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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
36020386 | Marco do Camballén Vila de Cruces 2021/2022
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CBADGO1 Servizos administrativos Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao basico
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP3006 Preparacion de pedidos e venda de produtos 2021/2022 5 113 135

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | ALEJANDRO FERRADAS ALONSO

Outro profesorado

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

A programacion do mddulo Preparacién de pedidos e venda de produtos forma parte do Decreto 107/2014, do 4 de setembro polo que se
establece o curriculo do ciclo formativo profesional basico correspondente ¢ titulo de Servizos Administrativos, que pertenece a familia profesional
de administracién e xestion. Este mddulo encadrase no segundo curso do Ciclo Formativo. A duracién deste modulo é de 113 horas, que se
impartiran a razén de 5 sesiéns semanais.

Este Mddulo pretende que 6 alumnado reciba a informacion necesaria asociada a funcion de realizacion de operacions de venda de produtos e
tratamento das reclamacions. Esta funcion inclie aspectos como:

- Informacion, asesoramento e atencion 6 cliente aplicando as técnicas de comunicacion axeitadas a unha situacién dada mostrando unha actitude
de respeto e amabilidade no trato 6 cliente.

- Venda de produtos e realizacion das operacions de preparacion de pedidos, de cobro e das devolucidns de produtos.

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

O IES Marco do Camballon esta situado no concello de Vila de Cruces, na zona do Camballén. Este concello ten un nivel socioecondémico medio-
baixo, tendo en conta que moitos pobos dos arredores van quedando despoboados debido 6 abandono dos mesmos pola xente nova que marcha
as vilas ou cidades na busca de traballo e de vivenda. A maioria do alumnado procede das aldeas que pertencen ¢ concello abarcando unha
ampla zona geografica polo que debe utilizar algun tipo de transporte para vir ¢ Instituto, percorrendo, alguns deles varios kildmetros de distancia.
Este é o Unico centro da zona que ofrece ensefianzas de FP que non se imparten noutros institutos da comarca tales como o Ciclo Medio de
Soldadura e caldereria e o Ciclo de Medio de Atencidn a persoas en situacion de dependencia.

Os nucleos familiares do alumnado ocupanse preferentemente no sector servizos, agricultura, gandaria, industria e construccion. Hai que destacar
que a maior parte do alumnado pasa a maioria do tempo cos avds/as debido & incorporacién da muller 6 mercado laboral.

0 alumnado exprésase maioritariamente en galego e cabe destacar o seu escaso habito de estudo e de lectura.




KM XUNTA DE GALICIA ANEXO Xl

1 & CONSELLERIADE CULTURA, _ MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS BI 1CI B
PROFESIONAIS

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

Resultados de aprendizaxe

Duracion|Peso

u.D. Titulo Descricién (sesions)| (%) 300600
RA1 | RA2 | RA3 | RA4
1 |Asesoramento no punto de A atencion & clientela. Operaciéns de cobro no punto de 35 20| X
enda. enda. Documentos relacionados coas operacion de
devolucion. Técnicas basicas de venda e comunicacion coa
clientetela
2 [Conformacion de pedidos de  [Tipos de mercadorias e produtos. Métodos de preparacién de 35 20 X
mercadorias e produtos. pedidos. Manipulacion e conservacion de produtos. Pesaxe,
colocacion e visibilidade. Caracteristicas dos equipamentos
e pesaxe
3 |Preparacion de pedidos paraa [Operativa basica na preparacion de pedidos. Presentacion de 45 35 X
expedicion. produtos para a stia manipulacién e documentacion para a

preparacion de pedidos. Equipos e medios para a preparacion
de pedidos. Presentacion e embalaxe. Colocacion e
disposicion dos productos na unidad de pedido. Prevencion
de riscos laborais. Higiene postural.

