Rodanas ) ) Curso:
L E S PROGRAMACION DIDACTICA 2019/20
ot DEPARTAMENTO DE ApMINISTRACION Y I
M e GESTION. FPooo
Formacion Profesional

Médulo: PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS
Ciclo: 2° FP BASICA SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INDICE:

Identificacion del modulo.

Objetivos del modulo.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

Unidades Didacticas: organizacion, secuenciacion y temporalizacion.
Minimos exigibles.

Evaluacion inicial.

Metodologia didactica de caracter general.

Procedimientos, instrumentos y criterios de evaluacion.

© ® N o 0 kL b=

Materiales didacticos para uso de los alumnos.

10. Actividades de orientacion y apoyo encaminadas a la superacion de
los modulos profesionales pendientes.

11. Mecanismos de seguimiento y valoracion que permitan potenciar los
resultados positivos y subsanar las deficiencias que pudieran
observarse.

12. Plan de contingencia.

13. Publicacion de la programacion y actividades extraescolares.

Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Jefe de Departamento de

Eva Lacambra Equipo docente
qup Administracion

Fecha: 13/09/2019 Fecha: Fecha:




1.- IDENTIFICACION DEL MODULO

Real Decreto del Titulo: Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio, por la que se
establecen las condiciones de implantacion de la Formacion Profesional Basica y
el curriculo de catorce ciclos formativos de estas ensenanzas en el ambito de
gestion del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

Orden del Curriculo: 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 Autonoma de Aragon.

Codigo del modulo: 3006

Denominacion: Preparacion de Pedidos y Venta de Productos.

Horas totales: 100

Horas semanales: 4

Pérdida de la evaluacion continua, en horas: 15 horas

2.- OBJETIVOS DEL MODULO

El modulo de Preparacion de Pedidos y Venta de Productos contribuye a alcanzar los
siguientes objetivos generales:

g) Determinar los elementos relevantes de los mensajes mas usuales para la
recepcion y emision de llamadas y mensajes mediante equipos telefénicos 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 natural para valorar las consecuencias que se derivan de la accion
humana sobre el equilibrio medioambiental.

Asi como las competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

g) Recibir y realizar comunicaciones telefonicas e informaticas trasmitiendo
con precision la informacion encomendada 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 los objetivos t), u), v), w), X), y) y 2z) y las competencias p), q),
1), ), t), u) y v) que se incluiran en este modulo profesional de forma coordinada con el
resto de modulos.
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Cuya consecucion se expresa en los resultados de aprendizaje:

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

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

3. Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y
automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

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

3.-. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacion, se relatan los Resultados de Aprendizaje y Criterios de Evaluacion del
modulo:

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

a) Se han identificado las fases del proceso de 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 informacion necesaria del posible cliente.

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el 1éxico
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.

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

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

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

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

c) Se han descrito los danos que pueden sufrir las mercancias/productos
durante su manipulacion 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 medida 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.

Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales
y automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

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.

Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando 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 legislacion
vigente, en relacion con las reclamaciones.
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d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante las 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 informacion y la documentacion necesaria al cliente
para la presentacion de una reclamacion escrita, si éste fuera el caso.

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.

4... UNIDADES DIDACTICAS: ORGANIZACION, SECUENCIACION
TEMPORALIZACION

Contenidos segin los Reales Decretos por los que se establecen el Titulo y el RD
u Orden del Curriculo.

Los contenidos que se establecen en la Orden ECD/1030/2014, de 11 de junio (BOE
18/06/2014), modificada por ORDEN ECD 1168/2017, de 6 de julio, son:

- Asesoramiento en el punto de venta:

@)

O

O

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.

La atencién al cliente.

La comunicacion con el cliente:
= Transmision de la informacion
= Técnicas de comunicacion telefénica
= El léxico comercial

* Nuevas tendencias: correo electronico, redes sociales, pagina
internet.

- Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

O

O

O

Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas. Formas de uso y
consumo

Documentos de compraventa. Flujos de informacion
El pedido:

*» Tipos de pedido

* Impreso de pedido

» Registro y comprobacion de pedidos
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o El albaran

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

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

o Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

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

o Los medios de pago electronicos.
= El datafono.

