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Ciclo “Gestion Comercial y Marketing””

Presentacion

a Ley Orgéanica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo,
determina que el sistema educativo garantizara que las personas adultas puedan adqui-
rir, actualizar, completar o ampliar sus conocimientos y aptitudes para su desarrollo per-
sonal y profesional.

Esta Ley establece también que las Administraciones educativas promoveran medidas tendentes a ofre-
cer a todos los ciudadanos la oportunidad de acceder a los niveles o grados de las ensefanzas no obligato-
rias. Establece asimismo que para garantizar el derecho a la educacion de quienes no puedan asistir de mo-
do regular a un centro docente, se desarrollara una oferta adecuada de educacién a distancia.

El desarrollo de lo preceptuado en la Ley ha ido creando el marco legal necesario para fundamentar la es-
tructura de los estudios de formacion profesional. Una de las caracteristicas esenciales de la formacién pro-
fesional especifica establecida es la estructura modular de las ensenanzas correspondientes de cada ciclo for-
mativo, junto con el perfil profesional asociado a cada uno de los titulos, organizado en unidades de compe-
tencia con valor y significado en el empleo.

Con la Formacion Profesional en la modalidad de Distancia, se abre un cauce mas para dar oportunida-
des de formacién a las personas adultas en los ciclos formativos ofertados, al tiempo que se pretende conse-
guir el objetivo del reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas a través de la préctica labo-
ral.

La creacion del Centro para la Innovacién y Desarrollo de la Educacion a Distancia (CIDEAD), dependiente
de la Subdirecciéon General de Educacién Permanente, supuso un hito importante en relacién con la funcién
de coordinar y organizar los elementos y procesos de la Educacion a Distancia, asi como con el cometido de
posibilitar el acceso a la educacion de las personas adultas y también de los alumnos no adultos que, por cir-
cunstancias personales, sociales, geograficas u otras de caracter excepcional, se ven imposibilitados de se-
guir ensefanzas a través del régimen presencial ordinario.

La edicion de los materiales didacticos especificos para la modalidad de distancia, del Ciclo Formativo
“Gestion Comercial y Marketing”, trata de dar respuesta a las necesidades constatadas de formacién en este
campo. Por otra parte, para adecuarse a las caracteristicas de esta modalidad de educacion, que debe hacer
posible una ensefnanza, abierta, modular, flexible y contextualizada, el material didactico de este ciclo es au-
tosuficiente, lo cual ha de posibilitar el aprendizaje del alumno con la metodologia propia de la ensefianza a
distancia.

Para asegurar el proceso de ensenanza-aprendizaje, la accién tutorial, a distancia y presencial, individual
y colectiva, adquiere una relevancia singular, circunstancia que se ha tenido en cuenta tanto en la concrecion
de los contenidos, como en las estrategias metodoldgicas.

Esperamos que el desarrollo de esta oferta formativa haga realidad las expectativas de todas las institu-
ciones y personas que han intervenido en el proceso de elaboracion de los presentes materiales didacticos, al
tiempo que expresamos nuestra conviccion de que ésta redundaré en beneficio de una mejor cualificacién de
los alumnos.

LA SUBDIRECTORA GENERAL EL DIRECTOR DEL CIDEAD
DE EDUCACION PERMANENTE Aurelio Gomez Feced.
Reyes Moreno Castillo.
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Ciclo “Gestion Comercial y Marketing”

Introduccion

n esta guia encontraras informacion acerca de las necesidades de cualificacion del sistema produc-

tivo que han motivado las ensenanzas de este ciclo, la estructura de las mismas, asi como las pers-

pectivas académico-profesionales que tendras cuando obtengas el titulo. Sobre todo, esta guia pre-

tende orientar tu aprendizaje a distancia a traves del material didactico disefiado por lo que, ademas
de clarificar los elementos que lo componen, se describen de forma especifica aquellos objetivos y uni-
dades de trabajo de cada mddulo profesional.

Los cambios organizativos, tecnologicos y econdmicos que se estan produciendo en el mundo empre-
sarial han modificado los perfiles del puesto de trabajo y las competencias que se demandan de los traba-
jadores en los distintos sectores productivos, y por tanto, la formacién que se requiere para las distintas
profesiones.

Por otro lado, hoy en dia, es una utopia decir que la cualificacion profesional que alcanza una perso-
na puede ser mantenida a lo largo de toda la vida. Un buen profesional ha de tener una amplia formacién
de base, sumada a una constante actualizacion de conocimientos y formas y procedimientos de trabajo.

Los ciclos formativos pretenden afrontar las nuevas demandas de formacién y cualificacién. De ahi que
los titulos de estas ensenanzas se han disehado con referencia a las necesidades de cualificacion del sis-
tema productivo, teniendo en cuenta no solo la situacién actual, sino también una prospectiva de futuro. De
este modo la formacion profesional, esta mas vinculada al mercado de trabajo y a las necesidades de las
empresas.

Cada titulo de formacién profesional capacita para el desempefio cualificado de una profesién, tal y
como ocurre con el de “Técnico superior en Gestion Comercial y Marketing”. Ademas, gran parte de los
modulos profesionales que integran el Ciclo formativo son susceptibles de ser estudiados de forma aisla-
da, unas veces para adquirir y otras para incrementar la cualificacion sobre un determinado rol de traba-
jo dentro de esa profesion.

La modalidad de formacién profesional a distancia, por sus peculiares caracteristicas facilita el estu-
dio especialmente a las personas adultas con necesidades de cualificacion o recualificacion, ofreciendo
una metodologia y un material didactico especifico basado en el autoaprendizaje. De esta forma, sélo es
preciso acudir al centro educativo para determinadas sesiones presenciales cuando los objetivos del mé-
dulo profesional lo requieran.

La presente guia pretende orientar al alumno implicado en las ensefianzas a distancia del ciclo “Ges-
tion Comercial y Marketing”. En la misma se recogen unas orientaciones generales del ciclo y otras mas

especificas relacionadas con cada uno de los médulos profesionales que lo integran.
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1. EL CICLO GESTION COMERCIAL Y MARKETING

Las ensenanzas del ciclo de grado superior “Gestion Comercial y Marketing” se han definido con referencia
a las necesidades de cualificacion del sistema productivo. Su objetivo es preparar a los alumnos para el ejer-
cicio de la profesién mediante la adquisicion de competencias que faciliten la insercién y promocién laboral.

1.1. RELACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO

La rapida evolucion del sector comercio y del resto de los sectores productivos en el area de comerciali-
zacién ha provocado cambios en los factores tecnoldgicos, organizativos y econémicos, asi como en las acti-
vidades profesionales, que ha dado lugar a la demanda de unos profesionales cuya cualificacién se debe adap-
tar a las nuevas exigencias.

A continuacion se hace un breve andlisis de aquellos factores del sector productivo que han motivado nue-
vos requerimientos de cualificacion a sus profesionales y por lo tanto la necesidad de definir las ensefanzas
de este titulo.

Actualmente, el consumidor esta cada vez mas informado, desea optimizar su gasto demandando mas ca-
lidad, mejor informacion de los productos, mayores garantias de la empresa que los oferta y una mejora de los
servicios complementarios. A su vez, los detallistas tienen que presentar los productos de forma atractiva pa-
ra el consumidor y ofrecer un amplio surtido con una serie de garantias y servicios postventa.

Estas caracteristicas del consumidor actual provocan una reorganizacién de las empresas en donde los
departamentos de marketing adquieren una gran importancia y el servicio al cliente se convierten en el ele-
mento diferenciador de las empresas.

En las empresas de distribucion se produce un efecto de agrupacién en grandes superficies y centrales de
compra para aumentar su poder negociador con los proveedores. Este tipo de asociaciones tienen un mayor
peso en los productos de gran consumo que en el comercio especializado.

Por otro lado, no hay que olvidar la gran evolucién que para el sector ha supuesto la apancnon de nuevas
técnicas y tecnologias comerciales y su aplicacién en la compraventa. Estas suponen variaciones en la es-
tructura de las empresas que, a su vez, influyen directamente en los costes.

Cada vez aparecen mas empresas de logistica comercial que ofrecen servicios de gestion, control de stocks
y organizacion de almacenes utilizando modernas herramientas informéticas, lo que provoca la sustitucion o
reconversion de puestos de trabajo de esta actividad.

Las actuaciones de las empresas deben basarse en el conocimiento del consumidor y en su entorno pa-
ra poder anticipar oportunidades, lo que provoca un incremento de los servicios de investigacién de mercados.

Todos estos cambios observados en el sector, se materializan en una demanda de profesionales con una
mayor formacion especifica en cada uno de los siguientes campos:

o El desarrollo de la gestion de los procesos de organizacion de almacenes, del control de stock y de la
distribucion a través de los canales establecidos requiere la formacién en logistica comercial.

e La formacién en idiomas se justifica por su caracter instrumental basico y su importancia en el desarro-
llo 6ptimo de gestiones comerciales en cualquier entorno empresarial.

e La evolucion de la informatica aplicada a las actividades comerciales suponen una necesidad creciente
de formacién en las nuevas tecnologias.

e Los continuos cambios en la coyuntura socioeconémica y politica crean la necesidad de contar con es-

tudios de mercado que aminoren el riesgo de cualquier decisiéon comercial, lo que provoca la necesidad
de formacion sobre técnicas de investigacion de mercados.

< B
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e Para definir estrategias comerciales que aprovechen las oportunidades detectadas en los estudios de
mercado, para alcanzar los objetivos establecidos y facilitar los servicios demandados por el consumi-
dor, es necesaria la formacion en el ambito de marketing.

e Las empresas demandan cada vez més, para las operaciones de compraventa, profesionales especiali-
zados en los productos/servicios que comercializan con una amplia formacién en técnicas de negociacién.

1.2. ESTRUCTURA DE LAS ENSENANZAS

La estructura y organizacion de las ensefianzas de formacién profesional se ha realizado desde la pers-
pectiva de la adquisicién de la cualificacién o competencia profesional.

El conjunto de grandes funciones asociadas al desempefio de la profesién de Técnico Superior en Gestion Co-
mercial y Marketing se expresa en la Competencia General que es la de obtener y/o elaborar la informacién refe-
rida al mercado, producto, servicio, precio, distribucién y comunicacién. Ademés puede gestionar los planes de ac-
tuacion correspondientes a las compras, logistica y venta de productos y/o servicios y supervisar su realizacion.

Esta Competencia General se divide en cinco unidades de competencia y cada una de ellas se identifica
con, al menos, un puesto de trabajo, siendo identificable y reconocible en el mundo laboral. Esos puestos de
trabajo u ocupaciones se detallan especificamente mas adelante en el apartado de salidas profesionales.

Las ensefianzas del ciclo formativo se organizan en médulos profesionales cuya finalidad es que adquieras la
competencia profesional caracteristica del Titulo. Es decir, que consigas los conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes adecuados que permitan desempefiar y realizar roles y situaciones de trabajo requeridas en el empleo.

Los modulos profesionales son blogues coherentes de formacién profesional especifica que, como vas a
ver, pueden estar asociados a una o a varias unidades de competencia, o bien a objetivos socioecondmicos.

A continuacion se detallan los médulos profesionales o formacion que se asocia a las competencias pro-
fesionales del Técnico Superior en Gestion Comercial y Marketing.

Titulo: TECNICO SUPERIOR EN GESTION COMERCIAL Y MARKETING

PERFIL PROFESIONAL CICLO FORMATIVO
Unidades de competencia Médulos Profesionales

1. Obtener, procesar y organizar la informacién en la Investigacion
investigacion comercial. comercial

2. Elaborar la informacion de base para el establecimiento de Politicas

las politicas de marketing y controlar la accién publicitaria. de marketing

3. Gestionar el proceso de logistica comercial. Logistica comercial
4. Planificar y dirigir las actuaciones de merchandising en el Marketing en
establecimiento comercial. el punto de venta
5. Gestionar las operaciones de compraventa de productos Cestion de

y/o servicios. la compraventa

Aplicaciones informaticas
de propésito general

Lengua extranjera (inglés)

Formacién y
Orientacién Laboral

Formacién en Centros

de Trabajo (FCT)
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Como puedes observar, los cinco primeros Moédulos estan asociados a una unidad de competencia, por lo
que son los mas especificos.

Los Mddulos “Aplicaciones informaticas de propdsito general” y “Lengua extranjera”, denominados trans-
versales, estdn asociados a varias unidades de competencia, es decir, la formacion de estos modulos se re-
quiere para mas de una unidad de competencia.

El modulo de “Formacién y Orientacion Laboral” tiene por objetivo familiarizarte con el marco legal de con-
diciones de trabajo y de relaciones laborales del ambito profesional correspondiente al titulo. Ademas, preten-
de dotar de los recursos y de la orientaciéon necesaria para que puedas buscar un puesto de trabajo y para el
autoempleo.

El médulo de “Formacion en Centros de Trabajo” se desarrolla en un ambito productivo real y su objetivo
es completar, aplicar y evaluar las competencias profesionales que has adquirido.

1.3. SALIDAS PROFESIONALES Y ACCESO A OTROS ESTUDIOS.

La finalidad de las ensefanzas del Titulo es la de capacitarte para el desempeno cualificado de la profe-
sién de Técnico Superior en Gestion Comercial y Marketing. No obstante, este titulo te permite continuar tu
formacion.

Con esta titulacion puedes ejercer la actividad en cualquier sector productivo dentro de las areas de co-
mercializacion y en el sector del comercio.

Los principales subsectores en los que podras desarrollar tu actividad:
- Industria: departamento comercial, departamento de marketing.

