Decreto 234/2000, do 13 de setembro, polo que se establece o curriculo
do ciclo formativo de grao medio correspondente 6 titulo de Técnico
en Comercio.

A Lei Orgéanica 1/1990, do 3 de outubro, de Ordenacién Xeral do Sistema
Educativo, dispén no seu artigo 4 que lles corresponde &s Administra-
ciéns educativas competentes establece-los curriculos dos ciclos formati-
VOSs.

Enaplicacion do devandito artigo, de acordo coas atribuciéns recollidas
no Estatuto de Autonomia, no Real Decreto 1763 /1982 sobre traspaso de
funciéns e servicios da Administracion do Estado a Comunidade
Auténoma de Galicia en materia de educaciéon e no Real Decreto
676/1993, do 7 de maio, que establece as directrices xerais sobre os titulos
de formacién profesional e as stias ensinanzas minimas, dictase o Decreto
239/1995, do 28 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral das
ensinanzas de formacion profesional e as directrices sobre os seus titulos
na Comunidade Auténoma de Galicia, determinando os aspectos que
deben cumpri-los curriculos dos diferentes ciclos formativos.

O Real Decreto 1655/1994, do 22 de xullo, establece o titulo de Técnico
en Comercio e as stias correspondentes ensinanzas minimas, en consonan-
cia co devandito Real Decreto 676,/1993.

O Real Decreto 1635/1995, do 6 de outubro, adscribe o profesorado dos
Corpos de Profesores de Ensinanza Secundaria e Profesores Técnicos de
Formacién Profesional as especialidades propias da formacion profesional
especifica.

O Real Decreto 777/1998, do 30 de abril, polo que se desenvolven
determinados aspectos da ordenacioén da formacién profesional no &mbito
do sistema educativo, completa a ordenacién basica relativa a estas
ensinanzas.

Seguindo os principios xerais que rexeran a actividade educativa,
recollidos nos preceptos anteriores, o curriculo dos ciclos formativos da
formacién profesional especifica establécese de xeito que permita a
adaptaciéon danova titulacion 6 eido profesional e de traballonarealidade



socioecondmica galega e &s necesidades de cualificacién do sector
productivo da nosa economia, tendo en conta a marxe suficiente de
autonomia pedagoxica que posibilite 6s centros adecua-la docencia as
caracteristicas do alumnado e 6 contorno sociocultural do centro.

Isto require o posterior desenvolvemento nas programacions elabora-
das polo equipo docente do ciclo formativo que concrete a adaptacion
sinalada, tomando como referencia inmediata as capacidades profesionais
que definen o perfil profesional do Titulo. Estas permitiran realiza-lo rol
do posto de traballo en actividades especificas que producen resultados
concretos, dirixi-las variaciéns que se dan na préctica do traballo e nos
procesos productivos, actuar correctamente ante anomalias, dirixi-lo
conxunto do traballo e acada-los obxectivos da organizacion, asi como
establecer prioridades e actuar en coordinacién con outros departamentos.

O curriculo que se establece no presente Decreto desenvélvese tendo
en conta os obxectivos xerais que fixan as capacidades que o alumnado
debe acadar 6 finaliza-lo ciclo formativo, e describen o conxunto de
aptitudes que configura a cualificacién profesional, asi como os obxectivos
dos distintos médulos profesionais, expresados neste Decreto como
capacidades terminais elementais, que definen en termos de resultados
avaliables o comportamento, saber e comprender, que se require do
alumnado para acada-los logros profesionais do perfil profesional.

Estas capacidades acadanse a partir duns contidos minimos necesarios
de tipo conceptual, procedemental e actitudinal, que proporcionaran o
soporte de informacién e destreza precisos para desenvolver
comportamentos profesionais, tanto no aspecto tecnoléxico como de
valoracion funcional e técnica. Estes contidos son igualmente importantes
xa que todos eles levan a acada-las capacidades terminais elementais
sinaladas en cada médulo. Preséntanse agrupados en bloques que non
constitien un temario nin son unidades compartimentadas que tefian por
si mesmas sentido, a stia estructura responde a aquilo que debera ter en
conta o profesorado 4 hora de elabora-las programacions de aula e a orde
na que se presentan non implica secuencia.

A inclusiéon do médulo de formacién en centros de traballo (F.C.T.)
posibilita que o alumnado complete a competencia profesional acadada
no centro educativo, mediante a realizacién dun conxunto de actividades
productivas e/ou de servicios -contidos- do centro de traballo. Estas
actividades de referencia poden ser modificadas ou substituidas por



outras que, adaptandose mellor 6 proceso productivo ou de servicios do
centro de traballo, conduzan & adquisiciéon das capacidades terminais
deste médulo.

Os centros educativos dispordn dun determinado niimero de horas que
lles permitirdn realiza-lo desenvolvemento curricular establecendo os
obxectivos, contidos, criterios de avaliacién, secuencia e metodoloxia que
respondan as caracteristicas do alumnado e as posibilidades de formacién
que ofrece o seu contorno.

Por todo isto, por proposta do Conselleiro de Educacion e Ordenacion
Universitaria, co informe do Consello Galego de Formacién Profesional
e do Consello Escolar de Galicia, e logo de deliberacién do Consello da
Xunta de Galicia na stia reunién dodia de de dous mil,

DISPONO

I. TITULO, PERFIL E CURRICULO

Artigo 1.- Identificacion do titulo

1. Este Decreto establece o curriculo que sera de aplicacion na Comuni-
dade Auténoma Galega para as ensinanzas de formacion profesional
relativa 6 titulo de Técnico en Comercio, regulado polo Real Decreto
1655/1994, do 22 de xullo, polo que se aproban as ensinanzas minimas.

2. A denominacion, nivel de formacién profesional e duracién do ciclo
formativo son as que se establecen no apartado 1 do anexo deste Decreto.

Artigo 2.- Perfil profesional

A competencia xeral, capacidades profesionais, unidades de competen-
cia, realizacions e criterios de realizacién, dominio profesional, asi como
a evolucion da competencia e a posiciéon no proceso productivo que
definen o perfil profesional do titulo son as que se establecen no apartado
2 do anexo deste Decreto.

Artigo 3.- Curriculo do ciclo formativo



O curriculo do ciclo formativo é o que se establece no apartado 3 do
anexo deste Decreto, sendo as capacidades terminais elementais os
resultados avaliables de cada médulo.

II. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

Artigo 4.- Profesorado

1. As especialidades do profesorado con atribucién docente nos
moédulos que compofien este titulo son as que se expresan no apartado
4.1.1 do anexo deste Decreto.

2. Asmaterias de bacharelato que poden ser impartidas polo profesora-
do das especialidades relacionadas no presente titulo, son as que se
expresan no apartado 4.1.2 do anexo deste Decreto.

3. As titulacions declaradas equivalentes a efectos de docencia, son as
que se expresan no apartado 4.1.3 do anexo deste Decreto.

Artigo 5.- Espacios e instalacions

Os requisitos de espacios e instalaciéons que deben reuni-los centros
educativos para a imparticion do presente ciclo formativo son os que se
determinan no apartado 4.2 do anexo deste Decreto.

Artigo 6.- Validacions e correspondencias

1. Os moédulos susceptibles de validacion por estudios de Formacion
Profesional Ocupacional ou correspondencia coa préctica laboral son os
que se especifican, respectivamente, nos apartados 4.3.1 e 4.3.2 do anexo
deste Decreto.

2. Sen prexuizo do anterior, por proposta dos Ministerios de Educacion
e Cultura e de Traballo e Asuntos Sociais, poderanse incluir, no seu caso,
outros modulos susceptibles de validaciéon e correspondencia coa
formacion profesional ocupacional e a practica laboral.

3. As persoas que estean en posesion do titulo de Técnico, por ter
superada a formacion profesional especifica de grao medio, tefien acceso
directo as distintas modalidades de Bacharelato.



Artigo 7.- Distribucién horaria

1. Os moédulos profesionais deste ciclo formativo organizaranse
segundo se establece no apartado 4.4 do anexo deste Decreto.

2. As horas de libre disposiciéon que se incltiien neste apartado serdn
utilizadas polos centros educativos para reforzar, nos médulos asociados
a unidades de competencia, as capacidades de formacién profesional de
base ou de formacion profesional especifica, para lles dar resposta as
caracteristicas dos alumnos, e ter en conta as necesidades de desenvolve-
mento econdémico, social e de recursos humanos do seu contorno
socioproductivo.

Disposicién adicional tinica
A Conselleria de Educaciéon e Ordenaciéon Universitaria poderd
adecua-las ensinanzas deste ciclo formativo as peculiares caracteristicas

da educacién a distancia e da educacién de persoas adultas, asi como as
caracteristicas dos alumnos con necesidades educativas especiais.

Disposicion derradeira primeira

Autorizase o conselleiro de Educaciéon e Ordenacion Universitaria para
dictar cantas disposicions sexan precisas, no ambito das stias competenci-
as, para a execucion e desenvolvemento do disposto no presente Decreto.



Disposicion derradeira sequnda

O presente Decreto entrard en vigor o dia seguinte ¢ da stia publicacion
no "Diario Oficial de Galicia".

Santiago de Compostela, trece de setembro de dous mil.

Manuel Fraga Iribarne

Presidente

Celso Curras Fernandez

Conselleiro de Educacion e Ordenacion Universitaria



ANEXO

Identificacion do titulo

- Denominacion: Comercio.
- Nivel: Formacion Profesional de Grao Medio.
- Duracion: 1400 horas.



Perfil profesional

2.1

2.2

Competencia xeral

Os requirimentos xerais de cualificacion profesional do sistema productivo para este técnico son:

B Executa-los plans de actuacion establecidos para a comercializacion de productos e/ou servicios nas
mellores condicions de calidade, tempo, lugar e prezo e administrar e xestionar un pequeno

establecemento comercial.

Capacidades profesionais

2.2.1 Capacidades técnicas

Anima-los puntos de venda de establecementos dedicados & comercializacién de productos e/ou
servicios, conseguindo os obxectivos establecidos nas diferentes promociéns e ofertas, e aplica-las
técnicas de merchandising.

Vender productos ou servicios utilizando as técnicas de venda adecuadas a tipoloxia do cliente e
0s criterios establecidos pola organizacion, expresandose durante o proceso con seguridade,
precision e eficacia.

Atender, informar e asesora-lo cliente con dilixencia e cortesia, identificando as stias necesidades
e satisfacéndoas no marco das posibilidades da empresa.

Realiza-las operacions de cobramento que se orixinan no desenvolvemento da actividade
comercial, utilizando de maneira eficaz a tecnoloxia existente e verificando que os medios de
pagamento cumpren a normativa vixente.

Controlar que as operacions de recepcion, manipulacion, distribucion interna e expedicion de
mercadorias se efectia seguindo os procedementos establecidos e cumprindo a normativa de
seguridade e hixiene.

Controlar que as condicions fisicas e ambientais do almacén son as adecuadas & natureza dos
productos e que os seu acondicionamento esta de acordo coas esixencias da normativa.

2.2.2 Capacidades para afrontar continxencias

B Executar un conxunto de accions de contido politécnico e/ou polifuncional, de forma auténoma, no

marco das técnicas propias da sua profesion, baixo métodos establecidos.

B Manter comunicaciéns efectivas no desenvolvemento do seu traballo e, en especial, nas

operacions comerciais, de venda e atencion 6 cliente, informando e solicitando axuda a quen
proceda cando se produzan continxencias na operacion.



2.2.3 Capacidades para a direccion de tarefas

Organizar un pequeno almacén realizando as operacidon necesarias de planificacion de rutas
internas de distribucion de mercadorias e identificando as existencias dispofibles en cada
momento.

Administrar e xestionar unha pequena empresa ou establecemento comercial, realizando a
actividade con eficacia e rendibilidade.

Posuir unha visién global e integrada do proceso comercial nos seus aspectos técnicos,
organizativos e humanos.

Resolver problemas e tomar decisiéns individuais, seguindo normas establecidas e precedentes
definidos dentro do ambito da sia competencia, e consultando cos seus superiores a decision
adoptada cando os efectos que se poidan producir alteren as condiciéns normas de seguridade,
organizacién ou economicas.

2.2.4 Capacidades para adaptarse 6 medio

Adaptarse as novas situacions laborais xeradas como consecuencia dos cambios producidos pola
aparicién de novas tecnoloxias relacionadas coa profesion.

Manter relaciéns fluidas cos membros do grupo funcional no que estea integrado, colaborando na
consecucion dos obxectivos asignados 6 grupo, respectando o traballo dos demais, participando
activamente na organizacion e desenvolvemento da tarefas colectivas e cooperando na superacion
das dificultades que se presenten.

2.3 Responsabilidade e autonomia nas situaciéns de traballo

A este técnico, no marco das funciéns e obxectivos asignados por técnicos de nivel superior 6 seu,
requiriranselle nos campos ocupacionais concernidos, polo xeral, as capacidades de autonomia en:

Recepcion e control da mercadoria.

Valoracion de mercadoria en almaceén.

Confeccion dos carteis do establecemento.

Montaxe do escaparate.

Preparacion de lineais de productos.

Atencidn 6 cliente.

Realizacién de cobramentos e de pagamentos.

Administracién e xestion dun pequeno establecemento comercial.

Venda de productos.

2.4 Unidades de competencia

1.

Organizar e controla-las operaciéns de almacenaxe de productos.



Realiza-las actividades de animacion do punto de venda.
Realiza-las operaciéons de venda de productos e/ou servicios.

Administrar e xestionar un pequeno establecemento comercial.

10



2.5 Realizacions e dominios profesionais

2.5.1 Unidade de competencia 1: Organizar e controla-las operacidéns de

NO

1.1

1.2

1.3

almacenaxe de productos

Realizacions

Supervisa-lo producto recibido, comproban-
do que se axusta as condiciéns contratadas
do pedido.

Organiza-los recursos humanos e materiais
en cada operacion de distribucion de pro-
ductos no almacén, optimizando o almace-
naxe de acordo coas instruccions recibidas.

Valora-lo producto almacenado de acordo
co criterio de valoracién de stock estableci-
do e realizar inventarios nos periodos esti-
pulados para satisface-las necesidades de
informacion na organizacion.

Criterios de realizacion

Detéctanse posibles defectos na cantidade, data de
caducidade, danos e perdas.

Xestionase co departamento técnico, se procede, a
comprobacion das caracteristicas técnicas do pro-
ducto.

Comparase o albara que acompana as entradas de
productos coa factura correspondente, e comprébanse
nel os prezos, unidades, descontos, impostos e
operacions aritméticas.

Asignanse os recursos humanos e materiais para
aproveitar favorablemente o tempo de cada operacion
de distribucion interna e garanti-lo estado fisico dos
productos.

Danse as instruccions precisas para a colocacion dos
productos, de acordo cos criterios establecidos, coas
normas de seguridade e hixiene, a optimizacion do
espacio dispofiible e a rotacién necesaria dos produc-
tos.

Establécense criterios de manipulacion dos productos,
de acordo coas suas caracteristicas e normas de
seguridade e hixiene.

Establécese un itinerario que optimice os tempos nas
operacions de almacenaxe e facilite a mobilidade na
manipulacion dos productos.

Rexistranse as entradas e saidas de productos ma-
nualmente ou por procedementos informaticos nas
fichas de almacén, e mantéfiense actualizadas seguin-
do procedementos establecidos.

O nivel de existencias mantense nos limites fixados.

Realizanse os calculos necesarios para obte-lo valor
dos productos no almacén, aplicando o criterio de
valoracion establecido (PMP, LIFO, FIFO e outros).

