PROGRAMACION |curso 2023-2024
Departamento Administracién y Gestion
Ciclo Servicios Administrativos
o
S Grupo 2CFGBO01
BajoCincaFraga| Médulo Preparacion de pedidos y venta de productos
. COMPLETA
: 4-10- on:
Fecha 04-10-2023 Version RESUMIDA X
cODIGO ‘ F-09-02 | Version 0 FECHA REVISION: 12/10/2016 ‘ pag.: 1116

PROGRAMACION FP BASICA
PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE

PRODUCTOS

CURSO 2023-2024

|.E.S. BAJO CINCA




INDICE

ALOBIETIVOS ..o 3
A.1. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES............ 4
B. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE LOS
CONTENIDOS ... 5
B.1 CONTENIDOS ..o 5
D. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION.......cccoovvviereieeeecese e, 7
D.1. CRITERIOS DE EVALUACION ......ooooveiivcieeeeeeeee e 7
D.2. CRITERIOS DE CALIFICACION ......coovieeicieeeeeeeeeeeieee s esae s 7
E. RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES. ........ccccccevevriennne, 10
F. CONTENIDO Y FORMA DE LA EVALUACION INICIAL......c.cccevevrereercrrnne. 14
G. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION .........ccceeorvrrnne 14
H. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS. ......ccovevereeereeeeeeeeeee e, 15



Mddulo Profesional: Preparacion de pedidos y venta de productos.
Cadigo: 3006

Duracién: 100 horas.

Esta programacion corresponde al médulo de Preparacion de pedidos y venta de productos,
maodulo que se imparte en el segundo curso de Formacion Profesional Béasica de Servicios
Administrativos.
El contenido y estructura de esta programacion didactica se ha elaborado teniendo
en cuenta la siguiente legislacion:
- ORDEN ECD/1168/2017, de 6 de julio, por la que se aprueba el perfil
profesional del titulo Profesional Basico en Servicios Administrativos para la
Comunidad Auténoma de Aragon.
- ORDEN ECD/701/2016, de 30 de junio, por la que se regulan los Ciclos
formativos de Formacion Profesional Béasica en la Comunidad Auténoma de
Aragon.
- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.
- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la

Formacioén Profesional.

A.OBJETIVOS

La formacidn ofrecida por el mddulo pretende conseguir que el alumnado cumpla los
siguientes objetivos generales y que son los mismos exclusivos del médulo, marcados en
la ORDEN ECD/1168/2017.

Especificamente:

g. Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la recepcién
y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefonicos e informaticos.

h. 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
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natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accién humana sobre el

equilibrio medioambiental.

Relacionados:

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.

Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demaés 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.

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

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

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.

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.

A.1. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y

SOCIALES

La formacién del mddulo se relaciona con las siguientes competencias profesionales:

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informatica trasmitiendo con

precisién la informacion encomendadas segun los protocolos y la imagen corporativa.

h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina,

preparando los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.



Ademas, se relaciona con las competencias:

p.

Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fendmenos caracteristicos
de las sociedades contemporéneas a partir de informacién historica y geogréfica a
su disposicion

Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnoldgicos
y organizativos en su actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su
alcance y localizando los recursos mediante las tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

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

Comunicarse eficazmente, respetando la autonomia y 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 dafios personales, laborales y
ambientales.

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

Actuar con espiritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la

eleccion de los procedimientos de su actividad profesional.

B. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y
TEMPORALIZACION DE LOS CONTENIDOS

B.1 CONTENIDOS

UNIDAD 1. ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA
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Fases del proceso de atencion al cliente y preparacion de pedidos
Periodos de garantia

Gestion de devoluciones

Documentos relacionados con operaciones de cobro y devolucién
Técnicas de venta

La atencion al cliente

Reglas para hablar por telefono

El 1éxico comercial



UNIDAD 2. CONFORMACION DE PEDIDOS DE MERCANCIAS Y
PRODUCTOS

Tipos de mercancias y productos
Caracteristicas de los productos
Ciclo de vida de los productos
Tipos de pedidos
Métodos de preparacion de pedidos
- Picking manual.
- Picking semiautomatico.
- Picking automatico.
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UNIDAD 3. MANIPULACION DE PEDIDOS

Preparacién de las mercancias.
Almacenamiento y transporte de las mercancias.
El almacen de las mercancias.