- Intermediarios: comercio independiente (comercio al por mayor, comercio al por menor), comercio
asociado, comercio integrado, asesoramiento comercial y agencias comerciales.

El tipo de empresa en la que podras trabajar sera mediana o grande y realizaras operaciones comercia-
les de compra y/o venta, seleccionando proveedores, consiguiendo clientes, y negociando las condiciones
mas ventajosas dentro de los limites impuestos por la empresa. Necesitaras realizar acciones de investiga-
cién comercial.

Podras organizar las diferentes secciones de venta, o ser responsable de seccion, definiendo y organi-
zando actuaciones de merchandising.

En el departamento de marketing, podras colaborar en la investigacion comercial, analizando los factores
que determinan las politicas de marketing e intervenir en el seguimiento y control del plan establecido.

En funcién de la dimensién de la empresa, seras el responsable de la distribucion comercial o el adjunto
al responsable de logistica.

Los responsables de Compras, Ventas, Logistica, Producto, Publicidad, Estudios Comerciales, dirigiran tu
trabajo.

Como técnico podras supervisar el trabajo de un equipo de personas en el almacén, en el punto de venta
o en los trabajos de investigacion comercial.

Las ocupaciones y puestos de trabajo que puedes desempenar una vez adquirida la competencia profe-
sional que acredita el titulo relacionados con cada una de las unidades de competencia son:
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UNIDAD DE COMPETENCIA OCUPACION / PUESTO DE TRABAJO

1 - Técnico de nuevas instalaciones
- Técnico en trabajos de campo de investigacién comercial

- Ayudante del jefe de producto
- Técnico de markefing

- Encargado de almacén
- Ayudante del jefe de logistica

- Merchandiser

- Técnico de compras

- Técnico de ventas

- Coordinador jefe de grupo de representantes
- Jefe de ventas

Ademas, puedes conseguir diversas especializaciones cuando te insertes en un puesto de trabajo con-
creto, para lo cual necesitaras un periodo de formacién o adaptacion en el puesto de trabajo. Esa especiali-
zacion se deriva del producto que debe comercializarse.

Un vez obtenido el titulo de “Técnico Superior en Gestién Comercial y Marketing”, puedes acceder a los
siguientes estudios universitarios:

- Maestro (en todas las especialidades).

- Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion.
- Diplomado en Ciencias Empresariales.

- Diplomado en Educacioén Social.

- Diplomado en Estadistica.

- Diplomado en Gestion y Administracion Publica.
- Diplomado en Relaciones Laborales.

- Diplomado en Trabajo Social.

- Diplomado en Turismo.

- Ingeniero Técnico en Informatica de Gestion.

- Ingeniero Técnico en Informatica de Sistemas.

2. ESTUDIO DEL CICLO FORMATIVO EN LA EDUCACION A
DISTANCIA

Para el estudio del ciclo “Gestion Comercial y Marketing” a distancia cuentas con los siguientes medios:

e Un centro formativo que te ofrece la educacion a distancia en horario especial.

e Un profesor-tutor que te orientara y guiara en el proceso de aprendizaje, mediante encuentros presen-
ciales o comunicaciones a través de distintos medios.

e Unos materiales de estudio especialmente elaborados para la educacion a distancia, que te facilitaran el

_autoaprendizaje.

Aungue la mayoria de los contenidos de los médulos podras superarlos de modo autosuficiente por me-
dio del material didactico, otros necesitaran de los medios existentes en el centro educativo y del apoyo del

profesor-tutor.
El material didactico del que dispones se compone de:

® Un material escrito para cada médulo, que desarrolla los contenidos de aprendizaje e incluye activida-
des de autoevaluacion y de heteroevaluacion,
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e dos disquetes con actividades para el médulo de “Aplicaciones Informaticas de Propdsito General” y,
e la guia del alumno.

El material escrito estructura el aprendizaje de los contenidos en un conjunto de unidades disenadas con
una serie de elementos para facilitar tu estudio. Entre ellos:

e Una introduccion que te sitia en los contenidos que se van a trabajar a lo largo de la unidad, relacio-
nandolos con situaciones de trabajo de la competencia que debes adquirir y por lo tanto, describiendo la
utilidad del estudio de la misma.

e Los objetivos o capacidades que debes alcanzar con el aprendizaje de la unidad, por lo que el titulo de
este apartado es “Al finalizar el estudio de esta unidad seras capaz de...”

e Un esquema al inicio de cada unidad que relaciona los contenidos que vas a estudiar.

e Unas actividades de autoevaluacion que se van intercalando en el desarrollo de los contenidos de la
unidad. Las cuestiones que se plantean te facilitan el aprendizaje y el seguimiento. de los contenidos ya
gue, mediante el solucionario que se incluye, puedes comprobar por ti mismo el grado de adquisicion de
€s0s conocimientos.

e Unas actividades de heteroevaluacion que tienen por objetivo, en unos casos que afiances los cono-
cimientos y en otros, que completes los necesarios para alcanzar las capacidades correspondientes. Las
cuestiones que plantea este tipo de actividades estan vinculadas a capacidades de creatividad, analisis,
interpretacion, valoracion, etc., préximas a situaciones de trabajo relacionadas con la competencia pro-
fesional. En este tipo de actividades es el profesor-tutor quién te orienta y evalGa su realizacion.

e Un glosario de términos para que puedas consultar en cualquier momento del estudio la definicion o
explicacién de los términos mas relevantes que van apareciendo en cada unidad.

e Una bibliografia para que puedas consultar y ampliar los contenidos desarrollados en las unidades.

La tutoria que desarrolla el profesor-tutor se realiza de dos modos diferentes: individual y colectiva.

a) Las tutorias individuales.

Este tipo de tutorias se realizan para aquellos objetivos de los médulos, cuyos contenidos se pueden
aprender de modo autosuficiente, y en ellas puedes consultar tus dudas a tu profesor-tutor acudiendo
al centro o utilizando distintos sistemas de comunicacion (teléfono, e-mail, ...).

b) Las tutorias colectivas.

Estas se realizan para aquellos contenidos de los médulos, que necesitan un aporte de destrezas y aplica-
ciones con apoyo presencial, asesorados por el profesor-tutor. Es decir, en estas tutorias se realizaran las ac-
tividades presenciales.

Por lo tanto, las actividades presenciales se desarrollan en el centro educativo con ayuda del profesor-
tutor, y son necesarias para adquirir o completar las capacidades que no se alcanzan de forma autosuficiente
con el material escrito.

Las aulas del centro educativo disponen del siguiente equipamiento para el desarrollo de las actividades
presenciales:

- Red local

- Modem externo

- MULTINORMA/FAX

- Impresoras

- Aplicaciones informaticas de caracter general

- Aplicaciones informaticas para comercio

- Manuales de uso de los ordenadores y de los programas informaticos
- Archivadores.




3. Aspectos especificos
de los modulos
profesionales
del ciclo
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3.1. Modulo :
INVESTIGACION
COMERCIAL
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3.1.1. OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este modulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
médulo formativo serds capaz de:

¢ Relacionar el valor de las variables econémicas y comerciales con los efectos que producen en el obje-
to de un determinado estudio comercial.

e Aplicar las técnicas de recogida de informacion de las fuentes primarias en los estudios comerciales.
e Definir procedimientos de recogida de informacion de las fuentes secundarias para los estudios comerciales.
e Analizar la informacién recogida en los procesos de investigacion comercial, aplicando técnicas estadisticas.

e Definiry elaborar planes de trabajo de campo, a partir de la definicion del ambito geografico de los estu-
dios de mercado.

e Definir procedimientos de organizacion de los datos obtenidos en estudios comerciales que contextuali-
cen un Sistema de Informacién de Mercados (S.I.M.).

3.1.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este médulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacion y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para que alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: EL MERCADO

En esta unidad se desarrollan los conceptos de entorno de la empresa, comportamiento del consumidor y
segmentacion; conceptos basicos imprescindibles para que seas capaz de asimilar los contenidos que se
trabajan en las unidades posteriores.

UNIDAD 2: LA INFORMACION EN LA EMPRESA

En esta unidad se analiza la necesidad de obtencion y gestion continua de la informacién en la empresa y
se muestra una vision general de como obtenerla a través del Sistema de Informacion de Mercados, y es-
pecialmente, a través de la investigacién comercial.

UNIDAD 3: ESTABLECIMIENTO DEL PROPOSITO Y LOS OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION COMERCIAL
Con esta unidad se pretende que seas capaz de realizar las tareas iniciales de todo proceso de investiga-
cién comercial, con el fin de concretar la informacion que debes buscar en una investigacion determinada.

UNIDAD 4: DISENO DE OBTENCION DE INFORMACION |

Establecida la informacion concreta, con esta unidad se pretende que seas capaz de analizar las distintas
fuentes de obtencién de informacion, y de disefar la forma de conseguir esta informacién concreta utili-
zando técnicas de comunicacion y de observacion.

UNIDAD 5: DISENO DE OBTENCION DE INFORMACION 11

En esta unidad se analiza la técnica de obtener muestras que representen a la poblacién objeto de estu-
dio en una investigacién comercial concreta, asi como los errores que se pueden cometer al realizar una
investigacion comercial.

UNIDAD 6: EL TRABAJO DE CAMPO

Disenada la forma de obtener la informacion concreta, con esta unidad se pretende que seas capaz de re-
alizar entrevistas y organizar una encuesta por correo, asi como de determinar los recursos necesarios pa-

ra ello.
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UNIDAD 7: ANALISIS DE LA INFORMACION Y PRESENTACION DE RESULTADOS

Realizado el trabajo de campo, con esta unidad se pretende que seas capaz de analizar, a través de mé-
todos estadisticos, los datos recogidos y de presentar los resultados obtenidos para que la informacion sea
util en la toma de decisiones.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a través
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este médulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacion con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcién del rol profesional al que esté asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Valorar la importancia de la investigacion comercial, como herramienta del marketing, en la gestion de la
empresa.

e Mostrar curiosidad e interés para investigar situaciones relativas a la gestion de la empresa.
e Mostrar interés por las informaciones de naturaleza numérica y valorarlas criticamente.

e Reconocer y valorar el trabajo en equipo como una manera eficaz de realizar determinadas actividades
de investigaciéon comercial.

e Escuchar con atencion a un posible cliente antes de realizar la investigacion.

e Perseverar y ser flexible en la busqueda y tratamiento de la informacién que dé respuesta al problema
definido.

e Respetar los resultados obtenidos mediante una correcta investigaciéon comercial.

e Comunicar de forma ordenada y clara (escrita y verbal) el proceso seguido en la investigacion y los re-
sultados obtenidos.

e Valorar el trabajo bien hecho.
3.1.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este médulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del médulo, actividades de autoevaluacion, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizaciéon de unas actividades presenciales en el centro educativo.

Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del médulo son:

o Definir una metodologia para conseguir establecer los objetivos de una investigacion comercial.

e Realizar una entrevista a partir de un cuestionario.




3.2. Modulo :
POLITICAS
DE MARKETING
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3.2.1. OBJETIVOS DEL MODULO

3.2.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

3.2.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES




Politicas de marketing

3.2.1. LOS OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este médulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
modulo formativo serds capaz de:

e Analizar los precios y costes de productos, relacionando las variables que intervienen en la formacion de
los mismos y aplicando métodos estadisticos y econémicos.

e Analizar la situacion en el mercado de lineas de productos y evaluar la oportunidad y caracteristicas de
lanzamiento de nuevos productos.

e Analizar los factores que definen la estructura de los canales de distribucion.

e Elaborar una informacion de base (briefing) de productos-marcas para el desarrollo de planes de marketing.
e Analizar distintas acciones publicitarias que pueden desarrollarse en la actividad empresarial.

e Relacionar entre si las distintas variables que intervienen en el “marketing-mix” y obtener conclusiones.

e Evaluar econdmicamente la implantacion de planes de marketing.

3.2.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este médulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacion y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para que alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: INTRODUCCION AL MARKETING

Esta unidad realiza una primera aproximacion al concepto actual de marketing. El andlisis de la evolucion de
este concepto, de su utilizacion en los diferentes sistemas econdmicos y de sus aplicaciones, serviran para
que reflexiones acerca de la gran importancia que tiene actualmente el marketing en el ambito econémico.

UNIDAD 2: EL MARKETING EN LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

Como continuacién de la unidad anterior, con esta unidad se pretende que seas capaz de reconocer el im-
portante papel del marketing dentro de la empresa. Para ello se describen las funciones del director de
marketing y se analiza el departamento de marketing. Asi mismo, en esta unidad se identifican los cuatro
instrumentos del marketing (producto, precio, distribucién y comunicacién) que daran lugar a las cuatro po-
liticas de marketing, objeto de estudio del médulo.

UNIDAD 3: LA ESTADISTICA APLICADA A LAS VARIABLES DEL MARKETING

El objeto de esta unidad es conseguir que seas capaz de utilizar técnicas estadisticas (regresion, correla-
cion, series temporales, numeros indices) para el andlisis e interpretacion de la informacion de las varia-
bles o instrumentos del marketing.

UNIDAD 4: POLITICA DE PRODUCTO I: ANALISIS DEL PRODUCTO

En el desarrollo de esta unidad se pretende, en primer lugar, que comprendas qué es lo que se considera
mercado y qué producto y, en segundo lugar, que seas capaz de realizar el analisis del producto o carte-
ra de productos de una empresa.

