Procesos comerciales

Temal. SERVICIOS DE LOGISTICA COMERCIAL.

1.

Los operadores logisticos. Centros logisticos. Plataformas logisticas
multimodales.

Modelos de distribucidon comercial. Modelos de distribucion.
Optimizaciéon de las variables de tiempo, distancias, capacidad vy
acoplamiento en una red logistica.

Métodos de programacion lineal en el transporte. Soluciones basicas y
soluciones 6ptimas.

Control de los sistemas logisticos.

Tema2. NORMATIVA SOBRE ALMACENAJE DE MERCANCIAS.

1.
2.
3.

Contratos de depdsito. Contratos de almacenaje/distribucion.
Mercancias especiales.

Regimenes de almacenamiento en comercio internacional. Sistemas de
calidad en el almacén a nivel nacional y europeo.

Normativa de seguridad e higiene en almacenes.

Instalaciones generales y especificas.

Tema3. ORGANIZACION FiSICA DE ALMACENES.

1.
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Organizacion de almacenes en empresas de fabricacién, distribucién y
servicios.

Tipos de almacenes. Tipos de sistemas de almacenaje.

Disefio fisico del almacén.

El flujo de materiales en el almacén.

Equipos de manipulacion. Equipos de manutencion.

Unidades de carga. Sistemas de seguimiento de las mercancias.
Organizacidn de los flujos de mercancias en el almacén.

Gestion del embalaje. Codificacidon de productos almacenados. Costes
de almacenamiento.

Organizacidn de una plataforma de paqueteria.

Tema4. GESTION DE STOCKS DE MERCANCIAS EN ALMACENES.

1.
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La gestion de stocks. Clases de stock. Stock minimo, stock de seguridad,
de rotacién.

El punto de pedido. El volumen éptimo de pedido.

Clasificacidon y andlisis ABC de productos.

Coste de rotura. Control econdémico.

El ciclo del pedido de cliente. Valoracién de las existencias.

Logistica inversa.

Software  especifico de gestion de muelles, almacenes,
aprovisionamientos, existencias y elaboracion de etiquetas.

Software especifico de gestidon de compras, almacén, ventas.



Tema 5.

Tema 6.

Tema7.

Tema 8.

Tema 9.

OPERACIONES DE LOGISTICA INVERSA.

1.

Gestion de devoluciones de mercancias. Costes afectos a las
devoluciones.

Sistemas de informacion en la logistica inversa. Evaluacion de las causas
de devoluciones.

Reutilizacion de unidades y equipos de carga. Pools de paletas.
Contenedores y embalajes reutilizables.

CONTROL DE PROCESOS REALIZADOS EN EL ALMACEN.

1.
2.

Operativa de carga y descarga. Planificacion y distribucién de cargas.
Seleccidn y optimizacién de rutas. Asignacion de rutas de larga distancia
y de transporte capilar.

Sistemas de calidad para el control del almacén. Sistemas de seguridad
para personas y mercancias.

Recursos humanos y técnicos del almacén. Formacién inicial y continua
del equipo de trabajo del almacén.

Nuevas tecnologias de automatizacion e informatizacion de los
almacenes.

POLITICAS DE APROVISIONAMIENTO DE MERCANCIAS.

1.

La previsidn de la demanda y el plan de ventas.

El plan de produccién y de materiales. Organizacion de la produccion y
distribucion.

Planificacién de necesidades de materiales. MRP (Material Requirement
Planning).

Planificacién de necesidades de distribucion. DRP (Distribution
Requirement Planning).

Enfoques en la gestidn del aprovisionamiento (JIT, Kankan.
Programacion y control de proyectos. Métodos de control.

ELABORACION DE PROGRAMAS DE APROVISIONAMIENTO.

1.
2.

Necesidades de aprovisionamiento. Demanda de aprovisionamiento.
Volumen de pedido. El precio de pedido. Plazos de entrega y plazos de
pago.

Aprovisionamiento continuo y periddico. Previsidn de necesidades.
Demanda dependiente e independiente. Sistemas “push” (empuje) o
“pull” (arrastre).

Gestidon de abastecimientos para articulos dependientes.

Aplicaciones informaticas en la planificacién del aprovisionamiento.

SELECCION DE PROVEEDORES DE MERCANCIAS Y SUMINISTROS.