= Nuevas tendencias en medio de pago electronico

- Preparacion de pedidos para la expedicion:
o Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas.
o Presentacion de productos para su manipulacion. Simbologia basica.

o Documentacion para la preparacion de pedidos. La lista de picking.
Control del proceso: Trazabilidad.

o Equipos y medios para la preparacion de pedidos.
o Finalizacion de pedidos.

o Presentacion y embalaje. Funciones, caracteristicas y
recomendaciones basicas.

o Proceso de embalaje: Embalaje manual y embalaje automatico.
o Colocacion y disposicion de productos en la unidad de pedido.

o Normas de prevencion de riesgos laborales de aplicacion a la
preparacion de pedidos. Accidentes y riesgos habituales.

o Recomendaciones en la preparacion de pedidos.

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

- Seguimiento del servicio postventa:
o El servicio postventa.
o Entrega de pedidos.
o Las reclamaciones.
o Procedimientos para tratar las reclamaciones.
o Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones.
o Procedimiento de recogida de formularios.

o Aspectos basicos de la Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.
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Relacion de Unidades Didacticas. Especificando: conceptos, criterios de
evaluacion y actividades de ensefianza aprendizaje.

UD 1: ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA
Conceptos:
+ La atencion al cliente.
* Periodos de garantia.
* Operaciones de cobro en el punto de venta: la factura.
* Documentos relacionados con las operaciones de devolucion.
+ Técnicas basicas de venta.
+ La comunicacion con el cliente.

Actividades de ensefnanza aprendizaje

+ Asesoramiento sobre las caracteristicas de los productos solicitados,
seleccionando las mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones
establecidas.

*  Cumplimentacion de los documentos de una compraventa (pedido, albaran
y factura).

Criterios de evaluacion (asociados al resultado de aprendizaje)

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

a) Se han identificado las fases del proceso de 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 informacion necesaria del posible cliente.

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucion, utilizando el 1éxico
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.

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

f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucion con la
documentacion de las posibles transacciones.
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UD2: CONFORMACION DE PEDIDOS DE MERCANCIiAS Y PRODUCTOS
Conceptos
» El producto:

= Concepto y caracteristicas.
= (Calidades. Formas de uso y consumo.
= Tipos de productos.

» Documentos de compraventa. Flujos de informacion.
» El pedido:

= Tipos de pedidos.
= Impreso de pedido.
= Registro y comprobacion de pedidos.

A\ 4

El albaran.

A\

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

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

Manejo de cajas registradoras.

vV V VY

El terminal en el punto de venta.
» Los medios de pago electronicos. El datafono.

Actividades de ensehanza aprendizaje

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

Criterios de evaluacidén (asociados al resultado de aprendizaje)

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

a) Se han aplicado las recomendaciones basicas y de seguridad, higiene y
salud en la manipulacion, conservacion y embalaje de pedidos de
mercancias o productos interpretando correctamente la simbologia
relacionada.

b) Se ha interpretado la informaciéon contenida en o6rdenes 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 danos que pueden sufrir las mercancias/productos
durante su manipulacion 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 identificado los documentos de entrega asociados a la ventay a

f) las devoluciones, realizando, en su caso, cierres de caja.
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g) Se han aplicado las normas basicas de prevencion de riesgos laborales,
utilizando los equipos de proteccion individual relacionados con la
manipulacién de mercancias/productos.

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

UD 3. PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION
Conceptos
» Operativa basica en la preparacion de pedidos. Pasos y caracteristicas:

= Concepto de picking.
* Proceso de preparacion de pedidos.

Presentacion de productos para su manipulacion. Simbologia.
Documentacion para la preparacion de pedidos: la lista de picking.
Trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacion de pedidos.

vV V V V VY

Presentacion y embalaje:

» Funciones y caracteristicas.
* Normas y recomendaciones basicas.

Actividades de ensenanza aprendizaje

Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y
automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

Criterios de evaluacidén (asociados al resultado de aprendizaje)

Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y
automdticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

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 ordenes 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.
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UD 4. PRESENTACION Y EMBALADO DE PRODUCTOS
Conceptos
» Introduccion
Embalaje
Uso eficiente del embalaje
Colocacion y disposicion de los productos en la unidad de pedido

Embalado manual y mecanico

YV V V V V

Normas de prevencion de riesgos laborales en la preparacion de pedidos
» Higiene postural

Actividades de ensenanza aprendizaje

Identificar las principales funciones del embalaje, seleccion del embalaje en funcion
de las caracteristicas del producto y medio de transporte elegido.

