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ACTIVIDADES DE GESTION DEL PEQUENO COMERCIO (COMT0112)

Horas: 530 Teoria: 0 Practica: 0 Presenciales: 530 A Distancia: O

Accion: 017

N° Grupo: 01 |C6diq0: 017AGMT-14-01

Plan: AGRUPACION DEL METAL NACIONAL TRABAJADORES 2014

Materia: Certificados de Profesionalidad - Comercio y Marketing

Alumnos: 12 Fecha de Inicio: 22/04/2015

Horario: 09:00 A 14:00 HORAS Fecha de Fin: 30/09/2015

Calendario: LUNES A VIERNES Lugar: CENTRO DE FORMACION
FREMM

Aula/Taller: AULA 10 TEORICO - Profesores:

PRACTICA PLANTA PRIMERA

¢, Curso de Practicas?: Si Horas: Fecha Inicio Practicas: 05/10/2015 Fecha
Fin Practicas: 19/10/2015

Gestor: Estado: Previsto impartir

Precio: GRATUITO

Certificado de Profesionalidad: COMT0112 / ACTIVIDADES DE GESTION
DEL PEQUENO COMERCIO

Familia Profesional: COMERCIO Y MARKETING

Area Profesional: COMPRAVENTA

Certificado Profesional Completo: Si

Formacién Complementaria Obligatoria: No

(X) MF0239_2 OPERACIONES DE VENTA 160h
(X) UF0030 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA 60h
(X) UF0031 TECNICASDE VENTA 70h

(X) UF0032*  VENTA "ON LINE" 30h

() MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS 60h
(X) MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS COMERCIOS 60h
(X) MF2104_2 IMPLANTACION Y DESARROLLO DEL PEQUENO COMERCIO 100h

(X) UF2380 PLANIFICACION Y APERTURA DE UN PEQUENO COMERCIO 30h
(X) UF2381 GESTION ECONOMICA BASICA DE UN PEQUENO COMERCIO 40h

(X) UF2382 CALIDAD Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD EN EL PEQUENO COMERCIO 30h
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(X) MF2105_2 ORGANIZACION Y ANIMACION DEL PEQUENO COMERCIO 100h
(X) UF0032*  VENTA "ON LINE" 30h
(X) UF2383 DINAMIZACION DEL PUNTO DE VENTA DEL PEQUENO COMERCIO 40h

(X) UF2384 ESCAPARATISMO EN EL PEQUENO COMERCIO 30h

(X) MF2106_2 GESTION DE COMPRAS EN EL PEQUENO COMERCIO 60h
(X) MP0496 MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ACTIVIDADES DE GESTION DEL PEQUENO
COMERCIO 80h

PERFIL DEL ALUMNO
UF0030 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF0031 TECNICAS DE VENTA

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF0032* VENTA "ON LINE"

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.
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- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUEOS
NEGOCIOS

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUEOS
COMERCIOS

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF2380 PLANIFICACION Y APERTURA DE UN PEQUEO COMERCIO

Cualquiera de las siguientes titulaciones:
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- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF2381 GESTION ECONOMICA BASICA DE UN PEQUEO COMERCIO

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF2382 CALIDAD Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD EN EL PEQUEO COMERCIO

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF0032* VENTA "ON LINE"
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Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF2383 DINAMIZACION DEL PUNTO DE VENTA DEL PEQUEO COMERCIO

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

UF2384 ESCAPARATISMO EN EL PEQUEO COMERCIO

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

MF2106_2 GESTION DE COMPRAS EN EL PEQUEO COMERCIO
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Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

MP0496 MDULO DE PRCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ACTIVIDADES DE
GESTIN DEL PEQUEO COMERCIO

Cualquiera de las siguientes titulaciones:

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 1 de la misma familia y area
profesional.

- Los alumnos que posean un certificado de profesionalidad Nivel 2 o superior.

- Los alumnos que cumplan con los requisitos de acceso a ciclos de formacion profesional de
grado medio ( E.S.O o haber superado la prueba de acceso a ciclos de grado medio)

- Los alumnos que tengan superada la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25
aos.

- Los alumnos que superen la prueba de acceso especifica para el certificado de profesionalidad
nivel 2.

CAPACIDADES
UF0030 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

C1: Programar la actuacin en la venta a partir de parmetros comerciales definidos y el
posicionamiento de empresa/entidad.

CE1.1 Describir las estructuras y formas comerciales por el grado de asociacin y por el tipo de
venta ya sea presencial y/o no presencial.

CE1.2 Identificar las caractersticas de los productos y servicios y posicionamiento de una
empresa y su implicacin en el plan de ventas.

CE1.3 Identificar e interpretar la normativa que regula la comercializacin de productos/servicios
y marcas.

CE1.4 Identificar las fuentes de informacin on line y off line relativas al mercado.
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CEL.5 Identificar los datos de la cartera de clientes potenciales y reales de inters para establecer
el plan de actuacin comercial empleando, en su caso, las herramientas de gestin de relacin con
los clientes (CRM) y herramientas de gestin de bases de datos.

CEL1.6 Describir las caractersticas y estructura de un argumentario tcnico de ventas, precisando
su funcin.

CEL.7 Jspecificar la documentacin profesional necesaria para desarrollar convenientemente la
operacin de venta.

CE1.8 Identificar los sistemas de comunicacin presencial y no presencial.

CE1.9 A patrtir de informacin convenientemente detallada sobre objetivos de venta, nmeroy
tipo de clientes, caractersticas de los productos/servicios de venta y jornada laboral o tiempo
disponible, elaborar una programacin de la accin de venta propia, utilizando en su caso, una
aplicacin de planificacin comercial, que contenga:

-Rutas que optimicen el tiempo y coste.

-Nmero y frecuencias de visita.

-Lneas y mrgenes de actuacin para la consecucin de objetivos.
-Argumentario de ventas.

-Clasificacin clientes segn criterios objetivos de perfiles y hbitos de consumo.
-Actualizacin de la informacin de la cartera de clientes.

CEL1.10 Analizar y valorar el trabajo en equipo en el desarrollo de la actividad profesional, as
como la importancia de la cultura corporativa en las actuaciones comerciales.

C2: Confeccionar los documentos bsicos derivados de la actuacin en la venta, aplicando la
normativa vigente y de acuerdo con unos objetivos definidos.

CE2.1 Identificar la documentacin anexa a las operaciones de compraventa. CJ2.2 Identificar
e interpretar la normativa aplicable al contrato de compraventa y a la factura.

CE2.3 Dada la caracterizacin de un producto o servicio, un objetivo comercial y unas
condiciones de venta base prefijadas:
- Elaborar la oferta que se presentar a un cliente, utilizando en su caso, la informacin
obtenida de la aplicacin informtica de gestin de la relacin con el cliente (CRM) y la
informacin suministrada por las herramientas de ayuda al punto de venta (manuales, Intranet,
entre otros).

CE2.4 A partir de unas condiciones pactadas en la venta de un producto o servicio,
cumplimentar los documentos que formalicen la operacin de acuerdo con la normativa aplicable
y utilizando en su caso un programa informtico adecuado.

C3: Realizar los clculos derivados de operaciones de venta definidas, aplicando las frmulas
comerciales adecuadas.

CE3.1 Definir las frmulas y conceptos de interWs, descuento y mrgenes comerciales.

CE3.2 Describir las variables que intervienen en la formacin del precio de venta. CE3.3 En un
supuesto prctico en el que se caracteriza una venta, con aplazamiento de pago y condiciones
especiales en el proceso pactado:
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-Calcular los intereses de aplazamiento.

-Calcular las cuotas de pago.

-Calcular el precio final de la operacin, aplicando la frmula adecuada.
-Interpretar el resultado.

CE3.4 Jn un supuesto prctico que cuantifica los diferentes tipos de coste que han intervenido en
la obtencin de un producto, porcentaje de margen comercial previsto, porcentaje de descuento
posible en funcin de las condiciones de pago e impuestos que gravan la operacin de venta,
calcular:

-Descuentos en funcin de las distintas opciones de pago descritas.
-Precio de venta total, incluyendo, en su caso, otros gastos.
-Ratios comerciales.

UF0031 TECNICAS DE VENTA

C1: Aplicar las tcnicas adecuadas a la venta de productos y servicios a travs de los diferentes
canales de comercializacin distinto de Internet.

CEZ2.1 Describir y explicar las tWcnicas bsicas de fidelizacin, analizando los elementos
racionales y emocionales que intervienen.

CE1.2 Describir las cualidades que debe poseer y las actitudes que debe desarrollar un
vendedor en las relaciones comerciales ya sea para venta presencial como no presencial.

CEL1.3 Identificar las variables que intervienen en la conducta y las motivaciones de compra del
cliente.

CE1.4 Describir la influencia del conocimiento de las caractersticas del producto o servicio en la
venta.

CEL.5 Jspecificar formas de provocar distintas ventas adicionales, sustitutivas y/o
complementarias.

CE1.6 A partir de informacin convenientemente detallada sobre una empresa determinada,
identificar y describir el posicionamiento de la empresa y su repercusin en la relacin cliente
comercial, describiendo las fases fundamentales de un proceso de venta en situaciones tipo para
venta presencial.

CEL1.7 A partir de la caracterizacin de un producto, un supuesto grupo de clientes y empleando,
en su caso, las aplicaciones informticas adecuadas, realizar la presentacin del producto o
servicio.

CE1.8 En la simulacin de una entrevista con un cliente, a travs un determinado canal de
comercializacin y a partir de informacin convenientemente caracterizada:

-ldentificar la tipologa del cliente y sus necesidades de compra, realizando las preguntas
oportunas, utilizando, en su caso, la informacin suministrada a travs de las herramientas
informticas de gestin de clientes.

-Describir con claridad las caractersticas del producto, destacando sus ventajas y su adecuacin a
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las necesidades del cliente y utilizando, en su caso, la informacin suministrada por la
herramienta de ayuda al punto de venta (manuales, ayudas electrnicas, Intranet u otros)
-Mantener una actitud que facilite la decisin de compra.
-Rebatir adecuadamente las objeciones en funcin del tipo de cliente y del canal empleado.
-Evaluar crticamente la actuacin desarrollada.

CE1.9 En la simulacin de una entrevista con un cliente supuesto, y a partir de informacin
convenientemente caracterizada:
-Describir los criterios comerciales para decidir la inclusin de un cliente en el plan de fidelizacin.
-Determinar las reas de actuacin dentro de su responsabilidad que singularizan la relacin.
-Aplicar las tcnicas de comunicacin y habilidades sociales que facilitan la empata con el cliente.
-Aplicar las tcnicas para potenciar el recuerdo y el vnculo del cliente.

C2: Aplicar las tWcnicas de resolucin de conflictos y reclamaciones siguiendo criterios y
procedimientos establecidos

CE2.1 Identificar las tWcnicas para prever conflictos.

CE2.2 Identificar la naturaleza de los conflictos y reclamaciones.

CE2.3 Describir las tcnicas que se utilizan para afrontar las quejas y reclamaciones de los
clientes.

CE2.4 Identificar la documentacin que se utiliza para recoger una reclamacin y definir la
informacin que debe contener.

CE2.5 Describir el proceso que debe seguir una reclamacin.

CE2.6 En la simulacin de una entrevista con un cliente, convenientemente caracterizada y
establecida para atender determinados aspectos de una reclamacin:
-Elaborar un plan de actuacin en el que se establezcan las fases que se deben seguir.
-Aplicar tcnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.
-Cumplimentar correctamente la documentacin requerida a travs del correspondiente
formulario, on line u off line.
-Confeccionar un informe con los datos de la reclamacin y quejas, introduciendo, en su caso, esta
informacin en la herramienta informtica de gestin de reclamaciones.

C3: Aplicar procedimientos de seguimiento de clientes y de control del servicio post- venta.
CE3.1 Jxplicar el significado e importancia del servicio post"venta en los procesos comerciales.
CE3.2 Identificar las situaciones comerciales que precisan seguimiento y post venta.

CE3.3 Describir los mtodos ms utilizados habitualmente en el control de calidad del servicio
post-venta.

CE3.4 Describir los momentos o fases que estructuran el proceso de post venta.

CE3.5 A partir de informacin, convenientemente detallada sobre el sistema de seguimiento de
clientes y procedimiento de control del servicio post-venta de una empresa, describir el
procedimiento a seguir desde el momento en que se tiene constancia de una incidencia en el
proceso, identificando:

-Las claves que la han provocado.
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-El mbito de responsabilidad.

-Actuacin acorde al sistema aplicando los criterios establecidos garantizando la idoneidad del
servicio e incorporando, en su caso, la informacin obtenida en la herramienta informtica
de gestin de postventa.

CE3.6 A partir de un supuesto de fidelizacin de clientes, con unas caractersticas establecidas,
por distintos canales de comunicacin y utilizando, en su  caso, un programa informtico.
-Elaborar los escritos adecuados a cada situacin (onomstica, navidad, agradecimiento u otros) de
forma clara y concisa en funcin de su finalidad y del canal que se emplee (correo
electrnico, correo postal, telfono, mensajes mviles, entre otros).

UF0032* VENTA "ON LINE"

C1: Elaborar pginas web y tiendas o escaparates virtuales para pequeos comercios,
determinando los elementos -contenidos, mensaje, entre otros- para la comercializacin Non lineP
de productos, utilizando aplicaciones ofimticas a nivel usuario

CE1.1 Identificar las ventajas y fortalezas de la utilizacin del comercio electrnico como
herramienta para el incremento de las ventas y alcanzar objetivos comerciales en pequeos
comercios.

CE1.2 Diferenciar los elementos que caracterizan el perfil de un internauta frente al consumidor
tradicional.

CE1.3 Determinar los contenidos y elementos de una web comercial efectiva en base a criterios
de facilidad de navegacin, confianza del usuario, estilo narrativo adecuado, entre otros.

CEL1.4 Identificar instrumentos y utilidades disponibles en Internet para la promocin de pginas y
sitios web.

CE1.5 Describir los instrumentos disponibles para comunicacin "on line" con los clientes a travs
de pginas web -correo electrnico, reclamaciones, preguntas frecuentes, entre otros- y su
funcionalidad como herramienta "on line".

CEL.6 En diferentes casos reales de pequeos comercios que poseen pgina web para la
comercializacin de productos/servicios:

-Comparar elementos comunes entre el escaparate comercial fsico y el virtual.

-Identificar tWcnicas de animacin del punto de venta virtual utilizadas.

-Valorar las ventajas para la venta presencial de la presentacin virtual.

-Relacionar la presentacin de la tienda con las caractersticas ms significativas de las distintas
tipologas de productos y compradores on line.

CEL1.7 A partir de una idea de pequeo comercio debidamente caracterizado, elaborar una
propuesta de implantacin de tienda virtual, que incluya todas las especificaciones necesarias
gue han de transmitirse para el diseo de una pgina web.

CE1.8 Apartir de una propuesta de implantacin virtual para un pequeo comercio, elaborar una
pgina web manejando aplicaciones ofimticas de autoedicin de pginas web a nivel usuario u
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otros recursos disponibles en Internet.

MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUEOS
COMERCIOS

C1: Aplicar tcnicas de evaluacin de riesgos laborales vinculados a las condiciones de trabajo
generales y especficas de pequeos negocios, en funcin de la naturaleza y actividad del negocio.

CEL1.1 Distinguir el significado de los conceptos de riesgo laboral, daos derivados del trabajo,
prevencin, accidente de trabajo y enfermedad profesional, explicando las caractersticas y
elementos que definen y diferencian a cada uno de ellos.

CE1.2 Detallar la informacin de pequeos negocios a tener en cuenta para la evaluacin de riesgos
laborales -la naturaleza de la actividad, caractersticasy complejidad de los puestos de trabajo,
sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre otros-.

CE1.3 Describir el contenido, caractersticas y fases de las evaluaciones de riesgos laborales,
segn su naturaleza y tipo de actividad.

CE1.4 Jxplicar en que consisten las tecnicas habituales para la identificacin y evaluacin de
riesgos laborales y las condiciones para su aplicacin, en funcin de la naturaleza y tipo de
actividad, entre otros, del pequeo negocio.

CEL.5 Identificar alteraciones de la salud relacionadas con la carga fsica y/o mental en pequeos
negocios, que puedan ser objeto de evaluacin de riesgos, en funcin de la naturaleza y tipo de
actividad del negocio.

CEL1.6 Explicar factores asociados a las condiciones de trabajo en pequeos negocios que
pueden derivar en enfermedad profesional o accidente de trabajoy puedan ser objeto de
evaluacin de riesgos, segn la naturaleza de la actividad, caractersticas y complejidad de los
puestos de trabajo, sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre otros.

CEL.7 Describir los apartados de un parte de accidentes relacionados con las causas y
condiciones del mismo, segn su haturaleza y tipo de actividad.

CE1.8 Relacionar el concepto de medida preventivay de proteccin de la seguridad y salud a
los trabajadores con los riesgos generales y especficos de pequeos negocios.

CEL1.9 Analizar tcnicas para el establecimiento de medidas preventivas en pequeos negocios
a partir de evaluaciones de riesgos laborales, segn la naturaleza de la actividad, caractersticas y
complejidad de los puestos de trabajo, sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre
otros.

CE1.10 En un supuesto prctico de evaluacin de riesgos laborales vinculados a un proceso de
fabricacin o prestacin de servicios, en un pequeo negocio:

-ldentificar los posibles daos para la seguridad y la salud en el mbito laboral y del entorno.
-Jstablecer las relaciones entre las condiciones de trabajo deficientes y los posibles daos
derivados de las mismas.

-ldentificar los factores de riesgo, generales y especficos, derivados de las condiciones de trabajo.
-Determinar tcnicas preventivas para la mejora de las condiciones de trabajo a partir de los
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riesgos identificados.
-Asociar los factores de riesgo con las tcnicas preventivas de actuacin.
CE1.11 En un supuesto prctico de una evaluacin de riesgos laborales en el desarrollo de una
actividad en un pequeo negocio:
-ldentificar los factores de riesgo derivados de las condiciones de trabajo.
-Realizar la evaluacin de riesgos mediante tWcnicas especficas objetivas.
-Proponer medidas preventivas a partir de los riesgos identificados.

C2: Aplicar tWcnicas de planificacin y gestin de la prevencin de riesgos laborales en pequeos
negocios, asegurando el cumplimiento de las medidas preventivas definidas.

CE2.1 Identificar los apartados que componen un plan de prevencin de riesgos laborales de
acuerdo con la normativa.

CE2.2 Describir el proceso de planificacin de la actividad preventiva y los elementos que la
componen.

CE2.3 Clasificar las diferentes actividades de especial peligrosidad asociadas a los riesgos
generados por las condiciones de trabajo, relacionndolas con la actividad en un pequeo
negocio.

CE2.4 Relacionar los supuestos y las condiciones en que es exigible la presencia en los centros
de trabajo de los recursos preventivos.

CE2.5 Explicar el procedimiento a llevar cabo por el empresario o gerente de un pequeo negocio
cuando los trabajadores estn o puedan estar expuestos a un riesgo grave e inminente con
ocasin de su trabajo.

CEZ2.6 Analizar tcnicas de gestin del cumplimiento de medidas preventivas definidas en
evaluaciones de riesgos laborales.

CE2.7 En un supuesto prctico de control de riesgos generados por las condiciones de seguridad,
el medio ambiente de trabajo y la organizacin del trabajo, con equipos de proteccin individual
(EPI's):

-Asegurar la idoneidad de los equipos de proteccin individual con los peligros de los que protegen.
-Describir las caractersticas tcnicas de los EPI's y sus limitaciones de uso, identificando posibles
utilizaciones incorrectas e informando de ellas.

-Lerificar la adecuacin de las operaciones de almacenamiento y conservacin.

CEZ2.8 En un supuesto prctico de riesgos generados por las condiciones de seguridad
establecidas en un plan de prevencin en un pequeo negocio, y dadas unas medidas
preventivas, valorar su relacin respecto a:

-Choques con objetos inmviles y mviles.
-Cadas.
-Golpes o cortes por objetos.
-Riesgo elctrico.
-Herramientas y mquinas.
-Proyecciones de fragmentos o partculas y atrapamientos.
CEZ2.9 En un supuesto prctico de evaluacin de riesgos generados por agentes fsicos en un
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pequeo negocio:

-Identificar los riesgos laborales vinculados a agentes fsicos tales como iluminacin, condiciones
termohigromtricas, ruido y vibraciones, entre otros.

-Explicar los efectos nocivos ms importantes que dichos agentes pueden generar al organismo.
-Proponer medidas de control o eliminacin de los factores de riesgo por agentes fsicos.

CEZ2.10 En un supuesto practico de evaluacin de riesgos generados por agentes qumicos en un

pequeo negocio:

-ldentificar los contaminantes qumicos segn su estado fsico.

-Identificar la va de entrada del txico en el organismo.

-Explicar los efectos nocivos ms importantes que generan dao al organismo.

-Proponer medidas de control en funcin de la fuente o foco contaminante, sobre el medio
propagador o sobre el trabajador.

CE2.11 En un supuesto practico de evaluacin de riesgos generados por agentes biolgicos en
un pequeo negocio:

-Explicar los distintos tipos de agentes biolgicos, sus caractersticas y diferencias entre los
distintos grupos.

-ldentificar en la actividad laboral desarrollada los riesgos de tipo biolgico existentes.
-Describir las principales tcnicas de prevencin de riesgos biolgicos a aplicar en la actividad
laboral.

CE2.12 A partir de una evaluacin de riesgos generales y especficos de un pequeo negocio:
-Elaborar un plan de prevencin de riesgos laborales, integrando los requisitos normativos
aplicables.

-Establecer los medios humanos y materiales, as como el presupuesto econmico, para la ejecucin
del plan.

C3: Determinar actuaciones preventivas efectivas vinculadas al orden, limpieza, sealizaciny
el mantenimiento general en pequeos negocios.

CE3.1 Identificar las incidencias ms comunes que causan accidentes en el puesto de trabajo,
relacionadas con el orden, limpieza, sealizacin y el mantenimiento general.

CE3.2 Definir condiciones termohigromWtricas de los lugares de trabajo en funcin de las tareas
desarrolladas, de acuerdo a la normativa aplicable.