UNIDAD 5: POLITICA DE PRODUCTO II: CREACION DE NUEVOS PRODUCTOS

En esta unidad se reconoce la necesidad que tienen las empresas de lanzar al mercado nuevos produc-
tos e identificar diferentes estrategias de productos. Ademas, te capacita para la realizacion de un informe
sobre un producto que incluya, entre otras informaciones, un andlisis de la imagen y el posicionamiento de

dicho producto.
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UNIDAD 6: POLITICA DE PRECIO: FACTORES CONDICIONANTES

En esta unidad tienes que aprender a analizar los factores que condicionan la fijacién de precios, asi co-
mo a efectuar el calculo del punto muerto o umbral de rentabilidad de una empresa e interpretar los resul-
tados obtenidos.

UNIDAD 7: POLITICA DE PRECIO Il: METODOS Y ESTRATEGIAS

Con esta unidad se pretende que distingas y utilices el método de fijacién de precios y la estrategia de pre-
cios optimos para comercializar un producto. Se incluye en esta unidad la elaboracién de un informe so-
bre precio.

UNIDAD 8: POLITICA DE DISTRIBUCION I: ANALISIS DE LOS CANALES DE DISTRIBUCION
En esta unidad se analiza los principales aspectos que se deben tener en cuenta en la seleccién del ca-
nal de distribucién mas adecuado para un producto concreto.

UNIDAD 9: POLITICA DE DISTRIBUCION II: FORMAS Y ESTRATEGIAS DE DISTRIBUCION

Se pretende con esta unidad que seas capaz de distinguir las diferentes formas de distribucién existentes
actualmente, las tendencias de éstas, asi como de decidir la estrategia de distribucién mas apropiada para
una determinada empresa. Ademas, debes estar capacitado para elaborar un informe sobre distribucion.

UNIDAD 10: POLITICA DE COMUNICACION

El objetivo de esta unidad es que comprendas la necesidad que tienen las empresas de comunicarse con
todos sus publicos, asi como que distingas los instrumentos utilizados por las empresas para llevar a ca-
bo su comunicacion comercial y las técnicas empleadas por cada uno de estos instrumentos.

UNIDAD 11: LA PUBLICIDAD, INSTRUMENTO DE LA COMUNICACION COMERCIAL

Esta unidad engloba diversos conceptos relacionados con la publicidad como importante instrumento de la
politica de comunicacién de la empresa. Mediante esta unidad debes adquirir los conocimientos necesarios
para organizar y valorar los resultados de una campana publicitaria, asi como para elaborar un briefing pa-
ra una agencia publicitaria. Igualmente, debes ser capaz de elaborar un informe sobre comunicacion.

UNIDAD 12: LA PLANIFICACION COMERCIAL

En esta unidad se analizan cada una de las etapas de un plan de marketing. El desarrollo de este plan per-
mite que reconozcas la importancia de la coordinacion de las distintas politicas de marketing y, por tanto,
la necesidad de elaborar unos adecuados informes sobre el marketing-mix. Asi mismo, aprendes a identi-
ficar y evaluar econémicamente las diferentes partidas que integran el presupuesto de marketing.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a través
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este médulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacion con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcién del rol profesional al que esta asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Valorar la importancia del marketing en la gestién de la empresa.

e Valorar la importancia de la coordinacion entre los distintos departamentos de la empresa y el departa-
mento de marketing.

e Demostrar interés por conocer y utilizar terminologia especifica en marketing.
e Discutir activa y argumentadamente las cuestiones de marketing que se planteen en las actividad presenciales.
e Demostrar interés por mantenerse actualizado frente a nuevas tendencias en marketing.

e Reconocer la utilidad de la estadistica en los estudios de marketing.
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e Valorar la importancia de la coordinacion de las distintas politicas de marketing.
e Aceptar opiniones diferentes en cuestiones de marketing, bien argumentadas.

e Combinar coherentemente todos los contenidos aprendidos sobre marketing, deduciendo efectos de unos
sobre otros.

M
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e Generalizar actuaciones de marketing-mix concretas.

e Presentar los informes sobre politica de producto, de precios, de comunicacién y de distribucién con or-
den, limpieza, coordinacién y argumentacion de ideas.

3.2.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este mddulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del médulo, actividades de autoevaluacion, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizacion de unas actividades presenciales en el centro educativo.

Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del modulo son:

@ Seleccionar la informacion relevante para la elaboracion de informes de producto y de precio.

e Analizar e interpretar datos relacionados con las variables producto y precio, para poder obtener conclu-
siones.

e Utilizar aplicaciones informéticas en la elaboracién de informes.
e Aplicar técnicas de comunicacion en la informacién elaborada asi como en la exposicion oral.
e Seleccionar la informacién relevante para la elaboracién de informes de distribucién y de comunicacion.

e Analizar e interpretar datos relacionados con las variables distribucién y comunicacién, para poder obte-
ner conclusiones. '

e Valorar la importancia que tienen los informes para la toma de decisiones relativas a la politica de
precio, de producto, de distribucion y de comunicacion.

e Elaborar un informe de producto, un informe de precio, un informe de distribucién y un informe de
comunicacion.

e Relacionar entre si las distintas variables del marketing-mix.
e Proponer acciones para las variables del marketing-mix: producto, precio, distribuciéon y comunicacién.
e Analizar e interpretar la informacioén contenida en un plan de marketing.

e Reflexionar sobre la importancia y utilidad del plan de marketing.
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3.3. Modulo :
LOGISTICA
COMERCIAL
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3.3.1. OBJETIVOS DEL MODULO
3.3.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

3.3.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES




Logistica comercial

3.3.1. OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este médulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
mddulo formativo seras capaz de:

e Analizar los procedimientos de distribucién de las operaciones comerciales.

® Analizar procesos de almacenaje, estimando la organizacion y distribucién interna, el sistema de mani-
pulacion, embalaje y etiquetado de mercancias en un almacén.

® Analizar los procedimientos de gestion de existencias aplicables en la organizacién de un almacén.

® Analizar incidencias en el servicio a clientes dentro del proceso de logistica comercial y aplicar procedi-
mientos para resolverlas.

e Utilizar adecuadamente los distintos paquetes informaticos destinados al aprovisionamiento, transporte
y control logistico que apoyan la gestién de la logistica comercial.

3.3.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este médulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacién y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para que alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: LA LOGISTICA EN LA EMPRESA

Esta unidad pretende iniciarte en el complejo mundo de la logistica comercial, para que comprendas sus
principales objetivos y actividades, asi como las ventajas de su aplicacion a los procesos de aprovisiona-
miento, produccién, distribucion y servicio postventa. Ademas trata de ubicarte en la figura profesional fu-
tura y en la situacion del departamento de logistica dentro de la estructura de la empresa.

UNIDAD 2: LAS EXISTENCIAS. GESTION DE STOCK
Con esta unidad se pretende que seas capaz de aplicar las técnicas y métodos més adecuados para la

gestion de los stocks.

UNIDAD 3: EL ALMACEN |
Esta unidad pretende que seas capaz de establecer las condiciones previas que permitan realizar el dise-

fio de un almacén con seguridad y sin riesgos.

UNIDAD 4: EL ALMACEN ||
En esta unidad se pretende que seas capaz de realizar la localizacion y disefio del aimacén de acuerdo

con las distintas técnicas y variables que intervienen en el mismo.

UNIDAD 5: EL ALMACENAMIENTO Y LA MANIPULACION DE MERCANCIAS
En esta unidad se analizan las instalaciones para el almacenamiento més adecuado para cada producto
y los medios de manipulacién que facilitan la carga, descarga y los traslados dentro del almacén.

UNIDAD 6: ANALISIS DEL ENVASE Y EL EMBALAJE

En esta unidad se analizan las principales funciones del envase y embalaje, los materiales con los
que estan fabricados, los criterios de seleccion y las exigencias técnicas y legales en cuanto a su iden-
tificacion, etiquetado y sefalizacion, con el fin de que seas capaz de elegir los envases y embalajes
mas adecuados a los productos, teniendo en cuenta tanto sus caracteristicas como los condicionan-
tes logisticos. .
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UNIDAD 7: PREPARACION DE PEDIDOS
Con esta unidad se pretende establecer la necesidad de la existencia de un sistema de preparacion de pe-
didos eficaz y que seas capaz de desarrollar una planificacién que comprenda todo el proceso.

UNIDAD 8: EL TRANSPORTE

En esta unidad se analizan los medios de transporte disponible y sus caracteristicas para que, en funcién
de los productos que se van a transportar, seas capaz de realizar la eleccion del medio de transporte mas
adecuado.

UNIDAD 9: EL SERVICIO AL CLIENTE Y LA CALIDAD LOGISTICA

En esta unidad se pretende que valores la necesidad de un buen servicio al cliente para conseguir los ob-
jetivos empresariales mediante el analisis de los principales elementos del servicio, de las posibles con-
tingencias y de las soluciones mas adecuadas a distintos problemas. Asimismo, se introduce el concepto
de calidad total en el proceso logistico, con el fin de que puedas comprender la necesidad de establecer
procedimientos de control para lograr una mayor eficacia al minimo coste posible.

UNIDAD 10: LA INFORMATICA APLICADA A LA LOGISTICA COMERCIAL

En esta unidad se describen las caracteristicas de un sistema de informacion logistico utilizando las apli-
caciones informaticas de un paquete integrado que te apoyaran en la gestion de los almacenes, del stock
y de los pedidos.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a travées
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este médulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacién con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcién del rol profesional al que esta asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Demostrar inquietud por realizar un trabajo bien hecho.

e Realizar el trabajo de forma auténoma y responsable.

e Buscar activamente informacion sobre logistica que complemente los conocimientos alcanzados.

e Mostrar creatividad y funcionalidad en la aplicacion de los conocimientos.

e Valorar el papel logistico en los canales de distribucion.

e Mostrar una opinion critica ante los sistemas de almacenamiento de otros paises y los efectos que producen.
e Vigilar los sistemas de manipulacion.

e Valorar la importancia de la precision, prontitud, seguridad y confidencialidad en las tarifas de transporte.
e Demostrar interés por conseguir la calidad total en el servicio prestado a los clientes.

e Participar activamente en el desarrollo de las tareas colectivas.

e Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo de trabajo.

e Tolerar opiniones y decisiones de superiores y comparieros, mejor justificadas que las propias.

e Realizar la tarea asignada, colaborando en las colectivas.

e Valorar la necesidad del trabajo en equipo.

3.3.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este médulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del médulo, actividades de autoevaluacion, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizacién de unas actividades presenciales en el centro educativo.

Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del médulo son:

e Manejar el modelo de agrupacién y centro de gravedad.
e Conocer y manejar el paquete integrado de Gestion Comercial DIGES-I.
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3.4.1. OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este médulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
mddulo formativo serds capaz de:

e Definir los escaparates adecuados a las caracteristicas esenciales de los establecimientos y aplicando
las técnicas mas usuales.

e Analizar la distribucién en planta de superficies comerciales, aplicando la normativa vigente y las técni-
cas de merchandising.

e Definir la implantacion de productos que consiga la optimizacién de los lineales en establecimientos co-
merciales.

e Aplicar métodos de control de acciones de merchandising.

® Definir acciones promocionales para rentabilizar los espacios de establecimientos comerciales.

3.4.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este médulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacion y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para que alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: EL MARKETING EN EL PUNTO DE VENTA. MERCHANDISING

Comienza con un andlisis del proceso y las formas habituales de distribucién comercial, para pasar des-
pués a conocer no sélo el concepto de merchandising sino también la importancia de su aplicacién en la
gestién de los establecimientos actuales y futuros.

UNIDAD 2: ANALISIS EL CONSUMIDOR

En esta unidad se analiza la evolucion del consumidor, cémo su conducta influye en la distribucién co-
mercial, cuéles son los procesos psicoldgicos que conducen a la compra, qué factores condicionan la elec-
cion de productos/servicios y su comportamiento en el establecimiento comercial.

UNIDAD 3: ELEMENTOS EXTERNOS DEL PUNTO DE VENTA
Con esta unidad aprendes cémo elegir un buen emplazamiento de punto de venta, cémo dar una buena
imagen de la tienda a través de la fachada, la sefializacion exterior o los escaparates.

UNIDAD 4: IMPLANTACION DE LA SUPERFICIE DE VENTAS

El objetivo de esta unidad es que profundices en la disposicion interior de un establecimiento, es decir, en
cémo distribuir la superficie de venta, qué secciones han de colocarse, cémo se situaran, cémo circularan
los clientes y como detectar cudles son los puntos calientes y frios.

UNIDAD 5: GESTION DEL SURTIDO
En esta unidad analizas la composicion del surtido, desde su eleccion hasta los métodos para comprobar
la rentabilidad del mismo.

UNIDAD 6: OPTIMIZACION DEL LINEAL Y CONTROL DE LAS ACCIONES DE MERCHANDISING

Se pretende con esta unidad que aprendas qué son los lineales, cudl es la ubicacién mas correcta
para cada tipo de articulos, cémo repartir la superficie entre las referencias y cémo lograr una expo-
sicion atractiva que seduzca al cliente para que adquiera muchos mas productos de los que habia
previsto.
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UNIDAD 7: LA ANIMACION DEL PUNTO DE VENTA

Esta unidad pretende que conozcas algunas de las técnicas mas utilizadas para dotar al establecimiento
de la animacién que buscan los clientes que desean vivir la compra como actividad de tiempo libre y no
como obligacion.

UNIDAD 8: LA ANIMACION VISUAL: CARTELES Y ESCAPARATES
En esta unidad se profundiza en algunas técnicas aplicables a la presentacion, elaboracion y montaje de
carteles y escaparates.