Criterios de evaluacion (asociados a las realizaciones profesionales)

Prepara pedidos para su expedicion aplicando procedimientos manuales y
automdaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos especificos.

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 namero 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.

UD 5.SEGUIMIENTO DEL SERVICIO POSTVENTA
Conceptos

» Entrega de pedidos

» El servicio postventa
» Devoluciones
>

Reclamaciones
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Actividades de ensenanza aprendizaje

Conocer el protocolo de actuacion frente al cliente recogiendo su conformidad y
tomando nota de sus objeciones de modo adecuado.

Criterios de evaluacion (asociados a las realizaciones profesionales)

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

a)

b)

Se han descrito las funciones del servicio de atencion 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 relacion con las reclamaciones.

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

Se ha suministrado la informacion 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.

Distribucion temporal de los contenidos

Evaluacién | U.D. Titulo p:::::tsas
1 Ev. 0 | PRESENTACION 1

1 | ASESORAMIENTO EN EL PUNTO DE VENTA 16

2 | CONFORMACION DE PEDIDOS DE MERCANCIAS Y 15

PRODUCTOS

22 Ev. 3 | PREPARACION DE PEDIDOS PARA LA EXPEDICION 30
32 Ev. 4 | PRESENTACION Y EMBALADO DE PRODUCTOS 20

5 | SEGUIMIENTO DEL SERVICIO POSVENTA 18
Horas totales del modulo 100
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5.- MINIMOS EXIGIBLES

Para conseguir superar el modulo, el alumnado de este curso debera ser capaz de
resolver correctamente una serie de ejercicios teodricos, practicos o teodrico-practicos
que contemplen lo siguiente:

- Documentacion relacionada con las operaciones de cobro y devolucion.
- Conformacion de pedidos de mercancias y productos.

- Preparacion de pedidos para la expedicion.

6.- EVALUACION INICIAL

Con caracter previo al inicio del desarrollo del moédulo se realizara una evaluacion
inicial mediante la cual se pretendera conocer el punto de partida de los alumnos
acerca de los contenidos del modulo. Se realizara mediante una presentacion oral de
los alumnos y la realizacion de unas preguntas cortas que seran recogidas por el
profesor.

7.- METODOLOGIA DIDACTICA DE CARACTER GENERAL

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa, haciendo que el alumnado
participe en todo momento en su proceso de aprendizaje.

La aplicacion de esta metodologia respondera al siguiente esquema:

1. Explicaciones del profesor, presentando los contenidos y fomentando en
todo momento la intervencion del alumnado, dejando que sea éste quien
plantee la mayor parte de interrogantes y también las soluciones.

2. Busqueda de informacion por parte del alumnado en aquellas unidades
y temas en que resulte procedente.

3. Realizacion de actividades propuestas que ademas de complementar las
explicaciones, sirvan para afianzar la comprension de los contenidos y
aporten dinamismo a las clases.

4. Realizacion de actividades finales encaminadas a reforzar y ampliar lo
aprendido, asi como a conectar la teoria con la realidad, poniendo en
practica los conocimientos adquiridos.

5. Trabajos individuales y en grupo sobre temas de actualidad relacionados
con los contenidos, para valorar la aportacion de ideas personales y el
trabajo cooperativo.

La actividad docente debe tener un enfoque globalizador que permita integrar los
conocimientos de los diferentes modulos profesionales, asi como las competencias
personales y sociales que se deben adquirir, poniéndolas en relacién con las
competencias profesionales asociadas al médulo de Preparacion de pedidos y venta
de productos.
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Se favorecera la autonomia personal, la responsabilidad y el trabajo en equipo de los
alumnos, el caracter motivador de las actividades y la creacion de situaciones de
aprendizaje que permitan alcanzar los resultados previstos. Asimismo se debera
preparar a los jovenes para afrontar los procesos de socializacion en su futuro laboral
y en la vida diaria.

