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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Operaciones Auxiliares de Comercio + Titulacién Universitaria

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
IACEN | ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

N
5

CREDITOS
5 ECTS

Titulacién

Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Operaciones Auxiliares de Comercio con 1500 horas
expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticién de
Formacion Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulaciéon de Curso
de Desarrollo Profesional en Diseno del Espacio Comercial (Retail Design) con 125 horasy 5 ECTS
expedida por UTAMED - Universidad Tecnoldgica Atlantico Mediterraneo.
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

En la actualidad, se percibe grandes competencias en todo lo relacionado con el mundo del comercio,
debido en gran parte a la extension del mercado y la revalorizacion del mismo. Asi, las competencias
fundamentales en este aspecto serian realizar actividades auxiliares de reposiciéon y
acondicionamiento en el punto de venta y reparto de proximidad, siguiendo instrucciones y criterios
establecidos, utilizando el equipo necesario, respetando las normas de seguridad y salud, y prestando,
en caso necesario, atencion e informacién protocolarizada y estructurada, al cliente en el punto de
venta o en el servicio de reparto de proximidad. Con este Master en Operaciones Auxiliares de
Comercio adquiriras los conocimientos necesarios para realizar operaciones auxiliares de reposicién,
disposiciéon y acondicionamiento de productos en el punto de venta.

Objetivos

Los objetivos que se pretenden alcanzar en este Master en Comercio son los siguientes: - Diferenciar
los sistemas y zonas habituales de distribuciéon y organizacién de productos en distintos tipos de
superficies comerciales. - Montar los elementos y expositores utilizados habitualmente para la
animacioén, exposicion y presentacién de productos en el punto de venta. - Colocar distintos tipos de
productos en estanterias, expositores o mobiliario especifico del punto de venta en base a
instrucciones escritas, graficas o planogramas. - Adoptar las medidas adecuadas para el cumplimiento,
en el tiempo y forma establecida, de las 6rdenes de movimiento y reparto de proximidad. - Cargary
descargar bultos, cajas o productos en, transpalés o carretillas de mano, manteniendo la estabilidad y
equilibrio de la carga, adoptando las medidas para evitar accidentes y lesiones y respetando las
normas de seguridad y salud. - Interpretar la informacién contenida en 6rdenes de pedido de distinta
naturaleza o de diferentes tipos de empresas o almacenes, tanto de cardcter comercial como
industrial. - Interpretar la simbologia y recomendaciones basicas en la manipulacién manual,
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

conservacién y embalaje de pedidos de mercancias/productos de distinta naturaleza. - Programar la
actuacion en la venta a partir de pardmetros comerciales definidos y el posicionamiento de
empresa/entidad. - Confeccionar los documentos basicos derivados de la actuaciéon en la venta,
aplicando la normativa vigente y de acuerdo con unos objetivos definidos.

Para qué te prepara

Este Master en Operaciones Auxiliares de Comercio estd dirigido a todas aquellas personas que se
dedican al mundo del comercio y marketing, mas concretamente a las actividades auxiliares de
comercio, en el drea profesional de la compraventa y que pretendan obtener conocimientos
relacionados con las operaciones auxiliares en el punto de venta.

A quién va dirigido

Este Master en Operaciones Auxiliares de Comercio le prepara para adquirir unos conocimientos
especificos dentro del drea desarrollando en el alumno unas capacidades para desenvolverse
profesionalmente en el sector, y mas concretamente en Operaciones Auxiliares de Comercio.

Salidas laborales

Una vez finalizada tu Formacién, habras desarrollado las competencias profesionales que te
capacitaran para trabajar en: Comercio, Marketing, Atencion al cliente y en cualquier empresa, tanto
pUblica como privada que se dedica a la comercializacion.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. OPERACIONES AUXILIARES EN EL PUNTO DE VENTA
UNIDAD DIDACTICA 1. ESTRUCTURA Y TIPOS DE ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES

1. Conceptoy funciones
2. Caracteristicas y diferencias
3. Tipos de superficies comerciales

UNIDAD DIDACTICA 2. ORGANIZACION Y DISTRIBUCION DE PRODUCTOS

1. Zonas frias y calientes
2. Diseno

UNIDAD DIDACTICA 3. TECNICAS DE ANIMACION DEL PUNTO DE VENTA

1. Técnicas fisicas de equipamiento:
2. Técnicas psicolégicas:

3. Técnicas de estimulo

4. Técnicas personales

UNIDAD DIDACTICA 4. MOBILIARIO Y ELEMENTOS EXPOSITIVOS

Tipologia y funcionalidad
Caracteristicas

Eleccion

Ubicacion

Manipulaciéon y montaje

AN =

UNIDAD DIDACTICA 5. COLOCACION DE PRODUCTOS

Funciones

Lineales. Fronteo

Niveles de exposiciéon

Necesidades y criterios

Etiquetado

Identificacién de productos: Interpretacion de datos
Acondicionamiento de lineales, estanterias y expositores
Rentabilidad de la actividad comercial