4 |Seguimento do servizo 0 servizo posvenda. As reclamacions. Aspectos basicos da 20 25 X
posvenda. Lei de Ordenacion do Comercio Minorista

Total: 135
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 Asesoramento no punto de venda. 35

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.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - o Ay Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer concepto de atencién 4 clientela e identificar as fases do seu 1 A atencion 4 clientela. A garantia. Operacions de cobro no 25,0
proceso. Definir os periodos de garantia na adquisicién de bens e servizos. punto de venda. Operacions de devolucion. Comunicacion coa
Valorar a importancia da preparacion de pedidos en comercios, grandes clientela.

superficies, almacens e empresas de loxistica. Relacionar as operaciéns de
cobro e devolucion coa documentacion das posibles transaccions.

2.1 Cofiecer as principais técnicas de venda. Aplicar técnicas de 2 Técnicas basicas de venda. 10,0
comunicacion axeitadas 6 publico obxectivo do punto de venda. Utilizar o
Iéxico comercial axeitado.

TOTAL 35

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

Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion Mi." i.mos . 'Pesgl
exixibles cualificacion (%)
CA1.1 Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela e preparacion de pedidos| 4 QU.1 - Sobre actividades de aula. S 20
en comercios, grandes superficies, almacéns e empresas ou departamentos de loxistica
CA1.2 Aplicaronse técnicas de comunicacion adecuadas ao publico obxectivo do punto de | 4 QU.2 - Sobre actividades de aula. S 20
venda, adaptando a actitude e discurso a situacion de partida, obtendo a informacion
necesaria da posible clientela
CA1.3 Déronse respostas a preguntas de doada solucion, utilizando o 1éxico comercial « OU.3 - Sobre actividades de aula. N 10
axeitado
CA1.4 Mantivose unha actitude conciliadora e sensible coas demais persoas, demostrando | 4 QU.4 - Sobre actividades de aula. N 10

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 | 4 QU.5 - Sobre actividades de aula. S 20
calidades esperables e das formas de uso e consumo, argumentando sobre as stas
vantaxes e comunicando o periodo de garantia

CA1.6 Relacionéronse as operacions de cobramento e devolucién coa documentacion das | 4 QU.6 - Sobre actividades de aula. S 20
posibles transaccions

TOTAL 100

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.
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Contidos

Atencion a clientela.

4.1.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Que e para que Como Con que Comsz ?/:I%I:aque
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resul R
de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procede[nep'tos de
(titulo e descricion) avaliacion
Aatencion & clientela. A |, Presentacion da UD, | e Recollida da  Oalumno analiza, o Libro de texto, OU.1 - Sobre actividades 250
garantia. Operacions de explicacion de contidos|  informacion realiza e expon as fotocopias, encerado, de aula.
cobro no punto de venda. e proposta de subministrada sobre os|  actividades propostas ordenador, impresora, »
Operacions de devolucion. | actividades. contidos explicados. polo profesor/a para canén de proxeccion e |  OU.2 - Sobre actividades
Comunicacion coa clientela]  Revision e correccion Realizacion de acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
- Concepto e fases do das actividades actividades propostas fixados. conexion a internet, etc, 0U.3 - Sobre actividades
proceso de atencion & propostas coa polo profesor en tempo de aula
cllente{\!a.dPenodc()js tde finalidade de verificaro| e forma. :
garantia dun produto. grao de asimilacion e 0U.4 - Sobre actividades|
Concepto, tipos, requisitos comprension dos de aula
legais e cumprimentacion contidos por parte do ’
da factura como operacion | alumnado. 0U.5 - Sobre actividades
de cobro no punto de de aula.
venda.
0U.6 - Sobre actividades
de aula.
Técnicas basicas de venda.| o Explicacion de contidos| « Recollida da « O alumno analiza, « Libro de texto, 0U.2 - Sobre actividades| 10,0
e proposta de informacion realiza e expdn as fotocopias, encerado, de aula.
actividades. subministrada sobre os|  actividades propostas ordenador, impresora, .
Revision e correccion contidos explicados. polo profesor/a para candn de proxeccion e 0OU.3 - Sobre actividades
das actividades Realizacion de acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
propostas coa actividades propostas fixados. conexion a internet, etc, ) -
finalidade de verificar o polo profesor en tempo ((j)el.létlaSobre actividades
grao de asimilacion e e forma. '
comprensién dos 0OU.5 - Sobre actividades|
contidos por parte do de aula.
alumnado.
TOTAL 35,0
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion
2 Conformacion de pedidos de mercadorias e produtos. 35
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.c) Obxectivos especificos da unidade didactica
. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Cofiecer o concepto de produto. Identificar as caracteristicas, calidades, 1 Tipos e caracteristicas dos produtos. 20,0
formas de uso e consumo dos bens e servizos. Identificar a informacion
contida nos documentos dentro das operacions de compravenda.
Confeccionar e rexistrar pedidos e cofiecer os métodos de preparacion dos
mesmos, destacando as ventaxas e inconvintes de cada un.
2.1 Cofiecer os procedementos xerais para a preparacion de pedidos. 2 Métodos de preparacion de pedidos. Equipos de pesaxe. 15,0
Identificar os principais métodos de pesaxe e as caracteristicas do TPV e das Maquinas rexistradoras e TPV. Medios de pago electronicos.
caixas registradoras. Cofiecer os medios de pago electronicos.
TOTAL 35