1.
2.

Proveedores potenciales y activos. Proceso de homologacién.

Criterios de seleccion. Andlisis de inconsistencias. Andlisis de ofertas de
compras.

Andlisis del coste total de adquisicién.

Evaluacion de proveedores. Gestion del riesgo.

Previsidon de contingencias. El mercado internacional de suministros.



6.
7.

Compra electrdnica. Compra en subastas.
Externalizacién y subcontratacion.

Tema 10. GESTION DE PEDIDOS A PROVEEDORES.

1.

Negociacion de compras. Relacién proveedor cliente, codigo ético.
Decalogo del comprador.

El contrato de suministro. Gestién de érdenes de pedido/entrega.
Documentacion de compras.

La recepcidn, identificacion y verificacidn del pedido.

Seguimiento del pedido. Sistemas online de seguimiento y control de
pedidos.

Control de salidas. Proceso y documentacion.

Registro y valoracion de proveedores

Aplicaciones informaticas de gestion de compras y almacenes.

Tema 11. La CONTABILIDAD DE LAS EMPRESAS COMERCIALES Y DE TRANSPORTE.

1.
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Tema 12. LOS

Obligaciones contables de la empresa. Normativa mercantil y fiscal.

El Patrimonio de la empresa.

Los libros contables y de registro.

El Plan General Contable para las PYMES.

El Ciclo contable. Valoracién del inmovilizado. Las cuentas anuales. El
resultado del ejercicio.

Equilibrios patrimoniales. Anadlisis de estados financieros de la empresa.
Andlisis estatico y dindmico.

Flujos de tesoreria o cash-flow.

Aplicaciones informaticas de contabilidad financiera.

IMPUESTOS Y TRIBUTOS QUE GRAVAN A LAS EMPRESAS

COMERCIALES Y DE TRANSPORTE.

1.
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El sistema tributario espanol. Impuestos directos e indirectos.

El Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (IRPF).

El Impuesto de Sociedades.

El Impuesto sobre el Valor Afiadido.

El Impuesto de Circulacién de Vehiculos.

Los impuestos sobre determinados vehiculos, peajes, tasas y canones
por la utilizacién de determinadas infraestructuras.

Tema 13. NORMATIVA APLICABLE A LOS MEDIOS DE TRANSPORTE.

1.

Entorno y estructura del sector del transporte. Interrelaciones con otros
sectores.

Organizacion de las empresas de transporte.

Clases de transporte. Actividades auxiliares.

Medios de transporte. Normativa de vehiculos en los vehiculos de
transporte. Masas y dimensiones.

Tipos de vehiculos. Homologacion, matriculacién, inspeccién técnica de
vehiculos (ITV) y medio ambiente.

Planes de mantenimiento. Revisiones periddicas.



7.

Medidas anticontaminacion. Ruido. Costes de la contaminacion.

Tema 14. DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA DE TRANSPORTE

1.
2.

Permisos y formacién requeridos. Obligaciones y responsabilidades.
Normas de circulacién en el transporte por carretera. Normas de
seguridad del material de transporte, del equipo y de la carga.

El tacégrafo. Normativa sobre tiempos de conduccién, descanso vy
trabajo

Organismos e instituciones competentes en transporte. Requisitos de
acceso a la actividad de transporte nacional e internacional.
Autorizaciones para realizar transporte intracomunitario vy
extracomunitario. Gestion de la documentacién administrativa de
operaciones de transporte.

Tema 15. LA GESTION DE SEGUROS EN LAS EMPRESAS DE TRANSPORTE Y LOGISTICA
NACIONAL E INTERNACIONAL
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Legislacién nacional e internacional en materia de seguros.

El contrato de seguro. Tipos de seguros.

Identificacion y cobertura de riesgos. Tipos de pdlizas de seguros.

El seguro de vehiculos de suscripcidon obligatoria. Otros seguros de
cardacter voluntario. Las primas.

El seguro en el transporte internacional de mercancias. Pdlizas tipo en
los distintos modos de transporte. Contratacién de la pdliza.
Documentacion. Siniestros.

Tema16. GESTION DE INCIDENCIAS EN EL TRANSPORTE DE MERCANCIAS Y

VIAJEROS.

1.