El personal del almacén.

El personal del almacén.

Prevencién de riesgos laborales.
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UNIDAD 4. PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA VENTA

Operativa basica en la preparacion de pedidos
Documentacion para la preparacion de pedidos.
Simbologia.

Las cajas registradoras y los TPV
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UNIDAD 5. PRESENTACION Y EMBALADO DE PRODUCTOS

Embalaje.

Uso eficiente del embalaje.

Acondicionamiento de los productos al embalaje.
Embalado manual y mecanico.

Normas de prevencion de riesgos laborales.
Higiene postural.
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UNIDAD 6. SEGUIMIENTO DEL SERVICIO POSVENTA

Las funciones del servicio de atencion al cliente.

El servicio postventa.

La gestion de opiniones del cliente.

Resolucion alternativa de litigios en material de consumo.
Normativa aplicable.
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D. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

D.1. CRITERIOS DE EVALUACION

Son los establecidos en el decreto del curriculo del médulo. Se indican en el apartado E.

D.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

Cada prueba y recuperacion se aprobara con 5 0 mas, en funcion de la ponderacion de cada
criterio y/o pregunta estipulada en la plantilla de correccion.

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado y la
superacion del curso. Para superar el modulo se tendré que superar (5 0 mas) cada uno de
los resultados de aprendizaje que componen el médulo. Al estar recogidos los criterios de
cada resultado de aprendizaje en diversos temas y no tener una correspondencia exacta en
resultado y unidades, el profesor informara al alumnado de la superacion o no de cada
resultado cuando llegue el momento.

Sélo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado al menos el 50% de la
ponderacion de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje impartidos
desde principio de curso.

El alumnado que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante examenes,
s6lo podran acreditar su superacion en sucesivos examenes o0 trabajos segun el criterio del

profesor.

Ademas, el alumnado debera superar todos los criterios de evaluacion establecidos como
minimos para poder superar el modulo. En el apartado 5 de esta programacion se resaltan
en negrita los criterios que son minimos. Representan el 50% del peso del médulo y el 50%

de cada resultado de aprendizaje.



Al principio de cada instrumento de evaluacion habra una tabla donde se especificara qué
criterios de evaluacion se estan valorando, los criterios de correccién y una rabrica o

plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de calificacion.

La ponderacion de cada uno de los criterios aparece reflejada en la tabla del Apartado 5
(Resultados de aprendizaje exigibles) de esta programacion. La suma de los porcentajes
deberé ser del 100%.

La calificacion del modulo seré el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de los
criterios, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los porcentajes

establecidos.

El alumnado tendrd derecho a recuperar cada criterio dos veces durante el curso. La
primera se realizard durante el mismo trimestre que se haya explicado el criterio, mientras

que la segunda, se hara al final del curso en la evaluacion segunda final.

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumara la ponderacion de los diferentes

porcentajes establecidos para cada criterio que hayan sido evaluados hasta ese momento,
teniendo en cuenta que la nota serd proporcional al peso total de dichos porcentajes. Las
notas que vayan apareciendo en las evaluaciones seran de referencia para el alumno/a, la

nota real sera la nota final de calificacién del moédulo.

En la evaluacion primera final la nota serd el resultado de la suma de todos los porcentajes

establecidos en la tabla del Apartado 5. Se redondeard a la baja la nota que no supere en
0,5 a cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este criterio

se trunca entre el 4 y 5, donde se redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacion segunda final de junio el alumnado solo sera evaluado de los criterios

minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor considere necesarios.

