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COMTO0112 Actividades de Gestidon del Pequefio Comercio

Duracioén: 530 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: A distancia

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

1. MODULO 1. MF2104_2 IMPLANTACION Y DESARROLLO DEL PEQUENO COMERCIO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF2380 PLANIFICACION Y APERTURA DE UN PEQUENO COMERCIO
UNIDAD DIDACTICA 1. PLAN DE NEGOCIO BASICO PARA EL PEQUENO COMERCIO

1. Red de Recursos para Emprendedores del sector comercial
2. Andlisis de oportunidades

3. Plan Comercial

4. Tecnologias aplicadas al sector minorista

UNIDAD DIDACTICA 2. PLAN ECONOMICO BASICO DEL PEQUENO COMERCIO

. Plan de Inversion basico de un pequefio comercio

. Fuentes de financiacién propia y ajena

. Subvenciones y ayudas publicas al pequefio comerci.

. Viabilidad econémica—financiera del pequefio comercio

. Ratios financieros basicos

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

~NOoO O~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 3. TRAMITES DE CONSTITUCION Y PROYECTO DE PEQUENO COMERCIO

. Formas juridicas aplicables al pequefio comercio

. Tramites de constitucion de un pequefio comercio

. Titularidad sobre el local de negocio

. Planimetria basica

. Decoracion de interiores béasica

. Proyecto de Tienda con integracion de todos los elementos para su integracion

OO WNEF

UNIDAD FORMATIVA 2. UF2381 GESTION ECONOMICA BASICA DE UN PEQUENO COMERCIO
UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION FISCAL, CONTABLE Y LABORAL DEL PEQUENO COMERCIO

1. Gestion fiscal en pequefios comercios

2. Gestion contable en pequefios comercios

3. Gestion laboral en pequefios comercios

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

5. Software y paquetes integrados de gestion administrativa de pequefios comercio

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE TESORERIA EN EL PEQUENO COMERCIO

. Necesidades de tesoreria

. Estimacion de la situacion de tesoreria
. Calendario de pagos y cobros

. Cuentas financieras

. Seguimiento de cuentas

. Estrategias de tesoreria

OO~ WNE

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE MEDIOS DE COBRO Y PAGO EN EL PEQUENO COMERCIO
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1. Documentacién de operaciones comerciales
2. Documentos cambiarios

3. Operaciones bancarias de cobros y pagos
4. Medios telematicos de pago

UNIDAD FORMATIVA 3. UF2382 CALIDAD Y SERVICIOS DE PROXIMIDAD EN EL PEQUENO COMERCIO
UNIDAD DIDACTICA 1. COMERCIO DE PROXIMIDAD

1. Horarios comerciales

2. Conciliacién de la vida familiar, laboral y personal en los pequefios comercios
3. Asistencia posventa

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

UNIDAD DIDACTICA 2. COMERCIO DE CALIDAD

1. Calidad en el pequefio comercio

2. Implantaciéon y Gestién de Sistemas de Calidad en el pequefio comercio

3. Entidades de certificacion de Sistemas de Calidad, especificas del pequefio comercio
4. Codigos de buenas practicas comerciales

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRATEGIAS DE DIFERENCIACION DEL PEQUENO COMERCIO SOSTENIBLE

1. Politica de devoluciones en el pequefio comercio

2. Web y su uso por el pequefio comercio

3. Medidas de eficiencia energética en el pequefio comercio

4. Gestion de residuos, envases y embalajes aplicados en pequefios comercios

5. MODULO 2. MF2105_2 ORGANIZACION Y ANIMACION DEL PEQUENO COMERCIO

UNIDAD FORMATIVA 1. UF2383 DINAMIZACION DEL PUNTO DE VENTA DEL PEQUENO COMERCIO
UNIDAD DIDACTICA 1. PSICOLOGIA DE LA VENTA EN EL PEQUENO COMERCIO

1. Comportamiento del cliente en el punto de venta
2. Circulacion interna del cliente
3. Zonas frias y calientes

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION INTERIOR DEL PUNTO DE VENTA DE PEQUENOS COMERCIOS

1. Distribucién funcional del punto de venta

2. Elementos de merchandising

3. Disefio de interiores basico

4. Normativa de seguridad e higiene en el punto de venta

UNIDAD DIDACTICA 3. DISTRIBUCION DE PRODUCTOS EN EL PEQUENO COMERCIO

1. El surtido

2. Clasificacién de los productos

3. Caracteristicas de los productos

4. Identificacion de los productos

5. Implantacion en el lineal y exposicion de los productos

UNIDAD DIDACTICA 4. ACCIONES PROMOCIONALES EN EL PUNTO DE VENTA

1. Normativa comercial promocional

2. Técnicas de promocion para incentivar y fidelizar clientes
3. Elementos y soportes promocionales

4. Presupuestos y medios disponibles
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UNIDAD DIDACTICA 5. SENALETICA Y CARTELISTICA COMERCIAL

