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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo

PROFESIONAL BASICO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nivel GM / GS: FORMACION PROFESIONAL BASICA
Duracion: 2.000 horas
Familia: Administracion y Gestion

Referente Europeo:

CINE-3.5.3

Normativa que regula el
titulo

e Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formacién Profesional Basica.

e ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las enseianzas
de Formacion Profesional Bdasica en Andalucia, los criterios y el
procedimiento de admision a las mismas y se desarrollan los curriculos de
veintiséis titulos profesionales basicos (BOJA 19-12-2016).

Modulo Profesional:

3006.PREPARACION DE PEDIDOS Y VENTA DE PRODUCTOS

Caracteristicas del
Modulo:

N2 horas: 104

Curso: 22

Asociado a las Unidades de Competencia:

UC1326_1: Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo
procedimientos establecidos.
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2. CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES ORGANICAS

e La ley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional. (BOE 20-6-
2002).

e laley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE). (BOE 14-07-06).

e Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE 10-12-13).

e Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL
® Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la formacidn
profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).
e Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y las ensefianzas de la
Formacidn Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)
DE CENTROS
e Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacién Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

e ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos
de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado. (BOJA 30-
08-2010)

DE LAS ENSENANZAS

e ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los médulos profesionales de formacién en
centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad
Auténoma de Andalucia. (BOJA 20-10-2011)

e Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacién, acreditacion y
titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

e Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica.

e ORDEN de 8 de noviembre de 2016, por la que se regulan las ensefianzas de Formacién Profesional
Basica en Andalucia, los criterios y el procedimiento de admisién a las mismas y se desarrollan los
curriculos de veintiséis titulos profesionales basicos (BOJA 19-12-2016).

B. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir que la zona
es de nivel socioecondmico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y tiene una oferta
educativa que abarca la Educacién Secundaria, Bachillerato en las modalidades de Ciencias, Humanidades y
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Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de grado medio y superior de la familia
profesional de Administracién y Gestién y de la familia de Electricidad y Electrdnica. En horario de tarde se
imparte la Educacién Secundaria de Adultos semipresencial.

La programacién va dirigida a los alumnos de segundo curso de Formacién profesional Basica. Son 5
alumnos/as, que no han alcanzado las competencias de la ESO por diferentes causas (grupo
heterogéneo).Estdn motivados en terminar esta etapa y promocionar, consiguiendo las certificaciones de
cualificacion profesional y realizando practicas en empresa; deben de seguir un proceso de aprendizaje
formativo e integrador para ello.

Una vez desarrollada la evaluacion inicial, se observa que el nivel de conocimientos previos es algo bajo, si bien
las destrezas en el aprendizaje son aceptables

3. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVORELACIONADOS CON EL MODULO

La formaciéon del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcién y el envio de correspondencia y paqueteria
identificando los procedimientos y operaciones para su tramitacién interna o externa.

f) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales y
administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién relevante para la
realizacion de operaciones bdsicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

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

i) Reconocer las normas de cortesia y las situaciones profesionales en las que son aplicables para
atender al cliente.

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

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

4. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TiTULO

La formacidon del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales de este
titulo que se relacionan a continuacion:

e) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios establecidos.

f) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.
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h) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedidos que
aseguren un nivel de existencias minimo.

i) Atender al cliente, utilizando las normas de cortesia y demostrando interés y preocupacién por resolver
satisfactoriamente sus necesidades.

[) Valorar actuaciones encaminadas a la conservacion del medio ambiente diferenciando las consecuencias de las
actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo.

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

s) 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.

t) Asumir y cumplir las medidas de prevencidn de riesgos y seguridad laboral en la realizacién de las actividades
laborales evitando dafios personales, laborales y ambientales.

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

5. CONTENIDOS

5.1 ELEMENTOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

Asesoramiento en el punto de venta:

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

Documentacidn relacionada con las operaciones de cobro y devolucidn
Técnicas basicas de venta y comunicacion

La atencién del cliente

La relacion con el cliente potencial. Transmision de la informacidn.

El Iéxico comercial

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

Conformacion de pedidos de mercancias y productos:

e Tipos de mercancias/productos. Caracteristicas.
e Tipos de pedidos. Unidad de pedido. Documentos relacionados, tales como hojas de
pedido, albaranes, érdenes de reparto, packing list entre otras.

Métodos de preparacion de pedido manual, semiautomatico y automatico.

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

Pesaje, colocacion y visibilidad. Equipos de pesaje.

Sistemas de pesaje y optimizacién de pedidos. Picking por voz.

Verificacién de pedidos. Registro y comprobacién de pedidos. Flujos de informacidn.

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

e Los medios de pago electrdnicos. El datafono.

Preparacion de pedidos para la expedicion:
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Operativa basica en la preparacién de pedido. Pasos y caracteristicas.

Simbologia bésica en la presentacién de productos y mercancias para su manipulacion.
Documentacién para la preparacién de pedidos. Control del proceso: trazabilidad.

Equipos y medios para la preparacidn de pedidos

Finalizacion de pedidos

Presentacién y embalado para su transporte o entrega

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

Colocacién y disposicion de productos en la unidad de pedido.

Normas de PRL de aplicacién a la preparacién de pedidos. Accidentes y riesgos habituales.

Higiene postural. Recomendaciones en la manipulacidn manual de carga.

Exposicidn a posturas forzadas.

Seguimiento del servicio postventa:

El servicio postventa.

Entrega de pedidos.

Las reclamaciones.

Procedimientos para tratar las reclamaciones

Documentos necesarios para la gestion de reclamaciones
Procedimiento de recogida de formularios

Aspectos bdasicos de la ley de ordenacion del comercio minorist

5.2 RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Para este modulo los resultados de aprendizaje son:
RA 1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados y seleccionados las mercancias requeridas
de acuerdo con las instrucciones establecidas.

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

RA 3. Prepara pedidos para su expedicién aplicando procedimientos manuales y automaticos de embalaje y
etiqguetado mediante equipos especificos.

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

v
v

v

BLOQUE TEMATICO I: Asesoramiento en el punto de venta. RA1

BLOQUE TEMATICO I1: Conformacién de pedidos de mercancias y productos. Manipulacion de
pedidos. RA2

BLOQUE TEMATICO IIl: Manipulacion de pedidos. Preparacion de pedidos para su expedicion
RA3

BLOQUE TEMATICO IV: Seguimiento del servicio Postventa RA 4

El Bloque | tiene como objetivo fundamental identificar las fases que componen el proceso de atencién al
cliente, empleando distintas técnicas de venta y reconociendo las diferencias entre la garantia legal y la
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comercial.

Desarrolla contenidos practicos del médulo profesional, tras asimilacién de contenido tedricos (UT1)

En el Bloque Il se interpretara una orden de picking correctamente, se aprenderan los métodos de preparacién
de pedidos y esfuerzos para reducir desplazamientos en el almacén.

Desarrolla contenidos practicos del mddulo profesional, tras asimilacién de contenido tedricos

(UT2 UT 3)

Bloque lll, se identificara la operativa basica en el proceso de preparacién de pedidos, seleccionando los equipos
y medios adecuados a las condiciones de manipulacién y conservaciéon de los productos y mercancias, se
seleccionara el embalaje en funcién de las caracteristicas del producto y medio de transporte elegido, se
conoceran y aplicaran la principal normativa en materia de prevencién de riesgos laborales. Desarrolla
contenidos practicos del médulo profesional, tras asimilacidon de contenido teéricos (UT4 UT5)

Bloque IV, se sabra suministrar la informacion y documentacién necesaria al cliente para la presentacion de una
reclamacioén escrita, se conoceran los aspectos principales en los que incide la legislacion vigente, en relacion con
las reclamaciones

Desarrolla contenidos practicos del mdédulo profesional, tras asimilacién de contenido teéricos

(UTe )

Los contenidos basicos del curriculo se agrupardn en bloques relacionados directamente con los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N2) / CRITERIOS DE EVALUACION(Letra) CONTENIDOS

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

a) Se han identificado las fases del proceso de atencion a clientes y preparacion de|  Unidad 1
pedidos

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

Unidad 1

c) Se han dado respuestas a preguntas de facil solucién utilizando el léxico comercial|  Unidad 1
adecuado.

d)Se ha mantenido una actitud conciliadora con los demas, demostrando cordialidad

Unidad 1
y amabilidad en el trato, transmitiendo la informacién con claridad, de manera
ordenada estructurada y precisa
e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de los productos, Unidad 1

especialmente de las calidades esperables, formas de uso y consumo, argumentando
sobre sus ventajas y comunicando el periodo de garantia.