CE3.3 Describir las caractersticas, utilizacin y funcionalidad de instrumentos y medios -tales
como carteles, seales, demostraciones pblicas, tablones de anuncios, mensajes audiovisuales
entre otros- en la divulgacin de acciones y medidas preventivas vinculadas al orden, limpieza y
mantenimiento general.

CE3.4 Explicar el significado de los distintos tipos de seales de seguridad, tales como:
prohibicin, obligacin, advertencia, emergencia, especificando formas, colores, pictogramas, y
su localizacin de acuerdo a la normativa.

CE3.5 En un supuesto prctico sobre zonas de peligro en un lugar de trabajo en el pequeo
negocio:

-Sealizar, sobre un plano, las zonas de colocacin de seales o pictogramas de peligro.
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-Seleccionar los tipos de pictogramas de peligro en funcin de la obligatoriedad establecida por la
normativa.
-Confeccionar carteles divulgativos que ilustren grficamente advertencias de peligro y/o explicacin
de pictogramas.
-Confeccionar notas informativas y resmenes, entre otros, para realizar actividades de informacin
a los trabajadores, conforme a criterios de claridad y comprensibilidad.

CE3.6 En un supuesto practico de aplicacin de medidas de seguridad de un lugar de trabajo en
un pequeo negocio:
-Delimitar pasillos y zonas destinadas a almacenamiento, identificando los espacios con riesgo de
cadas u otros accidentes, y respetando distancias conforme a la normativa,
especificando la sealizacin imprescindible.
-Mantener en buen estado de limpieza los aparatos, las mquinas y las instalaciones, conforme a
criterios de seguridad establecidos en la normativa o manuales de procedimientos.
-Recoger y tratar los residuos de primeras materias o de fabricacin de forma selectiva, segn
normativas medioambientales.

CE3.7 En un supuesto practico de comprobacin de las condiciones de seguridad preventivas en
cuanto a mantenimiento general en un lugar de trabajo de un pequeo negocio:
-Sealizar, conforme a la normativa, las vas de circulacin que conduzcan a las salidas de
emergencia.
-Subsanar las deficiencias en el mantenimiento tWcnico de las instalaciones y equipos de

trabajo que pueden afectar a la seguridad o salud de los trabajadores -tales como, suelos
resbaladizos o de difcil limpieza, pasillos, puertas y escaleras mal acondicionados- en funcin de
procedimientos especficos a cada caso.

C4: Aplicar tcnicas de actuacin en situaciones de emergenciay que precisen primeros auxilios,
de acuerdo con planes de emergencia, la normativa aplicable al pequeo negocio y protocolos de
atencin sanitaria bsica.

CE4.1 Explicar el contenido y caractersticas de un Plan de emergencias.

CEA4.2 Describir actuaciones bsicas en las principales situaciones de emergencia y los
procedimientos de colaboracin con los servicios de emergencia.

CE4.3 En un supuesto prctico de desarrollo de un Plan de emergencias del pequeo negocio:
-Describir las situaciones peligrosas del lugar de trabajo, con sus factores determinantes, que
requieran el establecimiento de medidas de emergencia.

-Desarrollar secuencialmente las acciones a realizar en una situacin dada de emergencia parcial y
general.

-Relacionar la emergencia con los medios auxiliares que, en caso preciso, deben ser alertados
(hospitales, servicio de bomberos, proteccin civil, polica municipal y ambulancias) y con
los canales de comunicacin necesarios para contactar con los servicios internos y externos.

CE4.4 Describir el funcionamiento en un sistema automtico de deteccin y extincin de incendios,
as como sus diferentes elementos y funciones especficas.

CEA4.5 Jspecificar los efectos de los agentes extintores slidos, Iquidos y gaseosos sobre los
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diferentes tipos de incendios segn: la naturaleza del combustible, el lugar donde se produce y el
espacio fsico que ocupa, as como las consecuencias de la utilizacin inadecuada de los mismos.
CE4.6 En un supuesto prctico de simulacro de extincin de incendio en un pequeo negocio:
-Seleccionar el equipo de extincin ms adecuado al tipo de fuego.
-Seleccionar y emplear los medios porttiles y fijos con agentes slidos, lquidos y gaseosos.
-Efectuar la extincin utilizando el mtodo y tcnica del equipo empleado. CE4.7 En un supuesto
prctico de evacuacin, en que se facilita el plano de un edificio y el plan de evacuacin
frente a emergencias:
-Localizar las instalaciones de deteccin, alarmas y alumbrados especiales.
-Sealizar los medios de proteccin y vas de evacuacin.
-Proponer los procedimientos de actuacin con relacin a las diferentes zonas de riesgo en una
situacin de emergencia dada.
CE4.8 Citar el contenido bsico de los botiquines para actuaciones frente a emergencias.
CE4.9 En un supuesto prctico de ejercicios de simulacin de accidentados:
-Indicar las precauciones y medidas que hay que tomar en caso de hemorragias, quemaduras,
fracturas, luxaciones y lesiones musculares, posicionamiento de enfermos e
inmovilizacin.
-Aplicar medidas de reanimacin, cohibicin de hemorragias, inmovilizaciones y vendajes.

C5: Analizar procedimientos de gestin de prevencin de riesgos laborales dirigidos a la promocin,
motivacin y concienciacin de trabajadores, conforme a la planificacin preventiva y la normativa
vigente en pequeos negocios.

CES.1 Identificar la normativa en materia de prevencin de riesgos laborales, distinguiendo las
funciones propias del trabajador autnomo, microempresario 0 gerente de pequeo negocio, as
como sus implicaciones desde el punto de vista de la actuacin a llevar a cabo.

CES5.2 Definir procedimientos y mecanismos de informacin de riesgos laborales y medidas
preventivas a trabajadores en pequeos negocios, de acuerdo a criterios de comunicacin
efectiva.

CES.3 Describir las caractersticas, ventajas e inconvenientes de las diferentes tWcnicas para
verificar la efectividad de las acciones de informacin y formacin a los trabajadores -tales como
observacin in situ, controles peridicos, entre otras- en materia de prevencin de riesgos laborales
en pequeos negocios.

CES5.4 Identificar tWcnicas y estrategias de motivacin, concienciacin y cambio de actitudes de
trabajadores, a utilizar en la prevencin de riesgos laborales en pequeos negocios, a partir del
anlisis de factores que intervienen en distintas situaciones de trabajo.

CES.5 Justificar la importancia de adoptar y promover comportamientos seguros en los puestos
de trabajo as como las consecuencias e implicaciones de su falta de promocin y aplicacin.

CEb.6 Justificar la importancia de la correcta utilizacin de los distintos equipos de trabajo y
proteccin, explicando las consecuencias o daos para la salud, que pudieran derivar de su mal
uso 0 mantenimiento.

CES5.7 Argumentar desde el punto de vista de las consecuencias, las responsabilidades legales
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derivadas del incumplimiento de las normas en materia de prevencin de riesgos laborales por
parte de empresarios y trabajadores.

CES5.8 En un supuesto prctico de actividades vinculadas a la promocin de comportamientos
seguros en el desarrollo del trabajo en un pequeo negocio:

-Elaborar una programacin de actividades de formacin-informacin a los trabajadores que integre
acciones dirigidas a la motivacin, cambio de actitudes y concienciacin de los
trabajadores, para promover comportamientos seguros en el desarrollo de las tareas.

-Elaborar carteles de divulgacin y normas internas que contengan los elementos esenciales de
prevencin general y propia del sector, tales como informacin, sealizaciones, imgenes y
simbologa, entre otros, para promover comportamientos seguros.

-Disear un procedimiento que contenga todos los elementos necesarios para la verificacin de la
efectividad de todas las acciones programadas.

-Disear una campaa informativa relativa a todas las acciones previstas en materia de prevencin
de prevencin de riesgos laborales.

CE5.9 Jn un supuesto prctico de verificacin de la efectividad de las acciones de formacin,
informacin, motivacin y concienciacin de trabajadores en prevencin de riesgos generales y
especficos del pequeo negocio en el trabajo, aplicar procedimientos que permitan:

-Verificar con objetividad la efectividad de cada una de las acciones tomando como referencia el
cumplimiento de la normativa por parte de los trabajadores.

-Verificar la adecuada revisin, utilizacin y mantenimiento de los equipos de proteccin individual
propios de sector, por parte de los trabajadores en el desempeo de las tareas que los
requieran en su trabajo habitual.

C6: Analizar las funciones, actividades y relaciones -internas y externas- en un pequeo negocio
con los servicios de prevencin, en el marco de la normativa vigente.

CE®6.1 Explicar las diferencias entre los organismos y entidades relacionados con la seguridad y
salud en el trabajo.

CE®6.2 Definir las funciones de servicios de prevencin ajenos, sus tipos y caractersticas.

CEG6.3 Establecer el organigrama funcional de un pequeo negocio, especificando su relacin con
la prevencin de riesgos laborales, y en su caso, con servicios de prevencin ajenos.

CEG6.4 Establecer la relacin entre la legislacin vigente y las obligaciones derivadas de la
coordinacin de actividades empresariales en materia de prevencin de riesgos, especificando la
relativa a trabajadores autnomos, microempresarios o gerentes de pequeos negocios.

CE®6.5 Identificar los documentos relativos a la gestin de la prevencin en pequeos negocios,
explicando su funcin, elementos y forma de cumplimentacin y tramitacin, de acuerdo a la
normativa.

CEG6.6 En un supuesto prctico en el pequeo negocio, donde se precise informacin sobre la
prevencin de riesgos laborales para la elaboracin de informes u  otros documentos a travs de
medios telemticos:

-ldentificar la fuente de informacin ms adecuada y fiable al tipo de informacin necesaria.
-Contrastar la informacin obtenida de las distintas fuentes.
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-Clasificar y archivar los tipos de documentos habituales en el mbito profesional especfico de los
riesgos laborales - cartas, informes, registros de accidentes, incidentes y enfermedades
profesionales, certificados, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, fichas de seguridad,
solicitudes u otros -, de acuerdo con su diseo y formato

UF2380 PLANIFICACION Y APERTURA DE UN PEQUEO COMERCIO

C1: Analizar las variables especficas del entorno comercial identificando y delimitando las
caractersticas propias de un pequeo comercio -local, surtido de productos, precio, perfil de la
clientela-.

CEL1.1 Caracterizar el comercio al por menor, indicando las ventajas y fortalezas del comercio de
proximidad tradicional frente a las grandes superficies y otras formas de distribucin comercial
minorista.

CE1.2 Enumerar los organismos y entidades pblicas, privadas de orientacin y asesoramiento a
pequeos comercios, indicando servicios ofertados y recursos disponibles "on line" -solicitud
informacin, tramitacin documentacin u otros-. CJ1.3 Describir las variables tWcnicas, comerciales
y financieras que afectan a la creacin y desarrollo de un pequeo comercio en determinadas
zonas, justificando los aspectos crticos que influyen en la factibilidad y  sostenibilidad de cada
una de ellas.

CEL1.4 Identificar las variables a tener en cuenta en la seleccin de la ubicacin de pequeos
comercios tipo, tales como la densidad, diversidady accesibilidad de su zona de influencia, tipo
de clientes, producto a comercializar, entre otras.

CEL.5 Diferenciar las variables de caracterizacin de la clientela de pequeos comercios -
caractersticas personales, socioeconmicas, hbitos de compra- sealando los elementos
distintivos respecto al cliente"tipo de otras superficies comerciales.

CEL1.6 Describir las caractersticas que diferencian distintos tipos de productos y servicios en
pequeos comercios -perecederos, gran consumo, lujo, ciclo de vida- y sus implicaciones para la
venta.

CE1.7 Argumentar las ventajas de la utilizacin de tecnologas de la informacin y comunicacin
para la comercializacin "on line" de los productos y la gestin del comercio, indicando las
funcionalidades de dichas herramientas aplicadas a la actividad.

CE1.8 Jxplicar las tWcnicas de fijacin de precios de venta al pblico en pequeos comercios a
partir de las siguientes variables: coste, margen de beneficios, precio de la competencia, perfil
de la clientela, ciclo de vida del producto, descuentos u otros

CE1.9 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado de tienda con unos costes
dados y un surtido de productos, determinar el precio mnimo elaborando un listado de precios
de venta al pblico y considerando los impuestos al consumo.

CE1.10 Ante un supuesto prctico convenientemente caracterizado de idea de pequeo comercio:
-Localizar en Internet los sitios y organismos oficiales y administraciones a los que se debe acudir
para iniciar la actividad comercial.
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-ldentificar las fortalezas y debilidades personales para su consecucin a travs de cuestionarios de
autoevaluacin proporcionados.

-Identificar las oportunidades y amenazas del entorno a partir del trinomio local-producto-cliente.
-Analizar las variables identificadas -fortalezas y debilidades del emprendedor, ubicacin
del local, oportunidades y amenazas del entorno- a partir de un DAFO.

C2: Jlaborar planes de inversin bsicos, a partir de la identificacin de necesidades de elementos
patrimoniales fijos, su forma de adquisicin e identificando recursos financieros necesarios en la
implantacin de distintos tipos de pequeos comercios.

CE2.1 Identificar las necesidades fundamentales de elementos patrimoniales fijos -mobiliario,
ordenador, terminal punto de venta, sistemas de facturaciny cobro entre otros- en distintos
pequeos comercios tipo, describiendo su funcin y utilidad.

CE2.2 Describir las caractersticas y elementos principales de contratos mercantiles de locales
de negocio o locales afectos -contrato de arrendamiento, contrato de traspaso, contrato de
compraventa- interpretando las obligaciones y consecuencias jurdicas para el comerciante.

CEZ2.3 Explicar el procedimiento a seguir en la seleccin de proveedores de inmovilizado,
describiendo los datos y condiciones ms relevantes a considerar

-coste, forma de pago, plazo y condiciones de entrega, entre otros-.

CEZ2.4 Enumerar las caractersticas bsicas de los principales productos y servicios financieros de
crwdito y financiacin al pequeo comercio -plizas de  crdito, confirming, descuentos, coberturas
de tipo de inters, entre otros-.

CE2.4 Jxplicar los procedimientos habituales de solicitud de financiacin pblica para la apertura,
desarrollo de la actividad y modernizacin del pequeo comercio, indicando los requisitos tipo de
cumplimiento y gestiones a realizar.

CEZ2.6 Explicar el proceso de elaboracin de planes de inversin bsicos, a partir de la estimacin de
necesidades de inversin, la capacidad de financiacin, y utilizando hojas de clculo.

CE2.7 A partir de una convocatoria oficial de ayudas y subvenciones, simular la cumplimentacin
de la documentacin requerida y tramitacin, convencional o telemtica.

CEZ2.8 En un supuesto prctico en el que se proporciona informacin sobre las caractersticas de un
pequeo comercio a implantar:

-ldentificar las necesidades de elementos patrimoniales fijos para la puesta en marcha de la
tienda, justificando la decisin.

-Buscar, comparar y seleccionar el mobiliario comercial, Terminal Punto de Lenta (TPL) y
equipamiento identificado.

-Buscar, comparar y seleccionar productos y servicios financieros de crWdito y financiacin.
-Buscar subvenciones y/o ayudas pblicas disponibles para el proyecto de tienda, identificando los
requisitos y trmites a realizar.

-Elaborar un plan de inversin bsico

C3: Elaborar proyectos de tienda, determinando la forma jurdica, indicando los trmites y
documentacin especficos para la puesta en marcha y calculando la viabilidad econmico"financiera
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del pequeo comercio.

CE3.1 Justificar la necesidad de elaborar un proyecto de tienda para obtener la licencia de
apertura e inicio de actividad, indicando las ventajas de su realizacin como herramienta de
gestin.

CE3.2 Comparar los requisitos y obligaciones jurdicas y mercantiles exigidos al comerciante de
tienda en funcin de distintas formas jurdicas -trabajador autnomo, empresario individual, otros-
interpretando y analizando la normativa reguladora.

CE3.3 Relacionar los trmites legales en la puesta en marcha y ejercicio de la actividad en
pequeos comercios, para distintas formas jurdicas.

CE3.4 Identificar los principales riesgos econmicos en pequeos comercios, tales como daos en
productos o instalaciones, a terceros, robos, impagos de clientes, entre otros, relacionando los
instrumentos y plizas de seguros para su cobertura

CE3.5 En un supuesto prctico de tienda convenientemente caracterizado, elaborar un plano a
escala del local que incluya los elementos exigidos legalmente, utilizando aplicaciones ofimticas
a nivel usuario.

CE3.6 En un supuesto prctico en el que se proporcione informacin debidamente caracterizada
sobre la constitucin y puesta en marcha de un pequeo comercio:

-Identificar las ventajas y desventajas en cuanto a la responsabilidad legal, de las distintas formas
jurdicas, aplicables al supuesto planteado.

-Seleccionar la forma jurdica comparando las distintas opciones, sus ventajas e inconvenientes,
justificando la decisin.

-Determinar los distintos riesgos a cubrir mediante las correspondientes plizas de seguro,
estableciendo la clase de seguro necesario para cada una de ellos, segn las
necesidades definidas y la normativa exigida.

-Simular la compilacin de la documentacin necesaria para la apertura de la tienda.

-Simular la cumplimentacin de la documentacin, formulario y realizacin de los trmites del proyecto

CE3.7 Explicar las tcnicas de elaboracin de cuentas de resultados bsicas, para distintos
perodos, a partir de la estimacin de costes, ingresos esperados y recursos financieros, y
utilizando hojas de clculo.

CE3.8 Describir las tWcnicas de clculo de la viabilidad econmico-financiera mediante la utilizacin
de ratios bsicos tales como ratio de solvencia, de liquidez, de endeudamiento, de rentabilidad,
punto muerto, entre otros, explicando los efectos de distintos resultados y situaciones tipo sobre
la estructura patrimonial en pequeos comercios.

CE3.9 A partir de un proyecto de tienda convenientemente caracterizado y utilizando hojas de
clculo:

-Elaborar una cuenta de resultados bsica a 1 ao a partir de los ingresos y gastos previsibles
proporcionados en el supuesto.

-Determinar la viabilidad econmico-financiera de la tienda, utilizando ratios e interpretando los
datos cuantificados.

-Calcular el punto muerto o umbral de rentabilidad a partir de la clasificacin de los costes en fijos y
variables.
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CE3.10 A partir de un supuesto de una idea de negocio de pequeo comercio, elaborar un
proyecto de tienda con al menos los siguientes elementos:
-Descripcin de la actividad, productos ofertados, local.
-Identificacin de la forma jurdica y los trmites administrativos de puesta en marcha.
-Plan de inversiones bsico y recursos financieros necesarios.
-Cuenta de resultados bsica.
-Anlisis de la viabilidad econmico-financiera.

UF2381 GESTION ECONOMICA BASICA DE UN PEQUEO COMERCIO

C1: Realizar los trmites y cumplimentar la documentacin de las obligaciones - mercantiles,
fiscales y laborales- del comerciante de tienda, conforme a la normativa vigente.

CE1.1 Distinguir las obligaciones contables y fiscales del comerciante de tienda, en funcin de
distintas formas jurdicas y regmenes fiscales, identificando los registros obligatorios, trmites
para su legalizacin, publicidad y custodia.

CE1.2 Argumentar las ventajas de la utilizacin de aplicaciones especficas del terminal punto de
venta para el registro de las operaciones y cumplimiento de las obligaciones contables del
pequeo comercio.

CE1.3 Jnumerar los documentos soporte de los trmites fiscales en el desarrollo de la actividad
en pequeos comercios y su forma de cumplimentacin, plazos y modalidades de presentacin -
convencional o telemtica-.

CE1.4 En supuestos prcticos de pequeos comercios, elaborar cuadros comparativos,
estableciendo las obligaciones, ventajas y desventajas respecto a los distintos regmenes de
tributacin disponibles -de beneficios, de ILA- para pequeos comercios

CEL1.5 Explicar el procedimiento a seguir en la tramitacin de pagos, liquidaciones, solicitud de
aplazamientos o fraccionamientos de pago de las deudas con Administraciones Pblicas,
identificando la documentacin necesaria para su tramitacin.

CEL1.6 Relacionar los trmites y documentacin para el cumplimiento de las obligaciones legales
en materia laboral del comerciante de tienday dependiente a cargo -altas y bajas, nminas,
seguros sociales, contratos u otros- explicando su forma de cumplimentacin, plazos y
modalidades de presentacin -convencional o telemtica-.

CE1.7 En un supuesto prctico en el que se proporciona informacin contable, fiscal y laboral de
un pequeo comercio:

-Determinar y cumplimentar los tributos de los que es sujeto pasivo en funcin de los datos del
supuesto.

-Jlaborar el calendario fiscal, indicando plazos y lugar de presentacin de los tributos.
-Determinar las obligaciones contables derivadas de la situacin planteada en el supuesto
precisando los registros obligatorios.

-Determinar las obligaciones laborales derivadas de la informacin proporcionada, el calendario
establecido y las personas y organismos ante los cuales deben ser presentados los
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documentos

C2: Seleccionar los instrumentos y medios de cobro y pago en las operaciones de pequeos
comercios, emitiendo y cumplimentando los documentos correspondientes, en funcin de la
normativa mercantil.

CE2.1 Jxplicar la finalidad de los distintos documentos de cobro y pago -letra de cambio,
cheque, pagar, recibo y transferencia, y sus equivalentes telemticos- y su diferencia con las
operaciones en efectivo.

CE2.2 Identificar las caractersticas, elementos y documentacin de los medios de cobro y pago,
conforme a la normativa mercantil.

CE2.3 En supuestos prcticos en que se proporciona informacin sobre operaciones de compray
venta, emitir recibos, tickets o facturas, utilizando el Terminal Punto de Venta.

CEZ2.4 Ante un supuesto prctico debidamente caracterizado en el que se facilita informacin
relativa a compromisos de pago a distintos agentes econmicos - proveedores, acreedores,
administraciones pblicas-:

-Establecer en cada caso las posibilidades de presentacin convencional y/o telemtica del pago.
-Seleccionar cada documento de pago -fsico o telemtico- en funcin de las caractersticas de las
operaciones y de los agentes.

-Cumplimentar los documentos de pago seleccionados, conforme a la normativa mercantil.
-Simular la utilizacin de medios telemticos de pago: banca telefnica, "on line" u otras.