UNIDAD 9: EL PROFESIONAL DEL MERCHANDISING: EL MERCHANDISER

En esta unidad ademas de resumir la estudiado en el médulo, aprendes cuales son las principales funcio-
nes que el merchandiser, sea del fabricante o del distribuidor, debe realizar y las caracteristicas que son
deseables que posea.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a través
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este mddulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacién con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcién del rol profesional al que esta asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Demostrar interés por conocer los principios basicos de las técnicas de merchandising aplicadas en la
gestion del punto de venta.

e Reconocer y valorar la importancia de la aplicacion de las técnicas de organizacion y gestion en el dise-
fio y direccion de acciones de merchandising.

e Demostrar curiosidad por conocer las nuevas técnicas de merchandising y su influencia en el beneficio
del punto de venta.

e Demostrar respeto por las normas de seguridad e higiene, aplicables en el establecimiento comercial,
para seguridad de sus clientes y de la suya propia e imagen del establecimiento.

e Demostrar una actitud emprendedora, abierta y flexible al explorar y desarrollar sus ideas.

e Demostrar curiosidad y respeto hacia las ideas, valores y soluciones técnicas aportados por otras per-
sonas.

e Demostrar una actitud ordenada y metddica en el trabajo, planificando con antelacion el desarrollo de las
tareas y perseverando ante las dificultades y obstaculos encontrados.

e Demostrar sensibilidad y respeto por las diversas formas de conocimiento técnico y actividad manual.
e Generar la motivacion necesaria en el equipo para la ejecucion de las acciones de merchandising.

e Disposicion e iniciativa personal para organizar y participar solidariamente en tareas de equipo.
3.4.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este médulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del médulo, actividades de autoevaluacion, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizacion de unas actividades presenciales en el centro educativo.
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Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del médulo son:

e Explicar las principales zonas y secciones de un establecimiento a partir de diferentes planos de tiendas
con diferentes sistemas de venta (comercio tradicional y libre servicio), distinto tamafo (pequefa, me-
diana y gran superficie) y distinta actividad comercial (textil, zapatos, supermercado, hipermercado, etc.).

e Planificar la circulacion de los clientes en diferentes tipos de establecimientos.

e Realizar la distribucién de la superficie en diferentes tipos de establecimientos.

e Identificar el mobiliario més adecuado segun sistema de venta, superficie y actividad en diferentes tipos
de establecimientos.

e Implantar los lineales en el aula para posteriores actividades.

® Analizar el proceso de seleccion del surtido.

e Determinar el nimero 6ptimo de referencias para diferentes productos.

e Aplicar, con medios informéticos, algunos de los métodos mas utilizados para el andlisis de surtido.
® Reforzar los contenidos estudiados sobre los criterios de reparto del lineal.

e Determinar el lineal minimo para diferentes articulos.

e Planificar la implantacion de los lineales en distintos tipos de establecimientos, atendiendo a diferentes
criterios (ventas, beneficio, rotacién, etc.).

e Utilizar con soltura los datos estadisticos sobre ventas (obtenidos de establecimientos o de paneles) y
sobre beneficios (informes del DPP).

® Aplicar algun programa informatico de gestion.

® Analizar las normas bésicas para una implantacion correcta de los productos.
e Ubicar, en esquema, las familias y subfamilias en los lineales del aula.

e Realizar el esqueleto de la implantacién de las diferentes familias y subfamilias.

® Analizar los efectos que producen en el cliente los distintos modos de ubicacion de los productos en el
lineal.

e Aplicar, en la colocacion y reposicion de los productos en los lineales, ciertas normas basicas de
seguridad.

e Analizar distintos tipos de carteles y escaparates.

e Realizar, bien de forma manual, bien mediante la utilizacién de algiin programa informético, las etique-
tas de precio de los productos y colocarlas en los lineales del aula.

e Elaborar el boceto de distintos tipos de escaparates.
o Realizar varios escaparates en el aula, observando ciertas normas de seguridad.

e Tomar conciencia de los posibles riesgos para la salud y seguridad del trabajador que se derivan del mon-
taje de escaparates.
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3.5. Modulo :
GESTION DE
LA COMPRAVENTA




Guia del Alumno




Gestion de la compraventa

3.5.1. OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este modulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
maodulo formativo seras capaz de:

e Elaborar planes de accion de ventas que relacione todos los factores que intervienen y se adapte a unos
objetivos previamente definidos. .

® Analizar y aplicar procesos y metodos adecuados en la negociacion de las condiciones de operaciones
de compraventa.

® Aplicar técnicas de comunicacion en el desarrollo de relaciones comerciales.

o Definir sistemas de recogida y tratamiento de datos que se generan en situaciones de compraventa, apli-
cando técnicas de organizacion de la informacion y utilizando, si procede, programas informaticos que
faciliten las operaciones.

o Definir planes de formacion o motivacion para la “fuerza de ventas”.
e Analizar aspectos esenciales que configuran procesos de compra de productos o servicios en las empresas.

e Aplicar métodos de control en el desarrollo y ejecucién de procesos de compraventa.
3.5.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este modulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacion y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para que alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA COMPRAVENTA

Con esta unidad se pretende que reconozcas la importancia que tiene la funcién comercial, las compras y
las ventas, para el buen funcionamiento de la empresa, asi como la necesidad de que ésta disponga de
unos formados profesionales de la compraventa.

UNIDAD 2: LA COMUNICACION EN LAS RELACIONES COMERCIALES I: LA COMUNICACION ORAL
EL LENGUAJE DEL CUERPO

El objeto de esta unidad es que seas capaz de conseguir el dominio de la comunicacion, para que pueda
ayudarte a desarrollar con seguridad tus habilidades comerciales. Esta unidad se centra en la comunica-
cion oral y el lenguaje del cuerpo.

UNIDAD 3: LA COMUNICACION EN LAS RELACIONES COMERCIALES II: LA COMUNICACION ESCRITA
Como continuacion de la unidad anterior, en esta unidad estudias la comunicacion escrita como apoyo de
la labor comercial. Se pretende que seas capaz de interpretar y elaborar los diferentes escritos que se in-
tercambian proveedores y clientes en sus relaciones comerciales, asi como que analices los medios mas
utilizados actualmente en las comunicaciones empresariales.

UNIDAD 4: LA NEGOCIACION COMERCIAL

Esta unidad pretende que seas capaz de realizar negociaciones comerciales efectivas, tanto desde el pun-
to de vista del proveedor como del cliente. En ella desarrollaras el proceso negociador etapa a etapa y las
tacticas de negociacion mas utilizadas.

UNIDAD 5: ANALISIS DE LOS CONTRATOS DE COMPRAVENTA
Esta unidad pretende que seas capaz de interpretar los contratos de compraventa y que distingas éstos
de los contratos de compraventas especiales y de los afines a la compraventa.
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UNIDAD 6: ARCHIVO Y GESTION DE LA INFORMACION

Con esta unidad se pretende que reconozcas las ventajas que ofrece la informatica en el archivo y gestion
de la informacién. Para ello analizas aplicaciones informaticas de propdsito general, y aplicaciones espe-
cificas en las que se incluye el disefio de un fichero maestro de proveedores y de uno de clientes.

UNIDAD 7: LAS COMPRAS EN LA EMPRESA

En esta unidad estudias los criterios para seleccionar a los proveedores y se pretende que seas capaz de
desarrollar cada una de las acciones que deberia realizar el responsable de compras de una empresa pa-
ra llegar, desde la identificacion de la necesidad de adquirir un producto o servicio, a la adquisicion y pago
del mismo. Asi mismo, estudias las medidas de control de los pedidos de los proveedores.

UNIDAD 8: LAS VENTAS EN LA EMPRESA

En esta unidad se desarrolla, ampliamente, el proceso de venta. Se pretende que seas capaz de determi-
nar y explicar cada una de las acciones que debe llevar a cabo un vendedor desde el momento que bus-
ca clientes hasta que comprueba la satisfaccion de éstos con los productos/servicios vendidos. Esto im-
plica el conocimiento (aplicacién, utilizacion) de técnicas para el tratamiento de las objeciones y de técni-
cas para ayudar al cierre de la venta.

UNIDAD 9: PLANIFICACION, ORGANIZACION Y SELECCION DEL EQUIPO DE VENTAS

Con esta unidad se pretende que seas capaz de planificar los recursos econdmicos y humanos de una de-
terminada empresa para alcanzar los objetivos de venta previstos, de disenar la organizacion del equipo
de ventas necesaria para alcanzar esos objetivos, y de seleccionar el tipo de vendedor que mejor se adap-
te a las necesidades de esa empresa.

UNIDAD 10: FORMACION Y MOTIVACION DEL EQUIPO DE VENTAS

Se pretende con esta unidad que identifiques la formacién necesaria de un equipo de ventas desde la in-
corporacion a la empresa hasta que abandona ésta, asi como que elabores los correspondientes progra-
mas de formacion. Ademas, debes ser capaz de describir los principales motivadores y sistemas de re-
muneracion del equipo de ventas.

UNIDAD 11: CONTROL DEL EQUIPO DE VENTAS

Esta unidad pretende que conozcas y apliques los sistemas de control del equipo de ventas, analices las
desviaciones, y deduzcas las posibles acciones correctoras. Para ello, previamente, identificas las princi-
pales variables de control y los sistemas de recogida de informacion mas utilizados habitualmente.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a través
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este médulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacién con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcién del rol profesional al que esta asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Valorar la trascendencia de la funcién comercial para el buen funcionamiento de la empresa.

o Demostrar interés por la utilizacién correcta de la terminologia especifica del ambito comercial.

e Reconocer la necesidad de dominar las técnicas de comunicacion en las relaciones comerciales.

e Mostrar predisposicion a conseguir negociaciones comerciales favorables para todas las partes intervinientes.
e Valorar la importancia de la precisién en la elaboracién de los contratos de compraventa.

e Reconocer la gran aportacion de la informatica para el archivo y gestion de la informacion.

e Demostrar interés por conocer las peculiaridades que conlleva el proceso de compra y el de venta.
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e Valorar criticamente los procesos de compraventa.
e Reconocer y valorar la necesidad de disponer de un plan de ventas y de un equipo de ventas adecuados.

e Valorar la necesidad de formar, motivar y controlar al equipo de ventas.

3.5.3. ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este modulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del médulo, actividades de autoevaluacién, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizacién de unas actividades presenciales en el centro educativo.

Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del médulo son:

e Analizar procesos de comunicacion comercial y procesos de negociacion a través de los videos que se
proyectan.

e Introducir sistemas de trabajo en grupo.

e Conocer la terminologia y expresiones propias del mundo empresarial.

e Reflexionar sobre la importancia de la comunicacién en los procesos de compraventa.
e Realizar entrevistas comerciales, tanto de ventas como de compras.

e Mantener durante la negociacién una actitud que favorezca a ambas partes.

e Reconocer la importancia de que el vendedor lleve a cabo todas las fases que conlleva una entrevista
de ventas e identifique qué técnica utilizar en cada una de ellas.
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e |dentificar los parametros que definen las necesidades de compra de una empresa.

e Adaptarse a una situacion comercial concreta.

e Distinguir una buena actuacién comercial de una que no lo es.

e Ser conscientes de la propia capacidad de comunicacion y desarrollar técnicas para mejorarla.

e Elaborar programas conjuntos de formacion y motivacién que se adapten a la situacién concreta de un
equipo de ventas.

e Reconocer la necesidad de la formacién y motivacién del equipo de ventas.

e [dentificar en qué momento es precisa la formacién y motivacién de unos determinados vendedores.
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3.6. Modulo :
APLICACIONES
INFORMATICAS DE
PROPOSITO GENERAL
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3.6.1. OBJETIVOS DEL MODULO
3.6.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

3.6.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES




Aplicaciones informaticas de propésito general

3.6.1. OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este médulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
modulo formativo seras capaz de:

e Interpretar las funciones basicas de los elementos logicos y fisicos que componen un sistema informatico.
e Aplicar, como usuario, las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo monousuario.

e Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacién de operaciones basicas con un sis-
tema conectado en red de area local.

e Manejar, como usuario, un procesador de texto, una hoja de célculo y una base de datos y aplicar procedimientos
que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién almacenada.

3.6.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este médulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacion y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para gue alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA INFORMATICA I. ELEMENTOS FiSICOS.

Esta unidad de trabajo pretende darte una visién global del médulo y proporcionarte los conocimientos ba-
sicos de la informatica como medio para el tratamiento de la informacion. En ella se incluye también la des-
cripcion de los diversos elementos fisicos que componen un sistema informatico.

UNIDAD 2: INTRODUCCION A LA INFORMATICA Il. EQUIPOS PERIFERICOS Y RECURSOS LOGICOS.
Como continuacion de la unidad anterior, en esta unidad se desarrolla la descripcion de los elementos fi-
sicos que se afaden al equipo basico, denominados periféricos, y los elementos légicos que permiten la
gestion y control del sistema.

UNIDAD 3: SISTEMAS OPERATIVOS
En esta unidad, basada fundamentalmente en contenidos conceptuales, identificas las funciones y pres-
taciones de un sistema operativo y coémo éstas han ido evolucionando con el desarrollo de la informatica,

adaptandose a las nuevas exigencias.

UNIDAD 4: SISTEMA OPERATIVO MS-DOS

Con esta unidad seras capaz de operar con el sistema operativo MS-DOS. Aunque se trata de un sistema
operativo en recesion en el mercado por estar basado en un interfaz en modo texto conviene que conoz-
cas y apliques los diversos comandos y utilidades para la gestion de datos y periféricos.