1. Identidad: logotipo y marca

2. Publicidad comercial

3. Rétulos y letreros

4. Aplicaciones para la autoedicion de folletos y carteles
5. Aplicaciones informaticas gréaficas y de edicion

UNIDAD FORMATIVA 2. UF2384 ESCAPARATISMO EN EL PEQUENO COMERCIO
UNIDAD DIDACTICA 1. ESCAPARATISMO EN EL PEQUENO COMERCIO

1. Objetivos del escaparate

2. Normativa y trdmites administrativos especificos
3. Tipos de escaparate

4. Elementos del escaparate

5. Disefio de escaparates

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION DEL MONTAJE DE UN ESCAPARATE

1. Estructura del escaparate

2. Elementos de fijacion

3. Elementos de alumbrado

4. Prevencion de riesgos laborales en el montaje de escaparates

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0032 VENTA ON LINE
UNIDAD DIDACTICA 1. INTERNET COMO CANAL DE VENTA.

1. Las relaciones comerciales a través de Internet
2. Utilidades de los sistemas on line

3. Modelos de comercio a través de Internet

4. Servidores on line

UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO COMERCIAL DE PAGINAS WEB.

. El internauta como cliente potencial y real

. Criterios comerciales en el disefio comercial de paginas web

. Tiendas virtuales

. Medios de pago en Internet

. Conlflictos y reclamaciones de clientes

. Aplicaciones a nivel usuario para el disefio de paginas web comerciales: gestion de contenidos
. MODULO 3. MF2106_2 GESTION DE COMPRAS EN EL PEQUENO COMERCIO

~NOoOOAWNE

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE COMPRAS EN EL PEQUENO COMERCIO

1. Objetivos de la planificacion

2. Fases del ciclo de compras

3. Criterios de aprovisionamiento en el pequefio comercio
4. Prevision de compras y ventas

5. Ratios de gestion de pedidos y control de stocks

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE NEGOCIACION CON PROVEEDORES

1. Acuerdos con proveedores: el contrato de suministro

2. Técnicas de comunicacion y negociacion con proveedores

3. Instrumentos de negociacién con proveedores

4. Centrales de compra

5. Internet como herramienta de blusqueda de proveedores y canal de compra

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION ADMINISTRATIVA DE PEDIDOS
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1. Realizacion de pedidos a través de medios presenciales y teleméticos
2. Especificaciones de producto

3. Ofertas

4. Deteccion de errores en el proceso de compra y realizacion de ajustes
5. Organizacion material y administrativa de la documentacion

UNIDAD DIDACTICA 4. ALMACENAJE Y GESTION DEL APROVISIONAMIENTO DEL PEQUENO COMERCIO

. Organizacién del almacenaje en pequefios comercios

. Recepcion de mercancias y productos

. Sistemas de codificacion de productos

. Gestion de stocks

. Recuento e inventario de productos

. Aplicaciones ofiméticas de aprovisionamiento y almacén para pequefios comercios

DU WN P

UNIDAD DIDACTICA 5. ANALISIS Y GESTION DEL SURTIDO DE PRODUCTOS EN EL PEQUENO COMERCIO

1. Seguimiento y gestion de ventas

2. Ratios para la gestion de productos

3. Deteccion de productos obsoletos y poco rentables

4. Incorporacion de innovaciones y novedades a la gama de productos
5. MODULO 4. MF0239_2 OPERACIONES DE VENTA

UNIDAD FORMATIVA 1. UF0030 ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA
UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL ENTORNO COMERCIAL

1. Férmulas y formatos comerciales

2. Evolucion y tendencias de la comercializacion y distribucion comercial. Fuentes de informacién y actualizaciéon comercial
3. Estructura y proceso comercial en la empresa

4. Posicionamiento e imagen de marca del producto, servicio y los establecimientos comerciales

5. Derechos del consumidor

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA VENTA PROFESIONAL

1. El vendedor profesional
2. Organizacion del trabajo del vendedor profesional
3. Manejo de las herramientas de gestion de tareas y planificacion de visitas

