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PROGRAMA FORMATIVO ADaIFas

PREPARACION DE PEDIDOS
Cadigo: 5758

> Modalidad: Distancia
> Obijetivos:

Adquisicién y/o actualizacién de conocimientos para trabajar y desarrollar correctamente el trabajo en el sector
del almacén y logistica, ofreciendo un correcto servicio y rdpida respuesta ante problemas e inconvenientes.
Conocer el concepto, tipos, caracteristicas, funcién y posibilidades manuales o mecénicas, a través de procesos
informatizados

Conocer la maquinaria, sus diferentes cuidados y mantenimiento.

Conocer como actuar en cada pedido, los diferentes sistemas de embalaje y almacenamiento, tipologia de los
productos, y los posibles riesgos a evitar.

Conocer las normativas vigentes en el sector.

> Contenidos:

Operativa de la preparacion de pedidos

Caracteristicas y necesidad de la preparacion de pedidos en distintos tipos de empresas y actividades.

Consideraciones basicas para la preparacién del pedido, diferenciacién de unidades de pedido y de carga.

Tipos de pedido, unidad de pedido y embalaje.

Optimizacién de la unidad de pedido y tiempo de preparacién del pedido.

Documentacidén bdsica en la preparacion de pedidos.

Documentacién habitual, sistemas de seguimiento y control informatico de pedidos.

Trazabilidad: concepto y finalidad, registro y calidad de la preparacién de pedidos, verificacién y flujos de informacién
en los pedidos.

Codificacién y etiquetado de productos y pedidos, control y registro de calidad en la preparacién de pedidos.

Sistemas y equipos en la preparacién de pedidos

Diferentes equipos de pesaje, manipulacién y preparacion de pedidos.

Meétodos habituales de preparacion de pedidos: manual, semiautomadtico, automatico o picking por voz.

Sistemas de pesaje y optimizacién del pedido, equipos utilizados habitualmente en el pesaje y medicion de pedidos,
unidades de volumen y de peso: interpretacion.

Consideracion de técnicas y factores de carga y estiba en las unidades de pedido.

Factores operativos de la estiba y carga: distribucién de cargas y aprovechamiento del espacio y coeficiente o factor de
estiba: interpretacion y aplicacion a la preparacién de pedidos.

La mercancia a granel.

Pesaje, colocacién y visibilidad de la mercancia en la preparacién de distintos tipos de pedidos.

Usos y recomendaciones bésicas en la preparacion de pedidos.

Colocacién y disposicion de productos y/o mercancias en la unidad de pedido.

Complementariedad de productos y/o mercancias, conservacién y manipulacién de productos y/o mercancias.

Envases y embalajes

Presentacion y embalado del pedido para su transporte o entrega, consideraciones previas: embalaje primario (envase),
secundario (cajas), y terciario (palés y contenedor).

Tipos de embalaje secundario: bandeja, box palé, caja dispensadora de liquidos, envolvente o wrap around, expositora,
de fondo automadtico y semiautomatico, de madera, de plastico, con rejilla incorporada, con tapa, con tapa y fondo, de
solapas, cesta, estuche, film pldstico, platé agricola y saco de papel.

Otros elementos del embalaje: cantoneras, acondicionadores y separadores.
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Medios y procedimientos de envasado y embalaje, operaciones de embalado manual y mecdnico segtin dimension,
numero de articulos o envases.

Empaque, etiquetado y precinto.

Sefializacién y etiquetado del pedido.

Control de calidad: visibilidad y legibilidad del pedido y/o mercancia.

Recomendaciones de AECOC y simbologia habitual.

Uso eficaz y eficiente de los embalajes: reducir, reciclar y reutilizar.

Seguridad y prevencién de accidentes y riesgos laborales en la manipulacién y preparacién de pedidos
Fundamentos de la prevencion de riesgos e higiene postural en la preparacion de pedidos.

Accidentes y riesgos habituales en la preparacién de pedidos.

Recomendaciones bdsicas en la manipulacién manual de cargas y exposicion a posturas forzadas.
Sefializacién de seguridad.

Higiene postural, equipos de proteccién individual y actitudes preventivas en la manipulacién de carga.
Interpretacion de la simbologia bdsica en la presentacién y manipulacién de productos/mercancias.
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