UNIDAD 5: ENTORNO GRAFICO WINDOWS

El entorno grafico Windows es en la actualidad el més utilizado a nivel de usuario de ordenador personal por
lo que es importante que seas capaz de conocer y manejar los elementos, recursos y herramientas de que
dispone este entorno. Los programas que se utilizan en el modulo trabajan en el entorno Windows por lo que
se trata de una unidad que debe trabajarse a fondo para poder utilizar posteriormente los demas programas.

UNIDAD 6: TELEINFORMATICA

En esta unidad se describen los elementos, medios y técnicas utilizados para trabajar con sistemas te-
leinformaticos. Se incluye también la descripcion de Internet como elemento de comunicacién por las mdil-
tiples utilidades y recursos que ofrece.

UNIDAD 7: REDES DE AREA LOCAL
Se pretende con esta unidad que conozcas la estructura y funciones de los sistemas de red local y ope-
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res, a nivel de usuario, sobre un sistema operativo de red manejando las diversas herramientas que per-
miten la comparticion de recursos fisicos y légicos y la comunicacién con otros usuarios.

UNIDAD 8: PROCESADOR DE TEXTO |. DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS

Esta unidad da inicio al segundo bloque del médulo, dedicado al aprendizaje de diversas aplicaciones de
caracter general. Se pretende gue conozcas el entorno operativo de la aplicacion y utilices diversas fun-
ciones con el fin de elaborar documentos cuidando su disefio y formato a la vez que ejecutas procedi-
mientos para su almacenamiento y recuperacion.

UNIDAD 9: PROCESADOR DE TEXTO II. IMPRESION Y OTRAS UTILIDADES

Continuando con el proceso desarrollado en la unidad anterior se pretende que conozcas y utilices el pro-
cedimiento de impresion de documentos y que emplees diversas utilidades avanzadas de la aplicacion pa-
ra la elaboraciéon de documentos incluyendo gréaficos y otros elementos de diseno.

UNIDAD 10: HOJA DE CALCULO I. DISENO Y EDICION DE MODELOS -

Esta unidad te capacita para el disefio y elaboracién de hojas de trabajo utilizando las funciones y herra-
mientas que posee un programa de Hoja de Calculo. Se incluye, igualmente, la descripcion del entorno de
trabajo y las utilidades de edicion.

UNIDAD 11: HOJA DE CALCULO II. IMPRESION Y OTRAS UTILIDADES

Esta unidad pretende que utilices los procedimientos para la impresion de documentos y para la obtencion
de representaciones graficas a partir de datos contenidos en tablas ya elaboradas. También se incluyen
funciones y herramientas que permiten obtener modelos complejos.

UNIDAD 12: BASES DE DATOS

Esta unidad te permite conocer los conceptos y funciones basicas de los sistemas gestores de bases de
datos y aplicar mandatos y procedimientos para crear bases de datos, realizar consultas y elaborar infor-
mes y formularios.

UNIDAD 13: APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION
En esta unidad aprendes los conceptos relacionados con el tratamiento de imagenes y el disefio de do-

cumentos, asi como las funciones y herramientas que incluyen los programas de gestion de graficos y de
autoedicion y que permiten crear documentos mas elaborados.

UNIDAD 14: INTERCAMBIO DE INFORMACION. INTEGRACION DE APLICACIONES

Esta unidad te permite conocer y aplicar las funciones y procedimientos que posibilitan el intercambio de
informacién entre las aplicaciones ya descritas. También incluye la integracion de diversas aplicaciones en
un programa o conjunto de programas.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a través
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este médulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacién con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcién del rol profesional al que esta asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Valorar la constancia y el esfuerzo propio en la realizacion del trabajo.

e Mostrar interés por la utilizacién correcta del lenguaje informatico.

e Mostrar interés por el orden y la limpieza en los resultados de los trabajos realizados.

e Responsabilizarse en la presentacion de las actividades propuestas por el profesor-tutor.

@ Mostrar interés por las continuas innovaciones en el campo de la informatica y de la telematica.
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e Valorar la utilidad de las herramientas que se describen para el desarrollo profesional en diferentes
campos.

e Utilizar los equipos y soportes correctamente, cumpliendo las normas de seguridad e higiene.
e Responsabilizarse de la ejecucion de su propio trabajo y de los resultados obtenidos.

e Asistir con puntualidad, manteniendo una actitud positiva y activa hacia el trabajo, en las sesiones
presenciales.

e Mostrar interés por la relacion existente entre la informatica y otras actividades desarrolladas por el
hombre.

e Apreciar la informacion y su manejo como una fuente de saber al alcance de todo el mundo, gracias a
las nuevas tecnologias informaticas y telematicas.

e Valorar la utilizacion de técnicas y procedimientos para mantener la seguridad, integridad y privacidad de
la informacion.

3.6.3 OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este médulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del mdédulo, actividades de autoevaluacion, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizacion de unas actividades presenciales en el centro educativo.

Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del modulo son:

e Conocer diversas ordenes del sistema operativo MS-DOS.

e Manejar las 6rdenes del DOS.

e Conocer el entorno de trabajo Windows.

e Manejar los elementos del entorno Windows: ventanas, iconos, cuadros de didlogo, etc.

e Conocer y utilizar los administradores del entorno Windows: Administrador de programas, Administrador
de archivos y Administrador de impresion.

e Conocer las caracteristicas de acceso a la red Internet.

e Manejar las herramientas necesarias para obtener informacion contenida en diferentes lugares de la red.
e Conocer las utilidades de la red Internet.

e Conocer las caracteristicas del entorno de trabajo en red.

e Manejar el entorno grafico Windows 3.11 reconociendo las diferencias con la versién 3.1.

e Utilizar los administradores de archivos y de impresion para compartir archivos e impresoras con otros
usuarios de la red.

e Conocer el entorno de trabajo del procesador WordPerfect.

e Utilizar las 6rdenes basicas para configurar un documento.
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e Manejar las utilidades de disefio de documentos y las herramientas tablas e hipertexto.

e Conocer las utilidades avanzadas de edicién y disefio de un procesador de texto.

e Manejar las herramientas que incluye el programa WordPerfect.

e Elaborar documentos que contengan graficos, esquemas, listas e indices.

e Utilizar las 6rdenes que permitan crear macros y elaborar documentos personalizados.

e Conocer el entorno de trabajo del programa Lotus 1-2-3.

e Manejar las érdenes que permiten modificar las caracteristicas de disefio de una hoja de trabajo.
e Utilizar las érdenes de la hoja de célculo para el manejo de los datos contenidos en celdas y rangos.
e Utilizar diversas férmulas y conocer la sintaxis de las funciones @.

e Conocer las utilidades graficas del programa de Hoja de calculo.

o Utilizar las funciones @ para elaborar documentos complejos.

e Manejar las utilidades avanzadas del programa Lotus 1-2-3.

e Conocer y utilizar las 6rdenes que permiten crear macros.

e Utilizar las 6rdenes para el manejo y la impresion de ficheros.

e Conocer el entorno de trabajo del SGBD Access.

e Utilizar las 6rdenes que permitan la creacion de tablas, consultas, informes y formularios.

e Disenar informes y formularios utilizando los elementos que incluye el programa.

e Manejar los elementos de disefio y edicion que incluye el programa Access para elaborar un documen-
to concreto.

e Conocer y utilizar las 6rdenes que permiten establecer relaciones entre tablas y realizar consultas
multiples.

e Conocer las herramientas que incluye un programa de dibujo.

e Manejar las utilidades de disefo y dibujo del programa Paintbrush.

e Utilizar las 6rdenes que permiten la gestion y la impresion de ficheros gréficos.

e Conocer el entorno de trabajo del programa de autoedicién PageMaker.

e Manejar las 6rdenes del programa para la colocacién de texto y graficos.

e Utilizar los elementos de edicidn y disefio que incluye el programa.

e Conocer los protocolos de intercambio de informacién que permite en entorno Windows.

e Utilizar las 6rdenes de los diferentes programas de aplicacién que permiten el intercambio de informa-
cién con otros programas.

e Elaborar documentos que incluyan elementos creados por diferentes aplicaciones.
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Lengua Extranjera: Inglés

3.7.1. OBJETIVOS DEL MODULO

El dominio de lenguas distintas a la propia se ha convertido, en la sociedad actual, en una necesidad y en una
aspiracion de un sector importante de la poblacion. Como alumno que accedes al ciclo formativo de grado supe-
rior de Gestion Comercial y Marketing, tienes el nivel exigido en el bachillerato; a partir del mismo, aprenderas el
idioma especifico para el mundo del comercio y los negocios, con el enfoque profesional adecuado.

Los objetivos que debes alcanzar en este modulo vienen expresados a traves de una serie de capacidades
que debes adquirir y/o desarrollar a lo largo del curso escolar con el apoyo de los materiales didacticos y de tu
profesor-tutor, y que a continuacién te exponemos:

1) Comunicarse oralmente con un interlocutor en lengua inglesa interpretando y transmitiendo la informacién
necesaria para establecer los términos que delimiten una relacién profesional dentro del sector.

2) Interpretar informacioén escrita en lengua inglesa en el ambito econémico, juridico y financiero propio del
sector, analizando los datos fundamentales para llevar a cabo las acciones oportunas.

3) Redactar y/o cumplimentar documentos e informes propios del sector en lengua inglesa con correccion,
precision, coherencia y cohesion, solicitando y/o facilitando una informacion de tipo general o detallada.

4) Analizar las normas de protocolo del pais de lengua inglesa, con el fin de dar una adecuada imagen en las
relaciones profesionales establecidas con dicho pais.

3.7.2. LOS MATERIALES DIDACTICOS

Los materiales didacticos recomendados para utilizar en este médulo son: “Further Ahead”, A communication
skills course for Business English (Jones-Macziola, White; Cambridge University Press, 1998), compuestos por
los siguientes elementos:

* Learner’s Book

* Learner’s Book Cassette

e Home Study Book

» Home Study Book Cassette

El Learmer's Book y el Learmner's Book Cassette es el material que utilizaras tanto en las tutorias como en ca-
sa y es del que se extraen las actividades que debes enviar al tutor. El Home Study Book y el Home Study Book
Cassette, como su nombre indica, los utilizaras en casa.

La estructura de ambos libros es la misma: constan de veinte unidades, cada una de ellas centradas en un
tema concreto relacionado con diferentes aspectos del sector. Estas veinte unidades se agrupan en cuatro blo-
ques de cinco unidades, estando la Gltima dedicada a la revision y consolidacion de las cuatro anteriores.

» Debes empezar trabajando con el Learner’s Book y el Learner’s Book Cassette. Siempre que empieces una
unidad nueva lee atentamente el recuadro verde del principio, donde aparecen los objetivos de la unidad y sus
principales puntos gramaticales. Estudiaras y te organizaras mejor si sabes lo que tienes que aprender, y asi ade-
mas podras controlar tu propio progreso.

» Es fundamental que dediques todo el tiempo que necesites para realizar las actividades propuestas, sin de-
jar de lado aquellas que te impliguen un mayor esfuerzo como puedan ser las de escuchar la cinta o escribir un
texto, ya que por un lado te permitiran ir aprendiendo progresivamente el nuevo vocabulario y repasando los pun-
tos gramaticales dentro de un contexto profesional adecuado, y por otro practicaras de forma equilibrada las cua-
tro destrezas (escuchar, hablar, leer y escribir) que debes desarrollar a lo largo del curso.
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Algunas de las actividades te proponen trabajar en grupo o con un compariero/a; si te resulta dificil ir a las tu-
torias o encontrar con quien practicar, procura realizarlas tu sélo/a, adaptandolas en la medida de lo posible, sa-
biendo que si tienes alguna duda, siempre puedes consultar con el tutor o tutora cualquier actividad que quieras
que te corrija o aclare.

* Una vez que hayas terminado una unidad didactica del Leamer’s Book, debes realizar las actividades pro-
puestas en el Home Study Book y el Home Study Book Cassette. Estos materiales te propondran actividades con
tareas de audicion, lectura y escritura, asi como otras que te permiten practicar la gramatica y el vocabulario apren-
dido en el Learner’s Book.

Realizar estas actividades te llevara aproximadamente una hora, pero de esta forma podréas afianzar todo lo
aprendido a la vez que compruebas tu propio progreso, ya que puedes encontrar la solucién de estas actividades
al final del libro, asi como una transcripcion completa de los didlogos del casete.

Es fundamental que prestes especial atencion a las actividades que implican la utilizacion de los casetes, es
la mejor forma de la que dispones para mejorar tus destrezas auditivas, para desarrollar tu capacidad de enten-
der a personas de distintas procedencias que hablan con diferentes acentos, capacidad que luego te sera de gran
utilidad en tu vida laboral. Ademas estas actividades no sélo sirven para desarrollar la importantisima destreza de
comprender la palabra hablada, sino también para reforzar el vocabulario, las estructuras y funciones estudiadas.

Por ello es conveniente que escuches las cintas méas de una vez: la primera vez simplemente escucha con
atencion, no leas ni escribas nada. La segunda vez vuelve a escuchar la cinta intentado completar los ejercicios,
rebobinando tantas veces como te haga falta. Por Gltimo, escucha la cinta de nuevo, esta vez siguiendo el texto
que encontraras al final de los libros y comprueba si tus respuestas son correctas.