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

RA 2. Conforma pedidos de acuerdo con 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 Unidad 2
pedidos de mercancias o productos interpretando la simbologia relacionada

b)Se ha interpretado la informacién contenida en o6rdenes de pedido tipo, Unidad 2
cumplimentando los documentos relacionados, tales como hojas de pedido, Unidad 3
albaranes, drdenes de reparto entre otras
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c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las mercancias/productos durante su Unidad 3
manipulacion para la conformacién y preparacién de pedidos.

d)Se han descrito las caracteristicas de un TPV y los procedimientos para la utilizacion Unidad 4
de medios de pago electrénico.

e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los equipos y herramientas Unidad 3
requeridos.

f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a la venta y a las Unidad 3
devoluciones realizando, en su caso cierres de caja.

g) Se han aplicado las normas bdsicas de PRL, relacionados con la manipulacién de Unidad 3
mercancias/productos.

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

a)Se han descrito los pasos y procedimientos generales para la preparacién de

. . . . g Unidad 4
pedidos(seleccion, agrupamiento, etiquetado y presentacion final)
b)Se han identificado los principales tipos de envases y embalajes, relacionandolos Unidad 5
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 Unidad 4
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 Unidad 5

generados por los proceso 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|  Unidad 5
de pedido.

f)Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene y salud establecidas,

. . ., . Unidad 5
retirando los residuos generados en la preparacién y embalaje

RA 4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles vy
aplicando los protocolos correspondientes

a)Se han descrito las funciones del servicio de atencion al cliente Unidad 6

b)Se han identificado los procedimientos para tratar las reclamaciones y los
documentos asociados (formularios de reclamaciones, hojas de reclamaciones, Unidad 6
cartas, entre otros)

c) Se han reconocido los aspectos principales en los que incide la legislacidn vigente

iy . Unidad 6
en relacion con las reclamaciones.

d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones facilmente subsanables,
exponiendo claramente los tiempos y condiciones de las operaciones a realizar, asifi Unidad 6
como del nivel de probabilidad de modificacién esperable.

e)Se ha suministrado la informacion y la documentacién necesaria al cliente para la

., ., . . Unidad 6
presentacién de una reclamacién escrita, si este fuera el cas

f)Se han recogido los formularios presentado por el cliente para la realizacién de una
reclamacion, clasificandolos y transmitiendo su informacion al responsable de su| Unidad 6
tratamiento
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6. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION POR EVALUACIONES

RESULTADO DE

APRENDIZAJE UNIDAD DIDACTICA N2 , HORAS
EVALUACION
1 21314
1. Asesoramiento en el punto de venta 12 18
X 2.Conformacion de pedidos de mercancias y productos 12 18
X 3.Manipulacién de pedidos 12 18
Total horas 12 Evaluacion 54
X 4.Preparacion de pedidos para la expedicion 22 17
X 5.Presentacion y embalado de productos 22 17
X | 6.Seguimiento del servicio posventa 22 16
Total horas 22 Evaluacién/Final 12 50
HORAS SEMANALES HORAS ANUALES

TEMPORALIZACION

4 104

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

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

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

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

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

7. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

7.1. Medidas con Caracter General.

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de ensefianza-
aprendizaje se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del profesorado, aparte del apoyo del
personal especializado cuando se requiera, que ofrezcan a alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos
marcados para el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes. Tenemos que aplicar unas medidas generales para
todo el grupo, unas medidas ordinarias para parte del grupo y unas medidas especificas o individuales. En
nuestras aulas nos encontramos con un alumnado muy diverso. Esta diversidad, fiel reflejo de nuestra sociedad,
esta originada por multiples motivos, como pueden ser diferentes capacidades, distintas motivaciones e
intereses. Ademas de seguir las consignas del Plan de Atencidn a la Diversidad del Instituto, en cuanto a sus
lineas generales se realizara lo siguiente:

Las actividades se disefiaran con distintos grados de dificultad y distintos enfoques, para que todos los
alumnos puedan realizarlas con éxito.

Se realizardn si fuera necesario actividades diferentes para diferentes agrupamientos de alumnos, de forma
que el profesor pueda atender a todos los alumnos, o que algunos alumnos puedan ser tutorados por sus propios
companeros, “técnica entre iguales.”

El proceso de ensefianza y aprendizaje propuesto incorpora una gran variedad de tipos de actividades que
permiten la diversidad de agrupamientos y la adquisicién de aprendizajes a distinto nivel, en funcién del punto de
partida y las posibilidades de los alumnos. Muchas de estas actividades se plantean como problemas practicos
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para los que hay diferentes soluciones segun los enfoques, adoptados por cada grupo de alumnos, lo cual permite
afrontar y resolver los problemas desde diferentes capacidades e intereses.

7.2. Medidas de Atencion al alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo

Entendemos la diversidad del alumnado como elemento enriquecedor, y desde luego, es una de las circunstancias
mas relevantes que es preciso tener en cuenta desde un punto de vista educativo al planificar y desarrollar
cualquier programacion didactica. Sera de vital importancia tener en cuenta la normativa vigente. Actualmente,
la LOMCE vy toda la normativa que la desarrolla, utiliza el término “alumnos/as con necesidades especificas de
apoyo educativo”. Este término comprende:

Segun la Orden 8 de noviembre de 2016, por las que se regulan las enseiianzas de Formacion Profesional
Basica en Andalucia, establece en su Art. 13.1: “ De acuerdo con el principio de atencion a la diversidad del
alumnado y del caracter de oferta obligatoria de estas ensefanzas, los centros docentes que imparten Formacion
Profesional Basica podran definir, como medida de atencién a la diversidad, cualquiera de las previstas en la Orden
por la que se regula la atencidn a la diversidad en la Educaciéon Secundaria obligatoria. Dichas medidas podran
ser igualmente aplicables a las personas que cursen ciclos formativos de Formacién Profesional Basica para
personas que superen los diecisiete ailos de edad.” De acuerdo con la Orden de 25 de julio de 2008, de atencion
a la diversidad, tendremos en consideracion, a la hora de programar los contenidos y las actividades, las diversas
situaciones escolares y las caracteristicas especificas del alumnado que tenemos en clase. Y mas concretamente
en el CAPITULO lll, establece unos programas:

Programas de refuerzo
Programas de adaptaciones curriculares

Como consecuencia de la heterogeneidad de las aulas y de la naturaleza individual del proceso de ensefianza-
aprendizaje se hace necesario establecer una serie de pautas por parte del profesorado, aparte del apoyo del
personal especializado cuando se requiera, que ofrezcan al alumno la posibilidad de alcanzar los objetivos
marcados para el médulo a un ritmo acorde a sus aptitudes.
Podemos distinguir como alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo a los siguientes:

e Alumnos con necesidades educativas especiales:

o Alumnos con trastornos graves de conducta:

Se insistira basicamente en reforzar los contenidos minimos mediante actividades de refuerzo
pedagdgico, como por ejemplo:

*  Modificar la ubicacién en clase.

* Repeticién individualizada de algunas explicaciones.

*  Propuesta de actividades complementarias que sirvan de apoyo.

*  Potenciar la participacion en clase.