C3: Aplicar tcnicas de gestin y control de tesorera en el desarrollo de operaciones en pequeos
comercios para distintos perodos de tiempo, calculando la disponibilidad diaria de liquidez y
corrigiendo los desajustes o dWficits.

CE3.1 Describir la finalidad de cuantificar el efectivo diario disponible en caja y el seguimiento de
saldos en cuentas bancarias, argumentando los problemas y desventajas de la no aplicacin del
control de tesorera.

CE3.2 Jxplicar los mecanismos habituales de control de flujos de tesorera y liquidez en pequeos
comercios -cobros y pagos a travs de caja, bancos, medios telemticos u otros-.

CE3.3 Describir el proceso y las variables a tener en cuenta en la elaboracin de un calendario
con las operaciones de cobro y pago habituales en pequeos comercios.

CE3.4 Argumentar las ventajas de diferir o adelantar las decisiones de inversin o compra para el
control de las cuotas devengadas de IVA en relacin con el ciclo de ventas en pequeos
comercios.

CE3.5 Describir los mecanismos para la solucin de incidencias, errores o inexactitudes
detectadas en las anotaciones y extractos bancarios -doble cargo en cuenta, liquidacin errnea
de intereses, entre otros-.

CE3.6 En supuestos prcticos de operaciones de compra y venta realizadas durante un perodo
de tiempo, en pequeos comercios, con distintos montantes de efectivo disponible y diferentes
saldos en cuenta bancaria:

-Recontar el efectivo existente diario y las operaciones realizadas a crdito y con cheque.
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-Ajustar el saldo de caja y de banco, transfiriendo los importes necesarios para corregir los
desajustes o dWficits de liquidez y para asegurar la disponibilidad de cambio.

CE3.7 Ante un supuesto prctico en un pequeo comercio, en el que se facilita informacin sobre el
efectivo disponible, previsin de pagos a realizary estimacin futura de ventas:
-Jlaborar el calendario de cobros y pagos trimestral, identificando, necesidades de efectivo o
dWficits de tesorera.
-Determinar las medidas de ajuste para cubrir los desajustes de liquidez.
-Jstimar la cuota devengada de ILA, justificando la decisin de llevar a cabo o aplazar planes de
compra

UF2382 CALIDAD Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD EN EL PEQUEO COMERCIO

CEL1: Determinar y aplicar las estrategias bsicas de atencin y de calidad en el servicio, propias de
pequeos comercios, conforme a la normativa aplicable, cdigos de buenas prcticas y respeto
medioambiental.

CE1.1 Interpretar las obligaciones y responsabilidades del comerciante de tienda respecto a sus
horarios y calendario de apertura, derechos del consumidor, perodos de ventas especiales,
valorando los efectos y consecuencias sobre su actividad.

CEL1.2 Explicar las variables o elementos clave que determinan un servicio de calidad segn
cdigos de buenas prcticas y normas de calidad habituales -UNE u otras- en pequeos comercios.

CEL1.3 Describir las pautas de atencin y asesoramiento personal propias del pequeo comercio, a
partir de tcnicas de escucha activa, empatay habilidades personales y emocionales.

CEL1.4 Identificar los servicios adicionales a la venta habituales en pequeos comercios,
argumentando su importancia como servicio de calidad y valor aadido para la clientela.

CEL.5 Describir los instrumentos y medios para medir el grado de satisfaccin de la clientela -
cuestionarios, encuestas, entrevistas u otros-.

CEL1.6 Describir los criterios comerciales y de seguridad a aplicar para el mantenimiento,
conservacin y acondicionamiento de las instalaciones y exposicin de productos, as como de
prevencin de riesgos laborales especficos. CE1.7 Explicar los procedimientos e instrumentos
disponibles en pequeos comercios para el control, prevencin y evaluacin de las prdidas, robos,
hurtos, roturas y daos de los productos -tales como sistemas de alarma, inventarios peridicos,
cmaras de vigilancia u otros-.

CE1.8 Describir los sistemas de gestin de residuos, envases y embalajes habitualmente
aplicados en pequeos comercios: reduccin en origen, reutilizacin, reciclado, vertido o depsito
especificando los diferentes emplazamientos o medios de transporte a utilizar, dependiendo de la
naturaleza del residuo.

CEL1.9 Enumerar las principales acciones o instrumentos para ahorro energtico aplicables a
pequeos comercios, argumentando sus efectos e impacto sobre el medio ambiente

CE1.10 Ante un supuesto prctico convenientemente caracterizado en que se facilita
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informacin y datos sobre un pequeo comercio ubicado en una determinada zona o localidad:
-Determinar las pautas de atencin y asesoramiento a la clientela, a partir de normas de calidad

tales como UNE175001-1 adaptndolas a las caractersticas del negocio del supuesto.
-Elaborar un cdigo de buenas prcticas, en materias tales como medio ambiente, conciliacin de
vida laboral, personal y familiar, seguridad en el trabajo.

-Determinar los servicios adicionales a la venta a ofertar a la clientela.

-Determinar un procedimiento de resolucin de incidencias, reclamaciones y quejas de la clientela.
-Establecer el horario, calendario de apertura y perodos de ventas especiales acordes a la
normativa local y comercial.

-Simular la aplicacin de pautas de atencin y asesoramiento al cliente, propias del pequeo
comercio.

CEZ2: Establecer la poltica del pequeo comercio en cuanto a la utilizacin de la Web como
escaparate virtual de la tienda, mecanismo de comunicacin con los clientes y medio de
comercializacin de los productos y servicios adicionales ofertados.
CEZ2.1 Enumerar las ventajas e inconvenientes de la utilizacin de la Web por el pequeo comercio
frente a otros medios tradicionales de comunicacin, dinamizacin, promocin y comercializacin.
CE2.2 Describir la tipologa de redes sociales existentes, enumerando sus caractersticas,
poltica de uso y poltica de privacidad
CE2.3 Definir guW es un blog, describiendo la estructura del mismo, tipos de enlaces posibles
y alta en buscadores especficos ("blog search services”) CE2.4 Enumerar y describir las
tcnicas y tipos de marketing viral existentes, los mtodos de transmisin y las barreras existentes
CE2.5 En un supuesto prctico convenientemente caracterizado en que se facilita informacin y
datos sobre un pequeo comercio, gestionar su presencia en la Web a travs de redes sociales,
blogs y telefona mvil de Itima generacin
-Abrir cuentas del comercio en las principales redes sociales, estableciendo las condiciones de
uso y poltica de privacidad de los datos obtenidos de los clientes.
-Disear un blog a travWs de un software especfico de creacin, incluyendo enlaces a contenidos
relacionados y alta en buscadores especficos de blogs.
-Proponer campaas promocionales y publicitarias, utilizando tcnicas de marketing viral a travs
de redes sociales, blogs o telefona mvil de Itima generacin.
-Evaluar y calcular la eficacia de las campaas promocionales y publicitarias efectuadas.
-Utilizar las herramientas para mantener actualizados los contenidos publicados en la Web

UF0032* VENTA "ON LINE"

C1: Elaborar pginas web y tiendas o escaparates virtuales para pequeos comercios,
determinando los elementos -contenidos, mensaje, entre otros- para la comercializacin Non lineP
de productos, utilizando aplicaciones ofimticas a nivel usuario

CE1.1 Identificar las ventajas y fortalezas de la utilizacin del comercio electrnico como
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herramienta para el incremento de las ventas y alcanzar objetivos comerciales en pequeos
comercios.

CEL1.2 Diferenciar los elementos que caracterizan el perfil de un internauta frente al consumidor
tradicional.

CE1.3 Determinar los contenidos y elementos de una web comercial efectiva en base a criterios
de facilidad de navegacin, confianza del usuario, estilo narrativo adecuado, entre otros.

CEL1.4 Identificar instrumentos y utilidades disponibles en Internet para la promocin de pginas y
sitios web.

CE1.5 Describir los instrumentos disponibles para comunicacin "on line" con los clientes a travs
de pginas web -correo electrnico, reclamaciones, preguntas frecuentes, entre otros- y su
funcionalidad como herramienta "on line".

CEL.6 En diferentes casos reales de pequeos comercios que poseen pgina web para la
comercializacin de productos/servicios:

-Comparar elementos comunes entre el escaparate comercial fsico y el virtual.

-Identificar tWcnicas de animacin del punto de venta virtual utilizadas.

-Valorar las ventajas para la venta presencial de la presentacin virtual.

-Relacionar la presentacin de la tienda con las caractersticas ms significativas de las distintas
tipologas de productos y compradores on line.

CEL1.7 A partir de una idea de pequeo comercio debidamente caracterizado, elaborar una
propuesta de implantacin de tienda virtual, que incluya todas las especificaciones necesarias
gue han de transmitirse para el diseo de una pgina web.

CE1.8 Apartir de una propuesta de implantacin virtual para un pequeo comercio, elaborar una
pgina web manejando aplicaciones ofimticas de autoedicin de pginas web a nivel usuario u
otros recursos disponibles en Internet.

UF2383 DINAMIZACION DEL PUNTO DE VENTA DEL PEQUEO COMERCIO

C1: Determinar los recursos y elementos de animacin y decorativos habituales en pequeos
comercios aplicando criterios de comportamiento del consumidor en el punto de venta.

CE1.1 Describir los elementos interiores y exteriores habituales en pequeos comercios,
indicando la normativa local, comercial y de seguridad e higiene que condiciona su utilizacin en
el punto de venta.

CE1.2 Explicar la funcin y objetivos de la utilizacin de elementos internos y externos para
organizar la tienda, captar clientes e impulsar las ventas.

CE1.3 Jspecificar los trmites administrativos necesarios para la obtencin de licencias o
autorizaciones por utilizacin de elementos externos en la va pblica, de acuerdo con la normativa
aplicable.

CE1.4 Explicar los efectos psicolgicos que producen en el consumidor los elementos internos y
externos utilizados en la organizacin y distribucin del punto de venta.

CE1.5 Determinar las pautas de comportamiento de la clientela en el punto de venta, ante los
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supuestos y situaciones ms habituales.

CEL.6 Explicar las tcnicas de seleccin de elementos decorativos y de animacin en pequeos
comercios, relacionndolas con las pautas de comportamiento de la clientela.

CE1.7 A partir de la diferenciacin de zonas fras y calientes: definir acciones de animacin y
decorativas para calentar zonas fras en distintos tipos de pequeos comercios.

CE1.8 Ante un supuesto de establecimientos comerciales de distinta naturaleza y tamao, en
una determinada localidad o zona comercial, comparar las caractersticas, ventajas e
inconvenientes de cada uno, justificando propuestas de mejora en relacin con:

-La optimizacin y equilibrio del espacio.

-Zonas o puntos fros y calientes del establecimiento.
-lluminacin y colores.

-Elementos decorativos.

-Circulacin de la clientela y pasillos.

-Categoras de productos y secciones.

-Mobiliario.

C2: Aplicar tWcnicas de distribucin interna de la superficie de venta en base a criterios
comerciales, incluyendo la seguridad y accesibilidad, optimizando la superficie disponible y
cumpliendo la normativa comercial y de seguridad en establecimientos comerciales.

CEZ2.1 Interpretar la normativa aplicable al pequeo comercio identificando espacios mnimos,
nmero y dimensin de los pasillos, condiciones de seguridad, accesibilidad y otros.

CJ2.2 Identificar los aspectos y variables a considerar en la distribucin espacial del mobiliario y
los elementos internos propios de pequeos comercios segn el tipo de producto y normas de
seguridad.

CE2.3 Explicar los criterios de optimizacin de espacios y posibilidad de utilizar aplicaciones
ofimticas especficas para la distribucin de la superficie de venta en pequeos comercios.

CEZ2.4 En un supuesto prctico de pequeo comercio convenientemente caracterizado con un
plano y surtido de productos a implantar:

-Determinar la cantidad y caractersticas -dimensiones, calidad, entre otras- del mobiliario y otros
elementos internos.

-ldentificar distintas alternativas de distribucin de los elementos internos, aplicando criterios de
comercializacin, optimizacin de la superficie y seguridad, eligiendo una de ellas y
justificando la decisin.

-Sealar y localizar los elementos en el plano o croquis de la superficie y utilizando un programa
informtico

C3: Organizar la exposicin de distintos tipos de productos, en pequeos comercios, aplicando
criterios de rentabilidad de la superficie, de seguridad y en base al lineal disponible.

CE3.1 Diferenciar los elementos y mobiliario a considerar en la exposicin de los productos y la
funcin del tamao del lineal en el pequeo comercio.

CE3.2 Describir las principales reglas de implantacin para cualquier gama de productos y la
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posibilidad de utilizar aplicaciones especficas de planificacin tipo planograma u otros.

CE3.3 Explicar las caractersticas de los distintos niveles de exposicin en el lineal segn criterios
de rentabilidad, potencial de venta y promocional.

CE3.4 A partir de un surtido de productos determinado y una disponibilidad lineal al suelo y lineal
desarrollado:
-Determinar la modalidad de implantacin que mejor se adapte a cada tipo de producto.
-Calcular para cada referencia un nmero ptimo de facings.
-Calcular el lineal ptimo para cada producto y explicar la aplicacin del resultado.

CE3.5 Identificar la normativa y recomendaciones de seguridad e higiene aplicables a la
implantacin y manipulacin de distintos tipos de artculos

C4: Establecer acciones promocionales en el punto de venta de pequeos comercios a partir de las
caractersticas de distintos tipos de productos ofertados, analizando el impacto y eficacia
comercial a travWs de ratios u otros instrumentos de medida.

CEA4.1 Interpretar la normativa vigente en materia de promociones, premios y ventas especiales
sealando las diferencias segn criterios comarcales o locales, tipo de producto o servicio entre
otros.

CEA4.2 Diferenciar y comparar los objetivos e impacto comercial de actividades promocionales
gue se aplican habitualmente en distintas acciones de marketing directo, en el punto de venta,
en pginas web u otros, en pequeos comercios.

CE4.3 Describir los elementos y soportes promocionales, utilizados habitualmente en pequeos
comercios, para distintos tipos de acciones promocionales 0 merchandising.

CE4.4 Dadas las pautas de comportamiento del consumidor en el punto de venta, ejemplificar
distintas acciones promocionales utilizadas habitualmente para incentivar la venta en productos
de distinta naturaleza.

CEA4.5 Describir acciones aplicadas en el lineal para la animacin e incentivacin de la compra en
pequeos comercios tipo, considerando innovaciones tecnolgicas y nuevas tendencias en el
sector.

CE4.6 A partir de la caracterizacin de una "zona fra" en un establecimiento comercial:
-Seleccionar un medio de promocin para calentar la zona.

-Definir el contenido y forma del mensaje promocional.

CEA4.7 A partir de la caracterizacin de un establecimiento comercial y distintos tipos de promocin

determinar:

-Emplazamiento de cada una de las acciones promocionales.

-Tcnicas psicolgicas aplicadas y efectos esperados.

-Programacin de la accin promocional de forma organizada y estructurada, estableciendo tiempos
y formas para su ejecucin.

CEA4.8 Identificar y explicar los ratios u otros instrumentos de medida que se utilizan para evaluar
la eficiencia y eficacia de las acciones promocionales en el incremento de las ventas.

CEA4.9 A partir de supuesto convenientemente caracterizado en el que se proporciona informacin
sobre acciones promocionales en un pequeo comercio y cifras de ventas obtenidas, utilizando
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hojas de clculo:

-Calcular la eficacia de la accin promocional, a travWs de los principales ratios.

-Analizar los resultados obtenidos, comparando los datos con estndares objetivos facilitados.
-Determinar medidas a aplicar para corregir desviaciones detectadas en la interpretacin de los
resultados obtenidos.

C5: Elaborar carteles y folletos publi-promocionales para incentivar las ventas y fidelizar a clientes
de pequeo comercio, utilizando materiales y aplicaciones ofimticas especficas a nivel de usuario.

CES5.1 Definir las caractersticas, alcance y eficacia de distintos carteles y folletos publi-
promocionales utilizados para animar el punto de venta en pequeos comercios.

CES5.2 Analizar mensajes comerciales de distintos folletos y carteles propios del comercio al por
menor, determinando las caractersticas de cada uno y comparando su eficacia e impacto.

CES.3 Elaborar distintos tipos de mensajes comerciales, en funcin del tipo de clientela, para
diferentes supuestos de acciones y objetivos promocionales.

CE5.4 Diferenciar las tcnicas de rotulacin en la realizacin de distintos soportes: carteles, folletos
y etiquetas utilizadas en el pequeo comercio.

CES.5 Describir las principales utilidades y prestaciones de aplicaciones ofimticas especficas a
nivel usuario de elaboracin de carteles y folletos publi* promocionales.

CES5.6 En supuestos prcticos de edicin de elementos publicitarios y promocionales a partir de la
caracterizacin de un pequeo comercio:
-Disear catlogos, folletos y/o trpticos utilizando aplicaciones ofimticas especficas a nivel usuario,
estableciendo los materiales a utilizar.
-Elaborar carteles utilizando tcnicas de rotulacin y combinando materiales que consigan la
armonizacin entre forma, textura y color, de acuerdo con la imagen corporativa del
establecimiento

UF2384 ESCAPARATISMO EN EL PEQUEO COMERCIO

C1: Aplicar tWcnicas de escaparatismo especficas, en funcin de distintos objetivos comerciales y
estticos propios del pequeo comercio para la imagen de la tienda y atraccin de clientes.

CEL.1 Describir los elementos, materiales y dimensiones de los escaparates ms comunes en
pequeos comercios.

CEL1.2 Diferenciar aspectos relativos a la potenciacin de artculos y composicin del escaparate,
explicando las caractersticas de las principales tcnicas de escaparatismo comercial.

CE1.3 Explicar los efectos que produce sobre el cliente la aplicacin de las distintas tcnicas de
escaparatismo y efectos visuales perseguidos con distintas combinaciones de color, luz y otros
materiales y elementos.

CE1.4 A partir de distintos casos reales de pequeo comercio, identificar los elementos externos
gue forman parte de la tienda diferenciando al menos:

-Integracin de la fachada y los elementos externos.
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-Rtulos exteriores.

-Ubicacin de la entrada y salida del establecimiento y nmero de accesos.
-Escaparate: ubicacin, dimensin e iluminacin.

-Recursos y tcnicas aplicados para el escaparate.

-Aplicacin de la normativa comercial y uso de la va pblica.

-Efectos visuales perseguidos.

CEL.5 A partir de la caracterizacin de un pequeo comercio, en el que se facilita su localizacin,
espacio para escaparate, tipos de productos, clientela potencial, disear el escaparate:
-Definiendo los criterios de composicin y montaje del escaparate.

-Definiendo los criterios de seleccin de los materiales.

-Determinando las tecnicas de escaparatismo especficas a aplicar en el diseo del escaparate.
-Aplicando la normativa de seguridad.

-Elaborando un boceto utilizando mtodos de proyeccin adecuados y tcnicas precisas.
-Simular el montaje del escaparate conforme al boceto propuesto.

MF2106_2 GESTION DE COMPRAS EN EL PEQUEO COMERCIO

C1: Determinar las necesidades de compra y reposicin de productos de pequeos comercios, a
partir de distintos escenarios de previsin de ventas, tendencias, capacidad del punto de venta,
rotacin, stock disponible y coste de distintos tipos de productos.

CEL1.1 Describir los aspectos y fases del ciclo de compras y aprovisionamiento del pequeo
comercio.

CEL1.2 Caracterizar las variables que condicionan la capacidad de respuesta, calidad y nivel de
servicio en pequeos comercios: rotacin, costes, stock de seguridad, precio u otras.

CEL1.3 Explicar los conceptos de stock ptimo, mnimo e indicadores de gestin de pedidos y de
necesidades de reposicin en el punto de venta: ndice de cobertura, ndice de rotacin, ndice de
rotura de stocks, ndice de obsolescencia, entre otros e identificar las variables que intervienen
para su clculo.

CE1.4 Identificar las variables que influyen en la previsin de ventas futuras a partir de la
informacin disponible en el pequeo comercio -histrico de ventas, previsiones de crecimiento,
tendencias, variaciones en la demanda, entre otros-.

CEL1.5 Dado un supuesto prctico, en el que se conocen los datos de ventas de un periodo:
-Calcular las tasas trimestrales, semestrales y anuales de crecimiento.

-Estimar la previsin de ventas aplicando tcnicas de inferencia sencillas.

CE1.6 A partir de una informacin dada de ventas procedente de un Terminal Punto de Venta
(TPV), interpretar los datos para determinar las necesidades de compra en perodos futuros.

CJ1.7 Identificar los costes e incidencias principales de la ruptura de stocks en el punto de
venta, sus causas y consecuencias y las medidas preventivas o  correctoras.

CE1.8 A partir de distintos supuestos convenientemente caracterizados de un pequeo comercio
con un volumen previsto de ventas, espacio disponible y tipo de producto:
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-Determinar las necesidades de compra, especificando cantidades, considerando la
estacionalidad y la rotacin de productos.
-Elaborar el programa de pedidos con un calendario en funcin de los plazos de entrega

C2: Aplicar tcnicas de compra en la seleccin de proveedores y negociacin de las condiciones de
adquisicin del surtido de productos de pequeos comercios.

CE2.1 Describir un proceso de negociacin-tipo con proveedores y con centrales para compra en
pequeos comercios.

CE2.2 Explicar las condiciones susceptibles de negociacin con proveedores en pequeos
comercios: rappels, descuentos por pronto pago, forma de pago, condiciones de entrega,
servicios complementarios u otros.

CE2.3 Identificar las ventajas de la utilizacin de Internet en la bsqueda de proveedores y en
procesos de compra "on line", comparando con las adquisiciones por otros medios
tradicionales.

CE2.4 Diferenciar los elementos de contratos de suministro, obligaciones y responsabilidades
de las partes pactadas, de acuerdo a la normativa mercantil.

CE2.5 A partir de distintos acuerdos o contratos de suministro con diferentes condiciones y
clausulados pactados, analizar las implicaciones para el comerciante de tienda que puede
tener, la existencia o carencia de determinadas clusulas.

CEZ2.6 En un supuesto prctico, debidamente caracterizado, de seleccin de proveedores del
pequeo comercio:

-Realizar una bsqueda "on line" y "off line" de los proveedores potenciales de productos.
-Recopilar las ofertas de al menos tres proveedores que cumplan con las condiciones
establecidas.