Se desarrollaran, ademas, actividades que permitan profundizar y realizar un trabajo
mas auténomo para aquellos alumnos que avancen de forma mas rapida o necesiten
menos ayuda

En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de
un lenguaje correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta
de todo tipo de instrucciones.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion constituiran una herramienta
cotidiana en las actividades de ensenanza y aprendizaje, como instrumento de trabajo
para explorar, analizar e intercambiar informacion.

Se fomentaran las actitudes de respeto a la igualdad, el rechazo a cualquier tipo de
discriminacion, habitos de comportamiento democratico, la educacion para la salud, el
fomento de la tolerancia, justicia, medidas de seguridad e higiene en el trabajo, etc.

8.- PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION.

Procedimiento de evaluacion

Se efectuara una evaluacion inicial, en la primera semana del curso, al objeto de
comprobar el nivel de conocimientos del alumnado en los aspectos basicos del moédulo.
No tendra ningun valor para las calificaciones.

En cada trimestre se realizaran pruebas escritas consistentes en la resolucion de
ejercicios practicos o tedrico-practicos comprensivos de la materia explicada en el aula
a lo largo del periodo correspondiente y los anteriores.

Ademas, se podran efectuar breves controles de clase (test, supuestos practicos, etc.)
con la finalidad de ayudar al alumno en su proceso de aprendizaje.

Igualmente se valorara la participacion continuada, activa y positiva a clase, y la
entrega de las actividades propuestas, como otro apartado mas de las calificaciones.

La informacién para la evaluacion nos vendra dada por diferentes fuentes:

- La observacion de la participacion de los alumnos cuando se llevan a cabo las
actividades en el aula: debates, exposiciones, resolucion de casos practicos.

- El registro de los trabajos, ejercicios o apuntes ya sean individuales o en
grupo.

- La resolucion de cuestionarios o controles cuando se consideren necesario
para obtener informacion, no solo sobre el progreso de los alumnos sino
también sobre la organizacién del propio proceso de ensenanza aprendizaje.

- Pruebas escritas sobre los bloques de contenidos especificados en la
programaciéon del médulo.
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Recuperacion de la materia durante el curso

El alumno que no supere una determinada evaluacion tendra la oportunidad de
recuperarla a lo largo de la siguiente mediante la realizacion de pruebas objetivas. La
nota maxima de la prueba de recuperacién sera de un 5. La tercera evaluacion se
recuperara en la prueba final.

Dado que la evaluacion es continua, la correccion de los defectos de aprendizaje o de
actitud del alumno se ira recuperando en cuanto se observe su aparicion.

Para ello se aplicaran diversas técnicas en funcion del origen de las deficiencias. Sirvan
como ejemplo: repasos, orientaciones didacticas, estimulo a la participacion y
actividades complementarias.

Si mediante la aplicacion de estas medidas, el alumno no supera el moédulo, tendra
opcion a un examen en la convocatoria ordinaria de las evaluaciones no superadas.

En la convocatoria extraordinaria el alumno debera recuperar toda la materia.

Criterios de calificacion

La nota de la evaluacion correspondiente al médulo de Preparacion de Pedidos y Venta
de Productos, se obtendra mediante la calificacion y valoracion siguiente:

= Puntualidad.....ccooeevieiiii s 5%

En este apartado se valorara la asistencia del alumno a clase, si un
alumno tiene retrasos no justificados se descontara un 1% por cada uno
de ellos, de manera que cuando se tengan 5 retrasos se pierde el 5%
completo.

=  Participacion y actitud ..........ccoeiiiiiiiiiinnnn. 5%

La valoraciéon se realizara descontando un 1% por cada anotacion negativa
en el cuaderno del profesor de manera que cuando se tengan S anotaciones
negativas se pierde el 5% completo.

= Trabajo diario aula/casa.........ccccceevviuiiniinieniannnn. 20%
= Pruebas objetivas (examenes y trabajos) ............ 70%

Si en la evaluacién no se han realizado trabajos o controles escritos, el
porcentaje asignado al efecto se acumulara al porcentaje de los examenes
de evaluacion.

Penalizaciones sobre la nota final de la evaluacion

e Se restara un punto sobre la nota final de la evaluacion cuando el alumno
tenga amonestaciones por conductas contrarias a la convivencia del
centro.