Nos periodos determinados danselle as instruccions
precisas 6 equipo correspondente para realiza-lo
reconto fisico do producto almacenado no prazo
establecido.
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1.4 Xestiona-la expedicion da mercadoria, -
utilizando a embalaxe e medio de transpor-
te establecidos.

1.5 Controlar que o funcionamento do almacén
cumpre os procedementos establecidos e a

normativa de seguridade e hixiene.

Realizase o inventario no formato axeitado, manual-
mente ou por procedementos informaticos, efectuando
correctamente os calculos necesarios e na data
establecida.

Comprébase a concordancia entre as fichas de alma-
cén e o reconto fisico dos productos, detectando as
posibles desviaciéns, realizando as correcciéns oportu-
nas e/ou transmitindo, se é o caso, a incidencia orixina-
da.

Transmitese ainformacion requirida és departamentos
correspondentes, en tempo e forma adecuados.

Comprébase que a mercadoria existente no almacén
cobre as necesidades do pedido, canto a sua calidade
e cantidade.

Verificase que o acondicionamento da mercadoria se
adecua as condicions establecidas.

Na preparacion do pedido, danse as instruccions
necesarias para que:

— O acondicionamento se realice coa embalaxe
establecida.

— O pedido estea dispofiible para a sua expedicion na
data pactada.

— O lugar de colocacion das etiquetas na embalaxe
sexa o axeitado e a informacion que se debe
rexistrar nelas identifique doadamente a mercadoria
(remitente, destinatario, caracteristicas esenciais
como perigo, fraxilidade e outras).

Verificase que a mercadoria expedida vai acompafada
da documentacion necesaria e que os datos son os
correctos.

Danse instruccidons para a operacidon de carga no
medio de transporte determinando:

— Mercadoria que hai que trasladar e numero de
unidades.

— Localizaciéon no almacén.

— Sistemas de manipulacién, de acordo coas caracte-
risticas do producto, asegurando a proteccion
fisica.

— Colocacién no medio de transporte de acordo co
producto, espacios e orde de entrega no destino.

Supervisase a actuacién do equipo humano do alma-
cén en cada operacion de recepcion, almacenaxe e
expedicion de productos, verificando a optimizacion de
tempos e a aplicacion dos procedementos establecidos
segundo as caracteristicas das mercadorias e a
normativa de seguridade e hixiene.
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» Comprébase que na colocacion das mercadorias se
aplicaron as medidas de seguridade e hixiene corres-
pondentes.

» Verificase que o estado de conservacion do almacén
(espacio fisico, mobiliario, utensilios, ferramenta,
medidas contra incendios, etc.) esta segundo dispén a
normativa legal de seguridade e hixiene.

+ Transmitese calquera anomalia detectada, propondo,
se é necesario, medidas correctoras.

Dominio profesional

Informacién e documentacién (natureza, tipos e soportes)

* Inventarios de mercadorias. Listado de ocos en almacén. Listado ABC de mercadorias. Ordes de pedido.
Albaras de entrada e de saida. Facturas. Fichas de almacén. Normativa de seguridade e hixiene.
Directrices establecidas para a organizacién do almacén.

Medios para o tratamento de informacién

* Programas (contornos de usuario, programas informaticos de xestiéon e control de almacén) e equipos
(ordenadores persoais e postos de redes locais e de teleproceso).

Procesos, métodos e procedementos

» Organizacion e control da recepcion, situacion da mercadoria no almacén e expedicion dos pedidos.
Métodos de valoracion e xestidon de existencias. Elaboracion de inventarios e fichas de almacén. Métodos
de colocacién e manipulacion de mercadorias de acordo coas suas caracteristicas técnicas.

Principais resultados do traballo

» Mercadorias almacenadas de acordo coas suas caracteristicas técnicas e en lugar adecuado segundo
a normativa de seguridade e hixiene. Expedicién e recepcion de pedidos. Inventario fisico. Inventario
valorado e actualizado.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio

+ Xefe de compras. Transportistas. Departamentos de produccion. Departamentos comerciais. Empresas
subministradoras de embalaxes e envases. Clientes e provedores.
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2.5.2 Unidade de competencia 2: Realiza-las actividades de animacién do

punto de venda

N° Realizacions

2.1 Monta-lo escaparate previamente definido,
transmitindo a imaxe desexada do
establecemento e respectando as normas
especificas de seguridade.

2.2 Prepara-loslineais de productos optimizan-
do espacios, buscando a complementarie-
dade dos artigos e facilitando a opcién de
compra.

Criterios de realizacion

Identificase a imaxe que se vai transmitir e os para-
metros que determinan o escaparate definido:

— Dimension.

— Elementos que o compofien (productos e tipo de
materiais de composicion).

— Distribucién.

— Periodos de montaxe.

— Normas de seguridade.

— Instalacion de iluminacion.

— Volumes.

Organizase a montaxe do escaparate determinando:

Ferramentas que se van utilizar.

Fases de execucidon segundo o tempo establecido.

Aprovisionamento e preparacion dos materiais.

As instalacions precisas.

Na execucion da montaxe dispéfiense, mesturanse,
manipulanse e transférmanse os materiais con habili-
dade, tendo en conta técnicas de cor, caracteristicas
fisicas dos productos e materiais € a normativa de
seguridade para consegui-lo efecto desexado.

Modificanse os escaparates periodicamente, cam-
biando os productos e demais compofientes, de acordo
coas especificacions recibidas.

En pequenos establecementos, definese o escaparate
que se vai montar en funcion do tipo de cliente do que
se quere capta-la atencién, potenciando o(s) artigo(s)
con elementos decorativos adecuados e remarcando
as diferencias da oferta do establecemento con respec-
to a competencia.

Os lineais distribuense por familias de productos,
segundo a planificacion establecida pola empresa, en
funcién da sua utilizaciéon e normativa vixente.

Realizase a disposicion dos productos dentro do lineal,
vertical ou horizontalmente, seguindo criterios de
merchandising (impresion de orde, colocacion 6
alcance do cliente, concentracion da atencion do
cliente nunha zona espacial reducida, optimizacién dos
niveis do lineal).
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23

24

Manter actualizada a informacion para
orientar adecuadamente o cliente no punto
de venda, elaborando e situando a cartele-
ria do establecemento e as etiquetas dos
productos segundo os procedementos e os
obxectivos comerciais establecidos.

Quentar puntos frios para incrementa-lo
volume de vendas.

No mobiliario do punto de venda colécanse os diferen-
tes productos, tendo en conta o niUmero de caras para
que sexa perfectamente visible polo cliente desde
diferentes angulos.

Repdhense os productos nas seccions no momento
que se observa que estan chegando 6 limite de rotura
de stock.

Os productos 6s que se lles desexe dar maior saida,
segundo os plans de venda establecidos, situanse a
altura dos ollos facilitando a decisiéon de compra.

Os productos buscados a propdsito polo consumidor
colécanse na zona proxima 6 chan.

Obsérvanse as medidas de seguridade e hixiene nos
lineais de productos.

Confecciénanse os carteis precisos (de prezos,
promocions, seccidns e outros) aplicando as técnicas
mais adecuadas de rotulacion (tipos de letra, técnicas
de escritura) e manexando programas informaticos de
autoedicion.

Marcanse, segundo instrucciéns recibidas, os sentidos
de circulacion precisos dentro do establecemento utili-
zando técnicas e principios de merchandising.

Combinanse correctamente a forma, a cor, a textura e
o tipo de letra, para logra-lo mellor contraste e harmo-
nia nos carteis e unha doada lectura a distancia ade-
cuada.

Na realizacion da carteleria promocional exprésase
con claridade e exactitude as seccions e productos en
promocion.

Coldcanse as etiquetas nunha posicion segura e visible
que facilite 0 acceso a informacién que proporcionan.

Realizase o proceso de etiquetaxe clasificando e
manipulando os productos de acordo coas suas carac-
teristicas e evitandolles deterioros.

Elabéranse as etiquetas dos productos en funcion da
informacion que se desexa proporcionar (prezo, prove-
dor, caracteristicas relevantes).

Mantéfiense actualizadas as etiquetas de prezos,
comprobando as ofertas de productos e etiquetando
novamente, se é necesario.

Colécanse as illas precisas, co fin de atrae-la atencién
do cliente sobre os productos en oferta e promocién.

Sitlanse as areas de base necesarias para forza-lo
percorrido do comprador por gran parte do establece-
mento.

Colécanse os indicadores visuais precisos que lle sina-
len 6 cliente onde se atopan as areas promocionais.
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+ Organizanse as actuaciéns puntuais de promocion
necesarias, de acordo coas especificacions recibidas
(demostraciéns de funcionamento e utilizacion de
productos, degustacions, centros de atencion e
animacion), informando de promocions, artigos e
oportunidades.

Dominio profesional

Informacion, documentacion (natureza, tipos e soportes)

* Planos do establecemento. Normas de seguridade no traballo. Informes do DPP (Direct Product
Productivity). Informes de vendas por seccions. Informes sobre seguimento de vendas promocionais.
Informes doutras vendas posibles (vendas de cabeceiras de géndola, espacios destacados nun andel,
presentacions especiais nunha superficie de venda, escaparate, etc.). Catalogos de prezos de productos.
Documentacién sobre decoracién de establecementos.

Medios para o tratamento da informacion

» Programas (contornos de usuario, aplicacions graficas e de autoedicion) e equipos (ordenadores persoais,
postos de redes locais e de teleproceso).

Materiais, Utiles e equipos

» Materiais e elementos de decoracién e realizacion de escaparates. Materiais e utiles de rotulacion e
elaboracion de carteis. Utiles e equipos para a preparacion de lineais. Elementos de PLV (publicidade no
lugar de venda) propios ou do fabricante. Etiquetas e materiais para o etiquetaxe. Software de edicion e
de etiquetaxe.

Procesos, métodos e procedementos

* Procedementos normalizados en grandes establecementos sobre distribucion, reposicién e etiquetaxe
de productos. Montaxe de escaparates. Confeccidon de carteis. Métodos fisicos e psicoloxicos para
quentar puntos frios.

Principais resultados do traballo

» [Escaparate. Carteleria no punto de venda. Etiquetas. Promocién de productos.
Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio

* Merchandiser. Desefiador de escaparates. Vendedores. Publicistas. Clientes.
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2.5.3 Unidade de competencia 3: Realiza-las operacions de venda de produc-

NO

3.1

3.2

tos e/ou servicios

Realizacions

Atende-lo cliente na solicitude de productos
e/ou servicios, satisfacendo as stas necesi-
dades e tendo en conta os plans de actua-
cion e obxectivos de venda do establece-
mento comercial.

Determina-las lihas propias de actuacién
comercial na venda, axustando o plan de
accion definido pola empresa as caracteris-
ticas especificas de cada cliente.

Criterios de realizacion

Identificanse as necesidades do cliente para deter-
mina-los productos ou servicios que as poden satisfa-
cer.

Identificase o tipo de cliente de acordo con caracte-
risticas observables (segmento de poboacion, compor-
tamento, preguntas suscitadas e outras) para aplica-las
técnicas de venda axeitadas.

Cando se precisa, obtense a informacién necesaria e
actualizada sobre o producto ou servicio determinado.

Asesorase o cliente con claridade e exactitude sobre
os productos que poden satisface-las slias necesida-
des (usos, caracteristicas, prezo), subministrando a
informacion de maneira ordenada e oportuna e prepa-
rando, de se-lo caso, unha demostracion practica de
USOS € manexo.

Identificase con prontitude o lugar e a secciéon onde
estan situados os productos para evitar tempos mortos
na atencion do cliente.

A atencidon do cliente realizase nun prazo que non
prexudique o funcionamento do establecemento co-
mercial nin os obxectivos de venda establecidos.

Coidase o aspecto persoal e a correccion e amabilida-
de na forma de expresarse no contacto co cliente, de
xeito que se promovan as boas relaciéns comerciais
futuras.

O producto comprado embalase previamente cun
material adecuado as suas caracteristicas, de maneira
que se asegure a sua proteccion fisica.

Realizase a empaquetaxe do producto con rapidez e
eficiencia, tendo en conta a estética e o estilo, e
transmitindo a imaxe que o establecemento lle quere
dar 6 cliente.

No servicio posvenda perséguese o mantemento da
clientela mediante un trato dilixente e cortés.

Cando o tipo de cliente ou operacion que se vai reali-
zar sobrepasa a responsabilidade asignada, recorrese
con prontitude 6 superior xerarquico.

Identificanse os parametros que afectan a actuacion
comercial:
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3.3

3.4

Obte-la sinatura do pedido utilizando as
técnicas de peche adecuadas dentro das
marxes de actuacion de venda establecidas
pola empresa.

Resolver, no marco da sua responsabilida-
de, as reclamaciéns presentadas polos

— Deempresa e mercado (imaxe daempresa, volume
de vendas, normas de actuacion, obxectivos comer-
ciais, posiciéon do producto no mercado,...).

— Caracteristicas do producto ou servicio (materiais
de que esta feito o producto, caracteristicas do
servicio, marca, presentacion, usos, prezos, segu-
ridade, duracion,...).

Identificanse as caracteristicas da carteira de clientes
potenciais e reais (idade, potencial de compra, pedidos
realizados, pedidos pendentes de peche e outros) para
detectar puntos fortes e débiles e establecer lifias de
actuacion con cada cliente.

Confecciénase un plan de vendas propio tendo en
conta os parametros comerciais identificados e de
acordo cos obxectivos establecidos pola organizacion,
detallando:

— Planificacién de visitas (rutas, frecuencias, numero,
etc..).

— Obxectivos de vendas e argumentario para cada
cliente.

— Ampliacion da carteira de clientes.
— Condicions ofertadas e marxes de negociacion.
— Limites de actuacion.

Identificase a fase da negociacién determinando o
momento oportuno de aborda-lo peche e a estratexia
adecuada 6 tipo de cliente (aspectos que se van
desenvolver, tempo 6ptimo da entrevista, obxeccion
prevista).

A entrevista co cliente dirixese de acordo coa estrate-
xia establecida, reaccionando con prontitude ante cal-
quera incidencia non prevista.

Facilitaselle a compra 6 cliente creando unha atmosfe-
ra acolledora e positiva e actuando de forma educada
e amable.

Resodlvese adecuadamente calquera obxeccién pre-
sentada polos clientes, basedndose no argumentario
de venda desenvolvido.

No proceso de negociacién, vanse pechando os
diferentes aspectos da operacion dentro das marxes
establecidas ata consegui-la sinatura do pedido.

Establécense claramente as condiciéns que regulan o
contrato de compravenda, elaborando o correspon-
dente documento de acordo coa normativa vixente e os
criterios establecidos pola empresa.

Adédptase unha actitude positiva ante a queixa ou inci-
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3.5

clientes, segundo os criterios e procede-
mentos establecidos pola empresa.

Realizar e controla-las operacions de co-
bramento e pagamento en moeda, cheques
e tarxetas de crédito, tanto espariois coma
estranxeiros, asegurando a sua fiabilidade
e exactitude.

dencia presentada polo cliente, aceptando aresponsa-
bilidade que corresponda en cada caso.

Identificase a natureza da reclamacién, formalizando
correctamente a documentacion que se requira segun-
do o procedemento establecido e informando o cliente
do proceso que debe seguir.

Fronte as queixas ou incidencias inxustificadas do
cliente adoéptase unha postura segura, amdsase
educacion, preséntanse razéns para chegar 6 acordo
co cliente e, se procede, aplicanse os criterios esta-
blecidos pola organizacion.

Recollese e canalizase a queixa ou incidencia como
fonte de informacién para a sua posterior analise.

Cando a informacién ou continxencia sobrepasa a res-
ponsabilidade asignada, transmiteselle ¢ superior
xerarquico con prontitude.