* Propuesta de interrogantes para potenciar la curiosidad, y con ello el aprendizaje
o Alumnos con discapacidad fisica:

Se deberia estudiar el tipo de equipos, herramientas y dispositivos (periféricos) que precisa cada
alumno y hacer la pertinente consulta y solicitud a las autoridades o asociaciones dedicadas a tal
fin.

e Alumnos con integracidn tardia al sistema educativo espaiol:
o Alumnos con graves carencias lingliisticas:

Se puede suministrar el programa, en la medida que sea posible, en su idioma. Si no es viable y la
comunicacion es practicamente nula, se podria optar por derivarlo a un aula de inmersion
linglistica para adquirir los conceptos minimos idiomaticos.
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o Alumnos con carencia de base:

Si el alumno carece de cierta base en otras asignaturas que le impiden avanzar en el médulo se
proporcionaran programas autodidactas que faciliten un aprendizaje de base para continuar sus
estudios y se reforzaran los contenidos minimos de la misma forma que para alumnos con
necesidades educativas especiales.

Se aplicara una metodologia que lleve al alumnado a asimilar los conceptos bdsicos necesarios, reduciendo al
maximo la simple memorizacion y que permita realizar la practica correspondiente.

Las explicaciones impartidas en el aula se presentaran junto con el desarrollo de actividades practicas que
optimicen el proceso de ensefianza-aprendizaje. Las actividades se estableceran en grado creciente de dificultad,
de manera que la ejecucion de una sirva de base para la siguiente y, ademas, sirva al alumno y al profesor como
indicador para conocer el grado de consecucidn de los objetivos.

Para no limitar el aprendizaje del alumnado se programaran actividades o trabajos de ampliacién para los
alumnos mas aventajados y de refuerzo para aquellos que deban recuperar conceptos que no dominan. También
se facilitara al alumno que no supere la evaluacion del médulo la recuperacién del mismo, con actividades
complementarias y nuevas pruebas orales o escritas, para que pueda demostrar que ha adquirido los objetivos
programados

7.3. Agrupamientos.

Hoy en dia mi experiencia profesional me permite compartir con mis alumnos/as una experiencia que les
ayudaria y seria muy util a la hora de adentrarse en el mundo laboral. Desde este punto de vista, la atencién a
diversidad se puede gestionar desde, primero la “flexibilidad” en los tiempos y los “agrupamientos”. Esto me
exige aplicar metodologias que coadyuven al aprendizaje de todos/as, considerados desde la diversidad.
Propondré actividades abiertas, flexibles para que cada alumno las realice segun sus posibilidades, ofreciendo la
oportunidad de que sus propios compafieros intervengan como tutores y se aplique un aprendizaje entre iguales.
Ofrecer esas actividades con una graduacion de dificultad en cada UT, aprovechar la heterogeneidad dentro de la
unidad del grupo mi clase.

El punto de partida es el nimero de alumnos/as que tengo en clase suele oscilar entre 8 a 10.
Normalmente es que el que pasa a 22 de FP Basica, después de haber superado todos los mddulos de 12. Son
chavales que aun estan aprendiendo a desarrollar una actitud activa hacia su aprendizaje. De ahi que sea muy
importante su integracion dentro de su grupo. Este médulo de PPV tiene la ventaja de que es muy conocido y a
todos los chavales les entusiasma ya que el ordenador es la herramienta mas atractiva a la hora de trabajar con
ellos y la mas idénea para atender las necesidades de los alumnos con mas dificultades.

La idea es que los objetivos y disefio de las actividades van encaminadas para obtener lo mejor de ellos/as
y esto es un condicionante para efectuar los agrupamientos (no es lo mismo la realizacion de un debate, opiniones
de temas concretos que el docente expone, o a desarrollar un tutorial mediante la extraccién de informacion fiable
(investigacidn), o a pasar por la creacidon de empresas para realizar de transmisidon de informacion). Ante esto
tengo que diferenciar la forma en que quiero que adquieran sus competencias.

1. EQUIPOS. Estos no pueden ser superior a cuatro personas.

2. TRABAJO PERSONAL. Es el que me va a permitir saber y tener en cuenta las circunstancias de cada uno/a
de mis alumnos/as. Es idoneo para:

« Consolidar conceptos.

«» Control mas exhaustivo del progreso de cada uno de mis alumnos/as (comprension, dificultades,). Una vez
establecido como van a estar mis alumnos agrupados, voy a adentrarme en los programas de refuerzo que
establece que:

< Al ser un alumnado de 22 de FPB, se requerird programa de refuerzo para recuperar aprendizajes no

adquiridos, ya que hablamos de ser un periodo previo a la antesala de las practicas de la FCT. En la que el alumnado
aplicard las competencias adquiridas. (Art. 9)
< Ahora bien, si por el contrario se detectaran alumnos/as con ciertas capacidades o habilidades que sobre
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pasan a los demas, tendriamos que preparan programas con contenidos especificos con mayor profundizacion y
nivel destinados a esos alumnos. (Art. 16).

Estamos ante una realidad que regula la LOMCE, y es que la FPB ha sido disefiada para nifios con dificultades de
aprendizaje, desfase curricular; lo que hace que las medidas a disefiar en nuestra programacién sea para jévenes
gue creen que ya no tienen oportunidad para poder ser algo en la vida. En este caso la FPB ha sido creada para
poder dar una segunda oportunidad a estos nifios que vienen de programas especificos anteriormente llamados
diversificacion y ahora se denominan PMAR.

8. EVALUACION

Segun establece el articulo 19 de la Orden 8 de noviembre de 2016, establece que la “evaluacién del proceso
de aprendizaje de los alumnos y alumnas de los ciclos formativos de formacién profesional basica tendra caracter
continuo, formativo e integrador”. La evaluacién estarda “adaptada a las necesidades y evolucion de los
alumnos/as.” Esto quiere decir:

A. Evaluacién Continua: implica que estard integrada en el proceso de ensefanza-aprendizaje del alumno
para detectar las dificultades cuando se produzcan, indagar en sus causas y adoptar las medidas necesarias
para solventarlas. Hay que realizarla en diferentes momentos:

a. Evaluaciodn Inicial: Esta nos va a suministrar una valiosa informacion sobre la situacién de partida
de mis alumnos/as con lo que podré orientar la intervencidn educativa del modo mas apropiado.
Se recabard informacion sobre los siguientes aspectos:

i. Grado de desarrollo de determinadas capacidades y habilidades adquiridas en el primer
ciclo de Educacién Secundaria Obligatoria.

ii. Grado de diversidad del grupo-clase. Detectando, fundamentalmente, el nivel medio, las
personas que requeriran refuerzo (por venir de un Programa de Diversificacién curricular
u otros motivos) y las que demandaran ampliacidn (por tener sobredotacion intelectual o
estén por encima del promedio obtenido).

iii. Capacidades en materia de informatica y uso de las Tics y motivaciones e intereses de los
alumnos con respecto a la etapa.

Este tipo de evaluacién me aportara informaciéon que me facilitard la toma de decisiones respecto a: La
profundidad con la que deberé desarrollar los contenidos. Las estrategias de aprendizaje que sera necesario
plantear en cada caso.

b. Evaluacién Procesual: es motivar, servir para alentar cuando se va consiguiendo lo planeado y
superar las dificultades en el camino, hay que recoger datos continuamente.

c. Evaluacidon Sumativa o final: Su funcion es controlar.

B. Evaluacion Formativa: Proporciona una retroalimentacion en el mismo proceso de ensefanza-
aprendizaje. Proporciona informacién constante para mejorar los procesos y resultados de la intervencion
educativa. Se han de plasmar sobre aspectos concretos que se refieren, bien a cada uno de los aspectos o
elementos didacticos que se han planificado, o bien a la dindmica de trabajo con la que se realiza la tarea
educativa. (modificar la secuenciacion de contenidos, introducir otros tipos de actividades o recursos,
plantear cambios en la linea metodologia, programar un plan especifico de refuerzo, modificar
agrupamientos, fomentar la participacion.... Se llevara a cabo dos sesiones de evaluacién parcial, dos
sesiones de evaluacion final. Antes de realizar el médulo profesional de FCT, serd necesario que los
discentes tengan la calificacion positiva en el resto de mdédulos profesionales.

C. Evaluacion Integradora: Debe evitar que las calificaciones que recibe el alumnado se conviertan en un
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elemento diferenciador, clasificador y excluyente.