La calificacion del alumno en cada una de las evaluaciones se obtendra aplicando esta
ponderacion debiendo el alumno obtener una calificacion de S5 puntos para superar la
evaluacion. Cuando la nota supere el 5 se redondeara a numeros enteros, sin
decimales, al entero superior en caso de que la parte no entera sea igual o superior a
0,70 y, al entero inferior si la parte no entera es inferior a 0,70.
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El alumno debera obtener una calificacion de al menos 5 puntos (sin redondeos) en los
examenes de evaluacion para poder superar el modulo en la evaluaciéon
correspondiente.

La calificacion final ordinaria del curso se obtendra calculando la media aritmética de
las tres evaluaciones. Aprobara el moédulo quien obtenga una nota final igual o
superior a 5 puntos (sin redondeos).

Explicacion de la aplicacion de los criterios de calificacion

PRUEBAS OBJETIVAS

Al menos una prueba objetiva. En esta prueba el alumno/a debera demostrar que
conoce suficientemente los contenidos que se consideren minimos. Para superar el
examen sera necesario obtener una calificacion igual o superior a 5. Caso contrario (no
obtencion de 5 en la prueba objetiva), la nota global de la evaluacion sera de 4, si los
promedios son superiores a cinco.

Si alguna unidad se evalia con la entrega de un trabajo o proyecto y no se realiza
examen, la nota del trabajo o proyecto se incluira en el apartado de pruebas escritas.

Si un alumno copia en un examen o en un trabajo se calificaran con cero puntos.
TRABAJO DIARIO (AULA/CASA)

Seguimiento de los habitos de trabajo a través del cuaderno y/o carpeta-dossier que
lleve el alumno. En cada evaluacion se indicaran las actividades y trabajos evaluables.

Se valoraran, entre otros aspectos, los relativos a:
e Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios, actividades y proyectos realizados.
e Imagen y organizacion de la carpeta/cuaderno/dossier.

e Limpieza, orden, ausencia de faltas de ortografia y manejo de vocabulario
técnico adecuado.

e ResUmenes, esquemas, mapas conceptuales, etc. de cada unidad de
trabajo

e Cumplimiento de los plazos de entrega-finalizacion de los ejercicios,
actividades, trabajos y proyectos que se propongan.

e Adecuacion del contenido de los trabajos y proyectos a las directrices
fijadas por el profesor y adecuacion de los ejercicios y actividades al
contenido de las unidades de trabajo a las que vayan referidos.

e Presentacion (forma y tiempo) de los ejercicios, actividades, trabajos y/o
proyectos propuestos.

En ningin caso, se aprobara la evaluacion y/o el curso sin la presentacion de todos
los trabajos, actividades, ejercicios y proyectos solicitados.

Los trabajos y proyectos copiados se calificaran con un cero.
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ACTITUD Y COMPORTAMIENTO

En la ficha o fichas registros que se creen para la observacion sistematica se valoraran
los siguientes aspectos:

a) Autonomia y responsabilidad en el trabajo: Respetar las normas de clase, los
equipos y materiales de trabajo del aula y del centro y realizar las actividades,
ejercicios, trabajos y proyectos individuales o grupales encomendados.

b) Identidad y madurez tanto personal como profesional y adaptacion a nuevas
situaciones: actitudes y comportamientos en el proceso de ensenanza
aprendizaje y habilidades sociales.

c) Colaboracion con companeros y docentes: Realizacion del trabajo propuesto
en el aula, participacion en clase y respeto al docente y a los companeros y a
las opiniones y trabajos de los demas, evitacion de disrupciones,
comportamiento y compostura en el aula.

d) Implicaciéon, disposicion e interés del alumnado en su propio aprendizaje:
medios y materiales.

e) Diligencia y disposicion en la realizacion de las actividades de ensenanza
aprendizaje: Tiempo y forma.

Evaluacion v calificacion extraordinaria:

El alumnado que se presente a evaluacion extraordinaria de este médulo, recibira
informacion de las actividades a realizar preparatorias de la prueba escrita. Consistira
en supuestos similares a los que se solicitaran en el examen, asi como la informacion
complementaria necesaria para poder resolverlos individualmente, con las referencias
a la bibliografia o documentacion requerida.

Se entregara al alumno un calendario con la planificacion de actividades a realizar el
periodo comprendido entre el mes de mayo y el mes de junio.