Mantense a caixa nas condicions adecuadas de
utilizacion e manexo.

Cando é necesario, introducense na caixa con rapidez
e seguridade os cdodigos de prezos de artigos vendi-
dos.

Mantéfiense actualizados os cédigos de prezos apli-
cando os procedementos establecidos.

Se procede, verificase a correcta formalizacién de che-
ques de acordo coa lexislacién vixente e realizanse as
comprobacions que validan as tarxetas de crédito
utilizadas como medio de pagamento.

Finalizase a operacion de cobramento ou pagamento
coa entrega do cambio correcto e proporcionando ou
solicitando os documentos acreditativos da compra ou
venda.

Determinase o lugar apropiado para a colocacién do
difeiro, cheques e documentos de crédito.

A operacion lévase a cabo con amabilidade, correccién
e claridade, indicando o importe verbalmente.

Realizanse correctamente os calculos necesarios para
efectua-lo cambio de moeda estranxeira.

Utilizanse con destreza e fiabilidade os equipos e
terminais de caixa na realizacion dos cobramentos e
dos pagamentos.

Efectiase o arqueo e peche da caixa, detectando
posibles desviacidons cos rexistros efectuados, e
proporcionaselle a informacion e os comprobantes 6
responsable para a sua contabilizacion.

Dominio profesional
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Informacion, documentacion (natureza, tipos, soportes)

» Catalogos de productos ou servicios. Lista de prezos e ofertas. Fichas de clientes. Albaras. Notas do
servicio técnico, facturas. Pedidos e revistas especializadas. Informacion xeral e comercial da empresa.
Informacién técnica do producto. Informacién do sector e do contorno do establecemento. Ranking de
productos. Informacién de stock en almacén. Cheques, tarxetas de crédito, letras de cambio.

Materiais, Utiles e equipos

* Mostras de productos. Carteis publicitarios. Expositores. Folletos. Maquinas rexistradoras. Terminal de
cobro tarxetas de crédito. Terminais de punto de venda. Calculadora.

Procesos, métodos e procedementos

» Aplicacion de técnicas de vendas. Peche da venda. Atencién do cliente. Confeccion de plans propios de
actuacién comercial na venda. Xestion de caixa.

Principais resultados do traballo
* Venda do producto ou servicio. Contrato de compravenda. Operaciéns de caixa.
Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio

* Clientela. Vendedores. Direccion comercial. Persoal administrativo. Xefatura de equipo de vendas.
Responsable do establecemento e/ou seccion.
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2.5.4 Unidade de competencia 4: Administrar e xestionar un pequeno estable-

NO

41

4.2

cemento comercial

Realizacions

Obter e valora-la informaciéon necesaria
para a implantacion dun pequeno
establecemento comercial, aplicando os
procedementos axeitados.

Determina-la organizacion do establece-
mento comercial e os recursos necesarios
para o funcionamento 6ptimo, en relacién
cos obxectivos establecidos.

Criterios de realizacion

Identificanse as variables e parametros que afectan a
seleccion da actividade e localizacion dun estable-
cemento comercial.

Identificanse e seleccidnanse as fontes de informacién
mais fiables que proporcionen os datos necesarios
para a toma de decisions.

Realizanse os tramites oportunos para a obtencién da
informacion e, se é necesario, aplicase a técnica de
recollida de datos que proporciona a informacién mais
fiable e representativa.

Procésase a informacion obtida aplicando os métodos
axeitados, de maneira que queden os datos perfecta-
mente organizados para a toma de decisions.

Determinase a actividade, localizacion e obxectivos
que se deducen como idéneos a través da analise da
informacion.

Seleccidnase a forma xuridica de empresa mais
axeitada s recursos dispofiibles, obxectivos e caracte-
risticas da actividade.

Determinase a composicion de recursos humanos
necesarios, segundo as funciéns que hai que desen-
volver na actividade do establecemento comercial e
obxectivos previstos.

Determinase a composicion e investimento éptimos en
inmobilizado, de acordo cos obxectivos previstos e
recursos financeiros dispofibles.

Determinase a localizacién mais idonea para o tipo de
establecemento, a partir da analise dos parametros
que condicionan a seleccion.

Elabérase un orzamento de gastos e ingresos, de
acordo coas previsions de demanda.

Valorase a posibilidade de subvenciéns e/ou axudas a
empresa ou a actividade, ofrecidas polas diferentes
administracions publicas.

Seleccidnase a fonte de financiamento alleo mais
axeitada as necesidades previstas, a partir da analise
da informacién subministrada polas entidades de
crédito e realizando os calculos oportunos.

Determinase a estructura organizativa do establece-
mento, fixando as funcions e actividades que se deben
desenvolver para logra-los obxectivos previstos.
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4.3 Xestiona-la constitucion e posta en marcha
do establecemento comercial, cumprindo a
lexislacion vixente.

4.4 Realiza-las xestions administrativas xera-
das no desenvolvemento da actividade
comercial, de acordo coa lexislacion vixen-
te.

Na contratacion de persoal aplicase a lexislacion
vixente e o convenio colectivo do sector.

Identificanse as formas de contratacion vixentes e mais
habituais no sector.

Determinase a modalidade de contratacion do persoal
mais idénea en funcion dos obxectivos previstos.

Identificase a normativa que regula a constitucién e
posta en marcha dun pequeno establecemento comer-
cial, e establécese a documentacion e tramites necesa-
rios.

Identificanse os organismos oficiais que tramitan os
documentos para a constitucion e posta en marcha.

Realizanse as xestions necesarias para a obtencion da
documentacion esixida pola lexislacion vixente.

Realizanse os tramites oportunos en tempo e forma
ante os organismos publicos, para a iniciacion da
actividade, de acordo cos requisitos legais.

Confecciénase un arquivo documental, rexistrando
entradas e saidas e aplicando criterios de organizacion
da informacion.

Identificanse o calendario fiscal e os impostos que
afectan a actividade e a renda.

Elabdéranse no formato axeitado os pedidos, albaras e
facturas, realizando os calculos oportunos.

Identificase a lexislaciébn mercantil que regula os
documentos de pagamento.

Formalizanse os documentos mercantis de pagamento
cos datos exactos e aplicando a lexislacion vixente.

Comprébase que os datos que contefien as nédminas
e os documentos de cotizacién a seguridade social son
correctos.

Identificanse en tempo e forma as obrigas legais
laborais.

— Altas e baixas laborais.
— Nobminas.
— Seguros sociais.

Identificase a lexislacién que regula os requisitos que
debe cumpri-la documentacién e impresos nas opera-
cions comerciais.

Identificase a documentacion e datos necesarios para
a realizacion en tempo e forma de liquidaciéns de
impostos esixidos legalmente.

Realizanse correctamente liquidacions sinxelas de
impostos, aplicando a lexislacion vixente.
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4.5

4.6

Negociar cos provedores as condicions de
compra mais vantaxosas posibles, utili-
zando as técnicas adecuadas.

Xestionar accions publicitarias que apoien
o0s obxectivos comerciais e optimicen o
desenvolvemento na actividade.

Establécense coas entidades de crédito as condiciéns
adecuadas que regulan a utilizacion de medios de
pagamento electrénicos, domiciliacion bancaria, lifias
de crédito e desconto de efectos.

Identificase a normativa mercantil reguladora de
contratos de compravenda.

Obtéfiense ofertas de distintos provedores, a través do
procedemento axeitado, para realizar unha analise
detallada das condicions ofrecidas.

Identificanse as condicions éptimas de compra a partir
dos obxectivos previstos, valorando a oferta do prove-
dor e determinando as marxes de negociacion acepta-
bles.

Realizanse os calculos necesarios para a obtencion do
prezo que hai que negociar.

No proceso de negociacion, addptase unha postura
flexible e con predisposicion positiva 6s acordos, tendo
en conta os obxectivos previstos.

Na concrecién das condicions de compra, aplicanse as
técnicas de negociacioén, tendo en conta as marxes
establecidas.

Determinase o obxectivo da accién publicitaria.

Obtense informacién sobre as principais caracteristicas
(custo, alcance xeografico, audiencia e outras) dos
soportes que hai que utilizar en cada medio publicita-
rio.

Calculase o custo que suporia adoptar unha forma
publicitaria determinada (anuncios comerciais ou de
marca, publirreportaxes, textos, luminosos, carteis,
folletos, outros) en distintos tipos de soporte.

Realizanse os tramites oportunos para a contratacion
da accion publicitaria seleccionada.

Calculase a rendibilidade que supuxo a execucién da
accion publicitaria, aplicando métodos adecuados.
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Dominio profesional

Informacién, documentacién (natureza, tipos e soportes)

» Estudios de mercado. Catalogos, revistas especializadas. Anuarios econdmicos oficiais. Enquisas.
Informacion sobre sectores. Lexislacion mercantil e laboral. Documentacion administrativa. Impresos
oficiais. Informacion sobre financiamento alleo. Informacién sobre medios publicitarios.

Medios para o tratamento da informacién

» Equipos (ordenadores persoais, postos de rede local e de teleproceso) e programas (contornos de usua-
rio, follas de calculo, bases de datos, procesadores de texto e xestion administrativa e comercial).

Procesos, métodos e procedementos

» Estudios de mercado. Contratacion laboral. Constitucion e posta en marcha de empresas. Procesos
administrativos. Procedementos de negociacion.

Principais resultados do traballo

» Base documental con informacion sobre o mercado (sectores, productos e outra) e variables comerciais.
Constitucién e posta en marcha dun pequeno establecemento comercial. Documentacion administrativa.
Compravenda de productos.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio
* Provedores. Clientes. Xestorias. Entidades financeiras. Organismos oficiais. Axencias comerciais.
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2.6 Evolucion da competencia profesional

2.6.1 Cambios nos factores tecnoloxicos, organizativos e econémicos

Os cambios producidos na sociedade actual -composicion da poboacién, contorno sociocultural, poder
adquisitivo, etc.- supofien variacions nos habitos de consumo e, por tanto, no sector do comercio. Estes
cambios oriéntanse cara a diminucién do numero de pequenas empresas comerciais nas que a posible
perda de traballadores se vera compensada pola creacidon de emprego nas grandes superficies e tendas
especializadas.

Adquire cada vez maior importancia o concepto de compra total mais lecer, que leva consigo a integracion
do lecer no comercio como unha técnica de marketing para atrae-los consumidores. Este feito require un
proceso de adaptacion do sector que, xunto coa ampliacion de horarios comerciais, e un factor negativo
para o pequeno comercio fronte as grandes superficies.

En relacion coa incorporacion de innovacions tecnoldxicas destacan:
B A expansion dos distintos cédigos de barras para a codificacion de productos.
B O desenvolvemento do marketing telefénico.

B A expansion do difieiro de plastico e da utilizacion de sistemas informaticos EDI (intercambio
electrénico de datos).

B A profusiéon dos sistemas de lectura electronica, entre os que destaca o escaner, entre os
establecementos da rama de alimentacion.

B O incremento da penetracion dos terminais punto de venda, tanto no comercio de venda por xunto
como no de venda polo miudo.

A aplicacion de novos procedementos de traballo nos almacéns (emprego de robots para carga e descar-
ga, empaquetaxe ou precintado de caixas,...) supuxo cambios nas suas estructuras organizativas.

A racionalizacion da estructura de custos favorece o florecemento de axencias comerciais como
intermediarios que prestan os seus servicios de distribucién e comercializacion de productos ou servicios.

2.6.2 Cambios nas actividades profesionais

A maior forza que adquiren as areas de venda levara a:

B Unincremento na demanda de determinadas profesiéns do campo do escaparatismo, dando lugar
a aparicion de empresas especializadas na oferta destes servicios para compafias comerciais.

B Unha maior valoracion das actividades de atencién 6 cliente.

B Que os vendedores polo miudo seran requiridos polas tendas especializadas e polas grandes
superficies, de forma que a evolucién non se realizara a costa do comercio tradicional, senén
adicionalmente a el.
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2.6.3

2.7

271

2.7.2

Cambios na formacion

O emprego de novas tecnoloxias no sector comercio, tales como o EDI, difieiro de plastico, escaner,
terminais de punto de venda, etc., supofien cambios nos mecanismos tradicionais utilizados na actividade
comercial e esixen, por tanto, a reconversion formativa.

A aparicion de novos procedementos e métodos de almacenaxe e a utilizacion de sistemas avanzados
no funcionamento e xestidon de almacéns xustifican a formaciéon en métodos de organizacion e sistemas
avanzados de manipulacion de existencias, no caso das grandes superficies.

A influencia que esta tendo o comportamento do consumidor no punto de venda orixina a necesidade
cada vez maior do estudio da psicoloxia do consumidor, que orientara as accions de desefio de
escaparates, carteis, colocacion de productos, etc.; en definitiva, un incremento crecente da formacion
en técnicas de merchandising e aquelas das que a sta aplicacion facilite ou incite a decision de compra.

O pequeno comerciante, unha das figuras mais caracteristicas do sector, atdpase en proceso de
transformacién cara a unha maior cualificacién, demandando, ademais dun maior cofiecemento de todo
o proceso comercial e dos productos, formacién en aspectos financeiros, organizativos e de imaxe.

As areas de informatica e idiomas xustificanse polo seu caracter instrumental basico e polas particulares
relacions comerciais e gran importancia do turismo no noso pais.

Posicion no proceso productivo

Contorno profesional e de traballo

Esta figura podera exerce-la sua actividade no sector de comercio nas areas de comercializacion e
almacenaxe.

Nos pequenos establecementos comerciais podera exerce-la sta actividade por conta propia como
comerciante que establece un negocio comercial de tipo familiar e con poucos empregados.

En establecementos comerciais medianos ou grandes traballara por conta allea nas diferentes seccions
comerciais.

Os principais subsectores nos que pode desempefa-la sta actividade son: empresas industriais
(departamento comercial e almacén), comercio por xunto, comercio polo miudo, comercio integrado,
comercio asociado e axencias comerciais.

Contorno funcional e tecnoloxico

Esta figura profesional sitiase fundamentalmente nas funciéons de almacenaxe-distribucion, vendas,
atencion 6 publico e clientes e animacién do establecemento comercial.

As técnicas e cofiecementos tecnoldxicos abranguen o campo da venda, almacén e administracion e
estan ligadas a:

B Procesos de almacenaxe de productos:
= Métodos de organizacion e procedemento de manipulacién de existencias.

= Técnicas de control das operacidns de almacenaxe de productos.
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B Procesos de comercializacion: técnicas de merchandising, técnicas de venda, técnicas de
comunicacion, equipos para a xestion do cobramento de operacions de venda.

B Procesos de xestidon administrativa: tramitacion da documentacién administrativa, elaboracion de
documentos (facturas, albaras, cheques,...).

m Conecemento de normativa de seguridade e hixiene no traballo. Confecciéon de inventarios.
Valoracion de existencias. Técnicas de venda. Técnicas administrativas e contables.

2.7.3 Ocupacions, postos de traballo tipo mais relevantes

Con fins de orientacién profesional enuméranse a continuacién as ocupacioéns e postos de traballo que
poderian ser desempefados adquirindo a competencia profesional definida no perfil do titulo:

B Comerciante.

Empregado/a de reposicion.
Dependente en xeral e de oficio.
Encargado/a de tenda.

Vendedor/a técnico/a.
Representante comercial.

Xefe/a de caixa.

Empregado/a de atencion 6 cliente.
Almacenista.

Empregado/a de axencias comerciais.
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Curriculo

Obxectivos xerais do ciclo formativo

B |nterpreta-lo marco legal, econdmico e organizativo que regula e condiciona a actividade comercial,
tendo en conta os aspectos que son competencia da Xunta de Galicia.