D. Evaluacion de la Enseilanza. Autoevaluacion. Otro pilar fundamental en la medicién del rendimiento
obtenido es la evaluacidn del/la docente. Por lo que tengo previsto someter mi trabajo a la evaluacién de
mis alumno/as al comienzo del curso, al final de cada uno de los diferentes trimestres y, por Gltimo, al final
del curso.

EVALUACION DEL PROCESO

Lo fundamental es conocer las competencias que tienen que adquirir para lo cual se establecen los
objetivos, es decir, las capacidades que mi alumnado debe desarrollar. Para ello tiene que haber asimilado
contenidos procedimentales y destrezas lo que me vendra indicado por los resultados de aprendizaje, criterios de
evaluacion. Tal y como aparece recogido en el desarrollo que he realizado de las unidades de trabajo. Al igual que
viene reflejadas en esta programacion.

INSTRUMENTOS Y TECNICAS DE EVALUACION

® Observacion Sistematica. La informacidon se obtiene mediante la observacién de la conducta o
comportamiento que los alumnos manifiestan espontdneamente. Estas técnicas cuentan con la ventaja
de poder emplearse en cualquier momento de la evaluacién continua. No obstante, su mayor eficacia
reside en la recogida de datos para valorar el dominio de procedimientos y el desarrollo de actitudes
durante el trabajo diario de los alumnos en el aula.

> Control y valoracidn de las intervenciones de los/as alumno/as (debates, didlogos), Cuaderno
digital, registro descriptivo, trabajo cooperativo, en el contraste de ideas, en la resolucion de
actividades de ensefianza-aprendizaje.... Observacién del trabajo y las actividades de desarrollo
hechas tanto individuales como en grupo en tiempo y forma.

e Técnica de la Investigacion, solicitud de productos, practicas:

a. Investigacion de estudios de proyectos, casos practicos. Son muy Uutiles para evaluar
procedimientos y actitudes. Ademads de para ver si se han comprendido los contenidos.

b. Investigacidon y realizacién de tutoriales. Concebidas para pedirles que organicen, seleccionen y
expresen las ideas esenciales de los temas tratados.

e Técnica de la Medicidn, pruebas escritas, orales:

> Pruebas objetivas tedrico-practicas: Resultan utiles, pero siempre complementadas con las
informaciones obtenidas por otras vias.

También tengo que decir que otro instrumento que puedo aplicar en diferentes momentos segin la
ocasion lo necesite es el empleo de Rubricas, que nos proporcionan una evaluacién de los criterios de evaluacion
gue queremos que consigan.

A. Técnicas e instrumentos de evaluacion écomo evaluar?

Distinguimos instrumentos de evaluacién de contenidos conceptuales (CC) y de contenidos procedimentales (CP).
Los instrumentos de evaluacion que se van a seguir son los siguientes:

-Trabajos escritos (CP): informes, comentarios y tareas de resolucién sobre las actividades propuestas,
individuales o en grupo. En este Ultimo caso se medira la participacién individual, si se respetan las opiniones
ajenas, si se acepta la disciplina del grupo. El material a corregir se devolvera al alumnado lo antes posible. El
momento de la devolucién es importante para intercambiar opiniones sobre los avances y dificultades.

- Solicitud de producto (S): Para reforzar los conocimientos, habilidades y destrezas en el proceso de aprendizaje
del discente mediante la elaboracién por el alumnado de tutoriales.
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-Pruebas graficas (G): mapas conceptuales, cartulinas.
-Proyecto de Investigacion (1): La UT. 8 se realizara un trabajo de investigacion sobre el Bullying en el colegio.

-Practica profesional (P): se realizara solo practica para las adquisiciones de conocimientos y habilidades en las
dos ultimas unidades de trabajo.

-Observacion en clase a cada estudiante (CP): Respeto a las normas, adaptacién al grupo, respeto a los
companeros, participacion, capacidad de comprensidn, intervenciones, faltas de asistencia, autonomia.

-Ejercicios de autoevaluacion (CC): recogen practicas de autocorreccion de ejercicios y cuestiones, de esta manera
el alumnado se acostumbra a valorar el trabajo diario.

-Observacion directa del cuaderno y el trabajo en clase (CP), teniendo en cuenta las dificultades de cada fase de
la programacion y comprobando el cumplimiento de los trabajos y tareas propuestas de forma cotidiana. Se tendra
en cuenta la expresidn escrita, orden y limpieza, estructuracién, vocabulario, faltas de ortografia, habito de
trabajo, capacidad para elaborar informes, uso de las distintas fuentes de informacién e interés.

-Las pruebas objetivas (CC), siempre complementadas con las informaciones obtenidas por vias como las
anteriormente mencionadas. En cada unidad de trabajo se tomardn datos con pruebas objetivas. Son
importantes porque el alumno se encuentra sélo ante problemas que debera resolver y esto le hace ser
consciente de sus avances y dificultades.

-Preguntas orales en clase (CC).

Los instrumentos citados anteriormente estan considerados dentro de una evaluacién concebida en un proceso
continuo a lo largo de las actividades y realizada de forma que resulte lo mas natural e integrada posible en el
guehacer diario del aula.

-Plan de Fomento de la lectura (CP), se intentara que el alumnado lea, durante el curso, tres libros adecuados a
su nivel educativo.

Los procedimientos de evaluacion seran:

-Haber presentado, en el tiempo indicado y en las condiciones adecuadas, los trabajos y las tareas sefialadas por
el docente en cada Bloque de trabajo.

-Haber asistido de manera regular a la totalidad de las clases.

-Una adecuada actitud y comportamiento en el aula, respetando el material del centro, asi como las instalaciones
del mismo y hacia los compafieros y compafieras como al profesorado en el aula.

-Participar de forma activa en las clases realizando tareas en las mismas, ejercicios de autoevaluacién, evaluando
mediante la ficha de observacién.

-Haber superado las pruebas escritas que se hacen al finalizar cada unidad de trabajo.
-Haber leido los libros y respondido a las cuestiones.

Cuando el profesor del médulo tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o
trabajo, dicho examen o trabajo sera calificado con 0, ademds de las sanciones disciplinarias que se estimen
oportunas. Llevando a la recuperacién del alumno/a a junio para la recuperacidn de criterios de evaluacién
suspensos por dicho motivo.

Aquellos alumnos/as que suspendan algun criterio de evaluacién dentro de los parciales trimestrales,

irdn a la recuperacion de estos dentro del periodo final de cada periodo o trimestre que les corresponda, es
decir, en diciembre y abril.

B. Criterios de Evaluacidon ¢qué evaluar?

Los referentes de la evaluacion seran:

-Si se alcanzan las capacidades establecidas en los objetivos especificos del médulo de acuerdo con los criterios de
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evaluacion.

-Y su contribucidn a consolidar los objetivos generales de FP Basica

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

Ponderacion:

24%
Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos| Ponderacion
b) Se han identificado las fases del proceso de atencién a ORUEBAS 50%
clientes y preparacion de pedidos Unidad 1 ?
y prep P ITRABAJOS 35% 4%
APRENDIZAJE 15%
b) Se han aplicado técnicas de comunicacidon adecuadas al
publico objetivo del punto de venta, adaptando la actitud y| |, .. 1 PRUEBAS 50%
7 . 9
discurso a la situaciéon de la que se parte, obteniendo] TRABAJOS 35% 1%
. L . . IAPRENDIZAJE 15%
informacion del posible cliente.
c) Se han dado respuestas a preguntas de fécil solucién| | ., 4 PRUEBAS 50%
- L. . nida TRABAJOS 35% 9
utilizando el Iéxico comercial adecuado. 1%
IAPRENDIZAJE 15%
d)Se ha mantenido una actitud conciliadora con los demas,
demostrando cordialidad y amabilidad en el trato, Unidad 1 PRUEBAS 50%
oy . .7 . 0,
transmitiendo la informacién con claridad, de manera [TRABAJOS 35% 4%
. IAPRENDIZAJE 15%
ordenada estructurada y precisa
e) Se ha informado al posible cliente de las caracteristicas de
los productos, especialmente de las calidades esperables, Unidad 1 [PRUEBAS 50%
formas de uso y consumo, argumentando sobre sus ventajas TRABAJOS 35% 4%
y comunicando el periodo de garantia. APRENDIZAJE 15%
f) Se han relacionado las operaciones de cobro y devolucidn Unidad 1 PRUEBAS 50%
.7 . . 0,
con la documentacidn de las posibles transacciones. TRABAJOS 35% 4%
IAPRENDIZAJE 15%

