTAS

Marzo

19

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

R.A. 4: Realiza el seguimiento del servicio
postventa identificando las situaciones
posibles y aplicando los protocolos
correspondientes.

a) Se han descrito las funciones del servicio

de atencion al cliente.

b) Se han identificado los procedimientos para tratar
las reclamaciones y los documentos asociados

(formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones,
cartas, entre otros) c) Se han reconocido los aspectos
principales en los que incide la legislacién vigente, en
relacion con las reclamaciones.

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante
reclamaciones facilmente subsanables, exponiendo
claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a
realizar, asi como del nivel de probabilidad de modificacion
esperable.

e) Se ha suministrado la informaciéon y la
documentacién necesaria al cliente para la presentacién de
una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

f) Se han recogido los formularios presentados por el
cliente para la realizacion de wuna reclamacion,
clasificandolos y transmitiendo su informacion al

responsable de su tratamiento.

CONTENIDO DE LA UNIDAD

- El servicio postventa.
- Entrega de pedidos.
- Las reclamaciones.

- Procedimientos para tratar las reclamaciones.

- Documentos necesarios para la gestién de

- Procedimiento de recogida de formularios.
- Aspectos basicos de la Ley de Ordenacién

reclamaciones.

del Comercio Minorista.

ACTIVIDADES RECURSOS
o] Actividades libro Paraninfo. o] Apuntes, presentacién profesor.
o] Exposiciones individuales o] Videos, publicaciones, noticias-
y grupales. o Trabajos de grupo. prensa. o Libro de consulta:

Paraninfo.
PROCEDIMIENTO DE| INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EVALUACION




Realizacion de las

tareas programadas

cada dia.

Cumplimiento de las
tareas enviadas.

La observacién sistematica del trabajo de
los alumnos/as.

Pruebas orales y escritas.

Los protocolos de registro.

Trabajos de clase.
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