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

- Ny e Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion . T (D)
exixibles cualificacion (%)
CA2.1 Aplicaronse as recomendacions bésicas de seguridade, hixiene e saide na « OU.1 - Sobre actividades de aula. S 10

manipulacién, 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 o PE.1- Sobre actividade proposta. S 15
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 |  PE.2 - Sobre actividade proposta. S 15
stia manipulacion para a conformacion e preparacion de pedidos

CA2.4 Describironse as caracteristicas dun TPV e os procedementos para a utilizacion de | 4 QU.2 - Sobre actividades de aula. N 8
medios de pagamento electronicos

CA2.5 Realizaronse operacions de pesaxe e medicion coas ferramentas e os equipamentos| 4 OU.3 - Sobre actividades de aula. N 10
requiridos

CA2.6 |dentificaronse os documentos de entrega asociados & venda e &s devolucions, « 0U.4 - Sobre actividades de aula. S 15
realizando, de ser o caso, pechamentos de caixa

CA2.7 Aplicaronse as normas bésicas de prevencion de riscos laborais, utilizando os « OU.5 - Sobre actividades de aula. N 7
equipamentos de proteccion individual relacionados coa manipulacion de mercadorias e

produtos

CA2.8 Aplicaronse as normas basicas de prevencion de riscos laborais relacionados coa | 4 QU.6 - Sobre actividades de aula. S 20

manipulacion de mercadorias e produtos

TOTAL 100

4.2.e) Contidos

Contidos

Tipos de mercadorias e produtos: caracteristicas.

Pictogramas de mercadorias. Pictogramas de manipulacion.
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Contidos

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

Pesaxe, colocacion e visibilidade. Equipamentos de pesaxe.

4.2.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificaciéon de para que e de como se realizaran,
asi como os materiais e 0s recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion

Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado
Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. " de tarefas) (tarefas) Y
(titulo e descricion) avaliacion
Tipos e caracteristicas dos | 4 Presentacionda UD, | e Realizacion de « O alumno analiza, « Fotocopias, encerado, 0U.1 - Sobre actividades 20,0
produtos. - Clasificacion explicacion de contidos|  actividades propostas reliza e expon as ordenador, impresora, de aula.
dos Pfqut_OS € as suas e proposta de polo profesor en tempo actividades propostas candn de proxeccion e .
caracteristicas. actividades. e forma. polo profesor/a para pantalla desplegable, OU.2 - Sobre actividades|
Documentos relgcwnzdgs Revision e correccion acadar os obxectivos conexion a internet, etc] ~ de aula.
C0a compravenda: pedido €| das actividades fixados. .
albara. Registro e propostas coa (?UAI- Sobre actividades
comprobacion de pedidos. | finalidade de verificar o € aua.
grao de asimilacion e OU.5 - Sobre actividades
comprension dos de aula.
contidos por parte do
alumnado. 0U.6 - Sobre actividades
de aula.
PE.1 - Sobre actividade
proposta.
Meétodos de preparacion def o Explicacion de contidos| e Recollida da « O alumno analiza, « Libro de texto, 0U.3 - Sobre actividades 15,0
pedidos. E‘}U'POS de € proposta de informacion realiza e expon as fotocopias, encerado, de aula.
pesaxe. Maquinas actividades. subministrada sobre os|  actividades propostas ordenador, impresora, .
rexistradoras e TPV. Revision e correcccion | contidos explicados. polo profesor/a para canén de proxeccion e | » OU.6 - Sobre actividades
’V||edt|°§ de pagl(\)ll ciodos d das actividades Realizacion de acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
electronicos. - Métodos de i ] i6nai
CC : propostas coa actividades propostas fixados. conexion a internet, etc, i .
preparacion de pedidos: finalidade de verificaro|  polo profesor en tempo PE.2 - Sobre actividade
manuais, semiautomaticos | grap de asimilacion de | e forma. proposta.
e automaticos. Colocacion contidos por parte do
e visibilidade dos equipos alumnado.
de pesaxe. Caracteristicas
do TPV e das caixas
rexistradoras. Os medios dg
pago electronicos. O
| datafono
TOTAL 35,0
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4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Preparacién de pedidos para a expedicion. 45