Procedimientos de declaracion de siniestros. Responsabilidad del
transportista.

Célculo de indemnizaciones.

Gestidon de siniestros. Documentacion, pruebas, plazos de reclamacion
en caso de siniestro.

El Consorcio de Compensacién de seguros.

Riesgos extraordinarios.

Tema 17. CONTRATOS MERCANTILES EN EL TRANSPORTE Y LA LOGISTICA NACIONAL
E INTERNACIONAL.

1.
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El contrato de transporte. El contrato de transporte por carretera,
ferrocarril, maritimo, aéreo y multimodal.

Contratacion y subcontratacién del transporte. Los términos
comerciales internacionales, Incoterms.

Agentes en el transporte internacional.

Técnicas y tarifas de transporte. Transferencia de riesgos.

Convenios Internacionales y Cdmara de Comercio Internacional (ICC).

El contrato de arrendamiento de cosas, obras y servicios. Alquiler de
vehiculos industriales.



Tema 18. INSPECCIONES Y REGIMEN SANCIONADOR EN SERVICIO DE TRANSPORTE

POR CARRETERA.

1. Funciones de la inspeccién. Régimen de actuacion y competencias.

2. Régimen sancionador. Tipos de infracciones. Las sanciones. Prescripcion
de las sanciones.

3. Procedimiento sancionador. Instruccion y resolucidn de sanciones.

4. Tramitacidn del expediente sancionador. Organismo competente.

5. Documentos contenidos en el expediente. Derecho a formular
alegaciones. Plazo maximo del proceso.

6. Medidas cautelares. El recurso administrativo.

Tema 19. SELECCION DE LOS MODOS Y MEDIOS DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS.
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El transporte internacional de mercancias.

El transporte por carretera.

El transporte ferroviario.

El transporte maritimo. El transporte fluvial.

El transporte aéreo.

El transporte combinado. El transporte multimodal.
Plataformas y zonas de actividades logisticas. Zonas francas.
Puertos secos. Depdsitos de contenedores.

Tema20. NORMATIVA ESPECIFICA DEL TRANSPORTE DE DETERMINADAS
MERCANCIAS Y DEL TRANSPORTE DE VIAJEROS.

1.
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Transporte de mercancias peligrosas. Convenio ADR (Acuerdo Europeo
para el Transporte de mercancias peligrosas por carretera.

Transporte por ferrocarril (RID, Reglamento relativo al Transporte
Internacional de Mercancias Peligrosas por Ferrocarril).

Transporte aéreo (Instrucciones Técnicas para el transporte sin riesgos
de mercancias peligrosas por via aérea) y Transporte Maritimo (Cddigo
IMDG).

Transporte de mercancias perecederas (Convenio ATP).

Transporte de animales vivos.

Transporte de mercancias de dimensiones especiales.

El transporte de viajeros.

Tema21. INTEGRIDAD DE LAS MERCANCIAS DURANTE EL TRANSPORTE Y

ALMACENAIE.
1.

2
3.
4

Unidades de transporte y embalajes. Riesgos durante el transporte.
Proteccidn fisica de mercancias. Tipos de embalaje.

Contenedores aéreos y maritimos. Palés aéreos y maritimos.
Manipulacién y estiba de mercancias. Sistemas de codificacién de la
mercancia.

Puntos de verificacién de la mercancia y trazabilidad. Variaciones
producidas en la ruta.

Sistemas de informacién y comunicacién durante el transporte.
Indicadores de calidad del servicio de transporte.



Tema 22. GESTION DE LA DOCUMENTACION QUE ACOMPANA A LA MERCANCIA EN
EL TRANSPORTE INTERNACIONAL.

1.

Conocimiento de embarque (Bill of Lading -B/L-). La pdliza de
fletamento.

La carta de porte (CMR). El cuaderno TIR.

La carta de porte CIM. El conocimiento aéreo (Airway Bill of Lading
AWSB). El conocimiento multimodal FIATA.

El cuaderno ATA. Documentacidn especifica para mercancias especiales.
Declaracién del cargador de mercancias peligrosas Organismos de
inspeccién.

Tema 23. ANALISIS DEL MERCADO Y EL ENTORNO.

1.

Concepto, elementos y funcionamiento del mercado. Clasificacién de
los mercados.