® Aplica-los procesos de organizacion dun almacén, identificando as operacidons fundamentais e os
procedementos adecuados de traballo, tendo en conta a normativa de seguridade e hixiene na xestién
do seu funcionamento.

® Aplica-las técnicas de merchandising, escaparatismo, desefio grafico e outras actuacions de
animacion no punto de venda, analizando os seus efectos sobre o consumidor e utilizando materiais
e equipos adecuados.

B Aplica-las técnicas de venda nos procesos de negociacion e atencion 6 cliente, identificando
necesidades comerciais concretas e subministrando o trato adecuado 6 tipo de cliente.

B Confeccionar, formalizar e rexistra-la informacién procedente da actividade comercial, realizando as
operacions de calculo necesarias.

B Desenvolve-los procesos basicos de xestidon dun pequeno establecemento comercial, valorando
técnicas que caracterizan o desenvolvemento e execucion de programas de calidade total e
elaborando, se é o caso, a correspondente documentacion administrativa-comercial derivada do
desenvolvemento da actividade.

B Interpretar e aplica-la terminoloxia comercial utilizada no sector, asociada a equipos e material, asi
como as actuacions concretas que se realicen habitualmente.

®  QOperar con programas informaticos na realizacion de tarefas de xestién administrativa-comercial, na
almacenaxe e na carteleria no punto de venda.

B |nterpretar e organiza-la informacién orixinada na actuacion comercial.

B Expresarse de forma correcta nas linguas oficiais da Comunidade Auténoma ou noutra lingua
estranxeira.

B Valora-la utilizacién do comercio electrénico como innovacién na compravenda.

m Utiliza-las técnicas de comunicacion adecuadas nas relacions comerciais € no contorno de traballo
para transmitir e/ ou recibir informacion de forma eficaz e organizada.

m Utilizar e valorar criticamente as canles e fontes de informacion relacionadas coa sua profesion que
lle permitan 6 alumnado o desenvolvemento da sua capacidade de autoaprendizaxe e lle posibiliten
a evolucion e adaptacion das suas capacidades profesionais 6s cambios tecnoléxicos e organizativos
do sector.

B Prepararse para a insercion no mundo do traballo, tomando contacto cos mecanismos de insercion
laboral e cofiecendo o marco legal, econdmico e organizativo que regula e condiciona a actividade
laboral.
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3.2 Moddulos profesionais asociados a unha unidade de competencia

3.2.1 Médulo profesional 1: Operacions de almacenaxe

Asociado a unidade de competencia 1: Organizar e controla-las operaciéns de almacenaxe de
productos.

Capacidades terminais elementais

B Analiza-los distintos tipos de organizacion dun almacén, identificando vantaxes e inconvenientes
de cada un deles en funcion do tempo de localizaciéon do producto, do custo, da mobilidade no
almacén e das suas caracteristicas.

B |dentificar e interpreta-la normativa de seguridade e hixiene aplicable ds distintos tipos de almacéns
e productos.

® Verifica-la recepcién da mercadoria, comprobando a sUia adecuacion as condicidns pactadas e a
factura.

B Aplicar técnicas e procedementos de control de calidade e de loxistica integral na recepcion e
entrega das mercadorias, cumprimento de prazos de entrega e mercadorias devoltas.

B Determina-la situacién dos productos de acordo cos criterios establecidos, coas normas de
seguridade e a rotacion necesaria dos productos, optimizando o espacio dispofiible.

® Selecciona-los medios e procedementos de manipulacion dos productos de acordo coas suas
caracteristicas e coa normativa vixente de seguridade e hixiene.

B Establece-la asignacién de recursos humanos e materiais que optimice os tempos nas operaciéns
de almacenaxe, garantindo o estado fisico dos productos.

B |dentifica-los procedementos administrativos relativos a recepcion, almacenaxe, distribucién interna
e expedicion das mercadorias, asi como a funcién e contido da documentacion xerada.

® Avalia-las diferencias na estimacién do custo dos productos vendidos e nas existencias finais,
producidas como consecuencia da aplicacion dos distintos métodos de valoracion aceptados pola
normativa contable.

B Elabora-las fichas e a documentacion correspondente as operacions de almacén, realizando os
calculos necesarios e aplicando os criterios de valoracion e expedicion establecidos.

B Elabora-lo inventario de existencias no formato adecuado, efectuando os célculos necesarios e
aplicando os criterios de valoracion establecidos.

B Determinar, a partir das fichas de almacén, se o nivel de existencias se mantén nos limites,
segundo os niveis Optimo e minimo establecidos e o volume de pedidos.

m Xestiona-las expedicions de mercadorias, verificando a adecuacion dos pedidos as condicions
establecidas.

B Analizar e seleccionar, de se-lo caso, o medio de transporte, tendo en conta as caracteristicas da
carga, condicions, tempo e custo.

®m Establece-los tipos de embalaxe mais adecuados 6 medio de transporte e as caracteristicas do
producto, tendo en conta a normativa 6 respecto.
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B Defini-los datos relevantes que deben figurar nas etiquetas para permitiren unha rapida
identificacién das mercadorias.

m Utilizar aplicaciéns informaticas na organizacién, xestion e formalizacién das operaciéns de
almacén.

Contidos (duracion 110 horas)

Contidos procedementais

Almacenaxe e organizacion interna do almacén

Clasificacion dos diferentes tipos de existencias.

Interpreta-la normativa aplicable & manipulacion de productos tipo deducindo as implicacions na
organizacién do almacén.

Identificacidon do sistema de organizacion aplicable.

Descricidn das caracteristicas dos postos de traballo necesarios.
Identificacion da estructura de espacios e condiciéons do almacén.
Calculo da capacidade do almacén.

Distribucion interna de zonas e productos no almacén tendo en conta a normativa de seguridade e
hixiene.

Representacion do fluxo e mobilidade de productos no almacén que optimice os tempos de almacenaxe.
Calculo dos custos de almacenaxe e manipulacion.

Control da recepcion das mercadorias, comprobando os datos do albara de entrega coa factura.
Emision do documento de entrada no almacén.

Localizacion e colocacion do producto.

Identificacion dos métodos e as unidades de almacenaxe e manutencion.

Xestion de stocks e inventarios

Identificacion de sistemas de rexistro de existencias.

Aplicacion dos métodos LIFO, FIFO, NIFO e PMP, ou outros de valoracion de existencias aceptados pola
normativa contable.

Identificacién dos niveis 6ptimos e minimos de existencias.

Determinacién da orde de prioridade dos pedidos, segundo criterios previamente establecidos e
necesidades de servicio 6s clientes.

Comprobacion das existencias fisicas no almacén cos rexistros realizados nos documentos.
Deteccion de desaxustes no pedido e no inventario ou da ruptura de stocks.

Deteccion das necesidades de aprovisionamento.

Calculo do custo das mercadorias vendidas.

Formalizacion de documentos e fichas de almacén

Elaboracion de inventarios de existencias (fisicos e valorados) e a sua presentacion segundo o formato
e a técnica adecuados 6 tipo de producto, a situacion e 6 momento.

Elaboracion de albaras e acuses de recibo correspondentes as mercadorias expedidas.
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Elaboracion de fichas de almacén.
Comprobacion do nivel de existencias a partir das fichas de almacén.

Rexistro e actualizacion manual e/ou informatica dos fluxos de entrada e de saida de productos no
almacén, de acordo cos procedementos establecidos.

Analise do contido da documentacion.

Cuantificacion e valoracion das operacions.

Expediciéon de mercadorias

Determinacién do proceso de preparacion do pedido identificando producto, situacion, etiquetaxe,
embalaxe e documentacién que debe acompana-lo envio.

Identificacion das vantaxes e inconvenientes de cada medio de transporte, tendo en conta as
caracteristicas da carga, condicions, tempo e custo.

Determinacién das condiciéns da embalaxe e os datos para incluir na etiquetaxe.
Eleccion do sistema de preparacion do pedido.
Preparacion da carga para o medio de transporte.

Formalizacion da documentacion.

Tratamento informatico

Seleccidn da aplicacion informatica adecuada.

Codificacion de productos e materiais.

Identificacion electronica de embalaxes.

Introduccién, tratamento e actualizacién de datos.
Presentacion, impresion e interpretacion da informacion obtida.

Obtencidn de listados, etiquetas e documentos.

Normativa de seguridade e hixiene no almacén

Aplicacion das normas de seguridade e hixiene segundo o tipo de almacén e producto.

Conservacion, acondicionamento e distribucion dos productos no almacén segundo as normas de
seguridade e hixiene.

Contidos conceptuais

Almacenaxe e organizacion interna do almacén

O almacén dentro da estructura empresarial.

— Fluxos de informacién: documentacion.

— Tipos de almacén.

— Sistemas de almacenaxe.

— A clasificaciéon dos productos.

— Procedementos de manipulacién de cargas ou mercadorias.

— A mecanizacién e manipulaciéon nos procesos de almacenaxe.
Caracteristicas e formacion do custo de almacenaxe e manipulacion.
Necesidades de recursos e organizacion interna.

— A xestion de recursos humanos e materiais no almaceén.
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— Procedementos de organizacion de almacéns.
— 0O deseno fisico de distintos tipos de almacén.
— Tamano e desefio de almacéns.

Xestion de stocks e inventarios

Xestién de compras.
— O orzamento de compras.
— Técnicas de xestion de compras.
Criterios de clasificacion de stocks.
— Xestién da relacion de existencias.
— O periodo medio de fabricacion, de almacenaxe e de venda.
— Stock maximo e minimo. O stock 6ptimo.
— O punto de pedido.
— Custo de ruptura de inventarios.
Valoracion de existencias.
— Normas contables de valoracion de existencias.
— Prezos de adquisicion.
— Custo de produccién.
— Correccidns valorativas: conceptos basicos.
— Meétodos de valoracion: LIFO, FIFO, NIFO e PMP.

Formalizacion de documentos e fichas de almacén

Procesos documentais: pedidos, albaras, facturas e notas de entrega.
Fichas de almacén.

O inventario. Funcions e tipos. Proceso de elaboracion.

Expediciéon de mercadorias

Medios de transporte usuais. Caracteristicas e criterios de seleccion.

O envase: funcidns e tipoloxia. Normativa legal do envase.

A embalaxe e a etiquetaxe: funcions e tipoloxia. Normativa legal da embalaxe e a etiquetaxe.
Proceso de preparacion dun pedido.

O seguro das mercadorias.

Control de calidade

Sistemas de control de calidade.

Loxistica integral: xestién de stocks just in time.
Prazos de entrega.

A devolucién de mercadorias.

Normativa de seguridade e hixiene no almacén

Normativa que regula a conservacion, acondicionamento e distribucion dos productos no almacén.

Normativa que regula a prevencién de accidentes no almacén.

Contidos actitudinais
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Observacion das normas de seguridade e hixiene na manipulacioén dos productos.
Cumprimento das normas de organizacién e funcionamento do almacén.
Rigor na formalizaciéon da documentacion do almacén.

Comprobacion sistematica dos datos da documentacion e das fichas xeradas no almacén cos productos
que se reciben, se entregan ou se inventarian.

Eficacia na distribucién dos espacios e os recursos no almacén.
Interese polos avances tecnoldxicos relacionados co transporte, a almacenaxe e a loxistica comercial.
Rigor na utilizacion da linguaxe técnica asociada 6 médulo.

Aceptacion da necesidade de autoaprendizaxe e formacién continuada.
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3.2.2 Médulo profesional 2: Animacion do punto de venda

Asociado a unidade de competencia 2: Realiza-las actividades de animacion do punto de venda.

Capacidades terminais elementais

Identifica-laimaxe que desexa transmiti-lo establecemento co fin de determina-los parametros para
o deseno do escaparate e acada-lo obxectivo desexado.

Identifica-las principais técnicas de mercadotecnia no punto de venda na distribucion do espacio
nun establecemento comercial.

Descubri-los efectos que produce no consumidor a utilizacion de técnicas de escaparatismo na
composicion do escaparate e na promocion de productos.

Organiza-lo escaparate determinando o proceso adecuado, modificandoo periodicamente de
acordo coas especificacions recibidas.

Executa-la montaxe dun escaparate aplicando as técnicas adecuadas en funciéon de obxectivos
técnicos, comerciais e estéticos, e respectando as normas especificas de seguridade.

Relaciona-la colocaciéon de productos nos diferentes niveis e zonas do lineal e a forma de
exposicién, co efecto que produce no consumidor.

Identifica-los parametros fisicos e comerciais para a colocacién dos productos nos lineais.

Organiza-los lineais por familias de productos segundo a planificacién da empresa e a normativa
vixente.

Dispo-los productos no lineal rendibilizando o espacio e tendo en conta a complementariedade dos
productos para que produzan o efecto adecuado no consumidor.

Clasifica-los productos por familias de acordo coa normativa vixente.
Repo-los productos na seccidn correspondente tendo en conta o limite de rotura de stock.
Estudia-lo do fluxo de circulacion de clientes e indices de control na implantacion de seccidéns.

Confecciona-los carteis de informacion e promocién, aplicando técnicas adecuadas de rotulacién
e/ou manexando programas informaticos de autoedicién que se axusten a caracterizacion do
establecemento e da mensaxe.

Utiliza-las técnicas e principios de merchandising co fin de orientar adecuadamente o cliente no
punto de venda.

Defini-los elementos e caracteristicas que debe conter unha etiqueta segundo a tipoloxia do
producto e os aspectos que se queren promocionar.

Elabora-la carteleria e as etiquetas do establecemento utilizando técnicas adecuadas, dando a
informacion necesaria co fin de posibilitar e orientar adecuadamente o cliente segundo os
obxectivos comerciais.

Identifica-las zonas frias e quentes de venda dun establecemento comercial, a partir das
estatisticas de vendas.

Utilizar métodos fisicos e psicoloxicos para atrae-la atencion dos clientes sobre os puntos frios do
establecemento comercial.

Organizar actividades puntuais de promocion de venda de acordo coas especificacions recibidas.

Aplica-las medidas de seguridade, hixiene e medioambientais no traballo.
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Contidos (duracion 160 horas)

Contidos procedementais

Promocién do producto

Identificacion das caracteristicas e funcidéns do producto e/ou servicio que se quere promocionar.
Determinacion das formas de promocién.

Seleccion dos medios.

Situacion da promocion.

Colocacion dos productos

Control dos efectos sobre o cliente.

Presentacion e reposicion do producto

Distribucién do lineal por familia de productos.

Calculo do tamario do lineal aplicando criterios de reparto segundo vendas, beneficio bruto e rotacion.
Clasificacion dos productos no lineal segundo o grao de interese dos clientes.

Disposicion dos productos vertical ou horizontal seguindo criterios de merchandising.

Colocacioén 6ptima dos productos no mobiliario do punto de venda para facilita-la decisién de compra.
Analise da implantacion e comprobacion da optimizacion.

Estimacion do momento da reposicion.

Reposicién do producto tendo en conta a clasificacion de productos e as normas de hixiene adecuadas.

Organizacion promocional

Identificacién das zonas frias e as causas da sUa orixe para poder establecer lifias de actuacion.
Interpretacion das especificacions recibidas 6 respecto.

Seleccion do tipo de demostracion e/ou de informacion.

Determinacion da localizacion.

Determinacion dos medios e dos recursos necesarios.

Montaxe do escaparate

Interpretacion dos obxectivos técnicos, comerciais e estéticos que se queren transmitir.
Identificacidn e analise dos parametros definidos no desefio do escaparate.

Seleccién dos materiais de instalacion e construccion, de ambiente e decoracion.
Determinacién das fases de execucién no tempo establecido.