Por ultimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria. Las faltas de asistencia
ocasionadas por motivos laborales se consideran justificadas, siempre y cuando, el
alumno/a haya presentado a su tutor/a, un contrato de trabajo en vigor o un certificado de
la empresa con la que mantiene la relacion laboral. Como viene recogido en el RRI del

centro, se permitira justificar las faltas de asistencia por los siguientes motivos:
e Enfermedad grave.

e Visita médica.



e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el examen de

conducir, testificar en un juicio, etc.)

El alumnado tendré un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este
plazo no excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion. Para justificar las faltas se
podra hacer a través del SIGAD, por correo electronico al tutor/a o rellenando el impreso
correspondiente (ANEXO 4) que se entregara al tutor/a. En cualquier caso, se adjuntara la
documentacién que se considere necesaria.

Cuando algin alumno/a, por enfermedad, vaya a faltar a alguna prueba o examen, sus
familiares (o €l si es mayor de edad) deberan notificarlo al tutor/a, al docente implicado o

a la direccion lo antes posible.

Se le notificard al alumnado la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de faltas
de las horas anuales del médulo (las reales del curso vigente). Al alcanzar el 15% de faltas
de asistencia, Unicamente podra presentarse a la convocatoria ordinaria y a la extraordinaria
de final de curso en la que se le aplicarén, en relacion a todos los contenidos efectivos
dados en clase, los mismos instrumentos de evaluacion y calificacion programados en cada
uno de ellos para todo el curso. Se le recordara encarecidamente al alumnado la

necesidad de la asistencia presencial a clase.



E. RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES

RESULTADO DE APRENDIZAJE:

1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionando las mercancias

requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas.

CRITERIO DE EVALUACION

%

INSTRUMENTO
DE EVALUACION

E| T J O

UNIDAD

l.a. Se han identificado las fases del proceso de
atencién a clientes y preparacion de pedidos en
comercios, grandes superficies, almacenes y empresas
0 departamentos de logistica.

12%

1.b. Se han aplicado técnicas de comunicacion adecuadas
al pablico objetivo del punto de venta, adaptando la
actitud y discurso a la situacién de la que se parte,
obteniendo la informacion necesaria del posible cliente.

2%

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

2%

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

3%

l.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.

2%

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

3%
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

CRITERIO DE EVALUACION

%

INSTRUMENTO

DE

EVALUACION

E

T J

@)

UNIDAD

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

2%

X

2.b. Se ha interpretado la informacion contenida en
ordenes de pedido tipo, cumplimentando los
documentos relacionados, tales como hojas de pedido,
albaranes, ordenes de reparto, packinglist, entre
otras.

12%

2.c. Se han descrito los dafios que pueden sufrir las
mercancias/productos durante su manipulacion para la
conformacién y preparacion de pedidos.

2%

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

2%

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

2%

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

2%

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

2%
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje
y etiquetado mediante equipos especificos.

% INSTRUMENTO

CRITERIO DE EVALUACION DE EVALUACION | y\1pAD

E | T J @)

3.a. Se han descrito los pasos y procedimientos
generales para la preparacion de pedidos (seleccion, | 5% X 4
agrupamiento, etiquetado y presentacion final).

3.b. Se han identificado los principales tipos de
envases y embalajes, relacionandolos con las

L. o . 4% | X 5
caracteristicas fisicas y técnicas de los productos o
mercancias que contienen.
3.c. Se han utilizado los criterios de -etiquetado
establecidos, consignando, en su caso, el nimero de
g 4% | X 4

unidades, medida y/o peso de los productos o mercancias
embaladas.

3.d. Se han tomado las medidas oportunas para
minimizar y reducir los residuos generados por los 4% X 5
procesos de embalaje.

3.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.