La prueba extraordinaria contemplara la totalidad de los contenidos impartidos
durante el curso. La calificacion sera, en este caso, la conseguida en la prueba
extraordinaria, debiendo obtener el alumno al menos 5 puntos sobre 10 sin redondeos
para superar la materia.

Alumnos con pérdida de evaluacidon continua: La asistencia a clase es obligatoria. El
porcentaje de faltas de asistencia, respecto a la duracion total del moédulo que
determina la pérdida del derecho a la evaluacion continua esta explicitado en el
proyecto curricular del ciclo formativo, asi como el procedimiento de evaluacion que se
llevara a cabo en este caso (articulo 7 de la Orden de 26 de octubre de 2009),
siguiendo este precepto normativo, el profesor o la profesora aplicara el porcentaje
que el proyecto curricular establezca (el 15% de las faltas de asistencia, teniendo la
obligacion el profesorado de avisar al alumno o alumna cuando haya acumulado el
10% de las faltas, y en el caso de que sea menor llamara a los padres o tutores legales,
quedando constancia del aviso mediante documento escrito firmado por el alumno/ay
profesorado), y llevara a cabo el procedimiento de evaluacion estipulado por
consenso del equipo docente.
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Se debera determinar también de forma concreta, cuales son las causas que
exoneran al alumnado del cumplimiento de dicho porcentaje, teniendo en cuenta en
todo caso, que las circunstancias alegadas deberan quedar convenientemente
acreditadas y que la exclusion debera ser adoptada por el equipo docente del ciclo
formativo, previa peticion del alumno o alumna, por ejemplo conciliar el aprendizaje
con la actividad laboral, asi como los deportistas que tengan la calificacion de alto nivel
o de alto rendimiento de acuerdo con la normativa en vigor.

- En el caso del alumnado de 1° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio v
Ciclo formativo de Grado Superior.

El alumnado que pierda el derecho a la evaluacion continua por inasistencia sin
justificacion y al que se le observe un desinterés manifiesto por no participar en
las actividades propuestas, se le hara un examen en junio (en la primera convocatoria
y/o en la segunda convocatoria) en el que se incluiran el 100% de los contenidos del
modulo.

Sin embargo al alumnado que por circunstancias personales no previstas en la
normativa, pierda el derecho a la evaluacion continua, pero se viniera observando
en las sesiones a las que asiste una participacion activa y mostrara una actitud
responsable en la medida de sus posibilidades, entregando trabajos, actividades de
manera mas o menos continuada, debera de realizar un examen en la primera
convocatoria de junio y/o segunda convocatoria de junio so6lo de los contenidos no
evaluados y no superados con anterioridad.

- En el caso del alumnado de 2° de FPB, Ciclo formativo de Grado Medio vy
Ciclo formativo de Grado Superior.

Se llevara a cabo el mismo procedimiento de evaluacion, teniendo en cuenta las fechas
establecidas en cada caso para la primera convocatoria de evaluacion, coincidiendo
para estos niveles las fechas marcadas para la segunda convocatoria de junio con las
establecidas para el alumnado de primero.

Repeticion de examenes: Los alumnos que, por motivos justificados oficialmente, no
puedan asistir al total de pruebas y presentar las actividades propuestas en el dia
acordado, podran presentarse a los examenes que se realicen al final de cada
evaluacion y que incluiran los contenidos de la correspondiente evaluacion. Asi mismo
podran presentarse a las pruebas de recuperacion previstas.
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9.- MATERIALES DIDACTICOS PARA USO DE LOS ALUMNOS

e Libro de texto de referencia: Preparacion de pedidos y venta de productos.
Editorial Paraninfo.

e Classroom del moédulo.
e Equipos informaticos.

e Aplicaciones informaticas: Paquete Office, Aplicacion de Facturacion,
Internet,...

e Libros de registro.
e Archivadores.
e Impresos y documentos relacionados con los contenidos.

e Material de escritorio.

10.- ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA
SUPERACION DE LOS MODULOS PROFESIONALES PENDIENTES

No procede esta situacion, ya que es un moédulo de segundo curso y podria ser seguida
con desarrollo del curso normal.

En cualquier caso, para el desarrollo del modulo se utiliza un classroom de google,
creado por la profesora, mediante el cual se puede realizar un seguimiento online del
curso.