Alo largo de las unidades didacticas encontrards breves “recordatorios” y/o explicaciones gramaticales en re-
cuadros verdes. Ademas, las unidades de revision incluyen breves resimenes gramaticales, listas de vocabula-
rio y expresiones Utiles clasificadas por temas.

Cuando termines la unidad no olvides comprobar si realmente has conseguido los objetivos propuestos. Co-
mo éstos practicamente coinciden con cada uno de los tres apartados en los que esté subdividida la unidad, te
sera facil repasar aquella en la que tengas dudas.

* Como ya hemos mencionado antes, los materiales didacticos tienen una unidad de repaso cada cuatro uni-
dades didéacticas. En primer lugar debes realizar el Progress Test del Home Study Book, te servird para compro-
bar tu propio progreso ya que puedes encontrar las soluciones del mismo al final de libro. En segundo lugar tienes
que realizar la unidad de “Revision y Consolidacion” del Learner’s Book para enviarla al tutor o tutora en las fechas
y plazos establecidos. Estas actividades de heteroevaluacion le permitiran orientar y evaluar tu aprendizaje.

A modo de resumen de este apartado de la guia, el siguiente cuatro te proporciona unas orientaciones para
el estudio y de utilizacion de los materiales didacticos.

Orientaciones para el estudio

Materiales Didécticos

Para cada Unidad Didactica

* Conoce los objetivos y contenidos de la unidad. Learner’s Book
* Realiza las actividades. Repasa y/o estudia gramética, Learner’s Book y

vocabulario, expresiones y férmulas preestablecidas. Learner’s Book Cassefte
* Realiza las actividades y comprueba las soluciones. Home Study Book y
Home Study Book Cassette
e Comprueba si cumples los objetivos de la unidad. Learner’s Book

Durante el curso

* Autoevaluacién: realiza los Progress Test. Home Study Book
* Heteroevaluacién: envia al tutor las actividades de las Learner’s Book
unidades de revisién y consolidacién . (Unidades 5, 10, 15 y 20)

sugerencias: Acude regularmente a las tutorias colectivas.
Utiliza libros de consulta: gramaticas, diccionarios.
Busca compafieros con quienes practicar.
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Otro material recomendable

Aunque el material didactico que vas a utilizar contiene toda la informacion necesaria para llevar a cabo
tus estudios, conviene recordarte la existencia de diccionarios y otros libros de consulta a los que puedes re-
currir para afianzar tus estudios.

3.7.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir en este modulo las puedes alcanzar de modo autosuficiente, con la
ayuda de los materiales didacticos, la realizacion de las actividades que se proponen en las unidades y con
las actividades presenciales.

En el proceso de aprendizaje de este modulo a distancia pueden aparecer ciertas dificultades, sobre todo
en lo que se refiere al uso de la lengua oral, que te sera mas dificil superar de forma autosuficiente, por lo que
te resultara muy beneficioso el apoyo del profesor-tutor en el centro educativo. Tampoco es desdefiable el
apoyo que te pueden ofrecer tus propios companeros, tanto dentro de las tutorias como estableciendo pe-
quenos grupos de trabajo. Es conveniente que seas consciente de estas posibles dificultades desde el primer
momento para que, en vez de desmotivarte, trates de solucionarlas asistiendo regularmente a las tutorias pre-
senciales colectivas.
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3.8. Modulo :
FORMACION Y
ORIENTACION

LABORAL
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3.8.1. OBJETIVOS DEL MODULO

3.8.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

3.8.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES




__Formacién y orientacion laboral

3.8.1. OBJETIVOS DEL MODULO

Los objetivos que debes alcanzar en este médulo vienen expresados a través de una serie de capacida-
des que son las que debes adquirir y/o desarrollar con el estudio del mismo. Asi se dice que, al superar este
modulo formativo serds capaz de:

e Determinar actuaciones preventivas y/o de proteccién minimizando los factores de riesgo y las conse-
cuencias para la salud y el medio ambiente que producen.

e Aplicar las medidas sanitarias basicas inmediatas en el lugar del accidente en situaciones simuladas.

e Diferenciar las modalidades de contratacion y aplicar procedimientos de insercion en la realidad laboral
como trabajador por cuenta ajena o por cuenta propia.

o Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses y el itinerario pro-
fesional mas idéneo.

e Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que se derivan de las rela-
ciones laborales.

e Interpretar los datos de la estructura socioeconémica espafiola, identificando las diferentes variables im-
plicadas y las consecuencias de sus posibles variaciones.

e Analizar la organizacion y la situacién econémica de una empresa del sector, interpretando los pardme-
tros econémicos que la determinan.

3.8.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDACTICO

Los contenidos que se desarrollan en las unidades de este médulo, asi como las correspondientes activi-
dades de autoevaluacion y heteroevaluacion, constituyen un instrumento para que alcances esas capacida-
des u objetivos definidos en el epigrafe anterior.

UNIDAD 1: EL DERECHO LABORAL

Esta unidad introduce en el derecho laboral. Se analiza en qué consiste; cudles son sus fuentes principales;
cuales son los derechos y deberes bésicos de trabajadores y empresarios y qué organismos, tanto adminis-
trativos como judiciales, estan encargados de velar por el cumplimiento de esos derechos y obligaciones.

UNIDAD 2: EL CONTRATO DE TRABAJO

Esta unidad comienza con el andlisis de la relacion laboral. Aprendes cémo se formaliza un contrato de tra-
bajo, cuéles son las principales clausulas que han de incluirse, cuéles son los derechos de los trabajadores
en cuanto a horario, vacaciones, salario, duracion, etc., y qué tipos de contratos estan vigentes actualmente.

UNIDAD 3: OTROS ASPECTOS DE LA RELACION LABORAL

En esta unidad se profundiza ain mas en los derechos de los trabajadores, en los érganos previstos pa-
ra hacer que se cumplan dentro de las empresas: sindicatos, comités de empresa, delegados de perso-
nal, etc. y en la negociacién colectiva de las condiciones de trabajo.

UNIDAD 4: LA SEGURIDAD SOCIAL

Para cerrar el primer bloque de contenidos, se estudian las principales prestaciones de la Seguridad So-
cial y como tener derecho a las mismas mediante la afiliacion y el alta, tanto de trabajadores por cuenta
ajena como de los empresarios, por si alguna vez decides crear tu propio negocio.

Unidad 5: BUSQUEDA DE EMPLEO POR CUENTA AJENA

En esta unidad se parte del andlisis del mercado laboral en el sector comercio, para después estudiar cémo
realizar un plan de busqueda sistemético que te permita acceder a él en las mejores condiciones posibles.
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Asimismo se facilitan algunos consejos sobre como enfrentarte a las principales pruebas de seleccion de per-
sonal que realizan las empresas.

UNIDAD 6: EMPLEO POR CUENTA PROPIA: CREACION DE EMPRESAS

En esta unidad se ofrece otra posibilidad de insercién al mercado laboral y es la de crear tu propia em-
presa, por ello se estudia como elaborar un plan de creacion y cuédles son las principales formas y trami-
tes de constitucion.

UNIDAD 7: ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO ECONOMICO DE LA EMPRESA

En esta unidad se estudia la organizacion y funcionamiento de las empresas, desde el punto de vista eco-
némico. Sus contenidos te seran Utiles tanto si te conviertes en empresario como si trabajas por cuenta
ajena, puesto que asi podras comprender el por qué de muchas de las decisiones que se adoptan.

UNIDAD 8: PRINCIPIOS DE ECONOMIA

Con esta unidad se inicia en el complejo campo de la economia. Ahora que vas a integrarte de lleno en la
actividad economica a través de tu trabajo, es necesario que comprendas cudles son los principios que ri-
gen esta actividad, qué indicadores se utilizan para saber si va bien o no, como funciona el mercado y c6-
mo se relaciona con otros mercados internacionales.

UNIDAD 9: SALUD LABORAL
En esta unidad adquieres la formacién necesaria para que desarrolles tu profesion en condiciones de se-
guridad de forma que tu salud no se vea resentida por el trabajo.

UNIDAD 10: TECNICAS DE PREVENCION Y PRIMEROS AUXILIOS

En esta unidad se profundiza en las técnicas de prevencion de los principales riesgos derivados de las ins-
tituciones de tu futura profesion y de algunas de las técnicas de primeros auxilios que te serviran para ayu-
dar a otras personas en caso de accidentes.

En las unidades no se han desglosado los contenidos actitudinales, ya que estos se desarrollan a través
de todas ellas, y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.

Recuerda que, en la evaluacion de este médulo, no solo tienes que demostrar las capacidades adquiridas
en relacion con los contenidos conceptuales (saber-qué) y procedimentales (saber hacer), sino que también,
debes demostrar las capacidades relacionadas con los contenidos actitudinales (saber ser y estar).

En funcion del rol profesional al que esta asociado este médulo, los contenidos actitudinales que debes
desarrollar y que debes tener en cuenta en el aprendizaje del mismo son:

e Interés por el estudio y curiosidad por conocer noticias, normativa, nuevas formas de acceso al trabajo,
y en general todos aquellos aspectos que pueden afectar como trabajador.

e Capacidad de adaptarse a los cambios que se vayan produciendo en el desarrollo de la profesion y en
el mercado laboral.

e Analizar las actitudes personales y profesionales con el fin de potenciar aquellas que le permitan un ac-
ceso mas facil al mercado de trabajo y corregir aquellas que sean mejorables.

e Resolver problemas y ejecutar acciones de forma auténoma, siguiendo normas establecidas.

e Mantener relaciones fluidas con los otros miembros del grupo, colaborando activamente en la planifica-
cion y desarrollo de las tareas encomendadas.

e Respetar las opiniones de los demas.
e Planificar los trabajos antes de realizarlos.

o Rigurosidad, orden y limpieza en el desarrollo de las actividades.
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e Tener sentido critico.

e Ser creativo/a para aportar soluciones diferentes ante las nuevas situaciones que le afecten en su
profesion.

e Tener iniciativa para tomar decisiones que permitan seguir avanzando como profesional.
e Tener “mano izquierda”, puesto que el técnico en Gestion Comercial y Marketing va a desarrollar tareas

que requieren la negociacion con otros profesionales.

3.8.3 OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

Las capacidades que debes adquirir con el estudio de este médulo, las alcanzas principalmente median-
te el material escrito (desarrollo de contenidos del médulo, actividades de autoevaluacién, actividades de he-
teroevaluacion) de forma autosuficiente. Sin embargo hay determinadas capacidades que para poder ser al-
canzadas necesitan de la realizacion de unas actividades presenciales en el centro educativo.

Los objetivos o capacidades que deberas conseguir con las actividades presenciales del médulo son:

e [dentificar los principales dafos que pueden ser objeto de tratamiento de primeros auxilios.

e Planificar las actuaciones a realizar ante determinados tipos de accidentes.

e Aplicar tratamientos sencillos ante determinados tipos de accidentes.
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3.9. Modulo :
FORMACION
EN CENTRO DE
TRABAJO
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Formacion en Centro de Trabajo

Sabes que para obtener el titulo a que te dan derecho los estudios debes matricularte y superar todos los mé-
dulos que constituyen el ciclo formativo, por lo que debes matricularte y superar también éste.

A diferencia de los demas, en los que no se te ha marcado el tiempo que debias emplear en el mismo (sal
vo orientaciones de tu tutor o tutora) aqui, por sus especiales caracteristicas, son 440 las horas de trabajo en el
lugar que se te asigne, para que tu preparacion sea la adecuada.

Hay también otro aspecto muy importante que lo distingue: los demés médulos profesionales los has estu-
diado y superado mediante tu trabajo en casa y en el centro educativo, con la colaboracién y ayuda de tu tutor o
tutora, mientras que la Formacion en Centro de Trabajo la vas a llevar a cabo, necesariamente, en una empresa
o centro de trabajo.

Entenderas enseguida la importancia y utilidad que tiene. Viene a ser un compendio de todos los demas mé-
dulos. Durante su realizacién vas a completar, ampliar y aplicar la formacién adquirida con el resto de los mismos
y veras, ademas, como funciona realmente una empresa: te ayudara a la insercion en el mundo laboral.

3.9.1. OBJETIVOS DEL MODULO.

Vamos a explicarte brevemente qué es y para qué sirve el médulo profesional de Formacién en Centro de
Trabajo:

La FCT es la Ultima fase de la Formacion Profesional: se trata de ponerte en la situacién de desempenar
funciones profesionales en una situacion real de trabajo, es decir, de aplicar los conocimientos, las habilidades
y destrezas que has adquirido merced al resto de los médulos del ciclo formativo, con el fin de que alcances los
niveles de cualificacion técnica y profesional previstos, que te faciliten la insercién en el mundo laboral.

Te posibilitara la adquisicion de nuevas técnicas y capacidades que por su naturaleza y caracteristicas re-
quieren de medios (instalaciones, equipos), organizacién y estructuras propias de los centros de produccion,
entendida ésta en su mas amplio sentido: las empresas pueden producir maquinaria, articulos para uso in-
dustrial o para consumo (productos con entidad fisica), software o servicios de muy distinta indole (productos
que no se pueden “tocar”).

Te ayudara a adquirir la capacidad necesaria para nuevos aprendizajes, sin grandes esfuerzos, a medida
que evoluciona tu sector, pudiéndote adecuar facilmente a los cambios que se te requieran. Es decir, apren-
deras a poder adecuarte y adaptarte a las nuevas situaciones laborales en las que te puedas encontrar como
consecuencia de una serie de factores tales como los avances o modificaciones tecnolégicos o de procedi-
mientos operativos, la modificacién del organigrama de la empresa, el cambio de la funcion o funciones y res-
ponsabilidades que tenias asignadas, el cambio de empresa, etc.