N AWM=

UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS DE EMPAQUETADO COMERCIAL DE PRODUCTOS

Tiposy finalidad de empaquetados

Técnicas de empaquetado

Caracteristicas de los materiales

Utilizacién y optimizacion de materiales

Colocacion de adornos adecuados a cada campana y tipo de producto
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Plantillas y acabados

Requisitos del puesto de trabajo
Gestion de residuos

envases

embalajes

. asimilables a residuos domésticos

UNIDAD DIDACTICA 7. PREVENCION DE ACCIDENTES Y RIESGOS LABORALES EN LAS OPERACIONES
AUXILIARES EN EL PUNTO DE VENTA

1.

—_—

VYN~ WDN

Prevencion en actividades de organizacién, reposicion, acondicionamiento y limpieza del punto
de venta

Higiene postural

Prevencion aplicable a operaciones de montaje y elementos expositores
Accidentes por caidas

Uso de escaleras

Golpes en estanterias

Riesgos eléctricos

Puertas

Normas de manipulacién de productos e higiene postural

Equipos de proteccién individual

PARTE 2. ORGANIZACION DE PROCESOS DE VENTA

UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION DEL ENTORNO COMERCIAL

1.
2.

w

Nouvhk

Estructura del entorno comercial

Férmulas y formatos comerciales

Evolucion y tendencias de la comercializacién y distribucién comercial. Fuentes de informacién y
actualizaciéon comercial

Estructuray proceso comercial en la empresa

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

Derechos del consumidor

UNIDAD DIDACTICA 2. GESTION DE LA VENTA PROFESIONAL

1
2
3

. El vendedor profesional
. Organizacién del trabajo del vendedor profesional
. Manejo de las herramientas de gestién de tareas y planificacion de visitas

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

AN =

Documentos comerciales

Documentos propios de la compraventa

Normativa y usos habituales en la elaboracién de la documentacién comercial

Elaboracion de la documentacion

Aplicaciones informaticas para la elaboracién y organizaciéon de la documentacién comercial

UNIDAD DIDACTICA 4. CALCULO Y APLICACIONES PROPIAS DE LA VENTA

business school
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Operativa basica de cdlculo aplicado a la venta

Calculo de PVP (Precio de venta al publico)

Estimacion de costes de la actividad comercial

Fiscalidad

Calculo de descuentos y recargos comerciales

Célculo de rentabilidad y margen comercial

Calculo de comisiones comerciales

Célculo de cuotas y pagos aplazados: intereses

Aplicaciones de control y seguimiento de pedidos, facturaciéon y cuentas de clientes

PARTE 3. MANIPULACION Y MOVIMIENTOS CON TRANSPALES Y CARRETILLAS DE MANO

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERATIVA Y DOCUMENTACION DE MOVIMIENTO Y REPARTO DE
PROXIMIDAD

nhwpn~

Documentacién basica de 6rdenes de movimiento:

Operativa de las érdenes de trabajo y movimiento: eficiencia y eficacia
Movimientos dentro y fuera de la superficie comercial

Ordenes de reparto de proximidad:

Normas y recomendaciones de circulacién, y carga y descarga

UNIDAD DIDACTICA 2. CONDUCCION DE TRANSPALES Y CARRETILLAS DE MANO

AW =

Tipos y caracteristicas de los equipos de trabajo moéviles:

Localizacién de los elementos del equipo de trabajo

Optimizacién de tiempo y espacio:

Colocacion y estabilidad de la carga

Simulacion de maniobras en el movimiento de cargas con equipos de trabajo movil

UNIDAD DIDACTICA 3. MANTENIMIENTO DE PRIMER NIVEL DE TRANSPALES Y CARRETILLA DE MANO

1.