Aprovisionamento e manipulacién dos materiais e ferramentas.

Realizacion da montaxe.

Control de resultados.

Aplicacidon das normas especificas de seguridade.

Produccién de carteis publicitarios

Interpretacion da mensaxe ou da informacién que se quere transmitir.
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Identificacion do espacio e do contexto onde se deben situar.
Concrecion do texto.

Seleccién do material.

Determinacién das letras e a da cor.

Realizacion da rotulacion.

Tratamento informatico da edicion.

Produccién de carteis de prezos e etiquetas

Identificacién do producto para etiquetar.

Manipulacién e clasificacion dos productos para realiza-la etiquetaxe.
Determinacién da informacién de deben conter.

Definicién das etiquetas.

Introduccién dos datos.

Actualizacion dos datos.

Colocacioén da etiqueta e marcaxe do producto.

Comprobacion e actualizacion das etiquetas de prezos.

Contidos conceptuais

Organizacion no punto da venda

A distribucién comercial.

Mercadotecnia no punto de venda.

Espacios no punto de venda.

— A distribucién de departamentos.

— A definicion de seccidns.

— Zonas frias e quentes na sala de vendas.

— Meétodos e procedementos para quentar zonas frias.
— Alocalizacién de seccions.

— A eleccion mobiliario.

Servicios de calidade no punto de venda.

Identidade corporativa.

Principios de calidade e rendibilidade da superficie da venda.

Servicios humanos e materiais de calidade.

A implantacion de secciéns.

A circulacion de clientes.

O control da implantacion.

Xestion da area expositiva

Variedade do ofertado: niveis, criterios de clasificacion, dimensions, calidades, seleccion e codificacion.

Implantacion do producto.
— Lineal. Medicién. Niveis.
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— Lineal minimo: métodos de calculo.
— Criterios de reparto para a distribucion da familia de productos.
— A disposicion do producto no lineal: horizontal e vertical.

— Técnicas de reposicion comercial: criterios, xestion de stocks e conservacién de productos no punto
de venda.

Publicidade e promocion no punto de venda

Ambientacién no punto de venda: técnicas, obxectivos, medios e tipos de ambientacion.
PLV: concepto, publicidade, obxectivo, mensaxe e medios publicitarios.

Promocién de vendas: concepto, obxectivos, clases, regulamento legal e instrumentos de promocion.

Carteis no punto de venda

Tipos e formas de carteis.
Tipo de letras e dimensions.
Materiais.

Técnicas de rotulacion.
Aplicacions informaticas.

Etiquetaxe

Funciéns e aspectos.

Formas e materiais.

Signos na etiquetaxe.

Procedementos manuais e informaticos na etiquetaxe.

Escaparatismo

Funciéns. Caracteristicas.

Obxectivos dun escaparate. Efectos psicoloxicos e socioldxicos do escaparate no consumidor.
Técnicas de escaparatismo: técnicas de cor, iluminaciéon e composicion. Son. Creacién de atmosferas.
Elementos e materiais dun escaparate. Técnicas de uso.

O desefio de escaparates: tipos e tendencias.

Fases de organizacién da execucion dun escaparate definido.

Normativa de regulamento na montaxe dun escaparate.

Contidos actitudinais

Cumprimento das instrucciéns no tempo previsto.

Cumprimento das normas sobre manipulacién e exposicion de productos.
Integracion as situacions novas asociadas a distribucién e o comercio.
Interese polo cliente e polas suas necesidades.

Argumentacién da informacién e da opinidén na atencion 6 cliente.

Curiosidade polo cofiecemento das tendencias no contorno do escaparatismo e da promocién do punto
de venda.

Interese polos avances tecnoldxicos no desefio e na execucion da promocion do punto de venta.

Rigor na aplicacioén da linguaxe técnica asociada ¢ médulo.
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Aceptacion da necesidade de autoaprendizaxe constante e a formacién continua.
Espirito critico ante as propostas publicitarias e de promocién.
Colaboraciéon cos compafieiros no desenvolvemento das actividades conxuntas.
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3.2.3 Médulo profesional 3: Operacions de venda

Asociado a unidade de competencia 3: Realiza-las operacions de venda de productos e/ou
servicios

Capacidades terminais elementais

Identificar e interpreta-los parametros que determinan a tipoloxia do cliente e as variables que
intervefien na sua conducta para adapta-lo proceso de venda as diferentes clases de cliente
potencial.

Aplica-las técnicas de comunicacion adecuadas 6 tipo de cliente e a situacién comercial, na
preparacion e desenvolvemento de relacidons comerciais, con calidade total.

Comunicarse de forma oral ou escrita, nas duas linguas oficiais da Comunidade Auténoma con
claridade e precision, segundo as normas de protocolo e de atencién establecidas.

Analiza-las técnicas de negociacién adecuadas a cada fase do proceso de venda, e aplicalas de
forma que se facilite a decisién de compra, tendo en conta as marxes e os obxectivos comerciais
establecidos.

Confeccionar ofertas a clientes que contefian as condicions da venda caracterizando correctamen-
te tédolos parametros.

Informa-lo cliente con claridade e exactitude sobre as caracteristicas, usos e prezos dos productos
que poidan satisface-las sUas necesidades, preparando, se é o caso, demostracidons do seu uso
€ manexo.

Confecciona-lo plan de vendas adecuado 6s obxectivos de vendas, a carteira de clientes reais e
potenciais e as caracteristicas da empresa e o producto.

Aplica-los métodos comerciais de atencién 6 cliente no proceso de venda, no servicio posvenda
€ na mediacion de reclamacions, aplicando criterios establecidos pola empresa.

Identificar tédalas variables que intervefien na fixacion do prezo de venda e realiza-los calculos
necesarios para obte-lo importe total dunha operacion tendo en conta o custo, as marxes
comerciais, os descontos, as condiciéns de pagamento e os impostos que graven a operacion.

Elabora-la documentacion mercantil xerada na compravenda, de acordo coa normativa mercantil
e as condiciéns pactadas.

Identificar e interpreta-la normativa mercantil aplicable s contratos de compravenda.

Identificar distintos tipos de contratos mercantis que se utilizan no comercio, recofiecendo os
modelos documentais que os representan.

Organizar e arquiva-la documentacion xerada nas operacions de venda, segundo criterios
establecidos, para facilita-lo acceso a informacion.

Realizar operacions de cobramento e pagamento en moeda, cheque e tarxeta de crédito,
asegurando a sua fiabilidade e exactitude e realizando correctamente os calculos necesarios para
efectuar, se é o caso, o cambio de moeda estranxeira.

Realiza-lo rexistro, control e pechamento dos fluxos de tesoureria e o arqueo de caixa,
proporcionandolle a informacién e os comprobantes 6 departamento de contabilidade.

Manexar con destreza e fiabilidade o TPV (terminal punto de venda) e os medios de pagamento
electronicos para rexistrar pagamentos e cobramentos derivados da actividade comercial.
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® |dentifica-las innovacions tecnoldxicas existentes no mercado, utilizando as dispofiibles nos
procesos de comunicacion.

m Utilizar equipos informaticos para o tratamento e a organizaciéon da informacién xerada nas
operacions comerciais.

Contidos (duracion 160 horas)

Contidos procedementais

A comunicacién

Clasificacion e caracterizacion das distintas etapas dun proceso comunicativo, contextualizandoo en cada
situacién comercial

Seleccion das técnicas de comunicacion adecuadas a cada cliente e a cada situacion comercial.

Analise das canles e medios de comunicacion internos e externos, segundo factores coma custo,
urxencia, seguridade e confidencialidade.

Resolucidon de supostos de solicitude e transmision de informacién, utilizando diferentes técnicas e
medios.

Identificacion das innovacions tecnoldxicas nos procesos de comunicacion.
Aplicacion de técnicas e ferramentas de calidade no servicios de atencion 6 cliente.
Elaboracion da documentacion xerada nos procesos de comunicacion.

Organizacion e arquivo da documentacion segundo criterios establecidos, empregando medios
convencionais e informaticos.

Técnicas de venda

Descricion das fases fundamentais dun proceso de vendas en situacions tipo.
Elaboracion dunha tipoloxia dos clientes de acordo con caracteristicas observables.

Diferenciacion das técnicas de venda de inicio de relacidons comerciais, de captacién da atencion e
motivacion do interese en funcién do tipo de cliente.

Programacion dunha entrevista de vendas nas suas diferentes fases, que facilite a identificacion da
informacion necesaria para interpreta-las necesidades do cliente, e que incorpore as preguntas precisas
para a obter.

Descricién e elaboracion, de se-lo caso, do material de apoio para o reforzo da argumentaciéon nunha
entrevista de vendas.

Obtencidn de informacion técnica e comercial actualizada do producto ou servicio, e sintese e exposicion
de forma ordenada e precisa 6 cliente.

Elaboracion de ofertas de productos ou servicios de acordo cunhas condicions de venda e uns obxectivos
prefixados.

Descricion das técnicas basicas de negociacion de condicidons e pechamento da venda.
Redaccion do contrato de acordo coa normativa que o regula.

Analiza-las aportacions derivadas do uso do comercio electrénico.

Programacién da venda

Elaboracion dun organigrama que reflicta a estructura e funciéons do departamento de vendas.
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Identificacion dos parametros basicos referentes 6 mercado, a empresa e 6 producto, que afectan a
actuaciéon comercial da empresa.

Seleccién de obxectivos de vendas, condiciéns e marxes de negociacion.

Identificacién da informacion relevante da carteira de clientes para a programacién da actuacion de
vendas.

Elaboracion e mantemento dun ficheiro de clientes reais e potenciais.

Realizacion, a partir dunha informacién convenientemente caracterizada sobre obxectivos de venda,
carteira de clientes, caracteristicas da empresa e producto, dunha programacion de vendas que inclia:

— Numero e frecuencia de visitas.

— Rutas que fagan éptima a relacién entre tempo e custo.

— Lihas e marxes de actuacion para a consecuciéon dos obxectivos.
— Concrecion da argumentacion para cada cliente.

— Concrecién de obxectivos por cliente.

Atencioén 6 cliente

Descricidon das caracteristicas técnicas, usos e vantaxes do producto ou servicio & venda en relacion
coas necesidades do cliente.

Seleccion e elaboraciéon da embalaxe adecuada as caracteristicas do producto e & imaxe que se quere
transmitir.

Descricidon das etapas dun proceso comunicativo contextualizandoas nunha situacién de atencion 6
cliente e concretando as técnicas de comunicacion aplicables en cada unha delas.

Tratamento dunha reclamacion:

Identificacion da natureza da reclamacion.

Andlise das causas.

Formalizacion, de se-lo caso, de cartas de reclamacion ou de resposta.

Proposta de solucion.

Xestion da caixa

Descricién das variables que permiten calcula-lo prezo de venda.

Calculo do prezo de venda total en diferentes supostos de custo, marxe comercial e descontos, en
funcién das condiciéns de pagamento.

Calculo do IVE correspondente a venda.
Calculo dos xuros xerados polo aprazamento do cobramento das vendas realizadas.
Calculo do desconto comercial e comisions correspondentes & negociacion de efectos comerciais.

Calculo do valor de cambio en operacions feitas en moeda estranxeira, tendo en conta as cotizaciéns das
divisas e as comisidéns correspondentes.

Realizacion de distintos pagamentos e cobramentos, utilizando correctamente o TPV e os medios de
pagamento electrénicos.

Descricion das fases da codificacidon comercial EAN.

Identificacion das innovacions tecnoloxicas asociadas 6 TPV e s medios de pagamento electrénicos que
existen na actualidade comercial.
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Contidos conceptuais

Aspectos basicos da venda

* As necesidades e os gustos do cliente.

» Variables (internas e externas) que condicionan ou determinan os intereses de consumo do cliente.

O vendedor
» Calidades que debe reuni-lo vendedor.
— Aptitudes para a venda e o seu desenvolvemento.
— As relaciéns cos clientes.
» Caracteristicas esenciais dos productos e servicios que debe cofiece-lo vendedor.
A comunicacién
» Etapas do proceso de comunicacion.
+ Comunicacion escrita.
— Normas de comunicacion e expresion escrita.
— Modelos de comunicacién interempresas e con organismos oficiais.
« Comunicacion oral
— Técnicas de recepcion e transmision de mensaxes orais.
— Alinguaxe. A interactividade. A linguaxe xestual. A comprension.
* Medios e equipos de comunicacion e transmision oral da informacién.
* Evolucién dos sistemas de comunicacion.
Técnicas de venda
* As fases da venda.
* A planificacion da negociacion.
» O contacto inicial e a autopresentacion.
* A presentacion e demostracién dun producto ou servicio.
» As técnicas para rebater obxeccions: obxeccidns positivas e negativas. O seu tratamento.
» O pechamento da venda: principais técnicas.
» O servicio posvenda: caracteristicas e funcions.
» O servicio de reclamaciéns: caracteristicas e funciéns.
* A retroalimentacion no proceso de venda persoal.
» A calidade nos servicios posvenda e fidelizacion da clientela.
» O comercio electrénico.
O contrato de venda
+ O clausulado.
* A normativa que regula os contratos de compravenda.
* A confeccion do documento.
A organizacion da venda

» Estructura/organigrama do departamento de vendas.
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A planificacion das visitas de venda.

— Zona de vendas: analise e obxectivos.
— A programacioén de visitas e rutas.

— Argumentario de venda.

O tratamento da informacion comercial derivada.

Aplicacion do calculo comercial na venda

Xuros simples.
Calculo de prezos. Desconto comercial. Rappels. Marxes.
Divisas e medios de pagamento internacionais.

Cambio estranxeiro.

Terminal do punto de venda (TPV)

Medios de pagamento electrénicos. A transferencia electrénica de fondos.
Cddigo EAN; o cédigo de barras.

Concepto e tipo de terminais mais usuais.

O datafono. O escaner.

Os terminais dos grandes comerciantes.

Contidos actitudinais

Rigor nas respostas e na informacidn facilitada 6 cliente sobre o producto e o proceso de venda .
Actitude flexible nos procesos de negociacions.

Actualizacion da informacién con criterios de dispofiibilidade, confidencialidade e seguridade.
Valoracion da necesidade de informacion como forma de reducir riscos na relacion comercial.

Actitude positiva ante as reclamaciéns dos clientes, aceptando a responsabilidade que corresponda en
cada caso.

Habito de verifica-la correcta formalizacién de documentos, de acordo ca lexislacion vixente, e validacion
das tarxetas de crédito utilizadas coma medio de pagamento.

Aceptacion da necesidade de autoaprendizaxe e formacién continua.
Interese polas novas técnicas e métodos de vendas.
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3.2.4 Médulo profesional 4: Administracion e xestion dun pequeno establece-
mento comercial

Asociado a unidade de competencia 4: Administrar e xestionar un pequeno establecemento
comercial.

Capacidades terminais elementais

B |dentifica-los diferentes sistemas de venda e tendencias da distribuciéon comercial.

B Realiza-lo estudio da evolucién das estructuras comerciais en Galicia e analiza-las posibles
consecuencias economicas e sociais que diso se derivan.

B |[nterpreta-la lexislacion especifica de ambito autondmico e estatal que regula a actividade
comercial e a defensa do consumidor.

® Aplicar técnicas e procedementos de calidade total nas operaciéns de administracion, xestiéon e
comercializacién dun pequeno establecemento comercial.

B |dentifica-las variables econdmicas e comerciais fundamentais que se deben considerar para
determina-la actividade, dimension, situacién e organizacion funcional dun pequeno establecemen-
to comercial, seleccionando as fontes de informacién que proporcionen datos para a toma de
decisions.