Resultado de Aprendizaje 2. Conforma pedidos de acuerdo con los requerimientos de
posibles clientes, aplicando técnicas de medicidon y pesado mediante herramientas

Ponderacion:

manuales y terminales especificos. 30%
Criterios: Unidades | Instrumentos| Ponderacion
Q) Se han aplicado las recomendaciones basicas de Unidad 5 |PRUEBAS 50%
L . . , nida

conservacién y embalaje de pedidos de mercancias o ITRABAJOS 35% 5%
productos interpretando la simbologia relacionada APRENDIZAJE 15%
b)Se ha interpretado la informacion contenida en 6rdenes de| |, .- 1> [PRUEBAS 50%
pedido tipo, cumplimentando los documentos relacionados, Unidad 3 [TRABAJOS 35% 5%

. . e (o]
tales como hojas de pedido, albaranes, 6érdenes de reparto APRENDIZAJE 15%
entre otras

PAG




Programacién Didactica del Mddulo Profesional Preparacién de pedidos y venta de productos 22 FP B

con la manipulacién de mercancias/productos.

APRENDIZAJE 15%

c) Se han descrito los dafios que pueden sufrir las|, . PRUEBAS 50%

. : .l Unidad 3 |rraBAJOS 35% o
mercancias/productos durante su manipulacién para la 6%
s - . APRENDIZAJE 15%

conformacion y preparacion de pedidos.
d)Se han descrito las caracteristicas de un TPV vy IosUnidad 4  [PRUEBAS50%
procedimientos para la utilizacidn de medios de pago TRABAJOS 35% 2%
electronicos IAPRENDIZAJE 15%
. . . . PRUEBAS 50%
e) Se han realizado operaciones de pesado y medido con los|Unidad 3
) . h . P i P ¥ TRABAJOS 35% 6%
equipos y herramientas requeridos. A PRENDIZAJE 15%
f) Se han identificado los documentos de entrega asociados a Unidad3  |[PRUEBAS 50%
la venta y a las devoluciones realizando, en su caso cierres de ITRABAJOS 35% 4%
caja APRENDIZAJE 15%
. . . . PRUEBAS 50%
han apli las norm 3si PRL, relacion Unidad 3
g) Se han aplicado las normas basicas de , relacionados| T RABAJOS 35% 2%

Resultado de Aprendizaje 3. Prepara pedidos

especificos.

para su expedicion aplicando
procedimientos manuales y automaticos de embalaje y etiquetado mediante equipos

Ponderacion:
23%

preparacion y embalaje

IAPRENDIZAJE 15%

Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos| Ponderacion
0,
a)Se han descrito los pasos y procedimientos generales para Unidad 4 ig:;if;:gs/;
la preparacion de pedidos(seleccion, agrupamiento, APRENDIZAJE 3%
etiquetado y presentacion final) 15%
b)Se han identificado los principales tipos de envases y| | .. ¢ PRUEBAS 50%
. . 7 ’ . 7 . 9
embalajes, relacionandolos con las caracteristicas fisicas v ;E':ESJD?ZSSE/;W 3%
técnicas de los productos o mercancias que contienen 0
c)Se han utilizado los criterios de etiquetado establecidos, | ..\, PRUEBAS 50%
0,
consignando en su caso, el nimero de unidades, medida y/o ;Eﬁgﬁﬁ;;iﬁw 5%
peso de los productos o mercancias embaladas. 0
. S . PRUEBAS 50%
d)Se han tomado las medidas oportunas para minimizar y| Unidad 5 T RABAJOS 352/ 3%
. . . 0o (o]
reducir los residuos generados por los proceso de embalaje APRENDIZAJE 15%
e)Se ha manejado con la precisién requerida los equipos de
. L s . PRUEBAS 50%
pesaje y/o conteo manual y/o mecanico, utilizando las| Unidad 5 RABAJOS 35% 39%
. . v o (o]
umc!ades de medida y peso especificadas en las ordenes de APRENDIZAJE 15%
pedido
f)Se han aplicado las medidas y normas de seguridad, higiene Unidad 5 [PRUEBAS 50%
v salud establecidas, retirando los residuos generados en la ITRABAJOS 35% 3%

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

Ponderacion:
23%

cliente

APRENDIZAJE 15%

Criterios de evaluacion: Unidades | Instrumentos| Ponderacion
. . . ., . PRUEBAS 50%
a)Se han descrito las funciones del servicio de atencién al| Unidad 6
) ITRABAJOS 35% 3%
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b)Se han identificado los procedimientos para tratar las ‘ PRUEBAS 50%
reclamaciones y los documentos asociados (formularios de| Unidad 6 trasaIOS 35% 4%
reclamaciones, hojas de reclamaciones, cartas, entre otros) IAPRENDIZAJE 15%
. - . . PRUEBAS 50%
han reconocido | tos principalesen | incide| Unidad 6

Ic) ISe ' z? .(-E‘CO -oc dolos aslpec.:,os p Ic pa eT e qs que incide T RABAJOS 35% 4%
a legislacién vigente en relacidn con las reclamaciones. APRENDIZAJE 15%
d) Se han ofrecido alternativas al cliente ante reclamaciones| ORUEBAS 50%
facilmente subsanables, exponiendo claramente los tiempos| Unidad 6 RABAIOS 352/ 4%

. e . . ’ . o 0
y condiciones de las operaciones a realizar, asi como del nivel APRENDIZAJE 15%
de probabilidad de modificacidn esperable.
e)Se ha suministrado la informacién y la documentacion Unidad 6 |[PRUEBAS 50%
necesaria al cliente para la presentacién de una reclamacion ITRABAJOS 35% 4%
escrita, si este fuera el caso APRENDIZAJE 15%
f)Se han recogido los formularios presentado por el cliente
para la realizacién de una reclamacién, clasificindolos y| Unidad 6 PRUEBAS 50%

itiend inf L, | ! ble d TRABAJOS 35% 4%
transm‘ltlen o su informacion al responsable de su APRENDIZAJE 15%
tratamiento.

C. Criterios de Calificacion

ler Trimestre: la calificacién obtenida en este trimestre sera el resultado de la media ponderada de los
resultados obtenidos de las técnicas de evaluacién utilizadas y el porcentaje de participacion en el criterio,
con el peso establecido al CE respecto al cdmputo trimestral. Dicha calificacion sera orientativa y solo serd
de aplicacion si se ha obtenido en cada criterio de evaluacion una nota igual o superior a 5 ya que esto
supondra que ha adquirido las competencias exigidas en esta evaluacion. Se compone del bloque RA 1y
RA 2 respectivamente, necesarios impartirlos en ese orden para que nuestro alumnado consiga los
resultados de aprendizaje necesarios para conseguir las competencias.

22 Trimestre: la calificacion obtenida en este trimestre sera el resultado de la media ponderada de los
resultados obtenidos de las técnicas de evaluacién utilizadas y el porcentaje de participacion en el criterio,
con el peso establecido al CE respecto al cdmputo anual. Dicha calificacidn sera orientativa y solo sera de
aplicacion si se ha obtenido en cada criterio de evaluacidon una nota igual o superior a 5 ya que esto
supondra que ha adquirido las competencias exigidas en esta evaluacion. Se compone del bloque RA 4y
RA 5 respectivamente, necesarios impartirlos en ese orden para que nuestro alumnado consiga los
resultados de aprendizaje necesarios para conseguir las competencias.

Los CE con mas ponderacion son el eje del mddulo, lo que indica que estas tienen que ser superadas
positivamente para poder adquirir los conocimientos, destrezas y habilidades exigidas.

Para la obtencién de la calificacion final, si no ha sido superados los criterios de evaluacién a lo largo del
curso, se realizaran 2 evaluaciones generales (12 Final antes de la FCT y 22 Final, una vez terminado la FCT).