-Realizar una tabla comparativa de las ofertas donde se identifiquen: productos, plazos de
entrega, precios y otras condiciones.

-Seleccionar aquella que en trminos comparativos ofrece mejores condiciones y se adapta a
los objetivos comerciales definidos previamente.

-Detectar en la oferta seleccionada los puntos que se deban negociar.

CE2.7 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado con un nmero determinado de
proveedores, elaborar un listado o ficheros de proveedores con los artculos, estado de los
inventarios, ofertas, rdenes abiertas y recepciones entre otros, utilizando aplicaciones ofimticas
especficas.

CE2.8 En la simulacin de una entrevista 0 contacto con un representante comercial o proveedor
para iniciar negociaciones cara a cara y telefnicamente:

-Caracterizar al interlocutor para establecer las pautas de comportamiento durante el proceso de
negociacin.

-Definir un plan de negociacin en el que se establezcan las fases que se deben seguir.

-Utilizar la tWcnica de negociacin adecuada a la situacin definida.

-Adoptar la actitud y conversacin a la situacin de la que se parte.

-Realizar la exposicin de las condiciones y negociacin de las condiciones del suministro y pedido
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con claridad y precisin.

C3: Elaborar la documentacin relativa al proceso de aprovisionamiento de productos,
especificando cantidades y condiciones de suministro y procedimientos de tramitacin utilizados
habitualmente con proveedores y centrales de compra en pequeos comercios.

CE3.1 Describir tipos de documentos, y sus caractersticas, utilizados habitualmente en la
compra y suministro en pequeos comercios: rdenes de compra, pedidos, avisos de
envo/recepcin, albaranes de entrega, facturas, especificaciones del producto y ofertas.

CE3.2 Analizar los elementos que forman parte de un pedido, as como los sistemas y
procedimientos ms utilizados para su tramitacin: comunicacin escrita, verbal y no verbal,
telemtica, identificando las innovaciones tecnolgicas y su repercusin en el mbito del pequeo
comercio y la logstica comercial.

CE3.3 A partir de distintos supuestos de necesidades de compra elaborar la documentacin del
pedido utilizando aplicaciones ofimticas de gestin para pequeos comercios:

-rdenes de compra y hojas de pedidos; simulando su tramitacin utilizando sistemas de
comunicacin habituales -telfono, fax, e-mail-.

-Albaranes de entrega.

-Facturas.

CE3.4 A partir de distintos documentos con errores relativos a procesos de compra: detectar las
anomalas y realizar los ajustes para su correccin.

C4: Aplicar tcnicas de organizacin y gestin en el aprovisionamiento y almacenaje de productos en
pequeos comercios, que aseguren la capacidad de respuesta y conservacin del surtido de
productos, utilizando aplicaciones ofimticas especficas.
CEA4.1 Diferenciar los parmetros y condiciones de organizacin del espacio de almacenaje en
pequeos comercios, segn el tipo de productos, espacio disponible y normativa de seguridad.
CEA4.2 Interpretar y aplicar la normativa en materia de prevencin de riesgos, y recomendaciones
de normalizacin de los sistemas y procesos, de un pegueo almacn-tipo en pequeos comercios.
CE4.3 A partir de un supuesto prctico en el que se proporcionan una serie de productos y unas
instalaciones/mobiliario de almacenaje determinado:
-Qrganizar el espacio de almacenaje, justificando los criterios elegidos.
-ldentificar las recomendaciones en materia de prevencin de riesgos - manipulacin de cargas
pesadas, productos perecederos y otros- en la organizacin del almacenaje.
-ldentificar las condiciones de conservacin y mantenimiento segn el tipo de productos.
-Simular la colocacin de los productos aplicando las recomendaciones de prevencin de riesgos.
-ldentificar las recomendaciones en materia de prevencin de riesgos - manipulacin de cargas
pesadas, productos perecederos y otros- en la organizacin del almacenaje.
-ldentificar las condiciones de conservacin y mantenimiento segn el tipo de productos.
-Simular la colocacin de los productos aplicando las recomendaciones de prevencin de riesgos.
CEA4.4 Describir las funciones y prestaciones de distintas aplicaciones ofimticas de gestin
comercial, aprovisionamiento y almacn y su integracin con las aplicaciones del Terminal Punto
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de Lenta, justificando su importancia para la gestin del producto, su codificacin (cdigo JAN u
otros) y el uso de etiquetas electrnicas.

CEA4.5 A partir de etiquetas de distintos tipos de productos, interpretar la informacin del cdigo o
etiqueta del fabricante, origen y trazabilidad del producto y simular su registro en una aplicacin
del Terminal Punto de Venta.

CEA4.6 Identificar las variables que determinan el coste de almacenamiento valorando la
necesidad de minimizarlos para la rentabilidad de la actividad del pequeo comercio,
considerando plazo de reposicin y otros.

CE4.7 Explicar las ventajas de realizar inventarios resaltando la informacin y datos resultantes
para la optimizacin de la actividad: utilizacin de espacios, deteccin de obsoletos, recuperacin
de inversin, entre otros.

CE4.8 A partir de unos datos de existencias en el almacn de un pequeo comercio (nmero,
cantidad, precio, entre otros) determinar los totales de un inventario y presentar los resultados
de acuerdo con un modelo de confeccin de inventarios, utilizando aplicaciones ofimticas
especficas

CEA4.9 Explicar las incidencias-tipo en la valoracin y control de inventario relativas a retrasos en
las entregas de un proveedor, devoluciones de mercancas Y variaciones de la demanda,
indicando los mtodos habituales para su resolucin.

CEA4.10 En supuestos en los que se proponen operaciones de compra convenientemente
caracterizadas y utilizando aplicaciones ofimticas de gestin comercial-almacn y el Terminal
Punto de Venta:

-Jlaborar las fichas de almacWn correspondientes.
-Elaborar el inventario de existencias valorado conforme a distintos mtodos.
-Realizar consultas y listados de productos a reponer, por estar bajo mnimos

C5: Analizar la rentabilidad de productos-tipo de pequeos comercios, utilizando ratios e
indicadores sencillos de ventas, manteniendo y actualizando un surtido de productos competitivo,
de calidad e innovador.

CES5.1 Describir las variables que determinan la rentabilidad y atractivo de los productos
ofertados en un pequeo comercio.

CE5.2 Argumentar la importancia del anlisis de productos y el mantenimiento de una base de
datos de informacin de productos sencilla que permita estructurar la informacin obtenida durante
el desarrollo de la actividad del pequeo comercio utilizando una aplicacin ofimtica que permita
registrar, tratar, analizar y presentar posteriormente los datos.

CES.3 Interpretar el significado comercial de los principales indicadores de anlisis de productos
en el punto de venta: Margen bruto, ndice de circulacin, ndice de atraccin, ndice de compra,
tasa de marca, ratio de productividad del lineal, ndice de rentabilidad del lineal, u otros.

CEb5.4 A partir de distintos supuestos en los que se proporciona informacin de precios, cifras de
facturacin y ventas para un listado de productos convenientemente caracterizado: calcular e
interpretar los principales indicadores y su significado para la optimizacin de la gestin de los
productos utilizando hojas de clculo y sus funciones.
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CES.5 A partir de un supuesto de un punto de venta, con un surtido de productos caracterizado y

un volumen de ventas:

-Analizar el surtido utilizando entre otros el mtodo ABC vy la regla 20/80.

-Realizar un anlisis de la cartera de productos.

-Describir cmo mejorar el surtido en el punto de venta: productos a eliminar, a mantener, a
potenciar, etc.

-Analizar posibles oportunidades de negocio.

CEb5.6 Dada una nueva Inea de producto para incorporar a un pequeo comercio
convenientemente caracterizado con unas condiciones, tipo de clientes, y determinadas
circunstancias que rodean esa Inea, identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas (DAFO) que se pueden observar en dicho supuesto y justificar las conclusiones
obtenidas.

CES.7 A partir de unos datos de ventas de productos en un pequeo comercio convenientemente
caracterizado:

-Estructurar toda la informacin de manera ordenada para la toma de decisiones de necesidades
de compra y obsolescencia.

-ldentificar los criterios para medir el grado de aceptacin de productos.

-ldentificar los criterios para considerar productos poco rentables, obsoletos y caducados.

MP0496 MDULO DE PRCTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ACTIVIDADES DE
GESTIN DEL PEQUEO COMERCIO

C1: Realizar los trmites y actividades necesarios para la apertura y desarrollo de un pequeo
comercio de calidad, la administracin y gestin de todas las reas de funcionamiento -financiera,
contable, fiscal, laboral, tesorera y comercial.

CEl.1 Elaborar un proyecto de tienda, que incluya descripcin de la actividad, productos
comercializados, red de recursos para emprendedores, matriz DAFO, forma jurdica, ayudasy
subvenciones pblicas, planes de inversin, fuentes de financiacin, cuadros econmico-financieros
bsicos y anlisis de la viabilidad. CE1.2 Dibujar un plano a escala del local comercial, con
sealizacin de los elementos de seguridad exigidos legalmente, e incluyendo disposicin del
mobiliario comercial y de los productos.

CEL1.3 Elaborar un listado de precios de venta al pblico, considerando los productos los costes
de los productos comercializados y los impuestos aplicables. CE1.4 Cumplimentar formularios
de ndole mercantil, fiscal, laboral y administrativo necesarios para la puesta en marcha de un
pequeo comercio; y de obligaciones peridicas, elaborando calendarios, con indicacin de plazos
y lugar de presentacin.

CE1.5 Cumplimentar formularios de plizas de seguro en funcin de riesgos a cubrir

CE1.6 Emitir medios de las operaciones de compra y venta: hojas de pedido, albaranes,
tickets, facturas.
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CEl1.7 Realizar operaciones de pago a distintos agentes econmicos: proveedores,
administraciones pblicas.

CEL1.8 Realizar operaciones de tesorera del pequeo comercio: recuento de efectivo diario,
operaciones realizadas a crdito y con cheque, ajuste de saldos de caja y bancos, disponibilidad
de cambio, necesidades de efectivo.

CEL1.9 Elaborar un catlogo de estrategias de diferenciacin del pequeo comercio: pautas de
atencin y asesoramiento a la clientela, cdigo de buenas prcticas, servicios adicionales a la
venta, procedimiento de resolucin de incidencias, reclamaciones y quejas, horarios y calendarios
de apertura, periodos de ventas especiales.

C2: Realizar acciones de animacin en el pequeo comercio, utilizando recursos y elementos de
animacin y decorativos, tWcnicas de distribucin interna de la superficie de venta, tcnicas de
escaparatismo, cartelera, rotulacin, y acciones promocionales, organizando, y llevar a cabo la
organizacin de los productos.

CE2.1 Identificar zonas fras del establecimiento comercial y transformarlas en zonas calientes, a
travs de la iluminacin, colores y otros recursos.

CE2.2 Seleccionar y montar elementos de decoracin interior en el pequeo comercio.

CEZ2.3 Distribuir el equipamiento comercial y mobiliario en el pequeo comercio, optimizando la
superficie disponible.

CE2.4 Jlaborar mensajes comerciales, sealWtica, cartelera y rotulacin fija del establecimiento
comercial.

CE2.5 Programar y realizar campaas promocionales, publicitarias y acciones de merchandising.

CE2.6 Evaluar y calcular la eficacia de las campaas promocionales, publicitarias y acciones de
merchandising efectuadas.

CE2.7 Disear y montar el escaparate de un pequeo comercio.

C3: Establecer la presencia on-line e Internet del comercio, y gestionar su presencia en redes
sociales Web 2.0/3.0 o blogs, utilizando dichas herramientas como escaparate virtual de la tienda,
como mecanismo de comunicacin con los clientes y como medio de comercializacin de los
productos

CE3.1 Disear el contenido, estilo narrativo y mensaje del sitio web o tienda virtual.

CE3.2 Elaborar la pgina web del establecimiento comercial, utilizando aplicaciones ofimticas a
nivel usuario.

CE3.3 Abrir cuentas del comercio en las principales redes sociales o crear un blog.

CE3.4 Programar y realizar campaas promocionales y publicitarias en Internet, redes sociales, y
a travs de correo electrnico.

CE3.5 Evaluar y calcular la eficacia de las campaas promocionales y publicitarias efectuadas.

CE3.6 Mantener actualizados los contenidos de la pgina web y en las redes sociales.

C4: Realizar la gestin de compras en el pequeo comercio y llevar a cabo la organizacin de los
productos.
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CE4.1 A travs de los datos extrados del TPV:

-Obtener diariamente informacin sobre las ventas y existencias de productos.
-Calcular las tasas trimestrales, semestrales y anuales de crecimiento.
-Estimar la previsin de ventas.

-Determinar necesidades de compra futuras.

CE4.2 Cumplimentas fichas de los distintos proveedores, con indicacin, como mnimo, de
artculos, estado de los inventarios, ofertas, rdenes abiertasy recepciones y realizar una
comparativa de las ofertas recibidas, analizando productos, plazos de entrega, precios y otras
condiciones.

CE4.3 Elaborar un programa de pedidos con un calendario, en funcin de los plazos de entrega

CE4.4 Formalizar y tramitar contratos de compra u rdenes de pedido, elaborando igualmente la
documentacin necesaria: albaranes, facturas

CE4.5 Recepcionar pedidos, revisando la documentacin de entrega, con comprobacin de
posibles incidencias y resolucin de las mismas, en su caso.

CE4.6 Analizando las existencias, con ayuda de programas ofimticos, de almacn, y del
TPV:

-Determinar los totales de inventario

-Jlaborar fichas de almacWn

-Realizar listados de productos a reponer

-Determinar el stock ptimo y mnimo de seguridad

-Detectar rotura de stocks

-Detectar productos obsoletos o caducos

-Detectar nuevas oportunidades de negocio CE4.7 Colocar y reponer productos en el lineal:
-Calculando para cada referencia un nmero ptimo de facings y el lineal ptimo para cada producto,
-Siguiendo las recomendaciones de prevencin de riesgos

-Siguiendo las condiciones de conservacin y mantenimiento segn el tipo de productos

C5: Realizar distintos tipos de operaciones de venta con distintos tipos de cliente, tanto en lengua
propia como inglesa, y distintos tipos de productos y servicios aplicando tWcnicas de venta que
favorezcan las relaciones con el cliente cordiales y de confianza.

CE5.1 Adoptar las cualidades actitudes que debe desarrollar un vendedor en las relaciones
comerciales ya sea para venta presencial como no presencial.

CES5.2 Observar con atencin a los clientes diferenciando las variables que intervienen en su
conducta y las motivaciones de compra.

CES.3 Valorar el inters por el conocimiento del producto y utilidades para la satisfaccin de
necesidades de los consumidores.

CE5.4 Aplicar tcnicas de persuasin de ventas adicionales, sustitutivas y/o complementarias.

CES.5 Elaborar los recibos y facturas adecuados a distintas operaciones de venta calculando el
importe del precio de venta final con las condiciones de pagoy aplicando la normativa fiscal
adecuada.

CEb5.6 Realizar demostraciones de productos a clientes adoptando una actitud de confianza y
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refutar las objeciones aplicando el argumentarlo de ventas 'y tcnicas de refutacin de objeciones.
CES5.7 Responder y adoptar una actitud resolutiva antes quejas y reclamaciones ofreciendo
resoluciones a nivel de su responsabilidad y aplicando procedimientos internos de la
organizacin.
CE5.8 Mantener una relacin de confianza con los clientes generando la fidelizacin y
ofreciendo productos de fidelizacin de la organizacin.

C6: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e instrucciones
establecidas en el centro de trabajo.

CE6.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como en los trabajos a
realizar.

CEG6.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CE6.3 Emprender con diligencia las tareas segn las instrucciones recibidas, tratando de que se
adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CEG6.4 Integrarse en los procesos de produccin del centro de trabajo. CE6.5 Utilizar los
canales de comunicacin establecidos.

CE6.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencin de riesgos, salud laboral y
proteccin del medio ambiente.

REALIZACION PROFESIONAL
UF0030 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

-RP1 Determinar las Ineas propias de actuacin comercial en la venta, ajustando el plan de accin
definido por la empresa a las caractersticas especficas de cada cliente.

CR1.1 Los parmetros para la actuacin comercial propia se identifican consultando, en caso
necesario, fuentes de informacin "on line" y "off line" y sealando, al menos, los siguientes:

-De empresa: imagen corporativa, posicionamiento, pblico objetivo y valores diferenciales con la
competencia, entre otros.

-De mercado: volumen de ventas, normas de actuacin y objetivos comerciales entre otros.

-De producto y/o servicio: polticas de precio, caractersticas y atributos del producto/servicio, gama
y/o categoras de productos, usos, garanta 'y servicios complementarios, entre otros.
CR1.2 Las Ineas propias de actuacin en la venta se definen cumpliendo el procedimiento y
argumentario de ventas establecido.

CRL1.3 Los puntos fuertes y dbiles, ventajas y desventajas, del plan de actuacin con cada cliente
se identifican en funcin de las caractersticas de la cartera de clientes potenciales y reales edad,
potencial de compra, pedidos realizados y pedidos pendientes de cierre entre otros.

CR1.4 El plan de accin de ventas propio se organiza teniendo en cuenta los parmetros
comerciales identificados y de acuerdo con los objetivos establecidos por la organizacin,
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empleando, en su caso, las aplicaciones informticas adecuadas, y detallando:

-Planificacin de visitas y gestin de tiempos, rutas, frecuencias y nmero entre otros.

-Objetivos de venta y argumentario para cada cliente.

-Posibilidad de ampliacin de la cartera de clientes.

-Condiciones ofertadas y en su caso mrgenes de negociacin.

-Lmites de actuacin.

CRL1.5 El fichero de clientes se mantiene actualizado incorporando la informacin relevante de
cada contacto comercial, as como aquella que permita mantener las relaciones comerciales con
el cliente y establecer nuevos contactos con otros clientes, empleando, en su caso, aplicaciones
informticas de base de datos.

CRL1.6 Los clientes susceptibles de formar parte del plan de fidelizacin se seleccionan utilizando
criterios comerciales y la informacin disponible en la empresa, empleando, en su caso, las
herramientas de gestin de relacin con el cliente, CRM (Customer Relationship Management).

-RP2 Atender y satisfacer las necesidades del cliente y teniendo en cuenta los objetivos y
productos y/o servicios de la empresa.

CR2.1 El cliente se contacta a travs de los diferentes canales de comercializacin (presencial y no
presencial/Non lineP y Noff lineP) clasificndolo de acuerdo con las caractersticas detectadas
(segmento de poblacin, comportamiento, preguntas planteadas, necesidades y otros) y aplicando
las criterios adecuados en funcin del perfil y caractersticas.

CR2.2 Las necesidades del cliente se interpretan para determinar los productos y/o servicios que
pueden satisfacerle, utilizando tcnicas de preguntas y escucha activa, e introduciendo, en su
caso, esta informacin en las aplicaciones de gestin de relacin con clientes (CRM).

CR2.3 Los productos/servicios que pueden satisfacer las necesidades de los clientes se
identifican, asesorando con claridad y exactitud al cliente, de los usos, caractersticas, precio y
beneficios del producto/servicio y, en caso de no poder suministrar stos, ofreciendo otros
productos/servicios sustitutivos.

CR2.4 La informacin de productos/servicios se suministra al cliente de manera ordenada y
oportuna, demostrando habilidades en comunicacin y preparando, en su caso, una demostracin o
prctica de usos y manejos.

CR2.5 El lugar y la seccin donde estn ubicados los productos o folletos de servicios, en el caso de
establecimientos comerciales, se identifica con prontitud para evitar tiempos de espera,
realizando la atencin al cliente en un plazo que no perjudique el funcionamiento del
establecimiento comercial y/o a los objetivos de venta establecidos, empleando, en su caso, las
herramientas informticas disponibles.

CR2.6 La imagen personal se adecua a las normas y criterios establecidos por la organizacin
para la atencin al pblico.

CR2.7 La forma de expresin oral o escrita, se adecua a la utilizada por el cliente de forma que se
promueva la venta.
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CR2.8 Larelacin en cada contacto con el cliente o grupo de clientes y/o prescriptores se
singulariza utilizando, en su caso, la informacin disponible en la aplicacin informtica de gestin de
la relacin con el cliente (CRM).

CR2.9 Cuando el tipo de cliente u operacin que se va a realizar sobrepasa la responsabilidad
asignada se recurre con prontitud al superior jerrquico.

CR2.10 Las dudas y objeciones que surgen durante la relacin comercial se resuelven aplicando
tcnicas de refutacin de objeciones adecuadas al medio de

comunicacin empleado presencial o no presencial (correo electrnico, telfono, sistemas de
mensajera instantnea, entre otros).

-RP3 Obtener el pedido a travs de los diferentes canales de comercializacin, utilizando las tcnicas
de venta dentro de los mrgenes de actuacin de venta establecidos por la empresa.

CR3.1 La informacin del cliente, en las consultas y/o pedidos presenciales y no presenciales, se
obtiene, recogindose de acuerdo al procedimiento establecido para su posterior tratamiento.
CR3.2 La estrategia de venta adecuada al tipo de cliente se identifica, determinando la
frmula y momento oportuno para abordar el cierre de la venta. CR3.3 La entrevista con el
cliente se dirige de acuerdo con la estrategia establecida reaccionando con prontitud ante las
incidencias no previstas.

CR3.4 La compra se facilita al cliente creando una atmsfera acogedora y positiva a la compra, y
actuando de forma educada y amable tanto utilizando medios presenciales como no presenciales.
CR3.5 Las objeciones a la venta presentadas por el cliente se resuelven adecuadamente
utilizando un estilo asertivo de comunicacin y basndose en el argumentario de venta desarrollado.
CR3.6 Los diferentes aspectos de la operacin de venta se cierran, en el proceso de negociacin,
dentro de los mrgenes establecidos hasta conseguir la firma del pedido.

CR3.7 Las condiciones que regulan el contrato de compraventa se transmiten claramente al
cliente, cumplimentando el correspondiente documento o modelo/ contrato-tipo de compraventa,
de acuerdo con la normativa vigente y los criterios establecidos por la empresa.