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.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion
Obxectivos especificos Act Titulo das actividades s
p (sesions)
1.1 Cofiecer os procedementos xerais para a preparacion de pedidos. 1 Operacions basicas na preparacion de pedidos e a preparacion 20,0
Coiiecer e diferenciar os diferentes equipos e medios para a preparacion de de produtos para a sua manlpulaqpn. Documentos, €quipos e
pedidos. Tomar as medidas oportunas para minimizar e reducir os residuos medios relacionados coa preparacion de pedidos.
xerados polos procesos de embalaxe.
2.1 Identificar os principais tipos de envases e embalaxes. Cofiecer 0s 2 Envases e embalaxes. Colocacion e disposicion dos produtos 18,0
diferentes criterios de etiquetado dos produtos. na unidade de pedido.
3.1 Identificar e aplicar as medidas oportunas para minimizar e reducir os 3 Prevencion de riscos laborais: Conceptos xerais. Higiene 7,0
residuos xerados polos procesos de embalaxe. Manexar con precision os postural: Recomendacions.
equipos de pesaxe. Aplicar as medidas e normas de seguridade, hixiene e
saude, retirando os residuos xerados na preparacion e embalaxe.
TOTAL 45

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

o s .y Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacién . Y T
exixibles cualificacion (%)
CA3.1 Describironse os pasos e os procedementos xerais para a preparacion de pedidos | , PE.1 - Sobre un suposto proposto. S 20
(seleccién, agrupamento, etiquetaxe e presentacion final)
CA3.2 Identificaronse os principais tipos de envases e embalaxes, tendo en conta as stias | , PE.2 - Sobre actividades propostas. S 20
relacions coas caracteristicas fisicas e coas técnicas dos produtos ou das mercadorias que
contefien
CA3.3 Utilizaronse os criterios de etiquetaxe establecidos, consignando, de sero caso, 0 | 4 QU.1 - Sobre actividades de aula. N 15
numero de unidades, a medida efou o peso das mercadorias ou dos produtos embalados
CA3.4 Toméaronse as medidas oportunas para reducir os residuos xerados polos procesos | 4 QU.2 - Sobre actividades de aula. N 15
de embalaxe
CA3.5 Manexouse coa precision requirida os equipamentos de pesaxe efou contaxe « 0U.3 - Sobre actividades de aula. N 15
manual e/ou mecanica, utilizando as unidades de medida e peso especificadas nas ordes d¢
pedido
CA3.6 Aplicaronse as medidas e as normas de seguridade, hixiene e saude establecidas, | 4 QU.4 - Sobre acividades de aula. S 15
retirando os residuos xerados na preparacion e na embalaxe
TOTAL 100

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 a preparacién de pedidos. Accidentes e riscos habituais.

-8-
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Contidos

Hixiene postural. Recomendacions na manipulacion manual de cargas.