4% | X 3

3.f. Se han aplicado las medidas y normas de seguridad,
higiene y salud establecidas, retirando los residuos | 5% X 5
generados en la preparacion y embalaje.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y aplicando los
protocolos correspondientes.

INSTRUMENTO
) DE
CRITERIO DE EVALUACION % | EVALUACION | UNIDAD

E|T|J|O

4.a. Se han descrito las funciones del servicio de atencién

. 3% | X 1
al cliente.
4.b. Se han identificado los procedimientos para tratar
las reclamaciones y los documentos asociados 11% | x 6

(formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones,
cartas, entre otros).

4.c. Se han reconocido los aspectos principales en los que
incide la legislacion vigente, en relacion con las| 3% X 6
reclamaciones.

4d. Se han ofrecido alternativas al cliente ante
reclamaciones  facilmente subsanables, exponiendo
claramente los tiempos y condiciones de las operacionesa | 3% X 6
realizar, asi como del nivel de probabilidad de
modificacion esperable.

4.e. Se ha suministrado la informacion y la documentacién
necesaria al cliente para la presentacion de una | 3% X 6
reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

4.f. 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.

3% | X 6

Cada criterio de evaluacion se ha asociado a una unidad de trabajo.
Se considera una programacion abierta y antes de comenzar cada una unidad de trabajo, en funcidn
de los conocimientos previos del grupo, se repasaran conocimientos que se consideren necesarios

para la asimilacion de la materia. Los alumnos seran informados a través de Classroom.
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F. CONTENIDO Y FORMA DE LA EVALUACION
INICIAL

Al inicio del curso se ha realizado una prueba inicial para comprobar el nivel del grupo,
esta prueba no tiene caracter académico sino como instrumento del nivel para comprobar
el nivel del que parte el alumnado. La prueba (que aparece al final de la programacion)
consta de preguntas con los criterios de 1° de FPB de la asignatura de Técnicas
administrativas béasicas y Archivo y Comunicacion.

La mayor parte de la clase ha presentado resultados de No Apto en la prueba inicial,
indicando que el nivel inicial del grupo es bajo. Se va a poner mas énfasis en repasar y
[levar un ritmo mas moderado para que el grupo puede seguir la materia sin problemas.

Al final de la programacion se anexa una copia de la prueba inicial.

G. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Siguiendo los procedimientos de evaluacion contenidos en esta programacion, el criterio
de calificacion que se utilizara durante el presente curso sera el siguiente:
Trimestralmente se presentara al alumnado una nota que aparecera en el boletin y que se
obtendra de la siguiente manera:

1°. Pruebas especificas. Aproximadamente cada tema o segun se considere mas
adecuado debido a la similitud de los contenidos o bien a su extension, se realizard una
prueba evaluable.

En esta prueba el alumnado deberd demostrar que conoce suficientemente los contenidos
que se consideren minimos. Para superar el examen sera necesario sacar un 5.

Se estableceran preguntas objetivas de tipo test, de contenido tedrico-practico o de
desarrollo. En las de tipo test los fallos no descontaran.

Se realizard una recuperacion después de cada prueba, para que el alumnado pueda
recuperar los criterios suspendidos. Como maximo cada criterio se evaluara tres veces,
contando con la convocatorio extraordinaria

2°. Analisis de producciones del alumnado: En cada tarea se indicara la rubrica con la

que se evalua la actividad.



H. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

La materia se desarrollara en lo fundamental siguiendo el libro de referencia de la
editorial Editex “Preparacion de pedidos y venta de productos”, ademés se podran
utilizar otros libros de referencia como la editorial Paraninfo “Preparacion de pedidos y

venta de productos”.

e Atrticulos de periddicos digitales.

e Videos para completar las sesiones de clase.

e Medios informéticos (ordenadores con conexion a internet, proyector y
altavoces)

e Cuenta en G suite para el seguimiento de diarios, ejercicios y trabajos con el

Classroom.