El sistema comercial. Variables controlables y no controlables. Analisis
de las variables del mercado.

La segmentacién del mercado. Variables del microentorno. Factores del
macroentorno de la empresa.

Estudio del comportamiento del consumidor. El proceso de decisién de
compra del consumidor. Variables que inciden en el comportamiento
del consumidor.

Tema 24. SISTEMAS DE INFORMACION DE MERCADOS.

1.

3.

4.

Necesidad de informacién en la empresa. Tipos de datos. Fuentes de
datos.

Estructura y finalidad del Sistema de Informaciéon de mercados (SIM).
Organizacion y configuracion de la informacion.

Aplicaciones de la investigacién comercial. Proceso metodoldgico de la
investigacion comercial. Elaboracion del plan de la investigaciéon
comercial.

Tipos de estudios comerciales. Estudios exploratorios. Estudios
descriptivos. Estudios causales.

Tema25. OBTENCION DE INFORMACION PRIMARIA Y SECUNDARIA EN LA
INVESTIGACION COMERCIAL.

1.

Seleccion de las fuentes de informacidon secundaria. Obtencidon de
informacién primaria cualitativa y cuantitativa.

Técnicas de investigacidon cualitativa. Técnicas de investigaciéon
cuantitativa.

Las encuestas, los paneles, la observacidn y la experimentacion.

Tema 26. OBTENCION DE INFORMACION PRIMARIA MEDIANTE ENCUESTAS EN
INVESTIGACIONES COMERCIALES.

1.
2.
3.

La encuesta. Tipos de encuestas. Preparacién de encuestas.

El cuestionario. Tipos de cuestionarios. Metodologia para su disefo.
Aplicaciones informaticas para el disefio de cuestionarios. El pretest del
cuestionario.



Fases del proceso y desarrollo de una encuesta.

5. Derechos y deberes de los encuestados. Codigos éticos en la obtencion
de datos por encuesta.

6. Técnicas de resolucién de reclamaciones y quejas en la encuesta.

Tema 27. SELECCION, FORMACION Y REMUNERACION DEL EQUIPO DE CAMPO EN
LAS INVESTIGACIONES COMERCIALES.

1. Determinacion del numero de encuestadores necesarios. Caracteristicas
personales y profesionales.

2. Proceso de seleccion del personal de campo. Formacion,
perfeccionamiento y reciclaje del equipo de encuestadores. Motivacion
del equipo de trabajo de campo.

3. Técnicas de dindamica y direccidn de grupos.

Técnicas de resolucion de situaciones conflictivas, conciliacion,
mediacién, arbitraje.

5. Sistemas de retribucion de los encuestadores.

Tema 28. EL TRABAJO DE CAMPO EN LAS INVESTIGACIONES COMERCIALES.

1. Elaboracién del plan de trabajo. Fases del trabajo de campo.
Determinacion de los objetivos.

2. Planificacién de los recursos en funciéon del medio y tipo de encuesta.
Asignacién de objetivos individuales y colectivos. Asignacién de tiempos
y cargas de trabajo a los encuestadores.

3. Elaboracion del cuaderno de campo de los encuestadores. Distribucion
territorial de los encuestadores.

4. Localizacién y/o seleccion de los elementos de la muestra. Hojas de
ruta.

Tema29. EVALUACION DEL TRABAJO DE CAMPO EN INVESTIGACIONES
COMERCIALES.

1. Supervisiéon y control del trabajo de campo. Verificacion de
cuestionarios. Medidas para la correccion y validacion de los
cuestionarios.

2. Evaluacion de la calidad del trabajo y desempefio de los encuestadores.
Ratios de control.

3. Subsanacion de errores. Informes de: evaluacidon, control de los
encuestadores.

4. Aplicaciones informaticas para elaboracion de informes.

Tema 30. DISENO DEL ESPACIO COMERCIAL.
1. El consumidor en el establecimiento comercial. Condicionantes internos
del comportamiento del consumidor.
2. Condicionantes externos del comportamiento del consumidor.
3. Técnicas de merchandising. Puntos calientes y puntos frios.
Normativa aplicable al disefio de espacios comerciales.



Tema 31. ELEMENTOS INTERIORES Y EXTERIORES UN ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL.