11.- MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN
POTENCIAR LOS RESULTADOS POSITIVOS Y SUBSANAR LAS
DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE

Atencion a la diversidad:

Para los alumnos que hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de
ampliacion que les permita alcanzar un mayor nivel en las habilidades o destrezas del
modulo.

Para los alumnos que no hayan alcanzado las capacidades terminales de las distintas
unidades de trabajo se les propondran una serie de ejercicios o actividades de refuerzo
que les permita alcanzar el nivel requerido en las habilidades o destrezas del médulo.

Seguimiento de la programacion:

Se hara un seguimiento mensual de las programaciones para poder llevar a cabo las
acciones adecuadas para corregir y valorar los aspectos importantes en el desarrollo de
las clases.
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En cualquier caso la profesora podra advertir desviaciones entre los contenidos
programados, su secuenciacion y temporalizacion y los contenidos realmente
impartidos.

e Si las desviaciones son positivas, seguira la programacion en los términos
establecidos de manera secuencial, dedicando el tiempo previsto o mayor
numero de horas en el caso de que fuera necesario en las unidades didacticas
siguientes.

Si el namero de horas programadas es el adecuado y se concluye con
anterioridad al tiempo previsto, la profesora podra incidir en aquellos aspectos
que considere mas convenientes, bien por su importancia para reforzar la
consecucion de los resultados de aprendizaje, bien para conseguir las
competencias personales y sociales.

e Si las desviaciones positivas se refiere solo a un nimero determinado de
alumnos, la profesora les propondra actividades de ampliacion.

e Si las desviaciones son negativas, se valorara en primer lugar la consecucion
de los contenidos minimos, proponiendo actividades adicionales de refuerzo.

Seguimiento del aprendizaje del alumno:

Mediante las preguntas de clase, la observacion durante la resolucion de ejercicios en
el aula y la realizacion de trabajos se vigilara la evolucion y el grado de aprendizaje.

e Durante cada evaluacion se realizaran actividades escritas en clase que
permitiran valorar el desarrollo de los aprendizajes.

e El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran
evaluar si la dinamica del curso evoluciona con lo previsto en la
programacion.

e Se dedicara, antes de cada examen, un tiempo de clase para la resoluciéon de
dudas.

A quienes lo necesiten se les facilitaran ejercicios de refuerzo, para la correcta
asimilacion de los contenidos.

Seguimiento de la practica docente:

El seguimiento de la programacion y las anotaciones del profesor permitiran evaluar si
la dinamica del curso cumple con lo previsto en la programacion. Los resultados
académicos obtenidos en las diferentes pruebas son también un indicativo de si la
labor docente es adecuada y permite al alumnado cursar con éxito el médulo.

Recuperacion de las evaluaciones pendientes:

El alumnado puede recuperar las evaluaciones pendientes en la convocatoria ordinaria
de abril y en la convocatoria extraordinaria de junio.

La profesora propondra al alumnado con evaluaciones pendientes actividades de
repaso y refuerzo.
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12.- PLAN DE CONTINGENCIA

El proceso a seguir segun el tipo de ausencia es el siguiente:

BAJA IMPREVISTA BAJA PREVISTA
CORTA LARGA CORTA LARGA
Sustitucion El profesor El profesor dejara | El profesor titular
ordinaria por el intentara informar trabajo y se coordinara con el
profesor de al profesor cubrira la baja por | profesor sustituto
guardia sustituto. En otro el profesor de el trabajo a
caso, el Jefe de guardia desarrollar y el
Departamento seguimiento
informara al durante el periodo
profesor sustituto de baja

Para impartir este moédulo se utiliza la herramienta classroom de google, donde el
alumnado y cualquier miembro del equipo educativo que lo precise, puede consultar el
material del curso y las tareas asignadas al alumnado. Asimismo, se seguira el libro
de Preparacion de Pedidos y Venta de Productos de la editorial Paraninfo, que debe
llevar el alumnado.

13.- PUBLICACION DE LA PROGRAMACION Y ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES.

La programacion sera puesta a disposicion del alumnado al inicio de curso en formato
digital en la pagina web del instituto y en el classroom del modulo.

Las actividades extraescolares a desarrollar a lo largo de este curso escolar se detallan
en la programacion general del ciclo.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en la presente programacion
se entenderdn referidas también a su correspondiente femenino.
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