Se realizardn controles continuos para verificar el grado de adquisicion de competencias, y siempre
verificando que se han superado positivamente los criterios de evaluacién, éstas serdn orientativas, ya que nos
sirve de orientacién en el desarrollo metodolégico llevado a cabo en la ensefianza-aprendizaje.

En la correccion de cualquier produccion oral o escrita que el alumnado realice se tendra en cuenta un correcto
uso de la normativa lingliistica y se aplicara una penalizacion maxima del 10% sobre la calificacion asignada a
dicha produccién. Las diferentes incorrecciones en el uso de la lengua espafiola se sancionaran segun se
establece en el Proyecto Lingtistico de Centro para cada nivel educativo y se podra retrotraer la penalizacion si
se realizan correctamente las pautas indicadas, para ello, por el/la profe-sor/a. Atendiendo a los criterios de

PAG




Programacién Didactica del Mddulo Profesional Preparacién de pedidos y venta de productos 22 FP B

correccion, coherencia y buena presentacion de los escritos se tendran en cuenta las siguientes sanciones, seguin
el Proyecto lingliistico de Centro, que se aplicardn en base al nivel educativo. Cada falta de tildes o de grafia se
penalizard con un 0,2.

La mala presentacidn, puntuacidn, caligrafia, y expresién puede bajar hasta un maximo del 75 % de la ponderacién
establecida en los criterios de evaluaciéon del correspondiente Departamento Didactico.

La calificacién del alumno o alumna se obtendra por aplicacidn del peso o porcentaje de participacién de cada
resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente distribucion:

Resultado de Aprendizaje 1. Asesora sobre las caracteristicas de los productos solicitados| Ponderacién:
y seleccionados las mercancias requeridas de acuerdo con las instrucciones establecidas. 24%

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

Ponderacion:
30%

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

Ponderacion:
23 %

Resultado de Aprendizaje 4. Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando| Ponderacién:
las situaciones posibles y aplicando los protocolos correspondientes. 23%

D. Recuperacion

La recuperacién de materias se hara dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, mediante la realizacion de
trabajos individuales y de grupo, explicaciones del docente y la realizacidn de pruebas escritas, pero teniendo
siempre en cuenta que se trata de evaluacidn continua y de una formacion integral del alumnado.

Para los alumnos y alumnas que no alcancen los objetivos que se han establecido o que no hayan alcanzado
las competencias exigidas se tienen previsto la utilizaciéon de medidas de recuperacidn consistentes en:

# Resolucién de actividades y/o trabajos individuales sobre criterios de evaluacidén no superados.
«% Seguimiento, por mi parte, de los trabajos mencionados antes.
« Pruebas de conocimientos donde se aprecien los conocimientos, aptitudes y destrezas que debe haber
adquirido para su calificacion positiva.
Para aquellos alumnos que la falta de asistencia paulatina provoque la no adquisicién de competencias o no
hayan superado los criterios de evaluacidn especificos de algin bloque, se les exigirad las medidas de recuperaciéon
anteriormente dichas.

9. METODOLOGIA

La metodologia orienta y define las variables que intervienen en el proceso de ensefianza y aprendizaje.
Se constituye, por tanto, en el punto de partida para organizar todas aquellas interacciones que en el aula se dan
entre profesorado, alumno y contenidos de ensefianza. No existe un método universal.

La metodologia a aplicar en nuestras clases debe de ser dinamica y adaptable al entorno socioeconémico
de la zona. Debemos de evitar enfoques que conviertan el aula en un espacio monétono.

Es responsabilidad de todo el profesorado, mediante el trabajo coordinado de los Departamentos
Didacticos y en el marco del Proyecto Educativo, definir la metodologia mas adecuada para conseguir los fines
educativos.
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-Fomentaremos la capacidad de trabajar de forma auténoma del alumno para que disponga de la habilidad
suficiente para acceder y seleccionar distintas fuentes de informacién y organizar los contenidos que previamente
les facilitaremos. Aqui el alumno desarrollard su capacidad de <aprender a aprender>
La organizacidn del proceso didactico de esta programacion estd basada en las orientaciones pedagdgicas que
establece la Orden 8 de noviembre de 2016, “las lineas de actuacidn en el proceso enseflanza aprendizaje que
permiten alcanzar las competencias del médulo versardn sobre:

% Latramitacion y busqueda de informacidn a través de redes informaticas.
K7

< La utilizacion de diferentes aplicaciones informdticas para la elaboracidon de documentos.
«» Larealizacidn se comunicaciones internas y externas por correo electrdnico.

Este mddulo profesional contiene la formacién asociada a la funcidn de tramitar informacion en linea y la
elaboracion de documentos informaticos mediante la hoja de cdlculo y aplicaciones de presentaciones. En esta
linea podemos decir que la realidad de la ofimatica esta muy presente en nuestras vidas, no solo empresarial sino
en nuestras aulas y como no en nuestra casa, lo que nos lleva a pensar que todo el mundo sabe utilizar un
ordenador, y ello crea ideas preconcebidas que dificultan el proceso de ensefianza-aprendizaje de nuestro médulo.

No debemos verlas como problemas y como una critica vana, sino que de ahi podemos establecer una critica
constructiva, para poder orientar nuestra estrategia correctamente y conseguir los objetivos fijados. Este mddulo
es en si una oportunidad para que el docente convierta el proceso de ensefianza-aprendizaje e una experiencia util
y divertida.

9.1. Métodos Didacticos

Los métodos diddacticos son los medios que nos van a permitir trabajar de acuerdo con las lineas de trabajo
marcadas en el apartado anterior. Existe una diversidad. Su empleo de uno u otro dependera de quién. Cémo y
para qué se utilice. En mi caso, la vista puesta en mis alumnos/as vy las caracteristicas del instituto de fllora y su
alrededor, la solucién mds adecuada supondra la alternancia de los siguientes métodos: Indagacion, exposicion,
interactivos e incluso de investigacion.

1. Métodos o estrategias de indagacion.

Presentamos al alumno/a una serie de materiales, pautas, pasos en bruto que debe construir, estructurar
hasta llegar a la solucidn. Se enfrentard a situaciones en las que deben poner en practica y utilizar reflexivamente
conceptos, procedimientos y actitudes para asi adquirirlos de forma consistente. Su aplicacion me permitira
modelar en mis alumnos/as estrategias de auto-aprendizaje. Se fundamentan en la propia construccién individual
de los conocimientos, lo que produce dos beneficios:

< Mejora del grado de autonomia personal.
< Aumento del protagonismo de ellos/as en su proceso educativo.

2. Métodos o estrategias expositivas.

Se fundamentan en la actividad del profesor/a, aunque mis alumnos/as deben estar involucrados desde el
principio. Hoy en dia las clases magistrales no sirven y menos con un alumnado de FP Basica, ya que primero no
sirve para nada, pues el alumnado que tengo viene de una etapa anterior de fracaso, apatia, pasividad en todo su
contexto. Se necesita que le transmitamos actividad, practica e involucrarlos en su propia construccion de
conocimientos. Sabiendo de donde partimos sabremos donde podemos llevar y como lo podemos lograr.

ACTIVIDADES

A. Introduccién-motivacion
Se realizara cada vez que comencemos una nueva unidad de trabajo. Intentaremos promover la curiosidad del
alumno intentando conectar con sus intereses.
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B. De desarrollo
Elaboraremos un cuestionario sencillo para cada unidad que permita detectar los conocimientos previos, asi
como si mantienen algun error conceptual Dentro de este apartado realizaremos actividades de:

-descubrimiento dirigido, donde plantearemos problemas de dificultad progresiva sobre los contenidos
tratados, que nos permitan extraer las primeras conclusiones.

-de tipo comprobativo, consistentes en solicitar a los alumnos que verifiquen la exactitud de un resultado,
conclusion o procedimiento.

-de consolidacion, tras explicadas y aclaradas las dudas surgidas, solicitaremos a los alumnos que elaboren
mapas conceptuales, para comprobar el proceso de aprendizaje y la capacidad de los alumnos para transferir
conocimientos.