CR3.8 En caso de la realizacin de un pedido a distancia (en la venta por catlogo, Internet, mvil,
televisin interactiva u otros) se ayuda al cliente durante la fase de cumplimentacin del formulario
del pedido.

CR3.9 Jl precio final y las condiciones de venta se transmiten al cliente informando con
transparencia y claridad de los descuentos y recargos correspondiente al producto/servicio
ofrecido.

CR3.10 La operacin de cobro/pago en la venta de productos / servicios se realiza adecuadamente
en funcin del canal de comercializacin y medio de pago utilizado, en efectivo o manejando los
equipos de pago, a travs de Internet, telWfono mvil, u otros y garantizando su fiabilidad, seguridad
y exactitud.

CR3.11 La documentacin que acompaa al producto / servicio se entrega, y si procede se sella la
garanta de acuerdo a la normativa vigente y los criterios establecidos por la empresa.
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-RP4 Atender y resolver en el marco de su responsabilidad, las reclamaciones presentadas por
los clientes segn los criterios y procedimientos establecidos por la empresa respetando la
normativa vigente de proteccin al consumidor.

CR4.1 Ante la queja o reclamacin presentada por el cliente, se adopta una actitud positiva
utilizando un estilo asertivo.

CR4.2 La naturaleza de la reclamacin se identifica, cumplimentando correctamente la
documentacin que se requiera segn el procedimiento establecido, e informando al cliente del
proceso que debe seguir.

CRA4.3 Frente a quejas o reclamaciones se adopta una postura segura mostrando inters y
presentando posibilidades que faciliten el acuerdo con el cliente, aplicando los criterios
establecidos por la organizacin y aplicando la normativa vigente en este mbito.

CR4.4 Las reclamaciones y quejas se recogen y canalizan como fuente de informacin para su
posterior anlisis, empleando en su caso, una herramienta informtica de gestin de la relacin con el
cliente (CRM).

CRA4.5 La reclamacin o incidencia que sobrepasa la responsabilidad asignada se canaliza al
superior jerrquico con prontitud y utilizando el procedimiento establecido.

CRA4.6 Las reclamaciones se atienden y resuelven siguiendo criterios de uniformidad y
cumpliendo el procedimiento establecido respetando la normativa vigente de proteccin al
consumidor y criterios establecidos por la organizacin.

-RP5 Gestionar los procesos de seguimiento y postventa segn los criterios establecidos por la
empresa.

CR5.1 Durante el proceso de postventa la relacin con el cliente se mantiene garantizando su
satisfaccin y la idoneidad del servicio, empleando las tcnicas de comunicacin on line/off line
adecuadas.

CR5.2 Las incidencias que puedan surgir en el proceso postventa se resuelven dentro del marco
de su responsabilidad, recurriendo a su superior jerrquico cuando sta se vea sobrepasada.
CR5.3 El seguimiento postventa con el cliente se realiza utilizando los medios de comunicacin
disponibles y cumpliendo el plan de fidelizacin de clientes.

CR5.4 ElI mantenimiento del contacto con el cliente se garantiza contactando en fechas sealadas:
onomstica, Navidad y agradecimientos puntuales entre otros, utilizando, en su caso, la
herramienta informtica de gestin de la relacin con el cliente (CRM) y empleando los medios de
comunicacin adecuados: correo electrnico, correo postal, lamada telefnica y mensajera mvil entre
otros.
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UF0031 TECNICAS DE VENTA

-RP1 Determinar las Ineas propias de actuacin comercial en la venta, ajustando el plan de accin
definido por la empresa a las caractersticas especficas de cada cliente.

CR1.1 Los parmetros para la actuacin comercial propia se identifican consultando, en caso
necesario, fuentes de informacin "on line" y "off line" y sealando, al menos, los siguientes:

-De empresa: imagen corporativa, posicionamiento, pblico objetivo y valores diferenciales con la
competencia, entre otros.

-De mercado: volumen de ventas, normas de actuacin y objetivos comerciales entre otros.

-De producto y/o servicio: polticas de precio, caractersticas y atributos del producto/servicio, gama
y/o categoras de productos, usos, garanta 'y servicios complementarios, entre otros.
CRL1.2 Las Ineas propias de actuacin en la venta se definen cumpliendo el procedimiento y
argumentario de ventas establecido.

CRL1.3 Los puntos fuertes y dbiles, ventajas y desventajas, del plan de actuacin con cada cliente
se identifican en funcin de las caractersticas de la cartera de clientes potenciales y reales edad,
potencial de compra, pedidos realizados y pedidos pendientes de cierre entre otros.

CR1.4 El plan de accin de ventas propio se organiza teniendo en cuenta los parmetros
comerciales identificados y de acuerdo con los objetivos establecidos por la organizacin,
empleando, en su caso, las aplicaciones informticas adecuadas, y detallando:

-Planificacin de visitas y gestin de tiempos, rutas, frecuencias y nmero entre otros.

-Objetivos de venta y argumentario para cada cliente.

-Posibilidad de ampliacin de la cartera de clientes.

-Condiciones ofertadas y en su caso mrgenes de negociacin.

-Lmites de actuacin.

CRL1.5 El fichero de clientes se mantiene actualizado incorporando la informacin relevante de
cada contacto comercial, as como aquella que permita mantener las relaciones comerciales con
el cliente y establecer nuevos contactos con otros clientes, empleando, en su caso, aplicaciones
informticas de base de datos.

CRL1.6 Los clientes susceptibles de formar parte del plan de fidelizacin se seleccionan utilizando
criterios comerciales y la informacin disponible en la empresa, empleando, en su caso, las
herramientas de gestin de relacin con el cliente, CRM (Customer Relationship Management).

-RP2 Atender y satisfacer las necesidades del cliente y teniendo en cuenta los objetivos y
productos y/o servicios de la empresa.

CR2.1 El cliente se contacta a travs de los diferentes canales de comercializacin (presencial y no
presencial/Non lineP y Noff lineP) clasificndolo de acuerdo con las caractersticas detectadas
(segmento de poblacin, comportamiento, preguntas planteadas, necesidades y otros) y aplicando
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las criterios adecuados en funcin del perfil y caractersticas.

CR2.2 Las necesidades del cliente se interpretan para determinar los productos y/o servicios que
pueden satisfacerle, utilizando tcnicas de preguntas y escucha activa, e introduciendo, en su
caso, esta informacin en las aplicaciones de gestin de relacin con clientes (CRM).

CR2.3 Los productos/servicios que pueden satisfacer las necesidades de los clientes se
identifican, asesorando con claridad y exactitud al cliente, de los usos, caractersticas, precio y
beneficios del producto/servicio y, en caso de no poder suministrar stos, ofreciendo otros
productos/servicios sustitutivos.

CR2.4 La informacin de productos/servicios se suministra al cliente de manera ordenada y
oportuna, demostrando habilidades en comunicacin y preparando, en su caso, una demostracin o
prctica de usos y manejos.

CR2.5 El lugar y la seccin donde estn ubicados los productos o folletos de servicios, en el caso de
establecimientos comerciales, se identifica con prontitud para evitar tiempos de espera,
realizando la atencin al cliente en un plazo que no perjudique el funcionamiento del
establecimiento comercial y/o a los objetivos de venta establecidos, empleando, en su caso, las
herramientas informticas disponibles.

CR2.6 La imagen personal se adecua a las normas y criterios establecidos por la organizacin
para la atencin al pblico.

CR2.7 La forma de expresin oral o escrita, se adecua a la utilizada por el cliente de forma que se
promueva la venta.

CR2.8 Larelacin en cada contacto con el cliente o grupo de clientes y/o prescriptores se
singulariza utilizando, en su caso, la informacin disponible en la aplicacin informtica de gestin de
la relacin con el cliente (CRM).

CR2.9 Cuando el tipo de cliente u operacin que se va a realizar sobrepasa la responsabilidad
asignada se recurre con prontitud al superior jerrquico.

CR2.10 Las dudas y objeciones que surgen durante la relacin comercial se resuelven aplicando
tcnicas de refutacin de objeciones adecuadas al medio de

comunicacin empleado presencial o no presencial (correo electrnico, telfono, sistemas de
mensajera instantnea, entre otros).

-RP3 Obtener el pedido a travs de los diferentes canales de comercializacin, utilizando las tcnicas
de venta dentro de los mrgenes de actuacin de venta establecidos por la empresa.

CR3.1 La informacin del cliente, en las consultas y/o pedidos presenciales y no presenciales, se
obtiene, recogindose de acuerdo al procedimiento establecido para su posterior tratamiento.
CR3.2 La estrategia de venta adecuada al tipo de cliente se identifica, determinando la
frmula y momento oportuno para abordar el cierre de la venta. CR3.3 La entrevista con el
cliente se dirige de acuerdo con la estrategia establecida reaccionando con prontitud ante las
incidencias no previstas.

CR3.4 La compra se facilita al cliente creando una atmsfera acogedora y positiva a la compra, y
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actuando de forma educada y amable tanto utilizando medios presenciales como no presenciales.
CR3.5 Las objeciones a la venta presentadas por el cliente se resuelven adecuadamente
utilizando un estilo asertivo de comunicacin y basndose en el argumentario de venta desarrollado.
CR3.6 Los diferentes aspectos de la operacin de venta se cierran, en el proceso de negociacin,
dentro de los mrgenes establecidos hasta conseguir la firma del pedido.

CR3.7 Las condiciones que regulan el contrato de compraventa se transmiten claramente al
cliente, cumplimentando el correspondiente documento o modelo/ contrato-tipo de compraventa,
de acuerdo con la normativa vigente y los criterios establecidos por la empresa.

CR3.8 En caso de la realizacin de un pedido a distancia (en la venta por catlogo, Internet, mvil,
televisin interactiva u otros) se ayuda al cliente durante la fase de cumplimentacin del formulario
del pedido.

CR3.9 Jl precio final y las condiciones de venta se transmiten al cliente informando con
transparencia y claridad de los descuentos y recargos correspondiente al producto/servicio
ofrecido.

CR3.10 La operacin de cobro/pago en la venta de productos / servicios se realiza adecuadamente
en funcin del canal de comercializacin y medio de pago utilizado, en efectivo o manejando los
equipos de pago, a travs de Internet, telWfono mvil, u otros y garantizando su fiabilidad, seguridad
y exactitud.

CR3.11 La documentacin que acompaa al producto / servicio se entrega, y si procede se sella la
garanta de acuerdo a la normativa vigente y los criterios establecidos por la empresa.

-RP4 Atender y resolver en el marco de su responsabilidad, las reclamaciones presentadas por
los clientes segn los criterios y procedimientos establecidos por la empresa respetando la
normativa vigente de proteccin al consumidor.

CR4.1 Ante la queja o reclamacin presentada por el cliente, se adopta una actitud positiva
utilizando un estilo asertivo.

CR4.2 La naturaleza de la reclamacin se identifica, cumplimentando correctamente la
documentacin que se requiera segn el procedimiento establecido, e informando al cliente del
proceso que debe seguir.

CRA4.3 Frente a quejas o reclamaciones se adopta una postura segura mostrando inters y
presentando posibilidades que faciliten el acuerdo con el cliente, aplicando los criterios
establecidos por la organizacin y aplicando la normativa vigente en este mbito.

CR4.4 Las reclamaciones y quejas se recogen y canalizan como fuente de informacin para su
posterior anlisis, empleando en su caso, una herramienta informtica de gestin de la relacin con el
cliente (CRM).

CRA4.5 La reclamacin o incidencia que sobrepasa la responsabilidad asignada se canaliza al
superior jerrquico con prontitud y utilizando el procedimiento establecido.

CRA4.6 Las reclamaciones se atienden y resuelven siguiendo criterios de uniformidad y
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cumpliendo el procedimiento establecido respetando la normativa vigente de proteccin al
consumidor y criterios establecidos por la organizacin.

-RP5 Gestionar los procesos de seguimiento y postventa segn los criterios establecidos por la
empresa.

CR5.1 Durante el proceso de postventa la relacin con el cliente se mantiene garantizando su
satisfaccin y la idoneidad del servicio, empleando las tcnicas de comunicacin on line/off line
adecuadas.

CR5.2 Las incidencias que puedan surgir en el proceso postventa se resuelven dentro del marco
de su responsabilidad, recurriendo a su superior jerrquico cuando sta se vea sobrepasada.
CR5.3 El seguimiento postventa con el cliente se realiza utilizando los medios de comunicacin
disponibles y cumpliendo el plan de fidelizacin de clientes.

CR5.4 ElI mantenimiento del contacto con el cliente se garantiza contactando en fechas sealadas:
onomstica, Navidad y agradecimientos puntuales entre otros, utilizando, en su caso, la
herramienta informtica de gestin de la relacin con el cliente (CRM) y empleando los medios de
comunicacin adecuados: correo electrnico, correo postal, lamada telefnica y mensajera mvil entre
otros.

UF0032* VENTA "ON LINE"

-RP1 Determinar las Ineas propias de actuacin comercial en la venta, ajustando el plan de accin
definido por la empresa a las caractersticas especficas de cada cliente.

CR1.1 Los parmetros para la actuacin comercial propia se identifican consultando, en caso
necesario, fuentes de informacin "on line" y "off line" y sealando, al menos, los siguientes:

-De empresa: imagen corporativa, posicionamiento, pblico objetivo y valores diferenciales con la
competencia, entre otros.

-De mercado: volumen de ventas, normas de actuacin y objetivos comerciales entre otros.

-De producto y/o servicio: polticas de precio, caractersticas y atributos del producto/servicio, gama
y/o categoras de productos, usos, garanta 'y servicios complementarios, entre otros.
CR1.2 Las Ineas propias de actuacin en la venta se definen cumpliendo el procedimiento y
argumentario de ventas establecido.

CRL1.3 Los puntos fuertes y dbiles, ventajas y desventajas, del plan de actuacin con cada cliente
se identifican en funcin de las caractersticas de la cartera de clientes potenciales y reales edad,
potencial de compra, pedidos realizados y pedidos pendientes de cierre entre otros.

CR1.4 El plan de accin de ventas propio se organiza teniendo en cuenta los parmetros
comerciales identificados y de acuerdo con los objetivos establecidos por la organizacin,
empleando, en su caso, las aplicaciones informticas adecuadas, y detallando:
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-Planificacin de visitas y gestin de tiempos, rutas, frecuencias y nmero entre otros.

-Objetivos de venta y argumentario para cada cliente.

-Posibilidad de ampliacin de la cartera de clientes.

-Condiciones ofertadas y en su caso mrgenes de negociacin.

-Lmites de actuacin.

CRL1.5 El fichero de clientes se mantiene actualizado incorporando la informacin relevante de
cada contacto comercial, as como aquella que permita mantener las relaciones comerciales con
el cliente y establecer nuevos contactos con otros clientes, empleando, en su caso, aplicaciones
informticas de base de datos.

CRL1.6 Los clientes susceptibles de formar parte del plan de fidelizacin se seleccionan utilizando
criterios comerciales y la informacin disponible en la empresa, empleando, en su caso, las
herramientas de gestin de relacin con el cliente, CRM (Customer Relationship Management).

-RP2 Atender y satisfacer las necesidades del cliente y teniendo en cuenta los objetivos y
productos y/o servicios de la empresa.

CR2.1 El cliente se contacta a travs de los diferentes canales de comercializacin (presencial y no
presencial/Non lineP y Noff lineP) clasificndolo de acuerdo con las caractersticas detectadas
(segmento de poblacin, comportamiento, preguntas planteadas, necesidades y otros) y aplicando
las criterios adecuados en funcin del perfil y caractersticas.

CR2.2 Las necesidades del cliente se interpretan para determinar los productos y/o servicios que
pueden satisfacerle, utilizando tcnicas de preguntas y escucha activa, e introduciendo, en su
caso, esta informacin en las aplicaciones de gestin de relacin con clientes (CRM).

CR2.3 Los productos/servicios que pueden satisfacer las necesidades de los clientes se
identifican, asesorando con claridad y exactitud al cliente, de los usos, caractersticas, precio y
beneficios del producto/servicio y, en caso de no poder suministrar stos, ofreciendo otros
productos/servicios sustitutivos.

CR2.4 La informacin de productos/servicios se suministra al cliente de manera ordenada y
oportuna, demostrando habilidades en comunicacin y preparando, en su caso, una demostracin o
prctica de usos y manejos.

CR2.5 El lugar y la seccin donde estn ubicados los productos o folletos de servicios, en el caso de
establecimientos comerciales, se identifica con prontitud para evitar tiempos de espera,
realizando la atencin al cliente en un plazo que no perjudique el funcionamiento del
establecimiento comercial y/o a los objetivos de venta establecidos, empleando, en su caso, las
herramientas informticas disponibles.

CR2.6 La imagen personal se adecua a las normas y criterios establecidos por la organizacin
para la atencin al pblico.

CR2.7 La forma de expresin oral o escrita, se adecua a la utilizada por el cliente de forma que se
promueva la venta.

CR2.8 Larelacin en cada contacto con el cliente o grupo de clientes y/o prescriptores se
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singulariza utilizando, en su caso, la informacin disponible en la aplicacin informtica de gestin de
la relacin con el cliente (CRM).

CR2.9 Cuando el tipo de cliente u operacin que se va a realizar sobrepasa la responsabilidad
asignada se recurre con prontitud al superior jerrquico.

CR2.10 Las dudas y objeciones que surgen durante la relacin comercial se resuelven aplicando
tcnicas de refutacin de objeciones adecuadas al medio de

comunicacin empleado presencial o no presencial (correo electrnico, telfono, sistemas de
mensajera instantnea, entre otros).

-RP3 Obtener el pedido a travs de los diferentes canales de comercializacin, utilizando las tcnicas
de venta dentro de los mrgenes de actuacin de venta establecidos por la empresa.

CR3.1 La informacin del cliente, en las consultas y/o pedidos presenciales y no presenciales, se
obtiene, recogindose de acuerdo al procedimiento establecido para su posterior tratamiento.
CR3.2 La estrategia de venta adecuada al tipo de cliente se identifica, determinando la
frmula y momento oportuno para abordar el cierre de la venta. CR3.3 La entrevista con el
cliente se dirige de acuerdo con la estrategia establecida reaccionando con prontitud ante las
incidencias no previstas.

CR3.4 La compra se facilita al cliente creando una atmsfera acogedora y positiva a la compra, y
actuando de forma educada y amable tanto utilizando medios presenciales como no presenciales.
CR3.5 Las objeciones a la venta presentadas por el cliente se resuelven adecuadamente
utilizando un estilo asertivo de comunicacin y basndose en el argumentario de venta desarrollado.
CR3.6 Los diferentes aspectos de la operacin de venta se cierran, en el proceso de negociacin,
dentro de los mrgenes establecidos hasta conseguir la firma del pedido.

CR3.7 Las condiciones que regulan el contrato de compraventa se transmiten claramente al
cliente, cumplimentando el correspondiente documento o modelo/ contrato-tipo de compraventa,
de acuerdo con la normativa vigente y los criterios establecidos por la empresa.

CR3.8 En caso de la realizacin de un pedido a distancia (en la venta por catlogo, Internet, mvil,
televisin interactiva u otros) se ayuda al cliente durante la fase de cumplimentacin del formulario
del pedido.

CR3.9 Jl precio final y las condiciones de venta se transmiten al cliente informando con
transparencia y claridad de los descuentos y recargos correspondiente al producto/servicio
ofrecido.

CR3.10 La operacin de cobro/pago en la venta de productos / servicios se realiza adecuadamente
en funcin del canal de comercializacin y medio de pago utilizado, en efectivo o manejando los
equipos de pago, a travs de Internet, telWfono mvil, u otros y garantizando su fiabilidad, seguridad
y exactitud.

CR3.11 La documentacin que acompaa al producto / servicio se entrega, y si procede se sella la
garanta de acuerdo a la normativa vigente y los criterios establecidos por la empresa.
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-RP4 Atender y resolver en el marco de su responsabilidad, las reclamaciones presentadas por
los clientes segn los criterios y procedimientos establecidos por la empresa respetando la
normativa vigente de proteccin al consumidor.

CR4.1 Ante la queja o reclamacin presentada por el cliente, se adopta una actitud positiva
utilizando un estilo asertivo.

CR4.2 La naturaleza de la reclamacin se identifica, cumplimentando correctamente la
documentacin que se requiera segn el procedimiento establecido, e informando al cliente del
proceso que debe seguir.

CRA4.3 Frente a quejas o reclamaciones se adopta una postura segura mostrando inters y
presentando posibilidades que faciliten el acuerdo con el cliente, aplicando los criterios
establecidos por la organizacin y aplicando la normativa vigente en este mbito.

CR4.4 Las reclamaciones y quejas se recogen y canalizan como fuente de informacin para su
posterior anlisis, empleando en su caso, una herramienta informtica de gestin de la relacin con el
cliente (CRM).

CRA4.5 La reclamacin o incidencia que sobrepasa la responsabilidad asignada se canaliza al
superior jerrquico con prontitud y utilizando el procedimiento establecido.

CRA4.6 Las reclamaciones se atienden y resuelven siguiendo criterios de uniformidad y
cumpliendo el procedimiento establecido respetando la normativa vigente de proteccin al
consumidor y criterios establecidos por la organizacin.

-RP5 Gestionar los procesos de seguimiento y postventa segn los criterios establecidos por la
empresa.

CR5.1 Durante el proceso de postventa la relacin con el cliente se mantiene garantizando su
satisfaccin y la idoneidad del servicio, empleando las tcnicas de comunicacin on line/off line
adecuadas.

CR5.2 Las incidencias que puedan surgir en el proceso postventa se resuelven dentro del marco
de su responsabilidad, recurriendo a su superior jerrquico cuando sta se vea sobrepasada.
CR5.3 El seguimiento postventa con el cliente se realiza utilizando los medios de comunicacin
disponibles y cumpliendo el plan de fidelizacin de clientes.

CR5.4 ElI mantenimiento del contacto con el cliente se garantiza contactando en fechas sealadas:
onomstica, Navidad y agradecimientos puntuales entre otros, utilizando, en su caso, la
herramienta informtica de gestin de la relacin con el cliente (CRM) y empleando los medios de
comunicacin adecuados: correo electrnico, correo postal, lamada telefnica y mensajera mvil entre
otros.
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MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUEOS
COMERCIOS

-RP1 Realizar evaluaciones de riesgos generales y especficos en pequeos negocios, calificndolos
segn su gravedad conforme a procedimientos objetivos de valoracin, utilizando servicios de
prevencin ajenos cuando la normativa lo exija, para la adopcin de medidas preventivas.

