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1. Identificacién da programacién

Centro educativo
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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
36011579 A Guia Vigo 2024/2025
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 2024/2025 5 113 135

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

SALOME TEJO FUENTES

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

thCIB

Auxiliar de dependente de comercio.
Aucxiliar de animacion do punto de venda.
Auxiliar de venda.

Aucxiliar de promocion de vendas.
Empregado/a de reposicién.

Operador/a de cobro ou caixeiro/a.
Operario/a de pedidos.

Carrilleiro/a de recepcion e expedicion.
Contador/a de recepcion e expedicion.

Este profesional exerce a sla actividade por conta allea en empresas de distribucién comercial, tanto maioristas (centrais de compras, mercados centrais de abastos, entre outras), como minoristas (tendas,
supermercados, hipermercados e grandes superficies comerciais), en centros de distribucion comercial e en departamentos comerciais e almacéns de empresas de outros sectores produtivos.
As ocupaciéns e postos de traballo mais relevantes son os seguintes:

3. Relacién 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 venta Nesta unidade vanse desenvolver os conceptos clave de atencion 6 cliente, desenvolvendo as fases deste proceso e os 37 28
periodos de garantia, asi como as principais técnicas de venda e cobro.
2 Conformacion de pedidos de Na presente unidade vanse desenvolver as caracteristicas dos produtos, os documentos principais de compravenda que se 36 28
mercancias e produtos utilizan no almacén e os métodos de preparacion de pedidos.
Nesta unidade vanse desenvolver todos os procesos que se levan a cabo npara realizar a expedicion de mercancias, dende que
3 Preparacién de pedidos para a se recibe o pedido ata que se prepara para a sua saida do almacén, asi como os pasos a seguir para colocar a mercancia de 42 30
expedicion forma axeitada na unidade de pedido, o embalado e a entrega ¢ cliente, coas correspondentes medidas de prevencion de riscos
laborais
” Na presente unidade vanse desenvolver os conceptos clave do servizo posvenda e as fases das que consta o proceso, 0s
4 Presentacion e embalado de produtos P p P g P 20 14

periodos de garantia e os aspectos basicos da Lei de Ordenacion do Comercio Minorista.
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica
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N.° Titulo da UD Duracion
1 Asesoramento no punto de venta 37
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 mercancias e produtos 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-
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4.2.¢e) Contidos
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Contidos

Documentacion relacionada coa preparacion dos pedidos: pedido, albaran, orden de picking...
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. Recomendaciéns de seguridade, hixiene e saude.

Pesaxe, colocacién e visibilidade. Equipamentos de pesaxe.

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

3 Preparacién de pedidos para a expedicion

42

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 consecuciéon 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)

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

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

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

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

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 Presentacion e embalado de produtos 20
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

Todos os criterios de avaliacion deste mddulo incluidos no curriculo teran a consideracién de minimos esixibles. Para obter unha avaliacidn positiva é preciso acadar unha puntuacién minima de 5 puntos sobre 10 en
cada unha das probas de avaliacién realizadas. A cualificacion final de cada trimestre resultara da aplicacién dunha media aritmética sobre as cualificacions obtidas nas diferentes probas. Para superar o médulo tera
que ter superados todos os trimestres.

6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Durante o periodo ordinario para a recuperacion de cada avaliacién non superada, programaranse actividades e traballos dirixidos que permitan ao alumno/a adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas, e
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cumprir cos minimos esixidos. No seu caso, o/a alumno/a debera presentar os traballos correspondentes non presentados no seu momento.

Estas actividades e traballos organizaranse de forma personalizada. A sua descricién, obxectivos e instrucidns para o seu desenvolvemento facilitaranselle ao alumno/a xunto co informe individualizado de avaliacién
correspondente.

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

Previo acordo na reunion de departamento, acordaranse os contidos e o tipo de probas tanto escrita como practica, establecidos na Orde do 12 de xullo de 2011, na que se regula o desenvolvemento, a avaliacién, e
a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacion profesional inicial.

A convocatoria de realizacion da proba, farase coa antelacion suficiente a avaliacion final e explicitarase no taboleiro de anuncios do centro.

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

O profesorado realizara cunha frecuencia minima mensual o seguimento da programacién do médulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto 6 planificado e a xustificacién razoada no caso de
desviacions. O referido seguimento e revisidn constara nas correspondentes actas do departamento ou, de ser o caso, do equipo docente do ciclo.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacién inicial

A avaliacion inicial permitira cofiecer todo o relacionado coa motivacion do alumno/a, a actitude coa que se enfronta ao proceso de ensinanza-aprendizaxe e os cofiecementos que ten sobre a materia que se vai
impartir. Para a sta aplicaciéon empregaranse:

- Cuestionario de avaliacion inicial

- Observacién directa do alumnado no primeiro mes lectivo

- Traballos e tarefas realizadas na primeira unidade

- Informes previos da titora do ano anterior e do departamento de orientacion
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8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

Sempre que se dean as circunstancias particulares nun alumno/a que dificulten o seu proceso de aprendizaxe ou a sta avaliacién, o equipo docente deberd facer as adaptacions curriculares pertinentes que sexan
precisas, contando co apoio e indicacions do Departamento de Orientacién. Estas adaptacion faranse constar por escrito e deben ser tidas en conta no proceso avaliador. En calquera caso as respectivas
adaptacions, centraranse nos contidos minimos na programacion, o que conleva, que o alumno debera acadalos todos para poder ser avaliado de forma positiva.

Co fin de detectar posibles anomalias, o equipo docente levara a cabo unha reunion avaliadora preliminar, na data que asi o determine a Xefatura de Estudos. Na devandita reunion, farase unha anélise tanto de
forma individual como conxunta do grupo de alumnos e o0 mesmo tempo solicitarase o Departamento de Orientacién un informe psicopedagoxico de todos aqueles alumnos/as nos que se detecte algunha condicion
que poida dificultar a consecucion dos obxectivos, como: problemas visuais, dificultade na expresion oral e escrita, dificultades na expresion lectora, problemas de audicion, dificultades de concentracion e de
atencion, dificultades no calculo basico matematico, faltas de asistencia sen xustificar, falta de participacién e integracion no grupo etc.

Considerarase de vital importancia, os resultados obtidos na primeira avaliacién. No caso de ser oportuno, adoptaranse as medidas de correccion pertinentes.

As devanditas adaptacions curriculares iran dirixidas a corrixir as dificultades de aprendizaxe, permitindo asi que o alumno acade as capacidades terminais e os contidos minimos da programacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

No desenvolvemento do proceso de ensinanza-aprendizaxe estan implicitos o traballo en equipo, a educacién civica, a igualdade de mulleres e homes, a educacién emocional e a educacién para a convivencia.
Tamén se traballaran aspectos tan fundamentais para incorporarse ao mundo laboral como: a puntualidade, a responsabilidade, o esforzo, a honradez, o orde e limpeza, o coidado do aspecto persoal, o
desenvolvemento de habilidades sociais... Estes aspectos, asi como o respecto aos compafieiros-as, profesores-as, espazo de traballo e material de taller, traballaranse a través de diferentes actividades.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Visita a0 MARCO, Fundacion Sales, un comercio local,... valorando os distintos modelos de atencion ao cliente segun sectores.
As actividades levaranse a cabo segun disponibilidade e sempre que a actitude do grupo sexa correcta.
Obradoiros de orientacién ao emprego e primeiros auxilios.