-de investigacion, esta seria un interrogante, si el nivel alcanzado nos los permite, realizaremos actividades
de investigacion, que posteriormente se debatiran en clase.

C. De ampliacién
Para aquellos alumnos que superen con facilidad las propuestas de trabajo ordinarias que les hemos enviado.
D. Recuperacion

Para aquellos alumnos que tengan dificultades y no puedan seguir el ritmo de la clase. La recuperacién de materias
se hard dentro del proceso de ensefanza-aprendizaje, mediante la realizacion de trabajos individuales y de grupo,
explicaciones del profesor y la realizacion de pruebas escritas, pero teniendo siempre en cuenta que se trata de
evaluacion continua y de una formacién integral del alumno.

E. Actividades de refuerzo y ampliacion

Se facilitara al alumnado que no supere la evaluacién del médulo la recuperacién del mismo, con actividades
complementarias y nuevas pruebas, para que pueda demostrar que ha adquirido los objetivos programados

En el periodo comprendido la evaluacion final 12 y la evaluacion fina 228, se llevaran a cabo actividades de refuerzo
o0 mejora de competencias, que permitan a los alumnos/as la superacién del mddulo (en el supuesto de haber
obtenido una calificacion negativa) o la mejora de competencias, que conllevara una mejor calificacién en la
evaluacion final.

En este periodo los alumnos tienen que continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalizacion del
régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizard una prueba para que el alumno recupere los contenidos no superados. También
deberdan presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o que, habiendo sido presentados,
no cumplan los requisitos minimos exigidos por el profesor.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Con el fin de fomentar la relacién con el entorno productivo y aproximarse mejor a contextos reales de trabajo,
asi como, de apoyar a la consecucién de los objetivos generales del ciclo formativo, el departamento ha
planificado una serie de actividades complementarias y extraescolares para este curso académico, sin
perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén programadas y que por su interés se consideren
oportunas.

Estas actividades se realizaran segun lo establecido en la programacion del departamento.
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ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

El desarrollo de actividades que fomenten la lectura, la escritura y la expresidn oral se trabajard con prensa
especializada.

- Lectura de diversos articulos periodisticos de prensay revistas especializadas.

- Lectura de articulos de distintas paginas web.

MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Los medios nos van a permitir llevar a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje, por otro lado, debemos tener
en cuenta que sean adecuados en la medida que respondan a los aspectos metodoldgicos que hemos indicado en
el bloque anterior. Estos medios son:

RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS. Son los medios o instrumentos usados por el profesor/a y/o
alumno que sirven para llevar a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje y, de modo particular, para realizar las
actividades. Los materiales son un medio al servicio del docente que planifica la accién didactica para conseguir
aprendizajes significativos y adaptados a los discentes de su curso. La funcién genérica de los recursos es la de
facilitar la mediacion del profesor/a entre el curriculo y los/as alumnos/as. Como los recursos utilizados hoy en
dia son muy numerosos.

Los recursos que se proponen en la presente programacidn son:

R
%

Guia Didactica de la Asignatura.

R
°

Apuntes del profesor complementados con el manual de referencia (véase bibliografia). Se trata de ofrecer
la mayor variedad de posibilidades.

R
°

Utilizacion de aplicaciones informaticas de distribucidn libre. Los programas informaticos de distribucion
libre son un recurso pedagdgico que aporta no sélo procedimientos sino actitudes (uso responsable de la
propiedad intelectual, ...), ya que estos son los que estan instalados en toda el aula del curso de 2 FPB de
Servicios Administrativos. La totalidad de mis materiales son elaborados con programas de distribucién
libre.

2
%

Herramientas Web 2.0, intranet y YouTube: intentar aportar al médulo un nuevo enfoque y divertido,
donde premie el autoaprendizaje y el saber hacer. Se trata de aportar una nueva forma de adquirir los
conocimientos dando una experiencia integral y actual.

Google: La razén de su utilizacién es multiple: principalmente forma parte del contenido curricular
establecido en la Orden 8 de noviembre de 2016, pero para los alumnos/as es el navegador universal, les
suministras contenidos mas buscados, y por el cual pueden ver, conocer y aprender a través de otras
plataformas multimedia. Para mi es mas que eso, es una herramienta muy util para la ensefianza-
aprendizaje ya que poseen herramientas muy Utiles para desarrollar actividades administrativas.

¢ Pizarra, Proyector, PC. Presente en las aulas de nuestros IES.

< Libros de consulta. Como hablamos de 22 de FP Basica SA, tienen asignados una dotacién de material
escolar gratuito por la Consejeria de Educacién de Andalucia. Asi que, si fuera necesario en algiin momento
aclarar determinados puntos de contenidos curriculares, utilizariamos la editorial Editex. La cual es la mas
asequible en sus contenidos y mas practica.

Se van a materializar en:

1. Crear grupos de trabajo, en sintonia con mi cuenta de e-mail, en la que cada uno tiene una funcién y/o rol
determinado dentro de su grupo. (lista de correo de Gmail, y lista de correo corporativo).
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2. Utilizacion de la “Nube”, “classroom”, para suministrar todo tipo de material vinculado con la materia
(apuntes, ejercicios practicos, practica profesional, preguntas para reforzar el conocimiento conceptual..),
siempre tenemos que tener en cuenta que son chavales que no estan acostumbrados a tener una
continuidad responsable en su saber conceptual ni practico diario, asi que tenemos que utilizar
herramientas donde siempre estén a su alcance todo el material que utilizamos diariamente y en cualquier
dispositivo.

3. Elaboraciéon de material practico, ya que poseen todas las aplicaciones de un paquete de ofimatica
necesario para desarrollar todas las funciones de una empresa, y son también gratuitas y libres.

4. Miblog, en el que se puede acceder desde: www.fpbasicasa.wordpress.com

Con todo ello pretendo conseguir:

< Estar en sintonia con mis alumnos/as.
< Autoaprendizaje y cooperacion.

< Motivacion y uso de Internet.

2. RECURSOS ORGANIZATIVOS. Espaciales: Mi objetivo es hacer posible la comunicacién mas variada y rica en
el grupo de clase y, de modo particular, que facilite el trabajo cooperativo y el autoaprendizaje. Distribucion del
tiempo. Este debe ser muy flexible, ya que hablamos de chavales que no tienen una trayectoria procedimental en
su aprendizaje, lo que hace que cada alumno tiene su propio ritmo de auto estructuracién emocional, cognitiva,
social y conceptual.

10. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

De acuerdo con lo establecido por el Ministerio de Educacién y la Junta de Andalucia los temas transversales
deben estar presentes en todas las dreas y materias curriculares de cada etapa educativa, impregnando el
curriculo establecido.

Su presencia esta justificada en cuanto que ayudan a la formacion integral del alumnado, que contribuye a su
desarrollo como persona en todas sus dimensiones y no solo como estudiante.

Esta educacién en valores no se desarrolla en ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece reflejada a
lo largo de la secuenciacién de contenidos.

El mddulo de Preparacion de Pedidos y Venta de Productos, tratara de dar cabida a estos contenidos establecidos
por la legislacion, trabajando especificamente algunos de ellos, que se pasan a exponer a continuacién:
e Educacion moral y civica.
Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas las
unidades. A través de ella se pretende:
- Detectary criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales vigentes.
- Construir formas de vida mas justas, tanto en los dmbitos interpersonales como en los colectivos.
- Elaborar de forma auténoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios generales de
valor que ayuden a enjuiciar criticamente la realidad.
- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad de modo democratico y buscando la justicia.

Este tema lo trabajaremos a través del didlogo, de la reflexion personal y colectiva y de la participacion
en campanas que se pueden plantear. Se intentara que el alumnado participe activamente en el trabajo
en equipo, valorando la comunicacién y respeto entre companeros de trabajo, aceptando distintos
roles dentro del grupo y contribuyendo a un ambiente adecuado.
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Educacidn para la igualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- Elrechazo a las desigualdades y discriminacién derivadas de la pertenencia a un determinado sexo.

- La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacién y de
analizar sus causas.