UNIDAD DIDACTICA 3. DOCUMENTACION PROPIA DE LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

1. Documentos comerciales

2. Documentos propios de la compraventa

3. Normativa y usos habituales en la elaboracion de la documentaciéon comercial

4. Elaboracion de la documentacion

5. Aplicaciones informéticas para la elaboracién y organizacion de la documentacioén comercial

UNIDAD DIDACTICA 4. CALCULO Y APLICACIONES PROPIAS DE LA VENTA

. Operativa basica de calculo aplicado a la venta

. Célculo de PVP (Precio de venta al publico)

. Estimacion de costes de la actividad comercial

. Fiscalidad

. Calculo 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, facturacién y cuentas de clientes
. Herramientas e instrumentos para el calculo aplicados a la venta

QOO ~NOU_WNE
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UNIDAD FORMATIVA 2. UF0031 TECNICAS DE VENTA
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UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS DE VENTA

. Tipos de venta

. Fases del proceso de venta

. Preparacion de la venta

. Aproximacion al cliente

. Andlisis del producto/servicio

. Caracteristicas del producto segun el CVP (Ciclo del vida de producto)
. El argumentario de ventas

~NOoOORAWNE

UNIDAD DIDACTICA 2. APLICACION DE TECNICAS DE VENTA

. Presentacién y demostracion del producto/servicio
. Demostraciones ante un gran nimero de clientes
. Argumentacién comercial

. Técnicas para la refutacion de objeciones

. Técnicas de persuasion a la compra

. Ventas cruzadas

. Técnicas de comunicacién aplicadas a la venta

. Técnicas de comunicacién no presenciales

O~NOUTWN P

UNIDAD DIDACTICA 3. SEGUIMIENTO Y FIDELIZACION DE CLIENTES

1. La confianza y las relaciones comerciales

2. Estrategias de fidelizacion

3. Externalizacion de las relaciones con clientes: telemarketing.
4. Aplicaciones de gestion de relaciones con el cliente (CRM)

UNIDAD DIDACTICA 4. RESOLUCION DE CONFLICTOS Y RECLAMACIONES PROPIOS DE LA VENTA

1. Conflictos y reclamaciones en la venta
2. Gestion de quejas y reclamaciones
3. Resolucién de reclamaciones

UNIDAD FORMATIVA 3. UF0032 VENTA ONLINE
UNIDAD DIDACTICA 1. INTERNET COMO CANAL DE VENTA

1. Las relaciones comerciales a través de Internet
2. Utilidades de los sistemas online

3. Modelos de comercio a través de Internet

4. Servidores online

UNIDAD DIDACTICA 2. DISENO COMERCIAL DE PAGINAS WEB

. El internauta como cliente potencial y real

. Criterios comerciales en el disefio comercial de paginas web

. Tiendas virtuales

. Medios de pago en Internet

. Conflictos y reclamaciones de clientes

. Aplicaciones a nivel usuario para el disefio de paginas web comerciales: gestion de contenidos

. MODULO 5. MF1792_2 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS

~NOoOOR~AWNE

UNIDAD DIDACTICA 1. SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

. El trabajo y la salud

. Los riesgos profesionales

. Derechos y béasicos de empresa y trabajadores

. Medidas preventivas y de proteccion: colectivas e individuales

. Consulta y participacion: empresa y trabajadores

. Riesgos generales y especificos del sector correspondiente al pequeno negocio 0 microempresa y su prevencion

OO~ WNEF
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. 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
. Proteccion colectiva e individual

P
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UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN PEQUENOS NEGOCIOS O MICROEMPRESAS

1. Principios basicos de gestion de la prevencion

2. Planificacion de la actividad preventiva

3. Tipologia de servicios, caracteristicas y modos de gestion
4. Organizacion del trabajo preventivo: rutinas basicas

5. Documentacion: recogida, elaboracion y archivo

UNIDAD DIDACTICA 3. RIESGOS GENERALES Y ACTUACIONES PREVENTIVAS EN LOS PEQUENOS NEGOCIO O
MICROEMPRESAS

1. Riesgos y formas de prevencion mas comunes en l0os pequenos negocios 0 microempresas
2. Funciones de la comunicacion efectiva y la formacion en la evitacion de riesgos
3. Aplicacion de tecnicas para favorecer comportamientos seguros

UNIDAD DIDACTICA 4. SITUACIONES DE EMERGENCIA Y EVACUACION EN PEQUENOS NEGOCIOS O
MICROEMPRESAS.

1. El plan de emergencia
2. El plan de evacuacion
3. El simulacro de evacuacion

UNIDAD DIDACTICA 5. ORGANISMOS, ORGANOS Y ENTIDADES RELACIONADOS CON LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.

1. Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos laborales
2. Organismos publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo
3. Gestion de la prevencion de riesgos laborales
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