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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacion de la CAJA Y REPOSICION

especialidad:

Familia Profesional: COMERCIO Y MARKETING
Area Profesional: COMPRAVENTA

Cadigo: COMTO0001

Nivel c{e cualificacion 5

profesional:

Objetivo general

Contribuir a la fidelizacion de los clientes mediante una orientacion y atencion adecuada de sus
necesidades, asi como con el cuidado, orden y limpieza de la tienda, ayudando con ello a
impactar en la Experiencia Cliente y realizar reposicién de productos en el establecimiento.

Relacién de moédulos de formacion

Modulo 1 EXPERIENCIA CLIENTE 18 horas
Modulo 2 LINEA DE CAJA 16 horas
Modulo 3 PROCESO DE ABASTECIMIENTO: REPOSICION 16 horas
Médulo 4 COMPETENCIAS DIGITALES DE LOS PROCESOS EN EL 10 horas

PUNTO DE VENTA
Modalidad de imparticién

Presencial

Duracién de la formacién

Duracién total 60 horas

Requisitos de acceso del alumnado

Acreditaciones Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
/ titulaciones

Titulo Profesional Basico (FP Basica)

Haber superado la prueba de acceso a Ciclos Formativos de
Grado Medio

Certificado de profesionalidad de nivel 1
Titulo de Técnico (FP Grado medio) o equivalente

Titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria (ESO)
0 equivalente

Haber superado cualquier prueba oficial de acceso a la
universidad

Experiencia No se requiere
profesional
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Justificacion de los requisitos del alumnado

 Certificado de estudios minimos requeridos

El alumno debe entregar la siguiente documentacion:

Prescripciones de formadores y tutores

Acreditacion Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
requerida No se requiere

Experiencia

profesional « Dos afios de experiencia laboral relacionada con la

minima materia que va a impartir.

reguerida

Competencia

docente » Experiencia docente de al menos 300 horas en el area
que va a impartir en el caso de los formadores.

» En el caso de los tutores de la formacién practica no se
requerira experiencia docente.

profesional ademas del Informe de vida laboral.

Entidad/es donde se ha impartido formacién.

Justificacion de las prescripciones de formadores y tutores

» El formador ha de presentar un CV donde se resuma su trayectoria

» La experiencia docente se podra acreditar mediante certificado emitido por la

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Espacios formativos

Superficie m2
para 15
participantes

Incremento Superficie/
participante (Maximo 30
participantes)

Aula polivalente

30.0 m?

2.0 m2/ participante

Aula de ventas (caja)

45 m?

2.4 m? [ participante

Espacio formativo

Equipamiento

Aula polivalente

- Pizarra

formador.

- Mesa y silla para el formador
- Mesas y sillas para el alumnado
- Material de aula

- PC instalado en red con posibilidad de impresion de
documentos, cafidn con proyeccion e Internet para el

Aula de ventas (caja) .

Puestos con ordenadores y acceso a internet.
TPVs (terminal punto de venta).

Pantalla de 17" CPU (ordenador).

Teclado Cajon Impresora térmica de tickets
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Escéner 2D Pinpad (pago con tarjeta).

La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcién de su tipologia y del nimero de
participantes. Tendrdn como minimo los metros cuadrados que se indican para 15 participantes y el
equipamiento suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el nimero de participantes, hasta un maximo de 30, la superficie de las
aulas se incrementard proporcionalmente (segln se indica en la tabla en lo relativo a
m2/participante) y el equipamiento estara en consonancia con dicho aumento. Los otros espacios
formativos e instalaciones tendran la superficie y los equipamientos necesarios que ofrezcan
cobertura suficiente para impartir la formacién con calidad.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico-sanitaria
correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad y seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de igualdad.

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados
9820 REPONEDORES

55001018 CAJEROS DE COMERCIO
98201011 REPONEDORES DE HIPERMERCADO
52201079 DEPENDIENTES DE COMERCIO, EN GENERAL

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacién (Servicios Publicos de Empleo).
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DESARROLLO MODULAR
MODULO DE FORMACION 1: EXPERIENCIA CLIENTE

OBJETIVO

Conocer las mejores préacticas de atencion al cliente, aplicando técnicas de comunicacion y
gestionando las posibles quejas o reclamaciones, asi como contribuir a la fidelizacién del cliente.

DURACION TOTAL: 18 horas

RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y préacticas

» Concepto y repercusion a nivel empresarial.
» Herramientas comunicativas para su correcta implementacion. (lenguaje verbal,
no verbal, capacidad comunicativa, resolucién de conflicto).
Barreras comunicativas y como superarlas.
 Protocolos de Atencién/Recepcion.
Protocolo de recepcion cliente.
Protocolo personas con movilidad reducida/discapacidad.
Uniformidad e imagen personal.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Desarrollo de habilidades de cortesia, credibilidad, capacidad de respuesta,
fiabilidad y comunicacion con el cliente.

