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CONTENIDOS DEL CURSO

OPERACIONES AUXILIARES EN EL PUNTO DE VENTA

1 Estructura y tipo de establecimientos comerciales
1.1 Establecimientos comerciales
1.2 Clasificaciéon de los establecimientos
1.3 Actividades: estructura y fipo de establecimientos comerciales

2 Organizacion y distribucion de productos
2.1 Distribucién
2.2 Zonas frias y calientes
2.3 DiseNo
2.4 Actividades: organizacion y distribuciéon de productos

3 Técnicas de animacion del punto de venta
3.1 Técnicas de animacion
3.2 Técnicas fisicas
3.3 Tipos de mobiliario
3.4 Técnicas psicoldgicas
3.5 Técnicas de estimulo
3.6 Técnicas personales
3.7 Actividades: técnicas de animacién del punto de venta

4 Mobiliario y elementos expositivos
4.1 Tipologia y funcionalidad
4.2 Carateristicas
4.3 Eleccion
4.4 Ubicacién
4.5 Manipulacién y montaje
4.6 Actividades: mobiliario y elementos expositivos

5 Colocacion de productos
5.1 Funciones
5.2 Tipos de exposicidon
5.3 Niveles de exposicion
5.4 Niveles y zonas del lineall
5.5 Reposicidn de productos
5.6 Rotacién
5.7 Etiquetado
5.8 Identificaciéon de productos
5.9 Acondicionamiento de lineales
5.10 Rentabilidad de la actividad
5.11 Actividades: colocacion de productos

6 Técnicas de enpaquetado comercial de productos
6.1 Tipos vy finalidad
6.2 Técnicas de empaquetado
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6.3 Colocacion de adornos

6.4 Plantillas y acabados

6.5 Gestidn de residuos

6.6 Embases y embalajes

6.7 Asimilables a residuos domésticos

6.8 Actividades: técnicas de enpaquetado comercial de productos

7 Prevencioén de accidentes y riesgos laborales
7.1 Prevencion en actividades de organizacion
7.2 Higiene postural
7.3 Prevencion aplicable
7.4 accidentes por caidas
7.5 Normas de manipulacion
7.6 Equipos de proteccién individual
7.7 Actividades: prevencion de accidentes y riesgos laborales
7.8 Cuestionario: cuestionario médulo 1

PREPARACION DE PEDIDOS

1 Operativa de la preparacién de pedidos
1.1 Caracteristicas y necesidad
1.2 Consideraciones bdsicas
1.3 Documentacion bdsica
1.4 Registro y calidad
1.5 Actividades: operativa de la preparacion de pedidos

2 Sistemas y equipos en la preparacion de pedidos
2.1 Equipo de pesaje
2.2 Manipulacion de mercancia
2.3 Preparacién de pedidos
2.4 Sistemas de pesaje
2.5 Consideracion de técnicas
2.6 Pesqje, colocacién vy visibilidad
2.7 Actividades: sistemas y equipos en la preparacion de pedidos

3 Envases y embalajes
3.1 Presentacion y embalado
3.2 Tipos de embalaje secundario
3.3 Ofros elementos de embalaje
3.4 Medios y procedimientos
3.5 Operaciones de embalado
3.6 Confrol de calidad
3.7 Actividades: envases y embalajes

4 Seguridad y prevencion de accidentes
4.1 Fundamentos
4.2 Recomendaciones bdsicas
4.3 Equipos de proteccion individual
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4.4 Interpretacién de la simbologia
4.5 Actividades: seguridad y prevencion de accidentes
4.6 Cuestionario: cuestionario médulo 2

MANIPULACION Y MOVIMIENTOS CON TRANSPALES Y CARRETILLAS DE MANO

1 Operativa y documentaciéon de movimiento
1.1 Documentacion bdsica
1.2 Operativa de las érdenes de trabajo
1.3 Ordenes de reparto
1.4 Interpretacion de callejeros
1.5 Normas y recomendaciones
1.6 Actividades: operativa y documentacién de movimiento

2 Conduccidn de traspalés y carretillas de mano
2.1 Tipos y caracteristicas
2.2 Localizacién de los elementos
2.3 Optimizacién de tiempo y espacio
2.4 Colocacién y estabilidad de la carga
2.5 Posicion y forma de la carga
2.6 Simulacion de maniobras
2.7 Actividades: conduccidon de traspalés y carretillas de mano

3 Mantenimiento de primer nivel
3.1 Pautas de comportamiento
3.2 Herramientas y material
3.3 Recomendaciones bdsicas
3.4 Sistema hidrdhulico
3.5 Cambio y carga de baterias
3.6 Comprobacidn rutinaria
3.7 Simulacion de operaciones
3.8 Actividades: mantenimiento de primer nivel

4.1 Riesgos durante la carga y descarga
4.2 normas de seguridad
4.3 Higiene postural
4.4 Equipos de proteccion individual
4.5 Normas bdasicas
4.6 Actividades:
4.7 Cuestionario: cuestionario médulo 3

ATENCION BASICA AL CLIENTE

1 Técnicas de comunicacion con clientes
1.1 Infroduccidén - comunicacion
1.2 Elementos de la comunicacion
1.3 Funciones del lenguaje
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1.4 Elementos de un proceso

1.5 La escucha activa

1.6 Consecuencias de la comunicacion

1.7 Actividades: técnicas de comunicacion con clientes

2 Técnica de atencion basica a clientes
2.1 Tipologia de clientes
2.2 La comunicacién
2.3 Factores asociados al lenguaje no verbal
2.4 La comunicacién no verbal
2.5 Imagen personal
2.6 Asertfividad
2.7 Técnicas de asertividad
2.8 Actitud en la atencién telefénica
2.9 Pautas de comportamiento
2.10 Actividades: técnica de atencion bdsica a clientes

3 La calidad del servicio de atencién al cliente
3.1 Introduccién - calidad
3.2 La refroalimentacién del sistema
3.3 Documentacion de seguimiento
3.4 La motivacion personal
3.5 La empresa
3.6 Las normas iso 2000
3.7 Actividades: la calidad del servicio de atencidn al cliente
3.8 Cuestionario: cuestionario médulo 4
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