B Obter e procesa-la informacion e analiza-las conclusions.

B |dentifica-los organismos publicos e privados de apoio 6 desenvolvemento da actividade dos
establecementos comerciais, asi como a sua funcién especifica.

B Analiza-los distintos factores que condicionan a eleccion da forma xuridica da empresa e compara-
las distintas formas xuridicas co fin de selecciona-la mais adecuada.

B |dentificar e realiza-los tramites esixidos pola lexislacion vixente, fiscais, laborais e administrativos
derivados da constitucién e da posta de funcionamento da actividade da empresa, tendo en conta
a documentacién necesaria, organismos de tramitacion e forma e prazos requiridos.

B Determina-la composicién dos recursos humanos canto a formacion, experiencia e actitudes
requiridas, asi como as formas de contratacion mais axeitadas segundo as funcioéns e os procesos
da actividade comercial.

B Selecciona-la forma de financiamento, trala identificacion das fontes e formas de financiamento
mais axeitadas, co investimento que se vaia realizar, efectuando os calculos necesarios.

B |[nterpreta-los aspectos formais e procedementais que deben cumprir, segundo a normativa
mercantil vixente, os sistemas de cobramento e pagamento que se usan nas operacions de
compravenda.

B Calcula-lo custo financeiro da utilizaciéon dos sistemas de pagamento electrénico, domiciliacion
bancaria, lihas de crédito e desconto de efectos na actividade comercial.

B Formalizar, con pulcritude e precision, e co apoio de medios informaticos, a documentacion que
se xera nas operacions comerciais de compravenda , segundo as normas legais establecidas.

B |dentifica-las obrigas respecto a expedicidn, entrega e rexistro das facturas no exercicio da
actividade comercial.

B [dentifica-los bens patrimoniais necesarios para o desenvolvemento da actividade dun
establecemento comercial e interpreta-la informacion das contas anuais.

B Aplica-las técnicas contables para a organizacion da informacién econémico-financeira.
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B Obter ofertas de provedores e analiza-las condicions ofrecidas.

B Aplica-las técnicas de negociacion para a concrecion das condicidons de compra tendo en conta os
obxectivos previstos.

B Realiza-los calculos derivados das operacions comerciais e financeiras.

B Determina-los obxectivos, caracteristicas, apoios e os efectos dos diferentes medios e soportes
nas accions publicitarias.

m Utilizar equipos informaticos para o tratamento e organizacion da informacion xerada.

Contidos (duracién 130 horas)

Contidos procedementais

Estudio de mercado
» Identificacion das variables para estudiar.
» Seleccién das fontes de informacion.
» Tramitacion para a obtencién da informacion.
» Aplicacion de técnicas de recollida de informacion.
* Procesamento da informacion.
* Anadlise da informacion.
Identificacion da tramitaciéon para a constitucion e posta en funcionamento da empresa
» Identificacién da normativa especifica.
+ Identificacién da documentacién especifica.
» Xestion para a obtenciéon da documentacion.
+ Identificacion dos organismos oficiais pertinentes.
» Identificacién da documentaciéon necesaria para xuntar.
* Presentacién da documentacién en prazo e forma.
Proceso da constitucion e posta en funcionamento
* Eleccién da forma xuridica.
» Obtencion de recursos materiais.
— Determinacion da composicion do inmobilizado.
— Determinacion do investimento éptimo en inmobilizado.
— Elaboraciéon dun orzamento de gastos e ingresos.

» Obtencién dos recursos financeiros.

Identificacion das necesidades econdémicas do proxecto.

Seleccion das fontes de financiamento alleo.

Negociacién con entidades financeiras.

Valoracion das posibilidades de subvencions e axudas oficiais.
+ Obtencion de recursos humanos.
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Determinacion da estructura organizativa do establecemento e funcidons dos postos de traballo.
Seleccién de persoal.

Determinaciéon dos procedementos de contratacion do persoal: identificacion do marco legal das
relaciéns laborais, seleccion da modalidade de contratacion, analise dos custos laborais e
identificacion da documentacién obrigatoria no centro de traballo.

Realizacion dos tramites necesarios para obte-la certificacion de calidade, identificando os diferentes
tipos de etiquetas e as asociaciéns que as emiten.

Realizacion de actividades do proceso administrativo

¢ Formalizacién da documentacion.

Identificacion dos requisitos legais dos documentos mercantis basicos.

Confeccion de arquivos documentais

Identificacion do calendario fiscal e os impostos que afectan a actividade e a renda.

Elaboracion de formatos de pedidos, albaras e facturas.

Formalizacion e comprobacion da documentacion mercantil.

Identificacién das obrigas legais laborais.

Comprobacion dos datos contidos nas néminas e nos documentos de cotizacién a Seguridade Social.

» Calculo das operacidns comerciais e financeiras.

Liquidacién de contas correntes e de aforro.

Xestion de cobramento e desconto de efectos comerciais.
Liquidacién do IVE.

Importe nas operacion de compravenda.

Custos das accions publicitarias.

* Negociacions cos provedores.

Identificacion da normativa de contratacion da compravenda.
Analise das ofertas dos provedores.
Aplicacion de técnicas de negociacion.

Seleccion do provedor.

» Xestions das accions publicitarias.

Determinacion do obxectivo.
Obtencién da informacion das caracteristicas dos soportes.

Realizacion de tramites para a contratacion.

Tratamento informatico da documentaciéon administrativa

» Seleccion da aplicacion adecuada.

¢ Introduccién e/ou actualizacion da informacion.

» Elaboracion da documentacion e edicion de impresos e documentos.
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Contidos conceptuais

A empresa e o seu contorno
» Economia galega: situacion actual e perspectivas de futuro.
+ Caracteristicas do mercado galego.
« Concepto xuridico-econémico-social da empresa.
» Definicion da actividade.
» Estructura organizativa e funcional.
* Localizacion e dimension legal da empresa.
* Regulacién aplicable en materia de comercio interior e consumo.
* Instituciéns competentes no comercio interior.
Estructuras da distribucion comercial
» Comercio interior e estructuras comerciais.
* Canles de distribucion dos productos.
« Asociacionismo e integracion.
A investigacion de mercados na implantacién de pequenos establecementos
+ Fundamentos da investigacion de mercados aplicados as PEME.
» Organismos publicos de apoio a empresa.
» Obxectivos da investigacion.
— Variables que afectan 6 estudio comercial.
— Tipos de investigacién comercial.
» Fases de estudio de mercado.
» Técnicas de investigacion: obtencion da informacion.
» Aplicacions informaticas 6 estudio de mercados.
+ Estatistica aplicada na investigacion de mercados.
Creacion e legalizacion de pequenos establecementos comerciais
* Formas xuridicas da empresa. Caracteristicas e responsabilidades.
» A xestidn da constitucién e a posta en funcionamento.
+ Tramites oficiais e documentacion.
* Elementos patrimoniais.
* Recursos humanos e materiais.
* Plan de calidade total.
Regulamento das relacions laborais
» Dereitos e obrigas laborais.
» Convenio do sector.
» Diferentes tipos de contratos laborais.
*  Nomina.

« Seguros sociais.
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Obrigas fiscais
* Fiscalidade da empresa.
+ Esquema xeral do sistema tributario espafiol.
* Impostos, taxas e contribuciéns locais.
* O imposto de actividades econdémicas (IAE).
+ O imposto sobre o valor engadido (IVE): réximes.
+ Reéximes fiscais do IRPF e suxeitos pasivos.
* Libros de compras, gastos, vendas e inmobilizado.
» Os libros do IVE e rexistros auxiliares.
* Aliquidacioén do IVE.
» Impostos de sociedades: o seu efecto para as PEME.
* A responsabilidade fiscal do empresario.
Xestion administrativa
* Documentacion administrativa.
— Documentos mercantis: pedido, albara, factura, etc.

— Documentos mercantis de cobramento e pagamento: cheques, obrigas de pagamento, letras de
cambio, recibos, etc.

+ Contabilidade e os libros contables.

— Patrimonio e ciclo contable.

— Libros de contabilidade. Teneduria.
» Servicios bancarios para a pequena empresa. Contas correntes e de aforro.
« O arquivo.

Clases e formas de arquivo.

Aspectos comuns para calquera sistema de arquivo.
* A compravenda e o alugamento de bens inmaobles.
* A comunicacion.

Elementos e ferramentas da comunicacion.

Tipos de cartas comerciais e comunicacions de réxime interior.
Xestion financeira dunha empresa
* Fontes de financiamento.
— Propias: caracteristicas e efectos.
— Alleas: caracteristicas e efectos.
* As entidades de crédito e as suas operacions.
— Productos financeiros bancarios: descontos, pdlizas de crédito, ...

— Productos financeiros non bancarios: acredores, leasing, factoring, préstamos bancarios curto e longo
prazo e préstamos hipotecarios.

* Axuda financieira a PEME.
Xestion de compras
» Empresa provedora: organizacion, solvencia e capacidade.

» Prezo de compra: prezos, bonificacions, sistema de pagamento, custo financeiro.
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Proceso de compra: prospeccién, negociacion e pechamento.

Contidos actitudinais

Cumprimento da normativa legal e das normas de xestion establecidas pola empresa.
Colaboracion e coordinacion, se € necesario, co resto de persoal nas tarefas de xestion.

Busca de novas formas de actuacién e de organizacion empresarial do sector de distribucion.
Interese pola evolucién do contorno social, econdémico e laboral da profesion.

Indagacién sobre as posibles alternativas de mellora dos resultados da xestion.

Pulcritude na formalizacién da documentacion e sistematizacion na comprobacion dos resultados.
Conservacion do material informatico utilizado na xestion empresarial.

Asimilacion dos novos métodos de traballo administrativo que comportan os avances tecnoléxicos e a
ofimatica.

Integracion en novas situacions de traballo producidas polo cambio da realidade econémica e/ou social
da empresa.

Interese polos avances producidos nas técnicas de xestion empresarial.
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3.3 Modulos profesionais transversais

3.3.1 Mdédulo profesional 5: Aplicacions informaticas de propésito xeral

Capacidades terminais elementais

Analiza-laimportancia da informatica como instrumento de comunicacién e xestién das actividades
comerciais.

Distingui-los principais compofientes dun sistema informatico e as suas funcions.
Identifica-los distintos sistemas operativos e as suas caracteristicas.

Aplicar, como usuario, as utilidades, funciéns e procedementos de sistemas operativos
monousuario e multiusuario.

Manexa-las axudas das distintas aplicaciéns informaticas como recurso non memoristico.
Explica-la estructura e funcidéns basicas dunha rede de area local.

Aplicar con eficacia os comandos, rutinas e utilidades que permiten traballar nunha rede de area
local (LAN).

Recofiece-la estructura e aplicacions basicas das redes de comunicacion e informacion.

Explica-las distintas aplicaciéns que poden ofrece-las redes de comunicacién dentro do ambito do
comercio.

Mostrar axilidade no desefo, edicion e impresion de documentos cun tratamento de texto.
Aplica-las funcions e procedementos avanzados dun tratamento de texto.

Empregar con eficacia o desefio, edicion e impresion de documentos cunha folla de calculo.
Utiliza-las representacions graficas e os procedementos avanzados dunha folla de calculo.

Mostrar axilidade na creacion, actualizacion, consulta e impresion de informacién con bases de
datos.

Identifica-las distintas aplicaciéns graficas e de autoedicion mais importantes no dmbito do
comercio.

llustrar, editar e imprimir documentos cunha aplicacion grafica e de autoedicion.

Utiliza-los procedementos que garantan a integridade, seguridade, dispofibilidade e confidenciali-
dade da informacién almacenada.

Experimentar coas opcions de importacion e exportacion de datos entre as aplicacions estudiadas.
Explica-las caracteristicas e funcionamento dos paquetes integrados.
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Contidos (duracion 110 horas)

Contidos procedementais

Sistema informatico
» ldentificacién das necesidades de informacion electrénica na empresa.
» Localizacion e explicacion dos periféricos de entrada, saida, almacenaxe e comunicacion.
» Recofiecemento das funciéns basicas da unidade central de proceso.
» Identificacion das aplicacions.
Sistemas operativos monousuario e multiusuario
» Execucién das utilidades e procedementos basicos de usuarios para:
— Instalacion do sistema operativo.
— Arrinque e configuracion do sistema.
— Xestién de ficheiros, directorios e discos.
— Obtencién de copias de seguridade e proteccion da informacién almacenada.
— Utilizacién de impresoras.
* Manexo dos editores do sistema.
Redes locais
» ldentificacién da estructura e funcions basicas dunha rede de area local.
+ Conexioén e desconexién do servidor da rede.
» Comparticion de recursos.
» Xestion de ficheiros e directorios.
+ Obtencion de copias de seguridade.
* Proteccion da informacion almacenada.
» Utilizacion de impresoras.
* Comunicacion entre usuarios.
Redes de comunicacion e informacion exterior

» Identificacion da estructura da rede internet e establecemento de protocolos, host, nome de dominio e
numero de usuario.

» Instalacién e configuracion de aplicacions informaticas para envio, lectura e recepcién de mensaxes
mediante a utilidade de correo electrénico.

» Descricion e experimentacion, mediante conexions, dos servicios basicos da rede: correo electronico,
conexion remota, servicios de ficheiros, world wide web (WWW) e protocolos.

Procesadores de textos

+ Instalacion e configuracion dun tratamento de texto.

* Aplicacion de distintos tipos de letra e formateo de documentos.

» Utilizacion das funcions de encabezados, pés de paxina, numero de paxina, referencias...

* Insercion de graficos.

51



* Operacions de edicién e correccion de textos.
* Insercién e enchido de taboas.
» Aplicacion de columnas.
» Utilizacion de macros, esquemas e indices.
+ Desefio, elaboracion e impresion de etiquetas.
Follas de calculo
+ Instalacion e configuracion dunha folla de calculo.
» Creacion dunha estructura adecuada.
* Introduccion e edicién de datos e férmulas do modelo.
* Operacion con rangos.
» Aplicacions das funcidns requiridas (estatisticas, I6xicas, financeiras...)
» Obtencion das representacions graficas.
» Anadlise e elaboracion da informacion resultante.
» Gravacion, recuperacion e impresion de follas de calculo.
Bases de datos
» Instalacién e configuracion dunha base de datos.
» Creacion de bases de datos que permitan:
— Adicion, modificacion, borrado e recuperacién de rexistros.
— Aplicacion de funciéns para a proteccién de datos.
— Utilizacién de opcidns e valores apropiados para a presentacion.
— Integracién de graficos.
— Impresion.
» Obtencion de copias de seguridade de bases creadas.
Aplicacions graficas
» Instalacion e configuracion dunha aplicacion grafica.

» Creacion de documentos comerciais que permitan a practica das distintas funcidons e mandatos dunha
aplicacion grafica.

Integracion de aplicacions
» Experimentacién coas funciéns de importacion e exportacion das distintas aplicaciéns traballadas.

* Realizacién de documentos utilizando paquetes integrados.

Contidos conceptuais

Sistema informatico
* Funcién actual da informatica como instrumento de comunicacion e xestion empresarial.
» Parte fisica dun sistema informatico: CPU, periféricos de entrada, saida, almacenaxe e comunicacion.

» Parte I6xica dun sistema informatico: programas de sistemas, programas de aplicacions, linguaxes de
programacion.

Sistemas operativos monousuario e multiusuario

+ Tipos de sistemas operativos. Caracteristicas basicas.
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Técnicas e procedementos para a seguridade do sistema e a informacion.

Arrinque do sistema operativo.
Organizacion e xestion da informacion.
Arquivos de configuracion.

Procesos por lotes.

Interfaces de usuario.

Redes locais

Concepto e vantaxes dunha rede local.