4.3.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacién
Como e con que
Que e para que Como Con que se valora
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
Profesorado (en termos Alumnado Resultad dut R d tos d
) o de tarefas) (tarefas) esultados ou produtos ecursos procedementos de
(titulo e descricion) avaliacion
Operacidns basicas na o Presentacion da UD, | e Recollida da « O alumno analiza, o Libro de texto, 0U.1 - Sobre actividades| 20,0
preparacion de pedidosea|  explicacion de contidos|  informacion realiza e expon as fotocopias, encerado, de aula.
preparacion de produtos e proposta de subministrada sobre os|  actividades propostas ordenador, impresora, .
para asiia manipulacion. actividades. contidos explicados. polo profesor/a para candn de proxeccion e 0OU.3 - Sobre actividades
Documentos, equipos e Revision e correccion Realizacion de acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
medios relacionados coa das actividades actividades propostas fixados. conexion a internet, etc, 0U 4 - Sobre acividad
preparacion de pedidos. - propostas coa polo profesor en tempo de 2 | oore acividades
Caracteristicas p_a\ISO’?‘j a | finalidade de verificaro| e forma. € aua.
Sseguir na preparacion de rao de asimilacion e -
pedidos. Concepto de gomprensién dos PE)‘ 105;500bre un suposto
picking. Presentacion de contidos por parte do proposto.
productos para a sta alumnado.
manipulacion: simboloxia.
Trazabilidade. Equipos e
medios para a preparacion
de pedidos.
Envases e embalaXQS.-, o Explicacion de contidos| e Recollida da o O alumno analiza, o Libro de texto, 0U.2 - Sobre actividades 18,0
Colocacion e disposicion e proposta de informacion realiza e expon as fotocopias, encerado, de aula.
dos produtos na unidade actividades. subministrada sobre os|  actividades propostas ordenador, impresora, y
de pedido. - Envases e Correccion das contidos explicados. polo profesor/a para canén de proxeccion e |  OU.4 - Sobre acividades
embalaxes: funcions, actividades propostas Realizacién de acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
caracteristicas, normas e coa finalidade de actividades propostas fixados. conexion a internet, etc, PE 2 - Sobre actividad
recomendacions basicas. verificar o grao de polo profesor en tempo -~ - ©0Dre aclividades
Embalaxe manual asimilacion e e forma. propostas.
embalaxe mecanico. comprension dos
contidos por parte do
alumnado.
Prevencion de riscos  Explicacién de contidos| e O alumno analiza, o Libro de texto, 0U.2 - Sobre actividades 7.0
Ia_b(_)rals: Conceptos xerais. e proposta de realiza e expdn as fotocopias, encerado, de aula.
Higiene POStl{[a'i actividades. actividades propostas ordenador, impresora, »
Recomendacions. - Correccion e revision polo profesor/a para candn de proxeccion e 0OU.4 - Sobre acividades
Accidentes e riscos das actividades acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
habituais, equipos de propostas coa fixados. conexion a internet, etc,
proteccion individual e finalidade de verificar o
recomendacions de grao de asimilacion e
seguridade na preparacion comprension dos
de pedidos. Medidas de contidos por parte do
higiene postural: alumnado.
Manipulacién manual de
cargas e exposicion a )
posturas forzadas. » Recollida da
informacion
subministrada sobre os
contidos explicados.
Realizacion de
actividades propostas
polo profesor en tempo
e forma.
TOTAL 45,0
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

4 Seguimento do servizo posvenda. 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.c) Obxectivos especificos da unidade didactica

. - . - Duracion

Obxectivos especificos Act Titulo das actividades (sesiéns)
1.1 Describir as funcions do servizo posvenda. Valorar a importancia dunha 1 O servizo posvenda. 20,0
entrega de pedidos correcta. Cofiecer o concepto de reclamacién. Identificar
as fases dunha reclamacion e analizar o seu proceso. Xestionar unha
reclamacion.
1.2 Cofiecer os aspectos basicos da Lei de Ordenacion do Comercio
retallista.

TOTAL 20

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

. Ay S Minimos Peso
Criterios de avaliacion Instrumentos de avaliacion g Y S
exixibles cualificacion (%)

CA4.1 Describironse as funciéns do servizo posvenda o PE.1- Sobre actividades propostas. S 20

CA4.2 |dentificaronse os procedementos para tratar as reclamacions e os documentos o PE.2- Sobre actividades propostas S 20
asociados (formularios de reclamaciéns, follas de reclamacions, cartas, etc.)