Fomentara tu sentido de autonomia y al mismo tiempo de trabajo en equipo, la creatividad profesional y
la responsabilidad, capacitandote para resolver cuestiones profesionales y buscar soluciones con la necesa-
ria independencia.

Asi pues, al cursar este médulo, tendrés la posibilidad de aplicar lo aprendido y ponerlo de manifiesto en
situaciones laborales reales.

Conoceras y comprenderas también:

- lo que es realmente la organizacién socio-laboral en la empresa,

- qué tipos de puestos de trabajo se ofertan en tu sector productivo,

- qué relaciones funcionales existen entre los distintos trabajadores de una empresa,

- cOmo estén relacionadas entre si las distintas tareas o actividades de un mismo departamento,
- cOmo se relacionan entre si los distintos departamentos, es decir, su interdependencia.

=
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Estos tres ltimos puntos tienen especial interés y utilidad sobre todo si no has trabajado en el sector: se
trata de entender el porqué del organigrama de la empresa, qué sentido tiene cada departamento o division
de la misma, qué funcién tiene cada uno, qué actividades se realizan en el mismo, y cuales son los perfiles
profesionales de las personas que lo integran. Todo tiene un sentido en aras de la eficacia de la empresa, y
hay gue entenderlo.

En concreto, una vez que termines este modulo seras capaz de:

« 1.- Desarrollar trabajos de campo para la realizacién de estudios comerciales, de acuerdo con unos ob-
jetivos previamente definidos.

» 2.-Realizar tareas de gestion y verificacion en procesos de almacenaje/distribucion.

» 3.- Realizar gestiones en operaciones de compraventa.

* 4.- Desarrollar planes de merchandising para optimizacion de las ventas.

« 5.-Realizar tareas de seguimiento en el desarrollo de un plan de marketing que establezca la empresa.

« 6.-Cumplir cualquier actividad o tarea que se te asigne que esté relacionada con el trabajo que realices,
con responsabilidad profesional.

Es f4cil apreciar por lo que acabas de leer, que el trabajo que vas a realizar no es simple ni rutinario, y por

ello precisamente es mas atractivo y comprobaras su utilidad: vas a completar tu formacion, seguramente vas
a comprobar y entender la aplicacion y utilidad de alguno o algunos de los contenidos de otros médulos.

3.9.2. FORMA DE REALIZACION.

Tu tutor o tutora te asignara el centro de trabajo en el que vas a realizarlo.

El dia de tu incorporacion te presentara a la persona del centro de trabajo corresponsable de tu programa
formativo: ambos estan coordinados con objeto de que obtengas el mayor aprovechamiento del modulo.

Te informaran, entre otros, de los siguientes aspectos:

* A qué se dedica la empresa, qué productos fabrica o qué servicios presta, a qué tipo de clientes se dirige.

» Cuantas personas trabajan en ella, qué caracteristicas generales tienen y cémo esta organizada.

* Qué posicion ocupa respecto de la competencia.

» Cual es el horario (el tuyo seré igual o similar a la jornada laboral del centro de trabajo).

* Que el hecho de que no tengas relacion laboral propiamente dicha con la empresa, esto no es obice pa-
ra que debas guardar las mismas normas de higiene personal, presencia, disciplina y comportamiento que el
resto de los trabajadores, asi como las de seguridad y salud laboral a las que, por su importancia, nos referi-
mos mas adelante.

» En qué &reas, divisiones o departamentos vas a realizar las actividades formativas, presentandote a los
que van a ser tus compaferos y a quien habras de dirigirte en caso de duda cuando esté ausente la persona

de la empresa responsable de tu formacion.

Te informaran asimismo de la programacion concreta de las actividades que realizaras y de los criterios de
evaluacion de las mismas.

Muy probablemente haras con ellos una visita a las distintas dependencias del centro de trabajo.
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Durante la realizacion de este médulo dispondras de una hojas de trabajo semanales que deberas cum-
plimentar diariamente con el fin de que te habitles a responsabilizarte de lo que haces. En ellas deberas des-
cribir de forma breve y clara las actividades realizadas, las dificultades que encontraste, asi como cuantas du-
das u observaciones tanto a nivel profesional como personal consideres oportunas.

Como minimo quincenalmente el tutor o tutora visitara la empresa y comentareis los aspectos mas signi-
ficativos, que habras registrado en las hojas de trabajo semanales; independientemente, y como en el resto
del ciclo formativo, estara a tu disposicion, en los horarios que te habra dado a conocer, para consultas o co-
mentarios tanto en persona como telefénicamente, por correo electrénico o por otro medio acordado.

Por la naturaleza del ciclo formativo que estds cursando podras incorporarte a una gran variedad de em-
presas con tipos de actividades muy diversas. Existen en la actividad laboral dos tipos de riesgos tanto a nivel
de salud como de accidentes: los propios del trabajo que estés realizando (intrinsecos) y los del sector (ex-
trinsecos). Debes tenerlos ambos presentes y se te dardn instrucciones para su prevencion y, en su caso, pro-
teccion.

3.9.3. EVALUACION.

Si has leido con un minimo de atencién lo expuesto hasta ahora, habras deducido por ti mismo que la em-
presa (a través de la persona asignada por la misma) evaluaré si eres capaz de realizar y obtener resultados
en situaciones reales, si aplicas adecuadamente tus conocimientos previos. Es légico pensar que va a ser eva-
luada tanto la competencia que has adquirido en el centro de trabajo como la previa del resto de médulos.

Se van a tener en cuenta, de forma especial:

A. La realizacion de las actividades, que versaran sobre los objetivos, que en el epigrafe anterior (3.9.1.),
estan numerados del 1 al 6. Sera tu tutor o tutora quien te indicara los criterios més significativos que se van
a seguir para comprobar que has alcanzados las capacidades descritas,

B. La evolucion de los conocimientos y destrezas que se desarrollan con las mismas y

C. Las actitudes respecto al trabajo (responsabilidad, organizacion, interés, trabajo en equipo, aporte de
ideas, autonomia, etc.).

La calificacion correra a cargo de tu tutor o tutora teniendo en consideracion el informe elaborado por el
responsable del centro de trabajo sobre las actividades que has realizado en el mismo. La calificacion, a dife-
rencia de los demas moédulos, seréd de “apto” o “no apto”.

Una recomendacion final: cuando estés en la empresa realizando las actividades que se te encomiendan,
no pienses en la evaluacion, sino en hacerlas siguiendo los criterios que te hemos sefialado de responsabili-
dad, interés, orden, etc. Te podras concentrar mas y mejor en el trabajo, estaras mas relajado, resolveras me-
jor los problemas, cuestiones o situaciones que se te planteen y, en consecuencia, aprobaras con mas facili-
dad.

Exencién del médulo profesional.

De acuerdo con la normativa vigente, existe la posibilidad de quedar exento de cursar total o parcialmente el mé-
dulo de Formacién en Centro de Trabajo.

Las condiciones que debes cumplir para que puedas acogerte a ello te las indicara tu tutor o tutora, o te infor-
maran de las mismas en la secretaria del Centro Educativo al que estds adscrito.
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Elementos que configuran los estudios a distancia

Seguramente conoces a alguna persona que estudia o ha estudiado a distancia y, si es asf, sabras que
gran parte del éxito depende de la informacién y de la ayuda que recibe, tanto por parte de los materiales
con que trabaja (libros, programas de ordenador...) como por la tutoria o ayuda de los profesores.

Hay otro factor determinante del éxito, el més decisivo de todos: ti mismo, con tu fuerza de voluntad,
tu constancia y tus deseos de superacion.

No obstante, esto no es suficiente si se quiere alcanzar el éxito: debes saber organizarte, distribuir ade-
cuadamente el tiempo disponible para su mejor aprovechamiento con el mismo o menor esfuerzo y cono-
cery practicar las técnicas de trabajo y estudio, tan necesarias e importantes cuando uno estudia por si mis-
mo. Vas a disponer de una serie de elementos y recursos que te van a ayudar mucho en tu tarea.

Estudiar a distancia supone que puedes hacerlo desde tu casa, con un horario flexible y al ritmo que td
te marques. Esto, aunque presenta algunas dificultades tiene, como veras en seguida, notables ventajas.

Es un hecho real y contrastado que la educacion a distancia estd en auge en todo el mundo y que es
cada vez mayor el nimero de personas, sobre todo adultas, que amplian su formacién acogiéndose a es-
te sistema, lo que avala sus ventajas tal como te indicamos en el parrafo precedente: el grado de autosu-
ficiencia de los materiales tradicionales es cada dia mayor y los medios de que se dispone aumentan, fun-
damentalmente por la aplicacion a este sistema de los avances de la informatica.

Es posible que tu caso sea, como el de otras muchas personas, el haber dejado de estudiar hace va-
rios afos y te preocupe la idea de si serés buen estudiante en esta etapa, si seras capaz de seguir un cur-
so a distancia; en definitiva, si tendras éxito. Quiza pienses que vas a necesitar orientacién y ayuda: la ten-
dras.

A pesar de las posibles dificultades con que te puedas encontrar, las ventajas son evidentes. Por ejem-
plo, te permite elegir tu propio itinerario formativo, en base al cual te habras matriculado en uno o varios moé-
dulos para poder superar los estudios con mayor facilidad, adaptando el esfuerzo que vas a realizar a tu si-
tuacion personal, en funcién de tus perspectivas profesionales, del tiempo de que dispongas, de las obli-
gaciones que tengas que atender, etc.

Para obtener buenos resultados, conviene que tengas en cuenta una serie de sugerencias que pueden
ayudarte:

* Procura ser realista y calcula con objetividad el tiempo de que dispones.
* Organiza tu tiempo con un horario de trabajo y procura estudiar todos los dias a la misma hora.
* Trabaja dia a dia y evita dejar todo o casi todo el trabajo para Ultima hora.

* Sé practico y procura beneficiarte de todos los recursos que la educacién a distancia pone a tu al-
cance para facilitar tu aprendizaje.

» Esfuérzate al maximo, pero con medida: te sera rentable.

4.1. ELEMENTOS QUE CONFIGURAN LOS ESTUDIOS A DISTANCIA

Los elementos de que dispones para la educacion a distancia son: los materiales didacticos, las activi-
dades que debes realizar y el apoyo tutorial. Vamos a exponerte brevemente sus caracteristicas, para que
puedas conocer mejor este sistema de formacién y contribuir a facilitar tu éxito.

4.1.1. LOS MATERIALES DIDACTICOS

En la educacion a distancia, los materiales didacticos constituyen el elemento basico para el aprendizaje,
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variados y especificos para esta ensefianza: guia del alumno, unidades de trabajo, disquetes de ordenador...
Estos materiales son autosuficientes. Esto significa que el material que se te proporciona debe bastarte para
realizar tu aprendizaje.

En principio, pues, no necesitaras otros apoyos para superar los contenidos que se prevén en los objeti-
vos ya que, ademas de desarrollar todos los del moédulo correspondiente, tienen la mision de ayudarte a su
aprendizaje.

Este material autosuficiente pretende algo que tiene mucha trascendencia en la educacién a distancia: que
seas capaz de un efectivo autoaprendizaje. Para ello se tratan con una rigurosa exposicién y del modo mas
claro posible los conceptos y los procedimientos que deberas conocer y de los que deberas hacer uso en tu
actividad profesional.

4.1.2. LAS ACTIVIDADES

En la Formacion Profesional se concede gran importancia a las actividades. Antes de clasificarlas y expo-
nerte en qué consisten, aclararemos lo que son los contenidos conceptuales y procedimentales que te cita-
bamos en el parrafo anterior.

- Contenidos conceptuales: son los que nos definen lo que hay que saber: datos, conceptos, principios.

- Contenidos procedimentales: son los que nos definen lo que hay que saber hacer; es decir, la aplicacion
practica de los contenidos conceptuales, y estan relacionados con lo que se hace en el taller, en la fabrica, en
la oficina, a pie de obra, en los trabajos de campo.

No olvides que los contenidos son un medio, necesario pero no suficiente, para alcanzar la competencia
profesional, la “capacidad de realizar” que adquiriras al finalizar el ciclo formativo y que te permitira insertarte,
adecuadamente preparado, en el mundo laboral.

Alo largo de cada médulo se desarrollaran tres tipos de actividades. Cada uno tiene sus caracteristicas y
su utilidad especifica: son necesarias todas pero ninguna, por si misma, es suficiente para la formacion. Es
fundamental que las hagas.

a) Actividades de autoevaluacion.

Para que puedas saber si progresas en tus estudios, tienes que ser capaz de valorar por ti mismo tu
rendimiento. Esto se consigue con las actividades de autoevaluacion.

Estas estan formuladas de modo cerrado, es decir, que no tengan mas que una respuesta posible y,
ademas, concisa. Van acompanadas de un solucionario, que por lo general no se limita a decirte la respues-
ta correcta, sino que te explica por qué lo es. Te recomendamos que, a lo largo de tu estudio, las realices siem-
pre y en el momento en que se te plantean, puesto que te facilitaran notablemente el autoaprendizaje.

b) Actividades de heteroevaluacion.

Son necesarias también para tu formacién y persiguen objetivos distintos a las anteriores. En este ca-
so se trata de cuestiones mas abiertas, de modo que puedas enfocar tu respuesta de una forma mas libre,
personal y creativa. No las vas a evaluar tu mismo, sino otra persona: tu tutor o tutora, orientandote en la con-
solidacion del aprendizaje.