CRL1.1 Los riesgos laborales -determinacin de los elementos peligrosos y la identificacin de los
trabajadores expuestos a los mismos- se identifican de forma documentada y a partir de la
informacin relativa a la organizacin del pequeo negocio, caractersticas y complejidad de los
puestos de trabajo, las sustancias o materias primas utilizadas, los equipos de trabajo y del
acondicionamiento de los lugares de trabajo.

CR1.2 La informacin y propuestas de los trabajadores relativas a la identificacin de riesgos y la
aplicacin de la actividad preventiva se obtiene mediante la realizacin de reuniones, charlas,
encuestas y otros.

CR1.3 Los riesgos identificados se evalan en funcin de criterios objetivos de valoracin, estimando
la probabilidad de ocurrencia y la potencial severidad del dao, y estableciendo su nivel de
tolerancia.

CR1.4 La evaluacin de los riesgos laborales se actualiza cuando se modifiquen las condiciones
de trabajo o con ocasin de los daos para la salud que se hayan producido, documentando los
nuevos riesgos y su valoracin conforme a criterios objetivos.

CRL1.5 Las medidas preventivas se definen a partir de los riesgos evaluados, los requisitos legales
y en funcin de las caractersticas del pequeo negocio.

CRL1.6 Las medidas preventivas relativas a la realizacin de actividades potencialmente peligrosas
y ante riesgos graves e inminentes detectados se definen a partir de los problemas o incidentes
detectados en la evaluacin de riesgos, la informacin aportada por los trabajadores y conforme a la
normativa vigente.

CRL1.7 Las medidas correctoras de los riesgos graves e inminentes detectados se definen a partir
de la evaluacin realizada, estableciendo un procedimiento y calendario de puesta en marchay
conforme a la normativa vigente.

CRL1.8 La informacin relativa a accidentes y/o incidentes -hechos ocurridos, equipos y su estado,
personas involucradas, posibles causas, entre otros- se recopila de forma documentaday
cumplimentando, en su caso, el parte de accidentes.

-RP2 Planificar y gestionar la actividad preventiva en pequeos negocios a partir de una evaluacin
de los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores, y a travWs de definicin de
estrategias de implantacin, aplicacin y control de un plan de prevencin de riesgos laborales, con
objeto de eliminar, controlar o reducir los riesgos.

CR2.1 El plan de prevencin de riesgos laborales se documenta recogiendo los elementos exigidos
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por la normativa aplicable -poltica, objetivos y metas en

materia preventiva; la organizacin de la prevencin en la empresa; entre otros- y utilizando el
asesoramiento o servicios externos cuando la complejidad lo requiera.

CR2.2 Los medios humanos y materiales necesarios para la puesta en marcha de las medidas
preventivas decididas, as como la asignacin de los recursos econmicos, se determinan a partir de
la evaluacin de riesgos realizada y de las necesidades identificadas para prevencin en el pequeo
negocio.

CR2.3 El desarrollo de la actividad preventiva se programa estableciendo las fases y prioridades
de su desarrollo en funcin de la magnitud de los riesgos identificados y del nmero de trabajadores
expuestos a los mismos.

CR2.4 La implantacin del plan de prevencin de los riesgos detectados en la evaluacin, se
comprueba peridicamente, utilizando instrumentos, tales como listas de control, para la
observacin directa de aplicacin de las medidas de prevencin por los trabajadores y la utilizacin de
medios y equipos de prevencin establecidos en el plan.

CR2.5 EIl cumplimiento de las actividades preventivas, en el caso de prestacin de servicios,
manipulacin de productos o procesos peligrosos, se controla presencialmente utilizando
instrumentos especficos para la observacin directa.

CR2.6 Los equipos de proteccin individual se comprueba que estn en correctas condiciones de
uso, gque son los adecuados a la actividad desarrollada y que estn debidamente sealizados, de
acuerdo a las medidas preventivas establecidas.

CR2.7 La actividad preventiva se coordina con la de otras empresas, en el caso en que
trabajadores pertenecientes a dos o0 ms empresas desarrollen actividades en un mismo lugar de
trabajo, estableciendo coordinadamente los medios necesarios en cuanto a la proteccin y
prevencin de riesgos e informando sobre los mismos a los empleados, conforme a lo establecido
en la normativa.

CR2.8 La planificacin y gestin de la actividad preventiva se integra en el sistema de gestin del
pequeo negocio conforme a lo establecido en la normativa especfica.

-RP3 Comprobar la idoneidad y adecuacin de las condiciones vinculadas al orden, la limpieza,
mantenimiento general y de los distintos tipos de sealizacin, en un pequeo negocio, conforme a la
evaluacin de riesgos y la planificacin preventiva, para fomentar y promover actuaciones
preventivas bsicas

CR3.1 Las zonas de paso, salidas y vas de circulacin de los lugares de trabajo y, en especial, las
salidas y vas de circulacin previstas para la evacuacin en casos de emergencia, se comprueba
gue permanecen libres de obstculos para que puedan ser utilizadas sin dificultades en todo
momento.

CR3.2 Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio y de atencin al pblico, y sus
respectivos equipos e instalaciones, se comprueba que se limpian segn la periodicidad
establecida para mantenerlos en todo momento en condiciones higinicas adecuadas, y que se
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eliminan con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los residuos de sustancias
peligrosas y dems productos residuales para evitar que puedan originar accidentes o contaminar
el ambiente de trabajo.

CR3.3 El adecuado funcionamiento de las instalaciones, mobiliario y equipos en los lugares de
trabajo, as como su mantenimiento peridico, se verifica de acuerdo con lo establecido, detectando
las deficiencias que puedan afectar a la seguridad y salud de los trabajadores, y en su caso,
subsanndolas.

CR3.4 La sealizacin de seguridad y salud en el trabajo se comprueba que est debidamente
ubicada conforme a la evaluacin de riesgos realizada y a la normativa, para informar, alertar y
orientar a los trabajadores.

CR3.5 Las condiciones de seguridad de los lugares, instalaciones, equipos y ambiente de trabajo
se controlan mediante comprobaciones peridicas protocolizadas para prevenir riesgos laborales.
CR3.6 Las actividades de promocin, en el mbito del orden, la limpieza, la sealizacin y el
mantenimiento en general, se realizan, utilizando diferentes medios y mtodos de acuerdo a cada
caso: carteles, demostraciones prcticas, tablones de anuncios, medios audiovisuales, entre otros,
para impulsar la comunicacin/recepcin correcta del mensaje.

CR3.7 Las propuestas preventivas relativas al orden, limpieza, sealizacin y el mantenimiento
general aportadas por los trabajadores se recopila mediante la realizacin de reuniones formales o
informales, charlas, preguntas y otros.

-RP4 Desarrollar las medidas y protocolos de emergencia y evacuacin, 0 en su caso colaborando
con servicios de prevencin ajena, verificando los equipos, instalaciones y sealizacin vinculados,
para actuar en caso de emergencia y primeros auxilios.

CRA4.1 El plan de emergencias o de evacuacin se confecciona de forma documentada,
estableciendo las medidas y protocolos de actuacin ante diferentes situaciones de emergencia,
designando para ello al personal encargado de su puesta en prctica, y utilizando el asesoramiento
0 servicios externos cuando la complejidad lo requiera.

CR4.2 Los protocolos de actuacin ante diferentes situaciones de emergencia se transmiten a los
trabajadores a travs de distintos medios y mtodos -por escrito, oralmente, otros- asegurando y
comprobando su comprensin realizando diferentes y sucesivas preguntas y aclaraciones o
mediante la realizacin de prcticas, simulacros.

CRA4.3 Las primeras intervenciones en situacin de emergencia y las actuaciones dirigidas a los
primeros auxilios, se ejecutan, en su caso, siguiendo los protocolos establecidos en el plan de
emergencias o de evacuacin.

CR4.4 Las instalaciones fijas y equipos porttiles de extincin de incendios se revisan de forma
peridica en cumplimento de la normativa, comprobando la disponibilidad para su uso inmediato en
caso de incendio.

CRA4.5 Los equipos de lucha contra incendios, medios de alarma, vas de evacuacin y salidas de
emergencia, se revisan, comprobando que estos se encuentran bien sealizados, visibles y
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accesibles, para actuar en situaciones de emergencia y de acuerdo con la normativa.

CRA4.6 El botiqun de primeros auxilios se revisa y repone peridicamente, con el fin de mantenerlo
debidamente surtido, de acuerdo con la legislacin.

CRA4.7 Los medios de informacin, comunicacin y transporte, necesarios en la emergencia se
mantienen actualizados y operativos, para actuar en caso de emergencia.

-RP5 Desarrollar acciones de informacin y formacin relativas a riesgos laborales y medidas
preventivas, conforme a lo establecido en el plan de prevencin y la normativa aplicable,
fomentando y promoviendo comportamientos seguros, para la implicacin y participacin de los
trabajadores en la actividad preventiva.

CR5.1 Las acciones de informacin y formacin a trabajadores, relativas a riesgos laborales y
medidas preventivas, se comprueba que se adaptan a las necesidades detectadas en la
evaluacin de riesgos y planificacin preventiva.

CR5.2 La informacin y formacin relativa a los riesgos laborales y la actividad preventiva se
transmiten a los trabajadores de forma directa, utilizando diversos medios y mtodos, y
comprobando su comprensin mediante demostraciones, realizacin de prcticas, simulaciones u
otros.

CR5.3 La efectividad de las acciones de informacin y formacin a trabajadores se comprueba
verificando, que en el desempeo de su trabajo, se aplican las medidas preventivas, se utilizan los
Equipos de Proteccin Individual adecuadamente y se respetan las normas de seguridad.

CR5.4 La informacin a los trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos se
comunica de manera efectiva a los mismos, por medio de entrevistas personales o cuestionarios
preestablecidos, comprobando su comprensin y realizando aclaraciones.

CR5.5 Las instrucciones y normas de uso, manipulacin y mantenimiento de los equipos de
proteccin individual (EPIs) se transmiten a los trabajadores de forma directa, utilizando diversos
medios y mtodos, y comprobando su efectividad a travs de la realizacin de prcticas, simulaciones,
preguntas y otras.

CR5.6 Las pautas de accin preventivas en el desarrollo de las actividades de mayor riesgo se
comprueba que se llevan a cabo de acuerdo a lo establecido en el plan de prevencin, verificando
de forma directa que se respetan las normas de seguridad y medidas previstas.

-RP6 Cooperar con los servicios de prevencin ajena cuando la normativa lo requiera, canalizando
la informacin referente a necesidades formativas, propuestas de mejora, accidentes, incidentes y
gestionando la documentacin relativa a la prevencin de riesgos laborales, para la mejora de la
seguridad y salud de los trabajadores.

CR6.1 Las funciones y competencias de los organismos y entidades ligadas a la prevencin de
riesgos laborales se identifican para seguir el protocolo establecido en las relaciones y pautas de
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comunicacin necesarias.

CR6.2 La documentacin relativa a la gestin de la prevencin, as como la que identifica a
organismos y entidades competentes, se recopila, clasifica, archiva y mantiene actualizada para
cooperar, en su caso, con los servicios de prevencin.

CR6.3 La obtencin de informacin sobre incidentes, accidentes y enfermedades profesionales se
registran en los documentos previstos al efecto para su posterior entrega en su caso, a los
servicios de prevencin ajena.

CR6.4 Las necesidades formativas e informativas derivadas de conductas y accidentes e
incidentes ocurridos en la empresa, que se detecten, se comunican, en su caso, al servicio de
prevencin ajena para realizar acciones concretas de mejora en la seguridad y salud de los
trabajadores.

CR®6.5 La formulacin de propuestas al representante de los trabajadores, al servicio de prevencin
ajena, entre otros, se realiza con el fin de mejorar los niveles de seguridad y salud.

CR6.6 Las acciones de mejora y correctivas en materia preventiva, se aplican estableciendo un
procedimiento y calendario de puesta en marcha y conforme a la normativa vigente.

UF2380 PLANIFICACION Y APERTURA DE UN PEQUEO COMERCIO

-RP1 Delimitar las caractersticas del pequeo comercio concretndolo en un proyecto de tienda que
incluya la valoracin de oportunidad y viabilidad para su puesta en marcha y sostenibilidad.

CR1.1 La informacin necesaria para la toma de decisiones relacionadas con el entorno comercial,
la zona de influencia, el surtido de productos u oferta comercial, precios y promociones, se recoge
y organiza, a partir de las fuentes de informacin local y organizaciones o asociaciones de
comerciantes.

CRL1.2 Las necesidades del comercio -local, instalaciones, equipamiento, mobiliario, sistemas de
facturacin y cobro, terminal punto de venta (TPV) u otros- se establecen en funcin de la idea de
negocio, los productos y los clientes a los que se dirige, entre otros, y elaborando un plan de
inversiones bsico.

CRL1.3 La ubicacin del local se selecciona a partir de distintas opciones, comparando las ventajas
e inconvenientes de cada una de ellas y considerando factores tales como coste, situacin,
proximidad a la clientela objetivo, accesibilidad, entre otros.

CR1.4 Jl surtido de productos y la amplitud de la gama se definen y redefinen de forma sistemtica
a partir de la deteccin continua de oportunidades no satisfechas en la zona de influencia del local,
novedades en el mercado, tendencias, entre otros.

CR1.5 La posibilidad de comercializacin "on line", venta electrnica o el uso de otras tecnologas de
venta a distancia se decide en base a la valoracin de su coste, tipo de productos a comercializar,
impacto esperado, relaciones con los clientes, usos en el sector, entre otros factores.

CRL1.6 Los precios de venta al pblico de surtido de productos se determinan en funcin de los
costes, margen de beneficios, impuestos al consumo, precios de la competencia, percepcin del
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valor por el cliente, diferenciacin del producto, ciclo de vida y elaborando una lista de precios,
respetando la normativa vigente en materia de competencia y comercio.

CRL1.7 Las facilidades de pago, alternativas de descuento y recargos se determinan en funcin de
la capacidad financiera del comerciante, los usos del sector, las caractersticas del producto y el
tipo de clientes, entre otros.

CRL1.8 La viabilidad econmica del pequeo comercio se calcula a partir de la cuenta de resultados
bsica para uno y dos perodos, estimando los ingresos, costes esperados, recursos necesarios y
utilizando ratios econmico-financieros.

CRL1.9 El proyecto de tienda se elabora, acudiendo en su caso, a asesores 0 puntos de informacin
y orientacin de emprendedores, cursos, participando en asociaciones, u otras, incluyendo entre
otros aspectos: el plan de inversiones bsico, la ubicacin del local, el surtido de productos, el
estudio de viabilidad econmica y la prevencin de riesgos laborales en la gestin del pequeo
comercio.

CR1.10 La conveniencia y oportunidad de incorporar innovaciones tecnolgicas, comerciales y de
gestin se determina de forma proactiva identificando y analizando los puntos dbiles existentes,
carencias formativas, tcnicas y la relacin coste- beneficio esperado.

-RP2 Adquirir los recursos necesarios, en funcin de las caractersticas de la tienda y de los
productos ofertados, para la puesta en marcha y ejercicio por cuenta propia de la actividad del
comercio al por menor.

CR2.1 La modalidad de disposicin del local -contrato de compraventa, traspaso, alquiler u otros-
se decide a partir de los derechos, costes y obligaciones legales derivadas de cada una.

CR2.2 Las instalaciones, equipamiento y mobiliario necesarios para el desarrollo de la actividad
de venta y servicios adicionales del pequeo comercio se seleccionan y adquieren en funcin de las
necesidades, y teniendo en cuenta, como mnimo, los establecidos legalmente, y conforme a
criterios de calidad y coste econmico de los mismos.

CR2.3 La posibilidad de contratar empleados, de forma estable, peridica o puntual, se valora
segn la capacidad y necesidad del pequeo comercio, determinando las funciones a cubrir y en su
caso, gestionando su contratacin y reclutamiento entrevistando a los demandantes de empleo.
CR2.4 Las ayudas y subvenciones dirigidas al equipamiento y modernizacin del pequeo comercio
u otras se solicitan valorando su necesidad y oportunidad, los compromisos y requerimientos
exigidos por los rganos competentes, utilizando, en su caso, servicios de asesoramiento externo.
CR2.5 Los servicios bancarios y los productos de financiacin y de crwdito para el pequeo
comercio se obtienen negociando las condiciones y siguiendo

el procedimiento pactado con las entidades financieras -documentacin, presentacin de avales y
otros-.

CR2.6 Las plizas de seguro para el ejercicio de la actividad se seleccionan y contratan en funcin
de las coberturas necesarias segn las circunstancias, riesgos, contingencias y exigencias legales
de la actividad especfica del pequeo comercio.
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-RP3 Cumplir con las obligaciones mercantiles, laborales y tributarias del comerciante de tienda
realizando los trmites administrativos necesarios de forma personal y, en su caso, utilizando
servicios de asesoramiento externo, para la puesta en marcha y ejercicio de la actividad conforme
a la normativa vigente.

CR3.1 La informacin sobre los trmites y gestiones a realizar en la puesta en marchay en el
ejercicio de la actividad, se obtiene acudiendo a los organismos locales y autonmicos
competentes en materia de comercio, asociaciones locales de comerciantes y empresas, puntos
de informacin, ventanilla nica y orientacin para el apoyo al emprendedor.

CR3.2 Los permisos y licencias de apertura y de actividad se obtienen cumplimentando los
formularios correspondientes y realizando los trmites ante los organismos competentes, de
acuerdo con la normativa nacional, autonmica, local y sectorial.

CR3.3 El plano a escala del local con el equipamiento comercial y elementos exigidos legalmente
-salidas y luces de emergencia y tomas de corrientes, extintores, entre otros- se elabora de forma
individual o utilizando servicios de ayuda, respetando la normativa local y considerando criterios
comerciales y de accesibilidad a los productos expuestos.

CR3.4 El registro y depsito mercantil de los documentos obligatorios -visado de libros y otras
obligaciones registrales- se realizan en funcin de la forma jurdica, conforme a la normativa
vigente.

CR3.5 Los trmites de carcter laboral del comerciante y, en caso necesario, del dependiente o
personal a su cargo, se realiza de acuerdo al procedimiento establecido por el organismo
competente y utilizando, en su caso, los servicios de ayuda y asesoramiento externo pblico o
privado.

CR3.6 Las opciones de tributacin se eligen comparando las ventajas e inconvenientes de los
distintos regmenes de beneficios e ILA, calculando costes y utilizando aplicaciones ofimticas de
clculo y recursos facilitados por la administracin tributaria o asesoramiento externo pblico o
privado.

CR3.7 La liquidacin de impuestos y obligaciones fiscales -declaraciones, recargos de equivalencia
y otros impuestos- se realizan respetando el calendario fiscal y procedimientos establecidos
legalmente.

CR3.8 Las transacciones econmicas se registran en base a los documentos soporte de las
mismas para su contabilizacin segn la normativa vigente y rgimen tributario.

CR3.9 La documentacin elaborada y tramitada, de carcter mercantil, contable, fiscal y laboral se
archiva y conserva respetando los criterios y plazos legales de custodia, seguridad y
confidencialidad.

UF2381 GESTION ECONOMICA BASICA DE UN PEQUEO COMERCIO
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-RP3 Cumplir con las obligaciones mercantiles, laborales y tributarias del comerciante de tienda
realizando los trmites administrativos necesarios de forma personal y, en su caso, utilizando
servicios de asesoramiento externo, para la puesta en marcha y ejercicio de la actividad conforme
a la normativa vigente.

CR3.1 La informacin sobre los trmites y gestiones a realizar en la puesta en marchay en el
ejercicio de la actividad, se obtiene acudiendo a los organismos locales y autonmicos
competentes en materia de comercio, asociaciones locales de comerciantes y empresas, puntos
de informacin, ventanilla nica y orientacin para el apoyo al emprendedor.

CR3.2 Los permisos y licencias de apertura y de actividad se obtienen cumplimentando los
formularios correspondientes y realizando los trmites ante los organismos competentes, de
acuerdo con la normativa nacional, autonmica, local y sectorial.

CR3.3 El plano a escala del local con el equipamiento comercial y elementos exigidos legalmente
-salidas y luces de emergencia y tomas de corrientes, extintores, entre otros- se elabora de forma
individual o utilizando servicios de ayuda, respetando la normativa local y considerando criterios
comerciales y de accesibilidad a los productos expuestos.

CR3.4 El registro y depsito mercantil de los documentos obligatorios -visado de libros y otras
obligaciones registrales- se realizan en funcin de la forma jurdica, conforme a la normativa
vigente.

CR3.5 Los trmites de carcter laboral del comerciante y, en caso necesario, del dependiente o
personal a su cargo, se realiza de acuerdo al procedimiento establecido por el organismo
competente y utilizando, en su caso, los servicios de ayuda y asesoramiento externo pblico o
privado.

CR3.6 Las opciones de tributacin se eligen comparando las ventajas e inconvenientes de los
distintos regmenes de beneficios e ILA, calculando costes y utilizando aplicaciones ofimticas de
clculo y recursos facilitados por la administracin tributaria o asesoramiento externo pblico o
privado.

CR3.7 La liquidacin de impuestos y obligaciones fiscales -declaraciones, recargos de equivalencia
y otros impuestos- se realizan respetando el calendario fiscal y procedimientos establecidos
legalmente.

CR3.8 Las transacciones econmicas se registran en base a los documentos soporte de las
mismas para su contabilizacin segn la normativa vigente y rgimen tributario.

CR3.9 La documentacin elaborada y tramitada, de carcter mercantil, contable, fiscal y laboral se
archiva y conserva respetando los criterios y plazos legales de custodia, seguridad y
confidencialidad.