CA4.3 Recofiecéronse os aspectos principais en que incide a lexislacion en relacién coas | ¢ QU.1 - Sobre actividades de auala. S 15
reclamacions

CA4.4 Ofrecéronselle alternativas a clientela ante reclamacions doadamente corrixibles, o OU.2 - Sobre actividades de aula. N 10

expondo claramente os tempos e as condiciéns das operaciéns que cumpra realizar e 0
nivel de probabilidade de modificacién esperable
CA4.5 Subministrouselle & clientela a informacion e a documentacion necesarias para a « PE.3 - Sobre actividade proposta. N 15

presentacién dunha reclamacion escrita, de ser o caso

CA4.6 Recolléronse os formularios presentados pola clientela para a realizacion dunha « OU.3 - Sobre activdades de aula. S 20
reclamacion, clasificaronse e transmitiuselle a stia informacién & persoa responsable do seu
tratamento

TOTAL 100

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 ordenacion do comercio retallista.
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4.4.f) Actividades de ensino e aprendizaxe, e de avaliacion, con xustificacion de para que e de como se realizaran,

asi como os materiais e 0os recursos necesarios para a sua realizacion e, de ser o caso, os instrumentos de

avaliacion
Como e con que
Que e para que Como Con que -
Duracion
Actividade Instrumentos e (sesions)
BRI (2 e SR Resultados ou produtos Recursos procedementos de
. L de tarefas) (tarefas) .
(titulo e descricion) avaliacion
O servizo posvenda. - o Presentacion da UD, | e Recollida da o O alumno analiza, Libro de texto, OU.1 - Sobre actividades 20,0
Fases do servizo posvenda)  explicacion de contidos|  informacion realiza e expon as fotocopias, encerado, de auala.
Andlisis previo, atencion e proposta de subministrada sobre os|  actividades propostas ordenador, impresora, »
cliene e servizo posvenda. actividades. contidos explicados. polo profesor/a para candn de proxeccion e 0U.2 - Sobre actividades
Servizos adicionais & Revision e correccion Realizacion de acadar os obxectivos pantalla desplegable, de aula.
venda. das actividades actividades propostas fixados. conexion a internet, etc, 0U.3 - Sobre activdades
propostas coa polo profesor en tempo de aula
finalidade de verificaro| e forma. '
grao de asimilacion PE.1 - Sobre actividades
comprensién dos propostas.
contidos por parte do
alumnado. PE.2 - Sobre actividades
propostas
PE.3 - Sobre actividade
proposta.
TOTAL 20,0
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

O proceso de ensinanza-aprendizaxe programase, fundamentalmente, basedndose, nunha serie de actividades de aprendizaxe individual ou en
grupo, desenvolvendo capacidades de comprension, de analise, de relacion e de busqueda e de manexo de informacién. Coas actividades de
caracter grupal preténdese formar é alumnado no clima de traballo en equipo, aspecto de gran importancia na actualidade nos ambientes
empresariais.

Estas actividades complementaranse con explicacidns por parte do profesor/a e con exposicions e debates dos alumnos.

Criterios de cualificacion:

- Exames trimestrais de caracter teorico, practico ou teorico-practico sobre os contidos da materia vista en clase e/ou realizacion dun suposto
practico relacionado coa mesma. Ditas probas poderan facerse de cada UD ou de varias UD dependendo do grado de dificultade ou de cantidade
de contidos das mesmas.

- Realizacién de traballos e supostos propostos polo profesor para realizar individualmente ou en grupo, Para avaliar os citados traballos
térase en conta:

1. Calidade dos traballos.
2. Claridade das exposiciéns.
3. Interese e participacion.
4. Disposicidn coa que se enfrontan 6 traballo encomendado.
5. Coordinacion dos alumnos dentro do grupo.
6. Entrega dos traballos en tempo e forma.
- A cualificacion de cada avaliacion parcial farase tendo en conta os seguintes aspectos:
- 80% Proba escrita.
- 10% Realizacion de actividades e traballos de aula.
- 10% Valoracion do esforzo, iniciativa, participacion, responsabilidade, linguaxe correcto e axeitado, coidado do material, limpeza e
pulcritude no caderno de aula que podera ser revisado polo profesor en calquera momento.
- A cualificacién sera numérica, entre un e dez, sen decimais e considerarase positiva cando se acade una puntuacion igual ou superior
a cinco puntos.
- A nota trimestral seré a media das notas parciais.