NouvkwhN

Pautas de comportamiento y verificacion en el mantenimiento de transpalés y carretillas de
mano

Herramientas y material de limpieza de los equipos

Recomendaciones basicas de mantenimiento de equipos del fabricante

Sistema hidraulico y de elevacién

Cambio y carga de baterias

Comprobacién rutinaria y mantenimiento basico de transpalés y carretillas de mano
Simulacién de operaciones de mantenimiento de primer nivel

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD Y PREVENCION DE ACCIDENTES Y RIESGOS LABORALES EN LA
MANIPULACION DE EQUIPOS DE TRABAJO MOVILES

PN

Normas y recomendaciones de seguridad

Normas de seguridad y salud en el movimiento de productos

Higiene postural y equipo de proteccién individual en la manipulaciéon de productos
Medidas de actuacién en situaciones de emergencia

PARTE 4. PREPARACION DE PEDIDOS

<. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 1. OPERATIVA DE LA PREPARACION DE PEDIDOS

1. Caracteristicas y necesidad de la preparacion de pedidos en distintos tipos de empresas 'y
actividades
2. Consideraciones basicas para la preparacién del pedido
1. - Diferenciacion de unidades de pedido y de carga
2. - Tipos de pedido
3. - Unidad de pedido y embalaje
4. - Optimizacién de la unidad de pedido y tiempo de preparacién del pedido
3. Documentacion basica en la preparacion de pedidos
1. - Documentacion habitual
2. - Sistemas de seguimiento y control informatico de pedidos
3. - Control informatico de la preparacion de pedidos
4. - Trazabilidad: concepto y finalidad
4. Registroy calidad de la preparacion de pedidos
1. - Verificacion del pedido
2. - Flujos de informacién en los pedidos
3. - Codificaciény etiquetado de productos y pedidos
4. - Controly registro de calidad en la preparacion de pedidos: exactitud, veracidad y normas
de visibilidad y legibilidad de etiquetas

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMAS Y EQUIPOS EN LA PREPARACION DE PEDIDOS

1. Equipos de pesaje, manipulaciéon y preparacion de pedidos
2. Métodos habituales de preparacion de pedidos:
1. - Manual
2. - Semiautomadtico
3. - Automatico
4. - Picking por voz
3. Sistemas de pesaje y optimizacion del pedido
1. - Equipos utilizados habitualmente en el pesaje y medicién de pedidos
2. - Unidades de volumen y de peso: interpretaciéon
4. Consideraciéon de técnicas y factores de carga y estiba en las unidades de pedido
1. - Factores operativos de la estiba y carga
2. - Distribucién de cargas y aprovechamiento del espacio
3. - Coeficiente o fFactor de estiba: interpretaciény aplicacién a la preparacién de pedidos
4. - Mercancias a granel
5. Pesaje, colocacién y visibilidad de la mercancia en la preparacion de distintos tipos de pedidos
1. - Usos y recomendaciones basicas en la preparacién de pedidos
2. - Colocacion y disposicién de productos y/o mercancias en la unidad de pedido
3. - Complementariedad de productos y/o mercancias
4. - Conservacion y manipulaciéon de productos y/o mercancias

UNIDAD DIDACTICA 3. ENVASES Y EMBALAJES

1. Presentacion y embalado del pedido para su transporte o entrega
1. - Consideraciones previas
2. - Embalaje primario: Envase
3. - Embalaje secundario: cajas

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4. - Embalaje terciario: pales y contenedor
Tipos de embalaje secundario:
1. - Bandeja
. - Box palet
. - Caja dispensadora de liquidos
. - Caja envolvente o Wrap around
. - Caja expositora
. - Caja de fondo automatico
. - Caja de fondo semiautomatico
. - Caja de madera
. - Caja de plastico
10. - Caja con rejilla incorporada
11. - Caja con tapa
12. - Cajade tapay fondo
13. - Caja de solapas
14. - Cesta
15. - Estuche
16. - Film plastico
17. - Platé agricola
18. - Saco de papel

O NOYULT D WN

o

. Otros elementos del embalaje:

1. - Cantonera
2. - Acondicionador
3. - Separador
Medios y procedimientos de envasado y embalaje

. Operaciones de embalado manual y mecanico:

1. - Consideraciones previas: dimension, nimero de articulos o envases

2. - Empaque
3. - Etiquetado
4. - Precinto

5. - Senalizacién y etiquetado del pedido

. Control de calidad: visibilidad y legibilidad del pedido y/o mercancia

1. - Recomendaciones de AECOCy simbologia habitual
Uso eficaz y eficiente de los embalajes: reducir, reciclar y reutilizar

UNIDAD DIDACTICA 4. SEGURIDAD Y PREVENCION DE ACCIDENTES Y RIESGOS LABORALES EN LA
MANIPULACION Y PREPARACION DE PEDIDOS

1.

2.

3.