-RP4 Realizar la gestin de la actividad econmica y de la tesorera del pequeo comercio para
garantizar su rentabilidad, sostenibilidad en el tiempo y cumplimiento de compromisos adquiridos
conforme a los plazos establecidos.
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CRA4.1 Los ingresos por ventas, costes y gastos previsibles se cuantifican en funcin de los
volmenes de venta, demanda prevista y la informacin obtenida de los resultados de la actividad y
de fuentes externas -informacin econmica, sectorial, de comercios con caractersticas similares-.
CRA4.2 El calendario de cobros y pagos se elabora ajustndolo conforme a las necesidades,
compromisos y obligaciones del pequeo comercio -ingresos

previstos, compromisos de pago a proveedores adquiridos, declaraciones trimestrales de IVA'y
otras obligaciones de pago con administracin pblica-.

CRA4.3 Las operaciones de cobro y pago de la actividad de la tienda se realizan puntualmente de
acuerdo al calendario establecido, utilizando los medios de cobro y pagos -convencionales y
electrnicos- segn la forma o procedimiento establecido: al contado, cheques, letras, transferencias
u otras.

CR4.4 La disponibilidad de efectivo y cambio en caja se asegura diariamente comprobando el
montante disponible y acudiendo, en su caso, a las entidades financieras para la retirada de
efectivo o solicitud de cambio.

CR4.5 La liquidez del pequeo comercio se comprueba sistemticamente estableciendo una
periodicidad -semanal, mensual u otra-, ajustando los compromisos de pago y las estimaciones
de cobro futuras, conforme a la informacin diaria de las operaciones.

CRA4.6 La situacin de la actividad econmica y financiera del pequeo comercio se valora
sistemticamente estableciendo una periodicidad -semanal, mensual u otra-, utilizando ratios de
rentabilidad, endeudamiento, solvencia u otros sencillos, detectando desajustes y aplicando los
recursos apropiados para su correccin.

UF2382 CALIDAD Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD EN EL PEQUEO COMERCIO

-RP5 Implantar la prestacin de un servicio de calidad y proximidad con atencin personal y directa
al cliente para garantizar y potenciar la singularidad y competitividad del pequeo comercio.

CR5.1 Los sistemas normalizados de calidad y cdigos de buenas prcticas aplicables al pequeo
comercio de carcter europeo, nacional, autonmico y local se utilizan, adaptndolos a las
caractersticas y singularidades de la tienda.

CR5.2 Las pautas de atencin y asesoramiento al cliente se definen e implantan conforme a
criterios de calidad, cortesa, comprensin, credibilidad, trato personalizado, aplicndolos a distintas
situaciones comerciales, presenciales y no presenciales -telfono, correo electrnico u otras-.
CR5.3 Los servicios adicionales a la venta -arreglos, envos a domicilio, gestin de garanta, entre
otros- propios del servicio de proximidad y calidad del pequeo comercio se establecen, valorando
su coste y efectividad, e implantndolos segn las caractersticas de la tienda, las demandas de la
clientela, los usos de sector. CR5.4 Loshorariosycalendariodeaperturadelcomercio,
periodospromocionales u otros aspectos relacionados se determinan respetando la
normativa local, costumbre y usos habituales en el comercio al por menor.

CR5.5 El seguimiento de la calidad del servicio prestado e identificacin de necesidades de
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mejora, se realiza sistemticamente estableciendo e implantando la periodicidad -semestral, anual
u otra-, evaluando el grado de satisfaccin de la clientela -mediante cuestionarios o
conversaciones directas-, recogiendo sugerencias, valorando las incidencias y definiendo
acciones de mejora.

CR5.6 La informacin y precio de los productos a ofertar se mantiene accesible al consumidor y
actualizada, garantizando la correspondencia entre los precios marcados en las etiquetas y los
registrados en la aplicacin del terminal punto de venta.

CR5.7 El estado de mantenimiento y conservacin de las instalaciones, y por otra parte, el
acondicionamiento y funcionalidad del surtido de productos se comprueban sistemticamente con
una determinada periodicidad -semanal, mensual u otra-.

CR5.8 Las medidas de control y evaluacin de posibles prdidas, robos, hurtos, roturas y daos de
los productos se establecen utilizando sistemas electrnicos de alarma o vigilancia, realizando
inventarios fsicos peridicos, u otros instrumentos, y valorando la conveniencia y oportunidad de
contratar plizas de seguros que cubran dichas contingencias.

CR5.9 El tratamiento de residuos, envases y embalajes en la actividad comercial-reduccin en el
uso de recursos, reciclaje de papel u otros materiales, reutilizacin de recursos- y acciones de
eficiencia energWtica -utilizacin de bombillas de bajo consumo, controladores de temperatura u
otros- se realizan conforme a principios y sistemas de gestin medioambiental aplicados a pequeos
comercios.

UF0032* VENTA "ON LINE"

-RP6 Realizar la implantacin virtual del pequeo comercio por medio de aplicaciones a nivel
usuario de diseo de pginas web para la comercializacin "on line" del surtido de productos y oferta
comercial disponible, y utilizando en su caso, los servicios de profesionales externos.

CR6.1 Los contenidos esenciales, elementos del storefront y backoffice del sitio web del espacio
o tienda virtual se definen determinado los productos disponibles en venta "on line", los servicios
a clientes del pequeo comercio en Internet, medios, condiciones y facilidades de pago "on line".
CR6.2 El estilo narrativo y el contenido de la publicidad y mensajes comerciales se establecen en
funcin de las caractersticas del producto/servicio y el perfil de potencial internauta y comprador
"on line", utilizando estrategias de acuerdo a los usos habituales del marketing "on line", con el
objeto de captar la atencin y crear el deseo de compra, cumpliendo la normativa y convenios
aplicables al comercio

"on line".

CR6.3 El diseo de la pgina web se realiza conforme a la imagen del punto de venta, utilizando
aplicaciones sencillas de diseo de pginas web y, en su caso, valorando la contratacin de
profesionales o proveedores externos.

CR6.4 Los mecanismos de comunicacin "on line" con la clientela -correo electrnico, preguntas
frecuentes, espacios para reclamaciones y sugerencias, u otros- se definen y establecen, en
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funcin de los contenidos esenciales, estilo narrativo y diseo de la pgina web, y en base a la
actividad y caractersticas del pequeo comercio y su clientela.

CR®6.5 Los contenidos, imgenes de productos y otras gestiones derivadas de la comercializacin
"on line" se actualizan en el sitio web sistemticamente con una determinada periodicidad -
mensual, trimestral u otra- y utilizando, en su caso, los servicios de profesionales externos.
CR6.6 Las presentaciones en 3D o0 navegaciones por la tienda virtual se realizan aplicando
criterios de animacin y merchandising utilizando, en su caso, los servicios de profesionales
externos.

UF2383 DINAMIZACION DEL PUNTO DE VENTA DEL PEQUEO COMERCIO

-RP1 Distribuir el equipamiento comercial y el surtido de productos para optimizar la superficie de
venta disponible, aplicando criterios comerciales, en condiciones de seguridad y respetando la
normativa vigente.

CR1.1 Ladistribucin de los elementos de la tienda -mobiliario, expositores u otros- se decide,
utilizando un plano a escala, a partir de las variables que condicionan la disposicin de la tienda -la
superficie disponible, accesibilidad desde el exterior, ventilacin, luz natural, tomas de corriente,
entre otros-.

CR1.2 El equipamiento y mobiliario de la tienda se monta segn la ubicacin establecida en el
plano, en funcin de las necesidades, tamao, tipos de productos, y con el apoyo en su caso, de
profesionales especializados -electricistas, montadores u otros-.

CR1.3 Los metros lineales de suelo y expositores -estanteras, muebles, mostradores u otros- se
distribuyen en la superficie diferenciando en funcin de familias de productos, accesos, almacn,
zona de caja, u otros, manteniendo unos criterios de orden y a partir de la idea de negocio, perfil y
comportamiento del consumidor en el punto de venta.

CR1.4 Las zonas fras y calientes de la tienda se identifican a partir de la teora del
comportamiento del consumidor en el punto de venta y en funcin de la dimensin y distribucin de
los espacios de la tienda: zona de entrada, salidas y pasillos entre otros.

CR1.5 Las barreras fsicas y psicolgicas existentes en la tienda se eliminan o reducen,
minimizando su impacto comercial, adaptndolo en su caso a las caractersticas y perfil de la
clientela.

CRL1.6 La distribucin del espacio y surtido de productos se realiza cumpliendo la normativa
vigente en materia de seguridad, higinico-sanitaria y de contraincendios y teniendo en cuenta las
recomendaciones en el uso de espacios pblicos.

-RP2 Organizar la exposicin de los productos y su reposicin en funcin de sus caractersticas,
comportamiento del consumidor en el punto de venta, para la optimizacin y rentabilidad de la
superficie de venta disponible.

FREMM - C/. del Metal n° 4, 30009 MURCIA - Servicios Generales: Telf: 968931502 - Formacion: Telf: 968931501 Fax: 968931410 - e-mail: fremm@fremm.es - Web: http://www.fremm.es/ Pégina 56 de



CR2.1 El nmero de referencias del surtido de productos se determina de acuerdo con las
caractersticas de los productos, el espacio disponible, tipo de lineal y aplicando las reglas
habituales del comercio -mtodo ABC, 20/80 entre otros-, de forma que se garantice la rentabilidad
del lineal y superficie de venta. CR2.2 La exposicin y accesibilidad de los productos al
cliente se realiza teniendo en cuenta el espacio del lineal o expositor de productos optimizando
el espacio disponible en funcin del volumen del producto y comportamiento del consumidor en el
punto de venta.

CR2.3 La presentacin al cliente del producto en el punto de venta se realiza utilizando tcnicas de
marketing, acciones de merchandising y aplicando criterios de conducta de compra y de
comportamiento del cliente.

CR2.4 Las acciones de merchandising del fabricante de los productos se aplican de acuerdo con
criterios de optimizacin de la superficie del punto de venta y del lineal.

CR2.5 La reposicin del lineal se realiza de forma permanente de manera que se mantenga en
todo momento surtido, ordenado y limpio.

CR2.6 La organizacin y reposicin del lineal se realiza en condiciones de seguridad, utilizando los
equipos de proteccin adecuados, conforme a lo establecido en la normativa en materia de
prevencin de riesgos laborales.

-RP3 Determinar los elementos externos y escaparate de la tienda combinando los criterios
comerciales e imagen de la tienda, para captar clientes al interior y diferenciarse de la
competencia.

CR3.1 Los elementos exteriores -rtulos, toldos, escaparates, expositores exteriores u otros-
se definen aplicando criterios comerciales de captacin de clientes y respetando la normativa
vigente de seguridad y uso de la va pblica.

CR3.2 Laimagen externa de la tienda se determina de acuerdo con criterios comerciales de
atraccin y fidelizacin del cliente, diferencindola de la competencia y respetando, en caso
necesario, la armona con la fachada, el entorno, imagen del pequeo comercio, zona de influencia
y normativa local.

CR3.3 Los trmites administrativos necesarios para la obtencin de licencias o autorizaciones por
utilizacin de elementos externos en la va pblica se realizan conforme a la normativa aplicable,
ante los organismos competentes y aportando la documentacin necesaria.

CR3.4 El escaparate se disea combinando productos, motivos, formas, luz, color y aplicando
criterios estticos y comerciales: de atraccin visual, deseo del artculo exhibido, entre otros; para
diferenciarse de la competencia, utilizando tcnicas de innovacin y creacin, y elaborando en caso
necesario, un boceto.

CR3.5 Las alternativas y medios disponibles para el montaje del escaparate se determinan en
funcin del presupuesto, campaas promocionales y estacionalidad. CR3.6 El escaparate se monta
conforme al diseo previsto o boceto respetando las normas y recomendaciones de seguridad y
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prevencin de riesgos laborales.

-RP4 Animar y decorar la tienda, aplicando tcnicas de animacin del punto de venta y marketing,
para crear un ambiente que favorezca la compra.

CRA4.1 Los elementos de decoracin interior de la tienda -color, flores, tejidos y otros elementos- se
eligen aplicando criterios estticos y tcnicas de ambientacin, adaptados al tipo de productos y
caractersticas de la clientela, en funcin de las campaas promocionales y temporalidad.

CR4.2 La decoracin de la tienda se realiza en consonancia con la Inea de negocio, utilizando
tWcnicas decorativas especficas, potenciando la imagen del establecimiento, con el
asesoramiento en su caso de profesionales especializados.

CRA4.3 La sealWitica, cartelera y rotulacin fija de la tienda se elabora utilizando los materiales
adecuados, y disponiendo su localizacin en la tienda considerando el comportamiento del
consumidor en el punto de venta y la intencin de la informacin que se quiere transmitir.

CR4.4 La animacin del punto de venta y las acciones de calentamiento de zonas fras se realizan
utilizando tWcnicas de animacin y decoracin especficas - msica, iluminacin, color, aromaterapia,
climatizacin, as como de sealizacin-.

CRA4.5 La decoracin de la tienda y las acciones de animacin se actualizan sistemticamente con
una determinada periodicidad -mensual, trimestral u otra-, cambiando los elementos decorativos,
rotulacin, cartelera, entre otros, segn las caractersticas de las campaas promocionales, la
estacionalidad, los usos del sector y los gustos de la clientela.

CR4.6 El montaje de los elementos decorativos de la tienda se realiza en condiciones de
seguridad, cumpliendo la normativa en materia de prevencin de riesgos.

-RP5 Organizar y realizar acciones promocionales y la publicidad en el punto de venta aplicando
tcnicas de promocin propias del pequeo comercio para incentivar las ventas, captacin y fidelizacin
de los clientes.

CR5.1 Las campaas promocionales, acciones de merchandising y promocin en la tienda se
establecen y programan en funcin de las necesidades y posibilidades del pequeo comercio,
estacionalidad en las ventas, presupuesto disponible y atendiendo a las caractersticas del
producto, tipos de clientes, fechas sealadas y aplicando criterios de rentabilidad.

CR5.2 Las acciones promocionales y periodos de ventas especiales se realizan de acuerdo a los
usos habituales del entorno, en el tiempo y forma establecidos, respetando la normativa de
proteccin al consumidor y del comercio.

CR5.3 La publicidad en el punto de venta se realiza, a partir de criterios comerciales especficos,
definiendo el mensaje -visual o escrito-, los soportes y medios publicitarios y utilizando, en su
caso, aplicaciones ofimticas a nivel de usuario.

CR5.4 Las campaas puntuales -degustaciones, regalos, 32, 21 u otras- se realizan previendo la
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disponibilidad de existencias y acordando con los proveedores las condiciones que aseguren la
capacidad de respuesta para la demanda prevista.

UF2384 ESCAPARATISMO EN EL PEQUEO COMERCIO

-RP3 Determinar los elementos externos y escaparate de la tienda combinando los criterios
comerciales e imagen de la tienda, para captar clientes al interior y diferenciarse de la
competencia.

CR3.1 Los elementos exteriores -rtulos, toldos, escaparates, expositores exteriores u otros-
se definen aplicando criterios comerciales de captacin de clientes y respetando la normativa
vigente de seguridad y uso de la va pblica.

CR3.2 Laimagen externa de la tienda se determina de acuerdo con criterios comerciales de
atraccin y fidelizacin del cliente, diferencindola de la competencia y respetando, en caso
necesario, la armona con la fachada, el entorno, imagen del pequeo comercio, zona de influencia
y normativa local.

CR3.3 Los trmites administrativos necesarios para la obtencin de licencias o autorizaciones por
utilizacin de elementos externos en la va pblica se realizan conforme a la normativa aplicable,
ante los organismos competentes y aportando la documentacin necesaria.

CR3.4 El escaparate se disea combinando productos, motivos, formas, luz, color y aplicando
criterios estticos y comerciales: de atraccin visual, deseo del artculo exhibido, entre otros; para
diferenciarse de la competencia, utilizando tcnicas de innovacin y creacin, y elaborando en caso
necesario, un boceto.

CR3.5 Las alternativas y medios disponibles para el montaje del escaparate se determinan en
funcin del presupuesto, campaas promocionales y estacionalidad. CR3.6 El escaparate se monta
conforme al diseo previsto o boceto respetando las normas y recomendaciones de seguridad y
prevencin de riesgos laborales.

OBJETIVOS

Implantar y dirigir un pequefio comercio o tienda independiente, organizando, gestionando y
controlando el aprovisionamiento, la animacion del punto de venta y las actividades de venta de
productos -a través de canales tradicionales o Internet-, utilizando, cuando la complejidad de la
actividad lo requiera servicios de gestion y asesoria externos, con el fin de garantizar la capacidad
de respuesta, permanencia y sostenibilidad en el tiempo, potenciando el servicio de proximidad y
el asesoramiento personalizado en la atencion a clientes, de acuerdo con criterios de calidad del
pequefio comercio, respeto medioambiental, seguridad y prevencion de riesgos, cumpliendo la
normativa vigente.
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CONTENIDO
UF0030 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

1.0rganizacion del entorno comercial

-Estructura del entorno comercial:

0 Sector comercio: comercio al por menor y al por mayor.

o Comercializacién en otros sectores: el departamento comercial y el departamento de
ventas.

o0 Agentes: Fabricantes, distribuidores, representantes comerciales y consumidores.
0 Relaciones entre los agentes.

-Férmulas y formatos comerciales.

Tipos de venta: presencial y no presencial.

Representacion comercial: representantes y agentes comerciales.

Distribucién comercial: ;randes superficies, centros comerciales.

Franquicias.

Asociacionismo.

-Evolucion y tendencias de la comercializacién y distribucion comercial. Fuentes de informacion y
actualizacion comercial.

O O O O O

-Estructura y proceso comercial en la empresa.

-Posicionamiento e imagen de marca del producto, servicio y los establecimientos comerciales.
-Normativa general sobre comercio:

o0 Ley de Ordenacion del Comercio Minorista.

0 Ventas especiales

0 Venta cony sin establecimiento

o Normativa local en el comercio minorista: horarios de apertura y otros.
-Derechos del consumidor:

o Tipos de derechos del consumidor

o Devoluciones

o Garantia: responsabilidades del distribuidor y del fabricante

2.Gestion de la venta profesional

-El vendedor profesional.

Tipos de vendedor: visitador, agente comercial, vendedor tWcnico, dependiente u otros.
Tipos de vendedor en el plano juridico: agentes, representantes y distribuidores.

Perfil: habilidades, aptitudes y actitudes personales.

Formacion de base y perfeccionamiento del vendedor.

Autoevaluacioén, control y personalidad. Desarrollo personal y autoestima.

Carrera profesional e incentivos profesionales.

©O O O 0O 0o o
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-Organizacion del trabajo del vendedor profesional.

Planificacién del trabajo: la agenda comercial.

Gestidn de tiempos y rutas: anual, mensual y semanal.

La visita comercial. La venta fria.

Argumentario de ventas: concepto y estructura.

Prospecciéon y captaciéon de clientes y tratamiento de la informaciéon comercial derivada.
Gestidn de la cartera de clientes. Las aplicaciones de gestién de las relaciones con clientes
(CRM Customer Relationship Management).

o Planning de visitas: Prevision de tiempos, cadencia y gestion de rutas.

-Manejo de las herramientas de gestidn de tareas y planificaciéon de visitas.

o O O O 0o o

3.Documentacién propia de la venta de productos y servicios

-Documentos comerciales:

o Documentacion de los clientes: fichas y documentos con informacién del cliente en general.
o Documentacion de los productos y servicios: catalogos, folletos publipromocionales u
otros.

o Documentos de pago: cheques, pagares, transferencias y letras.

-Documentos propios de la compraventa:

o0 Orden de pedido.

o0 Factura.

0 Recibo.

o Justificantes de pago.

-Normativa y usos habituales en la elaboracion de la documentacién comercial.

-Elaboracion de la documentacion:

o Elementos y estructura de la documentacion comercial.

o Ordeny archivo de la documentacion comercial.

-Aplicaciones informaticas para la elaboracidn y organizaciéon de la documentacion
comercial.

4.Calculo y aplicaciones propias de la venta
-Operativa basica de calculo aplicado a la venta:
0 Sumas, restas, multiplicaciones y divisiones.
o Tasas, porcentajes.

-Calculo de PVP (Precio de venta al publico):

o Concepto.

o Precio minimo de venta.

0 Precio competitivo.

-Estimacion de costes de la actividad comercial:
o Costes de fabricacion y costes comerciales.
o Costes de visitas y contacto.

o Promociones comerciales y animacion: coste y rentabilidad

FREMM - C/. del Metal n° 4, 30009 MURCIA - Servicios Generales: Telf: 968931502 - Formacion: Telf: 968931501 Fax: 968931410 - e-mail: fremm@fremm.es - Web: http://www.fremm.es/ Péagina61 de



-Fiscalidad:

o IVA

0 Impuestos especiales.

-Célculo de descuentos y recargos comerciales.

-Calculo de rentabilidad y margen comercial.

-Célculo de comisiones comerciales.

-Célculo de cuotas y pagos aplazados: intereses.

-Aplicaciones de control y seguimiento de pedidos, facturacion y cuentas de clientes.
Control y seguimiento de costes margenes y precios.

Herramientas e instrumentos para el calculo aplicados a la venta:

Funciones de calculo del TPL (Terminal Punto de venta)

Hojas de calculo y aplicaciones informaticas de gestion de la informaciéon comercial.
Utilizacién de otras aplicaciones para la venta.

© O O O

UF0032* VENTA "ON LINE"

1.Internet como canal de venta

-Las relaciones comerciales a través de Internet:

o B2B

o B2C

o0 B2A

-Utilidades de los sistemas "on line™:

Navegadores: Uso de los principales navegadores
Correo electronico.

Mensajeria instantanea.

Teletrabajo.

O O O O O

-Modelos de comercio a través de Internet.

0 Ventajas

o Tipos

o Eficienciay eficacia.

-Servidores "on line™:

0 Servidores gratuitos.

o Coste y rentabilidad de la comercializacion Non lineP.

2.Disefio comercial de paginas web

-El internauta como cliente potencial y real.

o Perfil del internauta.

o Comportamiento del cliente internauta.

0 Marketing viral: aplicaciones y buenas conductas.

Listas de distribucion y otras utilidades: gestién de la relacién con el cliente "on line".
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-Criterios comerciales en el disefio comercial de paginas web.
o Partesy elementos del disefio de paginas web.

o Criterios comerciales en el disefio de paginas web.

o Usabilidad de la pagina web.