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 avaliacidn non superada, programaranse actividades e traballos de forma personalizada
que permitan ao alumno/a adquirir as capacidades ou destrezas non acadadas e cumprir os minimos esixibles.

O/a discente que non supere unha avaliacion parcial, podera presentarse ds exames fixados polo profesor que abarquen os contidos minimos das
partes que tefia suspensas, asi como entregar os pertinentes traballos que o docente estime axeitados.

Se, a pesares do proceso de recuperacion, algin alumno/a non superase unha avaliacién, tera dereito a unha proba final no periodo de abril a
xufio, no horario establecido polo Departamento de Administrativo xunto coa Xefatura de Estudos, que englobe os contidos minimos das
avaliaciéns que tefia pendentes de superacion. realizando actividades de recuperacién para preparar ditas partes, das que sera avaliado no exame
extraordinario de xufio.
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Considerarase recuperada a avaliacion cando a nota sexa igual ou superior a 5.

A nota final do alumno sera a nota media das avaliacions parcias.

Se, a pesares do proceso de recuperacion das avaliacions parciais algin alumno/a non supera as avaliaciéns suspensas, tera dereito a realizar
unha proba final ordinaria en xufio, realizara actividades de recuperacidn para preparar ditas partes .

Considerarase aprobado cando a nota sexa igual ou superior a 5.

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

Disefiarase una proba de recuperacion para aqueles alumnos/as que non acadaron os obxectivos polo método ordinario. Dita proba podera
constar dunha parte tedrica e dunha parte practica sobre os contidos do médulo:

- Parte tedrica podera incluir cuestion de diferente tipo: test, de eleccidn, de resposta corta e/ou de desenvolvemento mais ou menos
amplo, sobre cuestions relacionadas cos contidos do modulo.

- Parte practica: realizaranse varios supostos onde o alumnado tefia que por en practica os criterios de avaliacion indicados nesta
programacion.

A proba valorarase de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter 5 puntos para superar o mddulo.

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

O Departamento ou no seu caso 0 equipo docente do ciclo, cunha frecuencia minima mensual, fara o seguimento das programacions de cada
maédulo, no cal se reflectira o grao de cumprimento con respecto & programacion e a xustificacion razoada no caso de desviacions.

O proceso de realizacién e seguimento da Programacion € basico para conseguir unha mellor adaptacion a realidade da aula. Por outra parte,
debe haber unha uniformidade de contidos e actividades que permita capacitar para a practica profesional de igual modo o alumnado con

independencia do grupo e/ou centro onde cursara os seus estudos.

A avaliacion da practica docente realizarase despois de avaliar cada unha das unidades didacticas, comparando as expectativas programadas cos
resusltados obtidos, coa finalidade de tomar mediadas que corrixan os desvios detectados.

Igualmente ao finalizar o curso académico farase unha valoracién global da programacion.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Ao comenzo do curso o profesorado fara unha avaliacién inicial a fin de detectar carencias que poida ter o alumnado e que afecten ao correcto
desenvolvemento do curriculo. Tamén tratarase de recoller os centros de interese do alumnado que poidan axudar na sta motivacion.

A observacién do alumnado sera unha ferramenta basica na deteccion de carencias, tanto no comenzé do curso como durante todo o ano escolar,
xa que nos permite cofiecer aspectos do/a alumna relacionados coa motivacion e actitude coas que se enfronta ao proceso de ensinanza -
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aprendizaxe.

No caso de detectar carencias desenvolveranse as medidas de reforzé necesarias para un seguimento axeitado. O equipo docente, pode adoptar
decisién comun cando asi o requira a dindmica do grupo de alumnos/as.