- La adquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

Este tema lo trabajaremos realizando trabajos y actividades en grupos mixtos y destacando el papel de

la mujer en las empresas, tratando de poner en valor el papel de la mujer en el mundo de la empresa.

Siempre se utilizara un lenguaje adecuado no sexista.

Educaciéon ambiental.
A través de su tratamiento se pretende:
- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza.
- Laevolucién de la intervencién humana en el medio natural de distintos paises.
Este tema lo trabajaremos haciendo un uso eficiente del embalaje para no dafiar el medio ambiente,
favoreciendo un aumento de la conciencia social sobre la reduccidn de residuos en el medio
industrial
Reciclar, reutilizar y reducir (actividades practicas en el aula donde se lleven a cabo la politica de las 3
R)

Educacién para el consumo.

Se pretende fomentar:

- Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que rigen la
convivencia de los mismos.

- Elrechazo al consumismo y la degradacién del medio ambiente.

- El desarrollo integral de los jévenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los materiales
en el centro.

Este tema lo trabajaremos analizando criticamente el contenido publicitario de la prensa técnica y de

los sitios web con los que se requiera trabajar en el aula.

Educacién para la paz:

- Formacidn para la vida en comun, la cohesién social, la cooperacién y solidaridad entre los pueblos.

- Ejercicio de la tolerancia y del respeto a la diversidad dentro de los principios democraticos de
convivencia.

- Prevencién de conflictos y resolucién pacifica de los mismos.

- Promocién de la practica real y efectiva de la igualdad.

- Formacidn en el respeto y reconocimiento de la pluralidad linguistica y cultural de Espaia.

- Respeto de la interculturalidad como un elemento enriquecedor de la sociedad.

Este valor estara presente a lo largo de las distintas unidades didacticas a través de la aplicacién de las
normas de convivencia del Centro y de las normas de aula que consensuaremos.

De igual forma, este valor lo concretaremos igualmente mediante el fomento del trabajo en equipo, el
respeto a las opiniones y aportaciones de los demas y la resolucién pacifica y constructiva de conflictos
interpersonales. Todas estas habilidades sociales las iremos trabajando de forma progresiva unidad tras
unidad.

Educacion para la salud:

- Adquisicién de habitos de vida saludable y ocupacién activa del tiempo libre y de ocio.

- Desarrollo del ejercicio fisico y el deporte.

- Capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan un adecuado bienestar fisico, mental
y social para si y para los demas.

- Conocimiento de habitos y practicas que contribuyan a la prevenciéon de accidentes y riesgos
laborales.
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Se analizaran las medidas de prevencion de riesgos laborales en la preparacién de pedidos para
evitar accidentes laborales, la utilizacién de equipos de proteccion individual (EPI) y
recomendaciones en la manipulacidn de cargas (higiene postural)

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales.

El resto de temas transversales se irdn comentando, exponiendo y resaltando su importancia al trabajar con los
contenidos procedimentales.

Asimismo, se incluird el conocimiento y el respeto a los valores recogidos en la Constitucidn Espafiola y en el
Estatuto de Autonomia para Andalucia.

La Cultura Andaluza se ha de tratar como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto profesorado como
alumnado la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa, permitiendo la integracion del
estudiante en la realidad de Andalucia: Conocimiento de las creencias, actitudes y valores de nuestra tradicion y
patrimonio cultural, Conocimiento y andlisis de los mecanismos que rigen nuestra sociedad. En este médulo se
trataria, en general, de conocer las distintas instituciones publicas andaluzas.

Ademads, se organizardn actividades, como visitas al patrimonio cultural de Andalucia, visitas a empresas
andaluzas, participacién en dias como el 28 de febrero en las actividades programadas por el Centro.

También se intentard participar con la direccién y el departamento de orientacién y el departamento de
actividades extraescolares, en las tareas y actividades que se planteen para el fomento de todas las actitudes,
valores y comportamientos anteriormente expuestos, participando en actividades extraescolares, charlas,
seminarios, debates, ...

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en este médulo, se pueden complementar con los contenidos de
otros médulos del ciclo, que son en gran medida coincidentes. A continuacién se detalla cdmo se pueden
relacionar los contenidos del presente mddulo con otros del ciclo:

Realiza el seguimiento del servicio postventa identificando las situaciones posibles y aplicando los protocolos
correspondientes. (Atencidn al cliente 12 FPB) (Archivo y Comunicacion 22 FPB)

Fases del proceso de atencidn al cliente y de preparacién de pedidos:

Conformacion de pedidos de mercancias y productos: (Técnicas Administrativas Basicas 12 FPB) (Atencidn al cliente
12 FPB) Aplicaciones Basicas de Ofimatica 22 FPB) (Archivo y Comunicacion 22 FPB)

Preparacion de pedidos para la expedicion: (Técnicas Administrativas Bdsicas 12 FPB) (Atencion al cliente 12
FPB)(Archivo y Comunicacion 22 FPB) (Aplicaciones Basicas de Ofimatica 22 FP)

11. TRABAJOS MONOGRAFICOS

Trabajos sobre noticias de actualidad, comentarios de prensa, investigacion de actividades que aparecen en la
unidades didacticas, a través de las TIC

Presentacién y exposicion de unidades didacticas.Todas aquellas actividades que vayan surgiendo en clase y que
por sus caracteristicas se presten a realizacidén de trabajos monograficos
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12. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO,
MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

En la evaluacion del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa con el
objeto de mejorarla. Esta evaluacién incluira, entre otros, los siguientes aspectos:

¢ Adecuacion de los elementos de la programacion a las caracteristicas de los alumnos.

¢ Desarrollo de contenidos.

* Nivel de interaccidn entre los alumnos y entre el profesor y los alumnos.

¢ Metodologia fundamentada en planteamientos constructivistas.

* Si las actividades han estado secuenciadas, han tenido en cuenta los conocimientos previos y ha sido atrayentes.

* Silos recursos (materiales, organizacion, fuentes de informacidn, etc.) han sido adecuados.
¢ Si la organizacion en grupos ha resultado positiva.

¢ Coordinacion entre el profesorado que imparte modulos con contenidos similares.

® Proposicion de medidas de mejora.

Trimestralmente, se llevara a cabo un seguimiento de la programacidny, en su caso modificacion de los contenidos
segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevara a cabo un procedimiento de evaluacién del proceso de ensefianza y practica docente
cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.

13. BIBLIOGRAFIA Y WEBGRAFIA

La siguiente bibliografia estard a disposicién del alumnado en el aula y/o departamento, para que en cualquier
momento pueda ser consultado para completar los conceptos y para ayudar a la resolucidn de las actividades
planteadas en clase. Partimos de:

1. BIBLIOGRAFIA.

« TUTORIALES Y MANUALES. Son aquellos que nos resultard muy util para poder consultar y aclarar
cualquier signo de duda para el desarrollo del aprendizaje. Al ser un médulo de 22 de FP Basica en
SA, sus manuales son gratuitos en Andalucia, de ahi que nos sirvan de solo apoyo para el alumno/a
en cualquier momento del proceso de ensefianza-aprendizaje. En mi IES Salvador Serrano, estd
implantado el manual de la editorial Editex “Preparacidn de pedidos y venta de productos. ed. 2020.

2. WEBGRAFIA
% Aplicaciones Ofimaticas Multimedia e Interactivas:

o http://es.openoffice.org/

o https://es.libreoffice.org/

o Paquete integrado de Microsoft (Excel, Word, P. Point 2016)
o Herramientas de google: Gmail, G. Drive, Classroom, paquete ofimatico.
o www.Prezi.com

o www.Genial.ly.com
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o

Paginas Institucionales.

2
o

Redes Sociales:

o www.youtube.com..

® Tutoriales Interactivos
o www.abcdatos.com/tutoriales/index
o www.wikipedira.com
& Paginas para buscar empleo (no institucionales)

o www.infojobs.com

2
o

Aplicaciones para el mévil de buscar empleo

% www.fpbasicasa.wordpress.com

Esta es mi pagina web con la cual he ido trabajando con ellos, y donde han ido disponiendo de material
poco a poco para que ellos puedan ir trabajando en todas las unidades de trabajo.
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