-Tiendas virtuales:

o Tipologia de tiendas virtuales.

o El escaparate virtual.

0 Visitas guiadas.

0 Acciones promocionales y banners.

-Medios de pago en Internet:

0 Seguridad y confidencialidad.

o TPL virtual,

o Transferencias,

o Cobros contra reembolso.

-Conflictos y reclamaciones de clientes:

0 Gestion Non lineP de reclamaciones.

o Garantias de la comercializacion Non lineP.

0 Buenas practicas en la comercializacion Non lineP.
-Aplicaciones a nivel usuario para el disefio de paginas web comerciales: gestién de contenidos.

MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS
COMERCIOS

1.Seguridad y salud en el trabajo.

-El trabajo y la salud.

Los riesgos profesionales.

Factores de riesgo.

Dafos derivados del trabajo

Los accidentes de trabajo

Las enfermedades profesionales

Otras patologias derivadas del trabajo.

-Los riesgos profesionales

0 Riesgos relacionados con las condiciones de seguridad.

0 Riesgos asociados al medio ambiente de trabajo.

0 La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.
-Derechos y basicos de empresa y trabajadores.

-Medidas preventivas y de proteccién: colectivas e individuales.
o Informacion y formacion en materia preventiva.

-Consulta y participacion: empresa y trabajadores.

-Riesgos generales y especificos del sector correspondiente al pequefio negocio o

o O O O 0o o
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microempresa y su prevencion.

0 Riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

0 Riesgos ligados al medio-ambiente de trabajo.

o0 La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion laboral.

-Sistemas elementales de control de riesgos. Proteccion colectiva e individual.

-Planes de emergencia y evacuacion.

-El control de la salud de los trabajadores.

-Evaluacion de riesgos generales y especificos y planificacion de la prevencion de riesgos en
pequenos negocios.

o Evaluaciones de riesgos: tWcnicas de identificacion y valoracion.

o Planificacién de la prevencién de riesgos laborales en pequefios negocios.

o0 Sistemas de control de riesgos.

-Proteccion colectiva e individual:

o Acciones de prevencion, tWcnicas de medida y utilizacién de equipos.

o Verificacién de la efectividad de acciones de prevencion: elaboracién de procedimientos
sencillos.

2.Gestiéon de la prevencion de riesgos en pequeios negocios o microempresas.
-Principios basicos de gestion de la prevencion.

0 Instrumentos, medios, recursos propios y ajenos.

0 Representacion de los trabajadores.

-Planificacion de la actividad preventiva.

o Asignacion de responsabilidades.

o Coordinacion y gestion con servicios de prevencion ajenos.

-Tipologia de servicios, caracteristicas y modos de gestion.

-Organizacion del trabajo preventivo: rutinas basicas.

-Documentacion: recogida, elaboracién y archivo.

3.Riesgos generales y actuaciones preventivas en los pequefios negocio o microempresas.
-Riesgos y formas de prevencién mas comunes en los pequefios negocios 0 microempresas.
o Ordeny limpieza de las instalaciones.

o Seiializacion. Tipos.

o Control y mantenimiento de equipos y utiles de trabajo.

o Ventilaciéon y condiciones termohigromWitricas.

-Funciones de la comunicacion efectiva y la formacion en la evitacion de riesgos.

-Aplicacion de técnicas para favorecer comportamientos seguros.

o Informacion, e instrucciones de manejo de herramientas y equipos de trabajo.

o Formacién basica, y especifica en su caso, en materia de prevencion de riesgos laborales.

4.Situaciones de emergencia y evacuacidon en pequefiosS negocios 0 microempresas.
-El plan de emergencia.
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Objetivo del plan de emergencia.

Organizacion, recursos y procedimientos.

Clasificacion de las emergencias.

Acciones a realizar en funcién del tipo de emergencia.
Funciones de los equipos de emergencia.
Recomendaciones a observar en situaciones de emergencia
-El plan de evacuacion.

o Objeto del plan de evacuacion.

o Organizacion, recursos y procedimientos.

o0 Sefalizacion, planos, alarmas y rutas de evacuacion.

0 Zona de seguridad y punto de encuentro.

-El simulacro de evacuacion.

o Formulacion de hipotesis de emergencias en prevencion del riesgo.
o Periodicidad del simulacro de evacuacion.

o O O O 0o o

5.0rganismos, 6rganos y entidades relacionados con la prevencion de riesgos laborales.

-Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales.

o Legislacién, especifica aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales para
trabajadores autonomos y pequefos negocios o microempresas.
-Organismos publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo.
En el ambito estatal

En las Comunidades Autbnomas

En el ambito Local

En la Unidn Juropea.

Otros ambitos.

-Gestion de la prevencion de riesgos laborales.

o El ComitW de Seguridad y Salud Laboral y el Delegado de Prevencion.
o0 Los Servicios de Prevencion.

o La prevencion integrada.

O O O O O

UF2380 PLANIFICACION Y APERTURA DE UN PEQUENO COMERCIO

1.Plan de negocio basico para el pequefio comercio:

-Red de Recursos para Emprendedores del sector comercial.
-Analisis de oportunidades

0 Matriz DAFQ

o Seleccion de la ubicacion del local

-Plan Comercial:

0 Localizacion

o0 Jntorno
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Urbanismo Comercial

Caracteristicas especiales del mercado

Zona de influencia

Clientela actual y potencial

Competidores

-Tecnologias aplicadas al sector minorista.

o Terminal Punto de venta.

0 Internet: relaciones con proveedores y con clientes.

O O O O O

2.Plan econémico basico del pequefio comercio.

-Plan de Inversion basico de un pequefio comercio
-Fuentes de financiacion propia y ajena.
-Subvenciones y ayudas publicas al pequefio comercio
-Liabilidad econémica-financiera del pequefio comercio
0 Cuenta de resultados

0 Amortizaciones

o Umbral de rentabilidad

o Plan de tesoreria

-Ratios financieros béasicos

-Operaciones de seguro y reaseguro en el pequefio comercio
-Fijacion de precios de venta al publico

Margen comercial.

Impuesto sobre el valor afiadido.

Impuestos especificos sobre determinados bienes
Descuentos.

Jstrategias de discriminacion de precios.

© O O O

3.Tramites de constitucién y proyecto de pequefio comercio:
-Formas juridicas aplicables al pequefio comercio
-Tramites de constitucion de un pequefio comercio.
0 Mercantiles

o Fiscales

0 Laborales

0 Administrativos

-Titularidad sobre el local de negocio

o Contrato de arrendamiento

o Contrato de traspaso

o Contrato de compraventa

o Otras figuras

-Planimetria basica

-Decoracion de interiores basica
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-Proyecto de Tienda con integracion de todos los elementos para su integracion

UF2381 GESTION ECONOMICA BASICA DE UN PEQUENO COMERCIO

1.Gestion fiscal, contable y laboral del pequefio comercio:
-Gestion fiscal en pequefios comercios:

o O O O 0o o

Tributacién basica del comercio minorista,

Modalidades de tributacion,

Calendario fiscal,

Declaraciones periddicas por tributacion de rendimientos IRPF/Impuesto de Sociedades
Declaraciones periddicas por ILA

Otras declaraciones de obligado cumplimiento

-Gestion contable en pequefios comercios:

0]
0]
0]

Exigencias formales
Libros.
Aplicaciones de gestion contable del pequefio comercio.

-Gestion laboral en pequefios comercios:

0]
0]
0]
0]

Partes de altas y bajas
Contratacién

Noéminas

Boletines de cotizacion.

-Servicios on-line de las Administraciones Publicas para el pequefio comercio:

© O O O

o

La ventanilla Gnica

Sede electronica de la Agencia Tributaria

Sede electronica de Seguridad Social y Sistema Red

Sede electronica Servicio Publico Jmpleo Jstatal

Aplicaciones informaticas de las Comunidades Autbnomas para el registro y comunicacion de

los contratos
-Software y paquetes integrados de gestidbn administrativa de pequefios comercio

0]
0]

Terminal Punto de Lenta
Aplicaciones a medida

2.Gestion de tesoreria en el pequefio comercio:
-Necesidades de tesoreria
-Estimacion de la situacion de tesoreria

o

Flujos de entrada y salida

-Calendario de pagos y cobros

(0]
(0]

Planificacion
Calendario fiscal

-Cuentas financieras

FREMM - C/. del Metal n° 4, 30009 MURCIA - Servicios Generales: Telf: 968931502 - Formacion: Telf: 968931501 Fax: 968931410 - e-mail: fremm@fremm.es - Web: http://www.fremm.es/ Péagina67 de



-Seguimiento de cuentas:

o Clientes

o Proveedores

o Entidades financieras
-Estrategias de tesoreria:

CrWiditos bancarios a corto plazo
CrWiditos de proveedores
Control y seguimiento de clientes
Inversiones a corto plazo
Criterios de seleccion

Soluciones comerciales creadoras de flujos de tesoreria.

o O O O 0o o

3.Gestién de medios de cobro y pago en el pequefio comercio:
-Documentacién de operaciones comerciales:
o Albaranes

0 Recibos

o Tickets

o Facturas

-Documentos cambiarios:

0 Letras de cambio

o Cheques

o PagarWs

o Otros efectos comerciales

-Operaciones bancarias de cobros y pagos
Recibos bancarios

Transferencias

Tarjetas de dWhito

Tarjetas de crwdito

Monedero electrénico

-Medios teleméticos de pago

O O O O O

UF2382 CALIDAD Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD EN EL PEQUENO COMERCIO

1.Comercio de proximidad

-Horarios comerciales

o0 Regimen general

0 Horario semanal

o Publicidad de los horarios

o Establecimientos con libertad horaria

-Conciliacién de la vida familiar, laboral y personal en los pequefios comercios
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0 Medidas legales

o0 Medidas convencionales

o Implantacion de un Plan de Conciliacion en el pequefio comercio
-Asistencia posventa

-Pautas de atencion y asesoramiento al cliente propias del pequefio comercio
-Servicios complementarios a la venta

Pago con tarjeta

Pago aplazado

Empaquetado del producto

Entrega a domicilio

Montaje e instalacion

© O O O

2.Comercio de calidad

-Calidad en el pequefio comercio

o Concepto

o Caracteristicas

-Implantacién y Gestion de Sistemas de Calidad en el pequefio comercio:
o UNE 175001

o Otros Sistemas de gestion de Calidad

-Entidades de certificacion de Sistemas de Calidad, especificas del pequefio comercio
-Cédigos de buenas practicas comerciales

Cortesia

Credibilidad

Capacidad de respuesta

Comprensién del cliente

Fiabilidad

Comunicacion

Seguridad

Accesibilidad

©O O O 0O o 0o o o

3.Estrategias de diferenciacion del pequefio comercio sostenible
-Politica de devoluciones en el pequefio comercio

-Web y su uso por el pequefio comercio

o Blogs

0 Redes sociales

o Telefonia movil

o Marketing viral aplicado al pequefio comercio

-Medidas de eficiencia energWtica en el pequefio comercio.
o Energias renovables

o0 lluminacién

o0 Aire acondicionado
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Termostatos y relojes programadores

Equipos electricos

Protecciones solares (toldos, cortinas u otros)

Zonificacion del pequefio comercio

-Gestion de residuos, envases y embalajes aplicados en pequefios comercios
0 Residuos urbanos

0 Residuos peligrosos

o Emisiones atmosfericas

© O O O

UF0032* VENTA "ON LINE"

1.Internet como canal de venta

-Las relaciones comerciales a través de Internet:

o B2B

o B2C

o0 B2A

-Utilidades de los sistemas "on line":

Navegadores: Uso de los principales navegadores
Correo electronico.

Mensajeria instantanea.

Teletrabajo.

O O O O O

-Modelos de comercio a través de Internet.

0 Ventajas

o Tipos

o Eficienciay eficacia.

-Servidores "on line™:

0 Servidores gratuitos.

o Coste y rentabilidad de la comercializacion Non lineP.

2.Disefio comercial de paginas web

-El internauta como cliente potencial y real.

o Perfil del internauta.

o Comportamiento del cliente internauta.

0 Marketing viral: aplicaciones y buenas conductas.
-Criterios comerciales en el disefio comercial de paginas web.
o Partes y elementos del disefio de paginas web.

o Criterios comerciales en el disefio de paginas web.

0 Usabilidad de la pagina web.

-Tiendas virtuales:

Listas de distribucion y otras utilidades: gestidon de la relacién con el cliente "on line".
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Tipologia de tiendas virtuales.

El escaparate virtual.

Visitas guiadas.

Acciones promocionales y banners.

-Medios de pago en Internet:

0 Seguridad y confidencialidad.

o TPL virtual,

o Transferencias,

o Cobros contra reembolso.

-Conflictos y reclamaciones de clientes:

o Gestion Non lineP de reclamaciones.

o Garantias de la comercializacion Non lineP.

0 Buenas practicas en la comercializacion Non lineP.
-Aplicaciones a nivel usuario para el disefio de paginas web comerciales: gestién de contenidos.

© O O O

UF2383 DINAMIZACION DEL PUNTO DE VENTA DEL PEQUENO COMERCIO

1.Psicologia de la venta en el pequefio comercio:
-Comportamiento del cliente en el punto de venta
o Tipologia de clientes

o Motivaciones, frenos y moviles de compra de los clientes.
o Perfiles de los consumidores/compradores potenciales del establecimiento.
-Circulacion interna del cliente:

Flujos de circulacién

Recorrido de clientes

Proporcion del espacio

Organizacion del espacio

Acceso a productos

Acceso a promociones

Accesos

Obstéaculos

-Zonas frias y calientes:

Utilizacién de iluminaria

Efectos de luz sobre materiales y productos
Tipos de luces

Sistemas de iluminacién

Utilizacién de color

Sombras y color

Utilizacién acustica

Otros recursos

©O O O 0O o 0o o o

©O O O 0O o 0o o o

FREMM - C/. del Metal n° 4, 30009 MURCIA - Servicios Generales: Telf: 968931502 - Formacion: Telf: 968931501 Fax: 968931410 - e-mail: fremm@fremm.es - Web: http://www.fremm.es/ Péagina71 de



2.0rganizacion interior del punto de venta de pequefios comercios:

-Distribucién funcional del punto de venta
Zonas de venta

Zonas de exposicion

Zonas de circulacién

Zonas de almacenaje

Zonas de caja.

Mostradores

Litrinas

Expositores

-Elementos de merchandising

Lineales

Zonas de venta

Niveles

Frontales

Gondolas

Isletas

-Disefio de interiores bésico

o Implantacion del mobiliario comercial:
o0 Aplicaciones de disefio interior del espacio comercial
o Efectos visuales

-Normativa de seguridad e higiene en el punto de venta.

©O O O 0O o 0o o o
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o Manipulacion de productos: normas de seguridad e higiene.

3.Distribucion de productos en el pequefio comercio:
-El surtido:

o Composicion del surtido

o Caracterizacion.

o Indicadores de venta y toma de decisiones sobre el surtido.

-Clasificacion de los productos:
o0 Por familias de productos

o Por gamas de productos

o Ciclo de vida del producto.
-Caracteristicas de los productos
o TWocnicas

o Comerciales

o Psicoldgicas.

-ldentificacion de los productos:
o Marca

o Caodificacién de los productos
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-Implantacién en el lineal y exposicién de los productos

o Los facingsy la gestién de categorias en el pequefio comercio.

o Posicionamiento de los productos en funcién de la marca.
o0 Acondicionamiento.

4.Acciones promocionales en el punto de venta:
-Normativa comercial promocional

o Promociones

o Premios

0 Lentas especiales (rebajas, liquidaciones, outlets)
-TWocnicas de promocién para incentivar y fidelizar clientes
o Tipos

o Impacto

o Instrumentos de disefio y evaluacion de acciones promocionales en el pequefio comercio.

-Elementos y soportes promocionales
-Presupuestos y medios disponibles

5.Sefalética y cartelistica comercial:

-ldentidad: logotipo y marca

-Publicidad comercial

o Tipos

o Papeleria comercial y merchandising

- Rétulos y letreros

o TWocnicas de rotulacion para folletos y carteles
-Aplicaciones para la autoedicion de folletos y carteles
-Aplicaciones informaticas graficas y de edicion

UF2384 ESCAPARATISMO EN EL PEQUENO COMERCIO

1.Escaparatismo en el pequefio comercio:
-Objetivos del escaparate.

-Normativa y tramites administrativos especificos.
-Tipos de escaparate

0 Segun su estructura

0 Segun su funcién

0 Segun su genero

-Elementos del escaparate

o Elementos de animacién

0 Soportes
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Perchas y exhibidores

Maniquies, moédulos, banderas y fondos

Fantasias, demos y platés

Sefalizadores, captadores y cartelerias

-Disefio de escaparates.

Andlisis de la forma y composicién del escaparate pequefio.
Estetica y percepcion.

Tecnicas de escaparatismo.

Aplicacion de la forma, el color y la iluminacién.

Boceto: planificacion del espacio.

Tendencias en el disefio de escaparates: sensibilidad artistica e imaginacion.

© O O O
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2.0rganizacion del montaje de un escaparate.

-Estructura del escaparate.

o Elementos estructurales ligeros.

0 Texturas y materiales.

-Elementos de fijacion

o0 Revestimientos adhesivos.

0 Pinturas

o Ceras, colasy telas

-Elementos de alumbrado.

o Instalaciones sencillas

-Prevencion de riesgos laborales en el montaje de escaparates
0 Herramientas y equipo de trabajo.

o0 Recomendaciones para la prevencion de riesgos laborales.

MF2106_2 GESTION DE COMPRAS EN EL PEQUENO COMERCIO

1.Planificacion de compras en el pequefio comercio:
-Qbjetivos de la planificacion.
-Fases del ciclo de compras.
-Criterios de aprovisionamiento en el pequefio comercio.
-Previsiéon de compras y ventas
o Tasas de crecimiento
o Tendencias y variaciones en la demanda
-Ratios de gestion de pedidos y control de stocks:
indice de cobertura

o Indice de rotacion
o Indice de rotura de stocks
o Otros ratios
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2.Técnicas de negociacion con proveedores:

-Acuerdos con proveedores: el contrato de suministro
-Técnicas de comunicacion y negociacion con proveedores
-Instrumentos de negociacion con proveedores

Precios

Cantidades

Rappels

Descuentos por pronto pago

Condiciones de entrega

Condiciones de pago

Operaciones promocionales

-Centrales de compra.

-Internet como herramienta de busqueda de proveedores y canal de compra

©O O O 0O 0o o o

3.Gestién administrativa de pedidos:

-Realizacion de pedidos a través de medios presenciales y telematicos
Ordenes de compra

Pedidos

Avisos de envio/recepciéon

Albaranes de entrega

Facturas

-Especificaciones de producto

-Ofertas

-Deteccion de errores en el proceso de compra y realizacién de ajustes
-Organizacion material y administrativa de la documentacion

O O O O O

4.Almacenaje y gestion del aprovisionamiento del pequefio comercio:

-Organizacion del almacenaje en pequefios comercios.

o Materiales y equipos de manipulacion de productos

0 Riesgos y accidentes habituales en el almacenaje, colocacion y reposicién de productos
o Ergonomia y equipos individuales de proteccién en la manipulacion de productos
-Recepcion de mercancias y productos

-Sistemas de codificacién de productos

o Etiquetas electrénicas

0 Registro de productos en el TPL

-Gestion de stocks

0 Analisis de stocks

o Costes y valoracion de stocks

o Determinacién del stock de seguridad

-Recuento e inventario de productos
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-Aplicaciones ofiméticas de aprovisionamiento y almacWn para pequefios comercios

5.Andlisis y gestion del surtido de productos en el pequefio comercio:
-Seguimiento y gestion de ventas

o Indices de venta

o Rentabilidad

-Ratios para la gestion de productos

indice de circulacién

indice de atraccion

indice de compra

Tasa de marca

Ratio de productividad del lineal

indice de rentabilidad del lineal

Ratio de beneficio del lineal

indice de rentabilidad del lineal desarrollado

Rendimiento del lineal.

-Deteccion de productos obsoletos y poco rentables

-Incorporacién de innovaciones y novedades a la gama de productos

O O O O 0O 0O O O o

MP0496 MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ACTIVIDADES DE
GESTION DEL PEQUENO COMERCIO

1.Proyecto y gestion de un pequefio comercio
-Proyecto de tienda

-Planimetria basica

-Jlaboracién y fijacion de precios

-Documentacién mercantil, fiscal, laboral y administrativa del pequefio comercio
-Pdlizas de riesgo y seguro

-Documentacion del proceso de venta

-Operaciones y documentacion del proceso de pagos
-Operaciones de tesoreria

-Sistemas de Calidad en el pequefio comercio
-Diferenciaciéon del pequefio comercio

2.Desarrollo virtual del pequefio comercio

-Pagina web de un pequefio comercio

-Tienda virtual, comercio electrénico

-Redes sociales, blogs

-Campanfas promocionales y publicitarias en la red
-Comunicacién "on line" con el consumidor
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3.0rganizacion y animacion del pequefio comercio

-Uso de la iluminacidn, color y otros recursos para animar la sala de ventas
-Distribucién del equipamiento comercial y mobiliario

-Qptimizacién de la superficie de venta

-Mensajes comerciales

-Sefalética, carteleria, rotulacion

-Campafas promocionales y publicitarias

-Merchandising

-Escaparatismo

4.Gestion de compras y organizacion de productos en el pequefio comercio

-Proceso de compra: seleccion de proveedores, formalizacion del pedido, recepciony
verificacion del mismo

-Control de existencias

-Gestion de stock y almacén

-Colocacién y reposicion de productos

5.0peraciones de venta.

-Realizacion de ventas.

-Identificacion de necesidades de clientes.

-Aplicacion de técnicas de venta y refutacion de objeciones.
-Presentaciones y demostraciones comerciales.

-Adaptacion y adopcion de actitudes facilitadoras de la compra.
-Elaboracion de la documentacion comercial: facturas y recibos.
-Resolucién de quejas en la venta.

6.Integracion y comunicacién en el centro de trabajo

-Comportamiento responsable en el centro de trabajo.

-Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

-Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.

-Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

-Utilizacion de los canales de comunicacion establecidos en el centro de trabajo.

-Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

-Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y protecciéon del medio
ambiente.
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