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

Para o alumnado que non responda aos obxectivos programados proporanse actividades de reforzo. As tarefas propostas realizaranse de forma
auténoma polo alumnado e seran validadas/supervisadas pola profesora. As tarefas teran como finalidade afianzar e aclarar os conceptos basicos
do médulo.

0O reforz6 educativo ha de ter como obxectivo conseguir un ensino mais adaptado a cada discente de modo que poida desenvolver 6 maximo todas
as suas capacidades, non facendo fincapé exclusivamente nos aspectos intelectuais e de cofiecementos senén tendo en conta tamén os de axuste
persoal, emocional e social.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

En todas as actividades desenvolvidas no centro educativo e na aula os contidos especificos seran complementados cos contidos que favorezan a
formacion integral do alumnado tals como os seguintes:

- Educacion para a saude: respecto &s normas de seguridade e hixiene, ergonomia, en xeral habitos e costumes sans;,

-Educacion sexual: especialmente nestas idades € preciso facer fincapé na informacién sexual (actitudes basicas de aceptacion do propio
corpo, e habitos de hixiene)

- Educacion ambiental: para o respecto ao medio ambiente. Por ejemplo, realizar o estudo do impacto no medio ambiente do consumo de papel,
refugallos de tinta ou téner,..

- Educacion para a paz: fomento de actitudes tolerantes no traballo en equipo, respecto as persoas.

- Educacion para a igualdade entre sexos, a coeduicacion: realizacién de tarefas de forma indistinta por homes e mulleres.

- Educacion como consumidores: fomentando un consumo responsable, critico e solidario.

- Educacion no respecto aos compafieiros/compafieiras e medidas anti-mobbing e contra 0 acoso escolar.

- Educacion en respecto a liberdade (opinion, relixion, condicién sexual e raza)

Ademais tamén se traballaran aspectos tan fundamentais como: a responmsabilidade e a puntualidade, a boa presenza, o bo trato, 0 cumprimento
das medidas de seguridade, coidado do espazo de traballo, do mobiliario € dos equipos informaticos.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

As determinadas polo departamento.

10.0utros apartados
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10.1) Metodoloxia

Dada a situacién provocada pola Covid-19, no caso de ter que impartir clases non presenciais, a metodoloxia a seguir seré a seguinte:
A profesora porase en contacto co alumnado mediante teléfono, Whatsapp, correo electrénico corporativo do Centro e ou sistema G-SUITE
(CLASSROOM), para dar indicacions do procedemento a seguir e para garantir a continuidade do curso académico de xeito telematico.
Consistira en:
- A profesora enviara mediante CLASSROOM as unidades didacticas, actividades e tarefas a realizar polo alumno/a.
- O alumno/a devolvera por esta mesma canle as tarefas que seran revisadas pola profesora.
- A resolucién de dubidas e o apoio escolar levaranse a cabo mediante a rede de comunicacién acordada entre o alumnno/a e a profesora
previamente.

Criterios de cualificacion:

- Exames trimestrais de caracter tedrico, practico ou tedrico-practico sobre os contidos da materia vista e/ou realizacion dun suposto practico
relacionado coa mesma. Ditas probas poderan facerse de cada UD ou de varias UD dependendo do grado de dificultade ou de cantidade de
contidos das mesmas.

- Realizacion de traballos e supostos propostos polo profesor para realizar individualmente. Para avaliar os citados traballos térase en conta:
1. Calidade dos traballos.

2. Claridade das exposiciéns.

3. Interese e participacion.

4. Entrega dos traballos en tempo e forma.

- A cualificacion de cada avaliacion parcial farase tendo en conta os seguintes aspectos:

- 80% Proba escrita.

- 20% Realizacion de actividades e traballos encomendados, esforzo, iniciativa, participacion, responsabilidade, linguaxe correcto e axeitado,
coidado do material, limpeza e pulcritude nos traballos e asistencia via internet.

A nota trimestral sera a media das notas parciais. A cualificacion sera numérica, entre un e dez, sen decimais e considerarase positiva cando se
acade una puntuacion igual ou superior a 5 puntos.
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