Xestores dunha rede local.

Terminoloxia especifica das redes locais.
Funcionamento dunha rede local.

Topoloxia das redes locais: bus, arbore, anel e estrela.
Medios de transmision.

Control das comunicaciéns da rede: protocolos.
Normas estandares para redes locais.

Seguridade da rede.

Redes de comunicacion e informacion exterior

Redes de comunicacion e informacion: breve historia da rede internet.
Conceptos basicos sobre internet.

Estructura da rede internet.

Conexion con internet.

Informacion xeral da rede en Espafa e en Galicia.

Formas de utilizar internet.

Servicios basicos en internet.

Utilidades basicas de internet de cara 6 comercio.

Deteccion e seleccion de fontes empresariais.

Webs de distribuidores de bases de datos comerciais.

Intranet: caracteristicas e servicios basicos.

Procesadores de textos

Funcidéns do procesador de texto.

Instalacion e configuracion dun procesador de texto.
Almacenaxe, recuperacion e impresién de documentos.
Edicion de texto.

Desefo de paragrafo, paxina e documento.

indices, referencias e documentos mestres.

Columnas, taboas, esquemas, macros, estilos e graficos.

Fusién e clasificacion.

Follas de calculo

Estructura, funcions e terminoloxia basica dunha folla de calculo.
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Instalacién e configuracién dunha folla de calculo.

Mandatos.

Desefio, edicion e impresion de follas de calculo.

Opcidns e aplicacions para a xestion de ficheiros e proteccion de datos.
Integracion de graficos.

Funcions e procedementos para realizar analises de datos.

Macros.

Relacion dos distintos tipos de follas de calculo que hai no mercado.

Bases de datos

Concepto, estructura, mandatos e funciéns dunha base de datos.
Instalacién e configuracion dunha base de datos.

Creacion, actualizacion e relacion de bases de datos.

Funcidns e atributos para a visualizacion de datos.

Consulta, filtracidon e ordenacion de datos.

Ordenacion de datos.

Enlaces de bases de datos.

Xestion de ficheiros.

Aplicacions para a proteccion de datos.

Impresion.

Aplicacions graficas

Tipos e finalidades das aplicacidns graficas.

Instalacion e configuracion dunha aplicacion grafica.
Estructura, funcidéns e mandatos dunha aplicacion grafica.
Tipos de graficos soportados.

Funcidns e procedementos da aplicacion para a creacion, almacenaxe, recuperacion, impresion, copia
e proteccion de graficos.

Integracion de aplicacions

Integracion de datos entre distintas aplicacions.

Paquetes integrados.

Contidos actitudinais

Aceptacion da necesidade da autoaprendizaxe constante e daformacién continua como instrumentos que
facilitan a adaptacion &s innovaciéns tecnoldxicas e organizativas.

Valoracion do traballo rigoroso e ben feito ¢ planificar, organizar e desenvolve-las actividades propias,
demostrando iniciativa, creatividade e sentido da responsabilidade, mantendo o interese durante todo o
proceso.

Adopcion do compromiso de manter e coida-las instalacions e equipos e saca-lo maximo proveito 6s
medios materiais utilizados nos procedementos, evitando custos e desgastes innecesarios.

Utilizacion critica e responsable das fontes de informacion internacionais e da orixe e contido da
comunicacion.
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* Rigor e precision na recollida e transmision de datos e na utilizaciéon da linguaxe técnica asociada 6
modulo.

« Valoraciéon da importancia da conservacion e confidencialidade da informacién a que se ten acceso.
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3.3.2 Médulo profesional 6: Lingua estranxeira (inglés)

Capacidades terminais elementais

B Comprende-lainformacion global, especifica e profesional das mensaxes orais e escritas na lingua
estranxeira relativas as diversas situacions de comunicacién, emitidas directamente por falantes
ou por medios de comunicacion.

®m Utiliza-la lectura de textos con finalidades diversas, valorando a sua importancia como fonte de
informacion, disfrute e ocio e como medio de acceso a culturas e formas de vida distintas das
propias.

B Producir mensaxes orais na lingua estranxeira nunha linguaxe adaptada a cada situacién de
comunicacion para conseguir que esta sexa fluida e satisfactoria.

® Comunicarse oralmente en lingua estranxeira, en diversas situacions relacionadas co ambito da
actividade profesional, facendo uso de oracions de estructura simple, de forma ordenada e
coherente empregando a terminoloxia profesional e a Iéxica mais usuais.

m Utiliza-la lingua estranxeira como vehiculo de comunicaciéon na aula, facendo uso dos recursos
linguisticos e non linguisticos nas relacions de comunicacion mais habituais.

B Preguntar e responder para obter informacién precisa e util dun interlocutor estranxeiro, segundo
as normas de protocolo e as conductas de cortesia.

B Adapta-la linguaxe segundo o interlocutor e o contexto situacional.

B Traducir de forma directa e inversa textos sinxelos relacionados coa actividade profesional e/ou
sector e manuais de instruccions, utilizando adecuadamente os libros de consulta e diccionarios
técnicos.

B Reflexionar, no proceso de aprendizaxe, sobre o funcionamento do sistema linglistico na
comunicacion como un dos medios para mellora-las produccions propias.

B Resolve-los problemas de comprension e de expresidon en relacion cos contidos linglisticos e
comunicativos propios do ambito profesional de forma auténoma.

B Elaborar e cumprimentar documentos basicos en lingua estranxeira correspondentes 6 sector
profesional: cartas, informes, formularios, contratos, facturas, recibos, télex, solicitudes,
documentos bancarios, faxes, telegramas, etc., partindo de datos xerais e/ou especificos.

B |dentifica-los aspectos socioculturais e os comportamentos profesionais no(s) diferente(s) pais(es)
de orixe da lingua estranxeira obxecto de estudio.

B Valorar e aplica-las actitudes e comportamentos profesionais do pais da lingua estranxeira, nunha
situacién de comunicacion.

B Valora-la axuda que supon o cofilecemento das linguas estranxeiras para participar nas relaciéns
internacionais e noutros ambitos da actividade humana.

B Aprecia-lariqueza que supofien as diversas linguas e culturas como formas distintas de codifica-la
experiencia e de organiza-las relaciéns interpersoais.

B Manter unha actitude receptiva e critica cara a informacion procedente da cultura que as linguas
estranxeiras transmiten, para reflexionar sobre a propia realidade e transformala.
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Contidos (duracion 110 horas)

Contidos procedementais

Comunicacion oral

Comprension de mensaxes orais procedentes de fontes distintas.

Interpretacion das mensaxes: distincion entre datos e opinidns, intencionalidade do falante, identificacion
dos elementos relevantes nas mensaxes atendendo 6s distintos codigos: verbal, xestual, icénico...

Obtencion de informacion do interlocutor e outras fontes
Seleccion das estratexias lingiisticas adecuadas que aseguren unha comunicacion fluida e eficaz.
Prediccién da lingua que se vai necesitar segundo o contexto.

Produccion de mensaxes orais comprensibles nas que se integren os seguintes elementos dunha maneira
correcta:

— Organizacién coherente das ideas expresadas.

— Adecuacion das caracteristicas formais da expresion: vocabulario, estructuras, entoacion, etc. e dos
recursos non linguisticos empregados.

— Pronunciacion comprensible e entoacion adecuada.

Participacién activa en interacciéns comunicativas orais para expresar gustos, necesidades, solicitar
informacion, dar opinions, relatar experiencias, etc.

Comunicacién escrita

Comprension de textos relacionados co ambito socioprofesional.
Concrecion da finalidade do texto escrito.
Utilizacién do léxico basico, xeral e profesional apoiandose no uso dun diccionario.

Produccion de documentos escritos sinxelos relacionados con situacions da vida cotia introducindo a
dimension profesional.

Seleccion e aplicacion de estructuras formais tipicas e fundamentais nos textos escritos.
Elaboracion de textos do ambito profesional.

Redaccion dun documento de acordo cos convencionalismos e a sua finalidade.
Revision e correccion.

Aspectos socioprofesionais

Analise dos aspectos socioculturais relevantes nos paises onde se fala a lingua estranxeira.
Emprego contextualizado das normas e habitos de conducta deses paises.

Utilizacion dos cofiecementos adquiridos para interpretar mensaxes presentes no propio medio.
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Contidos conceptuais

Comunicacion oral

Funciéns habituais na interaccion comunicativa cotia.

Expresividade oral: fonoloxia, fonética, acento, entoacion e prosodia.
Vocabulario referente a termos profesionais.

Expresions de uso frecuente e idiomaticas no ambito socioprofesional.
Férmulas basicas de interaccion socioprofesional.

Estratexias.

Comunicacion escrita

Elementos formais e estructura dos textos escritos:

— Presentacion, ortografia e signos de puntuacion.

— Comunicacién adecuada as distintas situacions e contextos.

— Foérmulas de cortesia.

Principios e caracteristicas mais relevantes do discurso escrito:

— Proporcionar tédolos datos relevantes evitando a ambiguidade.
— Elementos de cohesidn no discurso.

Estructuras tipicas e formais en textos escritos: cartas, contratos, formularios, documentos bancarios,
fax, telegramas, télex, certificados, protestas, solicitudes e informes.

Traduccion directa e inversa de textos propios do sector.

Vocabulario referente a termos profesionais.

Aspectos socioprofesionais

Comportamentos propios dos paises da lingua estranxeira en situaciéns da vida cotia profesional.
Normas de conducta no ambito das relaciéns socioprofesionais.

Recursos formais e funcionais como medio de comunicacién apropiado nas relacidns socioprofesionais
do pais da lingua estranxeira.

Presencia da lingua estranxeira en Galicia e no ambito internacional.

Aspectos socioculturais dos paises onde se fala a lingua estranxeira relacionados cos intereses e as
motivaciéns do alumnado.

Contidos actitudinais

Comunicacion oral

Valora-la capacidade de expresarse oralmente na lingua estranxeira como medio de comunicacion e
entendemento entre as persoas.

Respecto polas mensaxes orais emitidas polo(s) noso(s) interlocutor(es).
Recofiecer que para comprender unha mensaxe oral non é necesario entender tédolos seus elementos.
Admitir que os erros forman parte do proceso de aprendizaxe.

Interese en participar nas distintas situaciéns de comunicacion oral posibles.
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Constancia en busca-la significacion de vocabulario, expresions, expresions idiomaticas e formulismos
que se usan no contexto profesional.

Respecto e seguimento das normas do protocolo profesional.

Procurar ser rigoroso na interpretacion e produccién de mensaxes orais.

Comunicacion escrita

Curiosidade e interese polas ideas manifestadas nos textos en lingua estranxeira.
Rigor na interpretacion, produccién e revision de textos.
Autonomia en busca-la forma de interpretar, elaborar e descodifica-la informacién dun texto.

Utilizacién dos recursos formais e funcionais como medio de comunicacién na escrita apropiados as
relacions socioprofesionais do pais da lingua estranxeira.

Capacidade de esforzo para vence-las dificultades de comprensidn dos textos especificos escritos en
lingua estranxeira.

Recofecemento da capacidade de comprender globalmente un texto escrito sen necesidade de entender
tédolos seus elementos.

Aspectos socioprofesionais

Actitude receptiva ante calquera tipo de comunicacion en lingua estranxeira.

Curiosidade, respecto e valoracion critica das formas de vida, aspectos socio-culturais e convencionalis-
mos propios dos paises cos que se mantefen relacions profesionais.

Tolerancia e respecto polo interlocutor en calquera tipo de comunicacién presencial, telefénica ou escrita.
Seguridade na capacidade persoal de progresar e adaptarse as situacions comunicativas.

Valoracion do enriquecemento persoal que suponen as relacidns profesionais con outros paises.
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3.3.3 Médulo profesional 7: Relaciéons no equipo de traballo

Capacidades terminais elementais

B Describi-las diferentes vias e sentidos da comunicacion no ambito laboral que permitan recibir e
transmitir instrucciéns e informacion.

m Utilizar de maneira eficaz as técnicas de comunicacion orais e escritas.

B Analiza-las relacidons humanas en xeral e as relacions humanas no ambito laboral ou relacions
laborais en particular.

B Analiza-los conflictos e resolver, no ambito das suas competencias, problemas que se orixinan no
contorno dun grupo de traballo.

B [ntegrarse nun equipo de traballo unificando e coordinando as necesidades do grupo nuns
obxectivos, politicas e/ou directrices predeterminadas.

B Participar e/ou moderar reuniéns, colaborando activamente ou conseguindo a colaboracién dos
participantes.

B Impulsa-lo proceso de motivacion e analiza-la sta influencia no clima laboral.

Contidos (duracién 55 horas)

Contidos procedementais

A comunicacion na empresa

Elaboracion de documentos a partir de datos concretos.
Utilizacién das diferentes formas e tipos de envio de informacion e documentacion.
Descricidon das fases que comporien unha entrevista persoal con fins publicitarios.

Identifica-las alteracions producidas na comunicacion dunha mensaxe, na que existe disparidade entre
0 emitido e o percibido.

Negociacion e solucion de problemas

Identificacion dos problemas, factores e causas que xeran un conflicto.
Discriminar entre datos e opinions.

Distingui-las diferentes posturas e intereses que poden existir entre os traballadores e a direcciéon dunha
organizacion.

Presentacion clara e ordenada do proceso seguido e os resultados obtidos na resoluciéon dun problema.

Equipos de traballo

Busca de informacion e analise dela, referida a formacion e funcionamento de grupos.
Identificacién das pautas de conducta que deben adopta-los participantes dun grupo de traballo.
Exposicion das ideas propias de maneira clara e concisa.

Aplicacion das técnicas para a dinamizacién de grupos.
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» Descricién da tipoloxia de participantes dunha reunion.

+ Simulacion do desenvolvemento dunha reunién de traballo sobre un problema laboral.
Motivacion no contorno laboral

* Analiza-la actitude humana ante o traballo.

» Detecta-lo proceso de motivacion tomando exemplos da realidade.

» ldentificaciéon das diferencias entre as principais teorias sobre a motivacion.

+ Distingui-los factores que contribden & creacién dun clima laboral positivo dos que xerarian un clima
laboral negativo.

Contidos conceptuais

A comunicacion na empresa

» Tipos de comunicacion.

+ Técnicas de comunicacion.

» Comunicacion oral e escrita de instruccions.

* A mensaxe publicitaria.

* A comunicacion como xeradora de comportamentos.

+ Dificultades e barreiras na comunicacion.

Negociacion e solucion de problemas

+ Concepto e elementos dunha negociacion.

» Tacticas negociadoras.

* Proceso de resolucion de problemas.

» Aplicacion dos métodos mais usuais para a resolucion de problemas e a toma de decisiéns en grupo.
As relaciéns humanas

* As relacions humanas: a personalidade, as actitudes, os prexuizos, a solidariedade.
* As relacions laborais: teoria de Taylor, Ford, Mayo.

* As relacidons humanas na empresa.

Equipos de traballo

» Caracteristicas dos grupos formais e informais.

» Tipos de grupos e de metodoloxias do traballo en grupo.
* Roles dos comportamentos.

» Técnicas de dinamizacion e direccion de grupos.

* A reuniéon como traballo en grupo. Tipos de reuniéns.
Motivacion no contorno laboral

» Concepto de motivacion.

* Principais teorias da motivacion.

* O clima laboral.

* O clima laboral e a sua influencia na productividade da empresa.
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Contidos actitudinais

A comunicacioén na empresa

Logra-la practica da comunicacion efectiva.

Coidado na elaboracion e na transmisién de mensaxes para facilita-la sia comprension.
Capacidade para escoitar.

Afacerse a falar en publico.