Fundamentos de la prevencion de riesgos e higiene postural en la preparacion de pedidos
1. - Accidentesy riesgos habituales en la preparacion de pedidos
Recomendaciones basicas en la manipulacion manual de cargas y exposicion a posturas forzadas
1. - Senalizacion de seguridad
2. - Higiene postural
3. - Equipos de proteccion individual
4. - Actitudes preventivas en la manipulacion de carga
Interpretacién de la simbologia bdsica en la presentaciéon y manipulacion de
productos/mercancias

PARTE 5. ATENCION BASICA AL CLIENTE

business school
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UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE COMUNICACION CON CLIENTES

ounpkpwN-=

Procesos de informacién y de comunicacién

Barreras en la comunicacién con el cliente

Puntos fuertes y débiles en un proceso de comunicacién
Elementos de un proceso de comunicacion efectiva

La escucha activa

Consecuencias de la comunicacién no efectiva

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE ATENCION BASICA A CLIENTES

N A WN =

9.
10.

Tipologia de clientes

Comunicaciéon verbal y no verbal

Pautas de comportamiento

Estilos de respuesta en la interaccién verbal: asertivo, agresivo y no asertivo
Técnicas de asertividad

La atencién telefénica

Tratamiento de cada una de las situaciones de atencién basica

El proceso de atencion de las reclamaciones en el establecimiento comercial o en el reparto
domiciliario

Pautas de comportamiento en el proceso de atencién a las reclamaciones
Documentacién de las reclamaciones e informaciéon que debe contener

UNIDAD DIDACTICA 3. LA CALIDAD DEL SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE

N hAWN =

Concepto y origen de la calidad

La gestion de la calidad en las empresas comerciales
El control y el aseguramiento de la calidad

La retroalimentacién del sistema

La satisfaccion del cliente

La motivacion personal y la excelencia empresarial
La reorganizacién segun criterios de calidad

Las normas ISO

PARTE 6. DISENO DEL ESPACIO COMERCIAL: RETAIL DESIGN

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS

ounphpwN-=

Concepto de mercado
Cliente/Consumidor
Marketing

La marca

Concepto de calidad
Concepto de excelencia

UNIDAD DIDACTICA 2. ASPECTOS GENERALES SOBRE MERCHANDISING

1.

Concepto de Merchandising

2. Tipos de Merchandising
3. Andlisis de la promocién en el punto de venta

<. EDUCA
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4. Tipos de promociones en el punto de venta
5. Tipos de periodos para animar el establecimiento
6. Actitudes para un buen funcionamiento de su negocio

UNIDAD DIDACTICA 3. HISTORIA DEL DISENO

(Qué es el interiorismo?

La decoracién en la historia
Aspectos teodricos
Percepciones del disefio
Principales estilos decorativos

AW =

UNIDAD DIDACTICA 4. LA IMPORTANCIA DE LA LUZ Y EL COLOR

1. Laimportancia de la luz
2. Elequilibrio del color

UNIDAD DIDACTICA 5. MOBILIARIO Y ELEMENTOS DECORATIVOS

1. Introduccién

2. Tipos de mobiliario

3. Utileria

4. Elementos decorativos

UNIDAD DIDACTICA 6. ORGANIZACION DEL ESTABLECIMIENTO

Circulacién en el establecimiento

Implantacion por secciones y por familias de productos

Normativa de seguridad e higiene aplicada a la sala de ventas

Comparacion de distintos puntos de venta observando la distribucion del espacio

PN =

UNIDAD DIDACTICA 7. OPTIMIZACION DEL LINEAL

1. Definicion e implantaciéon

2. Criterios organizativos

3. Calculo de la rentabilidad del lineal

4. Contenidos practicos: Comparacién de distintos lineales

UNIDAD DIDACTICA 8. MONTAJE DE STAND

Montaje de stand

Disefio y distribucion del espacio

Presentacion del producto

Publicidad, soportes publicitarios

Clasificacion del stand

Factores para planificar la asistencia en la feria
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UNIDAD DIDACTICA 9. EL ESCAPARATE

1. Introduccién
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Introduccion histérica del escaparate
Funciones y objetivos de un escaparate
Tipos de escaparates

El escaparate como elemento comunicador
Requisitos de un buen escaparate

Factores que intervienen

¢Qué es un escaparatista?

Técnicas de composicion en el escaparatismo
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UNIDAD DIDACTICA 10. EL EXTERIOR COMO REFLEJO DEL INTERIOR

1. Laidentidad, logo y rétulo
2. Acciones para tener un establecimiento actual
3. Lafachada

UNIDAD DIDACTICA 11. TENDENCIAS

1. Comercios
2. Oficina

UNIDAD DIDACTICA 12. EL PROYECTO DE INTERIORISMO

1. El proyecto de interiorismo

2. El proyecto de decoracion

3. Como realizar una buena toma de datos

4. Razones por las que contratar a un interiorista
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