Debes tener muy presente que, cuando realices estas actividades deberas hacer uso tanto de los conte-
nidos conceptuales como de los procedimentales: para hacer frente a la mayoria de las situaciones con las
que te vas a encontrar en tu actividad profesional deberas manejar una serie de parametros o variables que
no inciden de forma independiente sino relacionados y condicionados entre si; no es suficiente conocerlos y
enumerarlos sino que hay que valorar qué importancia tiene cada uno y como repercute en el resultado final
el que se contemplen simultdneamente; es decir se trata no soélo de comprobar la comprension y asimilacion
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de los conocimientos adquiridos, sino su interrelacién.

Estas actividades de heteroevaluacion seran en muchos casos ejercicios de entrenamiento para resolver
problemas reales con los que te vas a encontrar en el ejercicio de tu profesion.

c) Actividades presenciales.

Veras que es muy importante que asistas a las tutorias colectivas, ya que en éstas realizaras actividades
presenciales que son necesarias para adquirir capacidades y destrezas cuya consecucion seria practicamen-
te imposible con la tnica ayuda del material didactico; ademas, te permitiran relacionarte con tus companeros,
comentar con ellos temas de interés comun e intercambiar experiencias.

A poco que hayas reflexionado sobre lo que te estamos exponiendo en relacién con contenidos y activi-
dades, habras deducido que la Formacion Profesional debe tener, por principio, un nivel alto de contenidos
procedimentales. Las actividades presenciales van a desarrollarlos y asentarlos; ademas, vamos a disponer
de otra herramienta muy Util por el hecho de ser colectivas: se va a producir un fenémeno que hemos dado
en llamar sinergia. El diccionario la define como “el concurso activo y concertado de varios érganos para re-
alizar una funcién”. Nosotros vamos a definirla de otra forma menos rigurosa pero que posiblemente te lo
aclare mejor: cuando hay sinergia. dos y dos son mas de cuatro. Una idea, una propuesta de solucién (aun-
que no sea correcta) a un problema, una via de inicio al desarrollo a una actividad propuesta, expuestas por
una persona de un grupo, despiertan en los interlocutores otras ideas, otras propuestas de soluciones, otras
vias de desarrollo, que no se hubieran producido sin las anteriores. Se establece una especie de reaccion en
cadena, se llega a méas y mejores soluciones en conjunto que la suma de las de cada persona trabajando in-
dividualmente.

El tutor o tutora cumple en las actividades presenciales la importante misién de fomentar la sinergia y de
poner en orden esa “tormenta” de ideas o soluciones que surgen entre todos.

Es posible también que, como ejercicio, te haga responsable a ti 0 a un companero o companera de esas
funciones que, por otra parte, muy probablemente tendras que llevar a cabo con mas o menos frecuencia en
tu actividad profesional.

Logicamente, las actividades presenciales perderan mucha de su eficacia si no adoptas en las mismas una
actitud activa, de participacion. Poner de manifiesto tus ideas o posibles soluciones, tus dudas o tus carencias,
va a tener solamente consecuencias positivas para tu formacion e incluso para el desarrollo y afianzamiento
de tu personalidad.

Hemos definido y comentado en este apartado de la Guia los contenidos conceptuales y procedimentales.
Pero existen mas: los contenidos actitudinales. En el parrafo anterior acabamos de decirte que debes adoptar
una actitud activa, de participacion. No debe quedar ahi ni, aunque es necesario, en actitudes de respeto ha-
cia las personas y las normas: los contenidos actitudinales van a contribuir también a tu formacion desde el
punto de vista profesional en el sentido de que vas a ser capaz de acciones como preguntar y preguntarse,
reconocer, seleccionar, valorar, resolver, especificar, modificar, revisar, contraopinar, generalizar o particulari-
zar con elementos de juicio, manejando aquellos contenidos conceptuales y procedimentales adquiridos du-
rante el proceso formativo, orientandolos y aplicandolos a la vida profesional.

Si te hemos nombrado aqui los contenidos actitudinales es porque durante las tutorias colectivas tienen

mayor entidad, pero también durante el estudio y la realizacion de los otros dos tipos de actividades descritas
es preciso que los tengas muy en cuenta.

4.1.3. EL APOYO TUTORIAL

Aungue la educacion a distancia supone el autoaprendizaje, esto no implica absoluto aislamiento: cuentas
con el apoyo de un tutor o tutora, que te ayuda en tus estudios.
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Como has ido viendo a lo largo de esta exposicion, los tutores tienen la responsabilidad de atenderte en
tu proceso de aprendizaje, para lo cual estan a tu disposicion en un centro concreto, unos dias y horas deter-
minados, para orientarte y ayudarte, utilizando el medio de comunicacion que te venga mejor (teléfono, correo
electrénico, encuentro presencial, etc.).

No eludas el contacto y el intercambio; la satisfaccion sera mutua. Recurre a él o a ella en las formas y mo-
mentos acordados siempre que tengas dudas o dificultades que te impidan el progreso en tus estudios.

4.2. MODULO : QUE TE EXIGEN LOS ESTUDIOS A DISTANCIA

Estudiar a distancia te supone autonomia y libertad. Pero esta independencia te exige ser mas responsa-
ble para asumir la organizacion de tus estudios y de tu tiempo, aprovechandolo al méaximo.

Si deseas cursar con éxito los estudios a distancia debes disponer de tiempo y estar motivado para estudiar.
Ademas es preciso que seas capaz de aprender por ti mismo, de pedir ayuda a tus tutores cuando la necesites,
asi como de seguir las orientaciones que se dan en los materiales de trabajo y aplicar unas técnicas coherentes
de estudio para que el tiempo empleado en el mismo sea reaimente de utilidad.

Disponer de tiempo para estudiar.

Antes de matricularte habras establecido tus objetivos, supeditados y condicionados al tiempo de que dis-
pones, sin olvidar el que necesitas para el descanso y el entretenimiento.

En el caso de que una vez comenzados tus estudios las previsiones que habias hecho se aparten mucho
de la realidad en el sentido de que te falte tiempo, por un calculo equivocado o porque tus circunstancias per-
sonales se hayan modificado sustancialmente, te queda la posibilidad de anular la matricula de algtin médulo
profesional. Hazlo sélo si lo crees imprescindible, y cuanto antes: tendréas menos dificultades administrativas y
emplearas parte de tu tiempo en el estudio de médulos que de momento no vas a cursar. Tu tutor o tutora, o en
la secretaria del centro donde te hayas matriculado te indicaran la forma de hacerlo.

Para un mejor aprovechamiento del tiempo te conviene hacer un plan de estudio a largo plazo teniendo co-
mo metas parciales las fechas de entrega de las actividades presenciales, y otro a corto plazo, por ejemplo se-
manal o quincenal.

Estar motivado.

Tendras tus propios motivos para estudiar. Has decidido hacerlo porque quieres cambiar o mejorar en tu pro-
fesion, porque deseas completar tus conocimientos en determinados campos, porque quieres o necesitas con-
seguir una titulacion, ya que en ocasiones no es suficiente con poseer y demostrar unas determinadas capaci-
dades y competencias profesionales, sino que se exige acreditarlas con una titulacion oficial. Procura tenerlos
presentes recordandolas con frecuencia.

Manteén vivas tus motivaciones a lo largo del curso. Si en algin momento flaquean, si llegas a pensar y sen-
tir algo asi como “no me queda méas remedio que”, dale la vuelta e interésate por aquello que tienes que estu-
diar, buscando (no es tan dificil encontrarlo) la satisfaccion personal que supone adquirir o ampliar conocimien-
tos, independientemente de la pura utilidad profesional. Dicho de otra forma, cambia el “tengo que estudiar” por
el “quiero estudiar’. Todo son ventajas: el esfuerzo, menor; la constancia, mas facil; la sensacion satisfactoria de
que cuando estudias no pierdes, sino que aprovechas tu tiempo; los resultados, mas gratificantes.

Aprender por ti mismo.

En un sistema de educacion a distancia, como te hemos indicado ya, la mayor parte del esfuerzo recae so-
bre ti mismo. Por ello se te proporcionan unas ayudas especiales (los materiales didacticos y el apoyo tutorial)
que debes conocer y utilizar.

En los materiales didacticos encontraras orientaciones sobre la mejor manera de aprender con cada uno de
ellos. Las orientaciones sobre el modo especifico de estudio de cada médulo te las aportara tu tutor o tutora. Re-
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curre a él o a ella siempre que lo consideres necesario.

Solamente un apunte final que es muy importante para tu proceso de aprendizaje, que te reportara venta-
jas de eficacia, de no hacer esfuerzos baldios: memoriza una vez que hayas entendido, razonando, enlazan-
do ideas, conceptos e incluso procedimientos: asimilards mejor y permaneceré lo estudiado de forma mas cla-
ra y organizada en tu cerebro. Con menor esfuerzo obtendras mejores resultados de aprendizaje tanto en ca-
lidad como en cantidad y durabilidad.

Utiliza lo que llamamos memoria pura, es decir, aquella con la que no nos planteamos el porqué es asi
lo que estudiamos, cuando no quede mas remedio: datos, algunas cifras, algunas definiciones y poco mas.




bl ) i e LEROLE) gl SUZIE Iu_;'..'jjt-fg_l' = &3 &S] D

T, &} Tese Ny LOhitsaine ey ) AL
il B <CUR 78 P e e I LR AT D I 1 TR J
5L':_‘x""h.{_,"_1 I8 BFTIBSINEIG art On &1 1 2wl = 3 LIITY By E i}
2, BADTIET C590 M0 RSO sl il st 20 )
) ] ] ]
! o L F=

o “:’: S OR A S Il - wheal S & aml TS T Y “35:;
fiemiic B r"-_:'."«"_'-_ﬁ' 2 NeE s T = o Y Cn— I / :

B GO ilg ﬂﬁfjb'if i Al e LI‘."" = s i
G mniClidr e 1.'1_1’- el 'Ilﬂ'l_—_‘ iy = AT il T

Dll!t*ow e tsmrq:-pw adhordise,

' - '?_ ] hw Wﬂlﬂﬁ%ﬁﬂ!hﬁﬂﬁi“ﬂﬂﬁl :{#ﬁl‘l" s ] )'ﬁ—\-".:_-;r. SOTENT O B 1 I T i
IW méu{wﬁﬁm&mm@n PRSIy = et e

S 4 @éwatmwmmmuwmn-f PiEvIaRINGE WU IEbine hache T8 A e
—.'. muwmmmmm PO 1 CICUIC SRR & BOTERRY 1l Lis i g pe ;
#Wﬁmm ww:a;.m‘u— G Aradr a TGS < g o
il o _ﬁmm? CUBEAD Anles; BERs En0s clicullades L'. TTStes \
- OO othe G Ry s & conaar T lldse e is= o 0
9 IR o T s

o

i B (iad s detaiko 4 Eigo ph:un tenieEndo o
mrwnmmw eiipic so-

.



|}
=)
I
, 4
™,
(i

T Ty

!

4
1
|
1

(1]
d i

=



Formacion Profesional a Distancia

Subdireccion General de Educacion Permanente

FONDO
SOCIAL
EUROPEO




	GESTIÓN COMERCIAL Y MARKETING.GUÍA DEL ALUMNO
	Presentación
	índice General
	Introducción
	1. EL CICLO GESTIÓN COMERCIAL Y MARKETING
	1.1. RELACIÓN CON EL SECTOR PRODUCTIVO
	1.2. ESTRUCTURA DE LAS ENSEÑANZAS
	1.3. SALIDAS PROFESIONALES Y ACCESO A OTROS ESTUDIOS.

	2. ESTUDIO DEL CICLO FORMATIVO EN LA EDUCACIÓN A DISTANCIA
	3. ASPECTOS ESPECÍFICOS DE LOS MÓDULOS PROFESIONALES DEL CICLO
	3.1.INVESTIGACIÓNCOMERCIAL
	3.1.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.1.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.1.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.2 POLÍTICAS DE MARKETING
	3.2.1. LOS OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.2.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.2.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.3. LOGÍSTICA COMERCIAL
	3.3.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.3.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.3.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.4. MARKETING EN EL PUNTO DE VENTA
	3.4.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.4.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.4.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.5. GESTIÓN DELA COMPRAVENTA
	3.5.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.5.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.5 3. ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.6. APLICACIONES INFORMÁTICAS DEPROPÓSITO GENERAL
	3.6.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.6.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.6.3 OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.7. LENGUA EXTRANJERA:INGLÉS
	3.7.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.7.2. LOS MATERIALES DIDÁCTICOS
	3.7.3. OBJETIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.8. FORMACIÓN YORIENTACIÓNLABORAL
	3.8.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO
	3.8.2. LAS UNIDADES DE TRABAJO DEL MATERIAL DIDÁCTICO
	3.8.3 OBJITIVOS DE LAS ACTIVIDADES PRESENCIALES

	3.9. FORMACIÓN EN CENTRO DETRABAJO
	3.9.1. OBJETIVOS DEL MÓDULO.
	3.9.2. FORMA DE REALIZACIÓN.
	3.9.3. EVALUACIÓN.


	4. COMO ESTUDIAR A DISTANCIA
	4.1. EL VIENTOS O ›NFIGURAN LOS ESTUDIOS A DISTANCIA
	4.1.1. LOS MATERIALES DIDÁCTICOS
	4.1.2. LAS ACTIVIDADES
	4.1.3. EL APOYO TUTORIAL

	4.2. MÓDULO: QUÉ TE EXIGEN LOS ESTUDIOS A DISTANCIA