 Sensibilizacién hacia la importancia de la imagen personal y correcta
uniformidad.
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MODULO DE FORMACION 2: LINEA DE CAJA

OBJETIVO

Conocer los principales procesos que se dan el la linea de caja y manejar la terminal habilitada

para el cobro al cliente, atendiendo a su vez las posibles quejas o reclamaciones.

DURACION TOTAL:

RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

16 horas

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Elementos basicos a garantizar en el puesto de CAJA.
» Sistema TPV. Terminal de Punto de Venta.

» Principales procesos en caja.

* Principales incidencias en linea de caja.

» Dinamismo en caja y fluidez.

* Saludo.

» Expresion corporal

Habilidades de gestion, personales y sociales
» Sensibilizacion sobre la importancia de la linea de caja como el Ultimo elemento

de contacto que tiene el cliente con el punto de venta, y, por tanto, sobre la
relevancia de la imagen, estado y efectividad.
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MODULO DE FORMACION 3: PROCESO DE ABASTECIMIENTO: REPOSICION

OBJETIVO

Conocer los principales procesos que se dan en la Sala del establecimiento de venta al publico
para mantenerla limpia, ordenada y abastecida correctamente.

DURACION TOTAL: 16 horas

RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Conocimiento de la sala de ventas y almacén (entorno de trabajo).
» Lineas, cabeceras y expositores.

» Elementos basicos a garantizar en el puesto de Reposicion.

» Herramientas de trabajo.

* Principales procesos de repaosicion.

» Gestion de espacios comerciales.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Conocimiento del entorno de trabajo: sala de ventas del establecimiento, zona
de recepcion del cliente y almacén.
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COMPETENCIAS DIGITALES DE LOS PROCESOS EN EL
PUNTO DE VENTA

MODULO DE FORMACION 4:

OBJETIVO

Adquirir las competencias digitales basicas asociadas a los procesos que se dan en el
establecimiento o punto de venta y conocer el sistema Back Office como herramienta de
optimizacion de los procedimientos de trabajo.

DURACION TOTAL: 10 horas

RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Sistema operativo Office.

» Acceso y uso a internet.

» Impresién de documentos e informes.

» Acceso al Backoffice y conocimiento de la herramienta.
» Como consultar listados de precios de articulos.

* Realizar devoluciones.

» Realizar regularizaciones.

» Hacer pedidos.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Concienciacion de la riqueza de las nuevas posibilidades asociadas a las
tecnologias digitales y las herramientas informéticas en un negocio.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Ademas de la formacion desarrollada en aula tedrica polivalente y en el aula de venta que cuenta
con los medios materiales y equipamiento ya indicados en el programa formativo, se hace
necesario una formacion practica en establecimientos y tiendas de alimentacién de venta al
publico, donde los alumnos van a poder llevar a cabo y aprender los procesos que no se pueden
reproducir en un aula.

En cada establecimiento de alimentacién de venta al publico se asignara un TUTOR a cada
alumno que realizara las siguientes funciones:

» Acogida y bienvenida al alumno.
» Presentacion al resto de la plantilla del establecimiento.
Recorrido por las instalaciones.
Facilitar los recursos y/o materiales necesarios al alumno asi como el equipo de proteccion
individual.

 Establecimiento de un calendario y planificacion con la organizacion de las tareas a realizar en
las distintas secciones.

* Resolucion de dudas, asesoramiento y seguimiento.

 Valoracion final que contemple la evaluacion de las competencias adquiridas por los alumnos.
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La distribucién de horas tedricas (T) y practicas (P) de cada modulo sera la siguiente:

MODULO 1 Experiencia Cliente, 4 horas tedricas y14 horas practicas.

MODULO 2 Linea de caja ,3 horas tedricas y 13 horas préacticas.

MODULO 3 Proceso de abastecimiento: Reposicién, 3 horas teéricas y 13 horas préacticas.
MODULO 4 Competencias digitales de los procesos en el punto de venta, 5 horas tedricas 5
horas précticas.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

* La evaluacién tendra un caracter tedrico-practico y se realizara de forma sistematica y continua,
durante el desarrollo de cada médulo y al final del curso.

* Puede incluir una evaluacion inicial de caracter diagnostico para detectar el nivel de partida del
alumnado.

« La evaluacion se llevara a cabo mediante los métodos e instrumentos mas adecuados para
comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen la fiabilidad y validez de la
misma.

» Cada instrumento de evaluacién se acompafiara de su correspondiente sistema de correccién y
puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida para evaluar
los resultados alcanzados por los participantes.

* La puntuacion final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.
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