Reaccion de forma creativa ante as barreiras comunicativas.

Negociacion e soluciéon de problemas

Imparcialidade a hora de escoitar cada unha das partes.

Apreciacion do poder de influencia.

Comportamento de maneira responsable e coherente.

Predisposicion responsable para acepta-la toma de decision que o grupo considere como mais idénea.
Valoracion critica das técnicas que se utilizan na resolucion de problemas.

Equipos de traballo

Recofece-las vantaxes do traballo en grupo fronte 6 individual.

Adaptarse e integrarse nun equipo de traballo colaborando, dirixindo ou cumprindo as ordes segundo os
casos.

Respecto polas persoas e a sua liberdade individual dentro dun grupo social.
Fomento do uso de reunions participativas.

Motivacion no contorno laboral

Recofiecemento da influencia da motivacién no desenvolvemento profesional.
Interese pola problematica que pode suscita-la falta de motivacion e interese no traballo.
Responsabilidade ante os prexuizos existentes acerca das actividades humanas no mundo laboral.

Sensibilizacion ante a necesidade da utilizar sistemas creativos e humanos no contorno de traballo.
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3.4 Mobdulo profesional de formacion en centros de traballo

Duracion: 440 horas.

N° Capacidades terminais elementais

1 Analiza-la estructura da empresa para facilita-
la insercién do alumnado no mundo laboral.

2 Organizar e controla-las operacioéns de recep-
cion, almacenaxe e expedicion do producto.

3 Realizar accions de animacién no punto de
venda.

Actividades formativas de referencia

Realiza unha ficha da empresa sobre organizacion
socio-econémica e relacions laborais.

Observa que as caracteristicas técnicas do producto se
axustan as previstas pola empresa.

Detecta defectos nas cantidades, datas de caducidade,
danos e perdas na mercadoria recibida, coa conse-
guinte comunicacién, consonte a forma e o conducto
establecido.

Observa na distribucidon das mercadorias as caracteris-
ticas e os criterios de organizacion e o cumprimento da
normativa sobre manipulacién de productos e seguri-
dade e hixiene no traballo.

Codifica e etiqueta os productos de acordo cos criterios
e normas establecidos.

Rexistra as entradas e saidas das mercadorias no
almacén nas correspondentes fichas.

Elabora inventarios fisicos e valora conforme criterios
e normas establecidos

Utiliza adecuadamente programas informaticos.

Prepara a mercadoria para o medio de transporte
empregado.

Verifica o cumprimento das normas de seguridade do
producto na embalaxe e etiquetaxe.

Controla a colocacion dos carteis e dos indicadores
visuais no punto de venda, de acordo co plan previsto.

Prepara, deseia e rotula os carteis informativos sobre
productos que se expofien no punto de venda.

Edita e imprime carteis e etiquetas utilizando equipos
informaticos.

Controla o servicio de megafonia e ambientacion
musical do punto de venda.

Controla e colabora na colocaciéon de productos no
mobiliario no punto de venda.

Actualiza e coloca as etiquetas de prezos e productos.

Repon productos, observando as medidas de segurida-
de e hixiene.

Organiza e executa a montaxe do escaparate en
colaboracién co persoal da empresa.
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4 Realizar operacions de venda e cobramento.

5 Realizar xestidons administrativas.

6 Cumprir calquera actividade ou tarefa asignada
e relacionada co traballo que realiza con
responsabilidade profesional, mostrando unha
actitude de superacion e respecto.

Propdn e colabora nas actuacions puntuais de promo-
cidn e, se é o caso, na sua organizacion e realizacion.

Elabora as listaxes de prezos e ofertas.
Actualiza e mantén ficheiros de clientes.
Asesora, informa e atende 6 cliente.

Se é o caso, demostra 6 cliente a forma de uso e
funcionamento do producto.

Realiza a empaquetaxe dos productos.

Prepara e realiza, se € necesario, as operaciéns de
cobramento e pagamentos.

Colabora nas actuaciéns do equipo de vendas.

Recepciona, codifica, arquiva, verifica e confecciona
recibos, albaras, pedidos, facturas e outra documen-
tacién comercial.

Elabora e cursa a correspondencia comercial seguindo
os criterios e métodos utilizados pola empresa.

Confecciona e xestiona os arquivos e as bases de
datos utilizadas na empresa.

Colabora na tramitacién da documentacién administra-
tiva.

Introduce e modifica os codigos e a informacién sobre
productos ou referencias para a utilizacion do TPV.

Utiliza e transmite a documentacion e a comunicacion
comercial mediante o correo electrénico e o fax.

Cumpre as normas, procesos e procedementos
establecidos ante calquera actividade ou tarefa,
obxectivos, tempos de realizacion e niveis xerarquicos
existentes na empresa.

Responsabilizase do traballo asignado, comunicando-
se coa persoa adecuada en cada momento.

Coordina a sua actividade co resto do equipo e depar-
tamentos, informando de calquera continxencia non
prevista.

Valora as repercusions da sua actividade nos procesos
comerciais da empresa e na imaxe que esta proxecta.

Mostra en todo momento unha actitude de respecto
cara 0s procedementos e normas da empresa.

64



3.5 Mobdulo profesional de formacion e orientacion laboral

Capacidades terminais elementais

B Analiza-las situacions de risco mais habituais no ambito laboral que poidan afecta-la saude.

®  Aplicar, no ambito laboral, as medidas de proteccién e prevencidén que correspondan as situacions

de riscos existentes.

B Analiza-las actuacions a seguir no caso de accidentes de traballo.

B Aplica-las medidas sanitarias basicas inmediatas no lugar do accidente en situacions simuladas.

propia ou por conta allea.

Identifica-lo proceso para unha boa orientacion e integracion do traballador na empresa.
Identifica-las ofertas de traballo no sector productivo referido s seus intereses.
Analiza-los dereitos e obrigas que se derivan das relacions laborais.

Describi-lo sistema de proteccion social.

Contidos (duracién 55 horas)

Contidos procedementais

Saude laboral

Analiza-las formas e procedementos de insercion na realidade laboral como traballador por conta

Analiza-las propias capacidades e intereses asi como os itinerarios profesionais mais idéneos.

Analiza-la evolucién socio-econémica do sector productivo na Comunidade Auténoma de Galicia.

Localizacién da normativa aplicable en materia de seguridade tanto para a empresa como para 0s

traballadores.

Aplicacion das medidas sanitarias basicas inmediatas no lugar do accidente nunha situacién simulada.

Identificacién dos factores de riscos nun contexto concreto.
Determinacion das formas de actuacién ante os riscos atopados.
Identificacién de anomalias nas maquinas e ferramentas do taller.

Determinacién dos equipos de proteccion individual.

Lexislacion e relacions laborais

Identificacién das distintas modalidades de contratacion.
Identificacién dos dereitos e obrigas dos empresarios e traballadores.

Interpretacion dun convenio colectivo, relacionandoo coas normas do Estatuto dos Traballadores.

Elaboracion dunha folla de salario.

Aplicacion da normativa da Seguridade Social en cada caso concreto.

65



Orientacion e insercion socio-laboral
» Elaboracion do curriculum vitae e actividades complementarias deste.
» Identificacién e definicion de actividades profesionais.

» Localizacion de institucidons formativas asi como investigacion e temporalizacién dos seus plans de
estudios.

O sector productivo na Comunidade Autonoma de Galicia
* Analise dunha empresa do sector.
» Comparacion e clasificacion das distintas empresas do sector.

« Lectura e analise dun convenio colectivo do sector.

Contidos conceptuais

Saude laboral

+ Condiciéns de traballo e seguridade.

» Factores de risco: fisicos, quimicos, bioléxicos e organizativos.

+ Danos profesionais.

* Medidas de prevencion e proteccion.

* Marco legal de prevencién laboral.

* Notificacién e investigacion de accidentes.

» Estatistica para a seguridade.

* Primeiros auxilios.

Lexislacion e relacions laborais

* Dereito laboral nacional e comunitario.

+ Contrato de traballo.

* Modalidades de contratacion.

* Maodificacidn, suspension e extincion da relacion laboral.

« 6rganos de representacién dos traballadores.

« Convenios colectivos

« Conflictos colectivos.

» Seguridade Social e outras prestacions.

Orientacion e insercion socio-laboral

* Mercado de traballo.

» A autoorientacion profesional.

+ O proceso da busca de emprego. Fontes de informaciéon e emprego.
* Traballo asalariado, na Administracién e por conta propia. A empresa social.
* Analise e avaliacion do propio potencial profesional e dos intereses persoais.
» ltinerarios formativos/profesionalizadores.

O sector productivo na Comunidade Auténoma de Galicia

+ Tipoloxia e funcionamento das empresas.
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Evolucién socio-econdémica do sector.
Situacioén e tendencia do mercado de traballo.

Contidos actitudinais

Respecto pola saude persoal e colectiva.

Interese polas condicions de saude no traballo.

Valoracion do medio ambiente como patrimonio comun.

Interese por cofiecer e respecta-las disposicions legais polas que se rexen os contratos laborais.
Valoracion da necesidade do cumprimento da normativa laboral.

Igualdade ante as diferencias socio-culturais e trato non discriminatorio en tédolos aspectos inherentes
a relacion laboral.

Toma de conciencia dos valores persoais.
Actitude emprendedora e creativa para adaptarse as propias necesidades e aspiracions.

Preocupacion polo mantemento da ética profesional.
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LY 4

4 Ordenacion académica e imparticion

4.1 Profesorado

4.1.1 Especialidades do profesorado con atribuciéon docente nos médulos
profesionais do ciclo formativo de Comercio

NO

Médulo profesional

Especialidade do profesorado

Corpo

Operacions de almacenaxe

Procesos comerciais

Profesor Técnico de FP

Animacién do punto de
venda

Procesos comerciais

Profesor Técnico de FP

Operacions de venda

Organizacion e xestion comercial

Profesor de Ensino Secun-
dario

Administracion e xestion
dun pequeno establece-
mento comercial

Organizacion e xestion comercial

Administracion de empresas

(1)

Profesor de Ensino Secun-
dario

Profesor de Ensino Secun-
dario

Profesor de Ensino Secun-
dario

Aplicacions informaticas de
propésito xeral

Procesos comerciais

Sistemas e aplicacions informati-
cas

Profesor Técnico de FP

Profesor Técnico de FP

Lingua estranxeira (inglés)

Inglés

Profesor de Ensino Secun-
dario

Relaciéns no equipo de
traballo

Formacion e orientacion laboral

Profesor de Ensino Secun-
dario

Formacion e orientacion
laboral

Formacion e orientacion laboral

Profesor de Ensino Secun-
dario

(1) Os profesores de ensino secundario da especialidade de economia tefien competencia docente para
impartir este modulo profesional sen prexuizo da prioridade e obriga que para impartir este modulo tefien
os profesores das especialidades citadas na taboa.
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4.1.2 Materias de bacharelato que poden ser impartidas polo profesorado das
especialidades relacionadas neste decreto

Materias Especialidade do profesorado | Corpo
Economia Organizacion e xestion co- Profesor de ensino secundario
mercial

Profesor de ensino secundario

Administracion de empresas | b oo de ensino secundario

Formacioén e orientacion labo-
ral (1)

Economia e Organizacion Organizacion e xestion co- Profesor de ensino secundario

de Empresas mercial Profesor de ensino secundario

Administracion de empresas Profesor de ensino secundario

Formacion e orientacion labo-
ral (1)

(1) Titulo de Licenciado en Administracion e Direccion de Empresas, Licenciado en Ciencias
Empresariais, Licenciado en Ciencias Actuariais e Financeiras, Licenciado en Economia, Licenciado en
Investigacion e Técnicas de Mercado, Diplomado en Ciencias Empresariais e Diplomado en Xestién e
Administracién Publica.

4.1.3 Titulaciéns declaradas equivalentes a efectos de docencia

As titulacions declaradas equivalentes, a efectos de docencia, para o ingreso nas especialidades do
Corpo de Profesores de Ensinanza Secundaria deste titulo son as que figuran na taboa. Tamén son
equivalentes a efectos de docencia as titulacions homologas as especificadas segundo o R.D. 1954/1994
do 30 de setembro.

Especialidade do profesorado Titulacion declarada equivalente a efectos de docencia

Organizacion e xestion comercial - Diplomado en Ciencias Empresariais

. y - Diplomado en Ciencias Empresariais
Administracién de empresas ) . o . oo
- Diplomado en Xestién e Administracion Publica

- Diplomado en Ciencias Empresariais
- Diplomado en Relacions Laborais
Formacion e Orientacion Laboral - Diplomado en Traballo Social

- Diplomado en Educacién Social

- Diplomado en Xestién e Administracién Publica
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4.2 Requisitos minimos de espacios e instalacidons para impartir estas

ensinanzas

De conformidade co establecido no R.D. 777/1998 do 30 de abril, o Ciclo formativo de Formacion
Profesional de Grao Medio de Comercio require, para a imparticién das ensinanzas relacionadas neste

Decreto, os seguintes espacios minimos:

Espacio formativo Superficie Superficie Grao de
(30 alumnos) (20 alumnos) utilizacion
Aula polivalente 60 m? 40 m? 20 %
Aula de xestion 90 m? 60 m? 50 %
Taller de comercio 90 m? 90 m? 30 %

A superficie indicada na segunda columna da taboa corresponde 6 numero de postos escolares
establecido no artigo 35do R.D. 1004/1991, do 14 de xufio. Poderan autorizarse unidades para menos
de trinta postos escolares, polo que sera posible reduci-los espacios formativos proporcionalmente 6
numero de alumnos, tomando como referencia para a determinacion das superficies necesarias as
cifras indicadas nas columnas segunda e terceira da taboa.

O "grao de utilizacion" expresa en tanto por cento a ocupacion en horas do espacio prevista para a
imparticion das ensinanzas, por un grupo de alumnos, respecto da duracion total destas ensinanzas.

Na marxe permitida polo "grao de utilizacion", os espacios formativos establecidos poden ser
ocupados por outros grupos de alumnos que cursen o mesmo ou outros ciclos formativos, ou outras
etapas educativas.

En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas 6s espacios formativos (coa ocupacion
expresada polo grao de utilizacidn) poderan realizarse en superficies utilizadas tamén para outras
actividades formativas afins.

Non debe interpretarse que os diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante pechamentos.

4.3 Validaciéns e correspondencias
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Maddulos profesionais que poden ser obxecto de validacion coa forma-
cién profesional ocupacional

Operacions de almacenaxe.
Animacion do punto de venda.
Operacions de venda.

Administracién e xestion dun pequeno establecemento comercial.

Aplicacions informaticas de propdsito xeral.
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4.3.2 Mdédulos profesionais que poden ser obxecto de correspondencia coa
practica laboral

Operacions de almacenaxe.

Animacion do punto de venda.

Operacions de venda.

Administracién e xestion dun pequeno establecemento comercial.
Aplicacions informaticas de propdsito xeral.

Formacion en centros de traballo.

Formacion e orientacion laboral.

4.4 Distribucion horaria

® Os modulos profesionais deste ciclo formativo organizanse da seguinte forma:

Horas totais | Denominacion dos médulos

1°, 2° e 3° trimestre
110 Operacions de almacenaxe
160 Animacion do punto de venda
160 Operacions de venda
110 Aplicacions informaticas de propdsito xeral
110 Lingua estranxeira (inglés)
130 Administracion e xestién dun pequeno establecemento comercial
55 Relacions no equipo de traballo
55 Formacién e orientacion laboral

4° trimestre

440 Formacion en centros de traballo

B As horas de libre disposicién do centro neste ciclo formativo son 70 que se utilizaran nos tres primeiros
trimestres.
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