1. El ambiente del establecimiento. Los pasillos, las secciones, la
disposicion del mobiliario y la circulacion por el interior de
establecimiento.

2. Elementos exteriores del establecimiento. La fachada. La via publica. La
puerta y los sistemas de acceso.

3. El rétulo exterior, la iluminacién exterior y el toldo y su colocacién. El
escaparate. El hall del establecimiento.

4. Normativa de seguridad e higiene.

Tema 32. PROYECTOS DE IMPLANTACION DE ESPACIOS COMERCIALES.
1. Presupuesto de implantaciéon del espacio comercial. Cronograma de
implantacion.
Recursos humanos y materiales necesarios. Costes de implantacion.
Tramites administrativos en la implantacidon. Incidencias en la
implantacion y medidas correctoras.
4. Aplicaciones informaticas para la gestion de tareas y proyectos.

Tema 33. COMPOSICION Y DISENO DE ESCAPARATES EN ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES.
1. El escaparate como herramienta de comunicacion. La percepcién y
memoria selectiva.
La imagen. Asimetria y simetria.
Las formas geométricas. Principales composiciones.
4. Los colores en la composicion de escaparates. Efectos de la iluminacion
en el escaparate.
5. Elementos de animacion. Bocetos de escaparates.
Utilizacidn y reutilizacién de materiales.
Programas informaticos de disefio y distribucion de espacios.

Tema 34. MONTAIJE DE ESCAPARATES.
1. Planificacién de actividades. Materiales y medios. Cronograma.
Elaboracién de presupuestos.
Célculo de costes de mano de obra, recursos y equipamiento.
Célculo de costes de mantenimiento y ambientacién.
Ratios de control sobre la eficacia del escaparate. Ratios de atraccion,
conviccidn y efectividad.
6. Programas informaticos de gestién de tareas y proyectos.
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Tema 35. IMPLANTACION DEL SURTIDO EN EL PUNTO DE VENTA.
1. Funciones del lineal. Zonas y niveles del lineal.
Sistemas de reparto y de reposiciéon del lineal.
Tipos de exposiciones del lineal. Lineal éptimo.
Tiempos de exposicion segun criterios comerciales y de organizacion.
Gestion de categorias de productos.
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9.

Los facings. Reglas de implantacion de los facings.

Técnicas de manipulacién de productos.

Organizacidon del trabajo de implantacion. Normativa aplicable a Ia
implantacion de productos.

Aplicaciones informaticas de optimizacion de lineales.

Tema 36. DISENO E IMPLANTACION DE ACCIONES PROMOCIONALES EN EL PUNTO

DE VENTA.
1.
2.

N o v e

Publico objetivo. Soportes de publicidad en el punto de venta.
Promociones de fabricante y de distribuidor. Promociones dirigidas al
consumidor.

Tipologia de clientes. Animacién externa e interna. Animacion de
puntos calientes y frios.

Indicadores visuales. Productos gancho y productos estrella.

Centros de atencién e informacion en el punto de venta.

Mensajes promocionales. Seialética en el punto de venta.

Personal de promociones comerciales. Indicadores de rentabilidad.

Tema 37. UTILIZACION DE LA RED INTERNET EN LA EMPRESA COMERCIAL Y DE

TRANSPORTE.

1.
2.

N o v e

Tema 38. LA

Funcionamiento de la red Internet. Servidores y clientes.

El protocolo TCP/IP (Protocolo de Control de Transmisién/Protocolo de
Internet). La World Wide Web.

Proveedores de servicios. Configuracidn del acceso.

Las intranets y las extranets.

Navegadores de Internet. Los buscadores en Internet.

El uso del correo electrénico en la empresa. Transferencia de archivos.
Servidores FTP (File Transfer Protocol, Protocolo de Transferencia de
Archivos).

FACTURACION ELECTRONICA Y OTRAS TAREAS ADMINISTRATIVAS

REALIZADAS DE FORMA TELEMATICA.

1.

Condiciones de utilizacién y normativa legal de la factura electrdnica.
Seguridad en la facturacidn electrénica.

La firma electrdénica reconocida. Programas de facturacion electrdnica.
La banca electrdnica.

Tramitacién de documentos con la Seguridad Social y con la Agencia
Tributaria.

Tema 39. SISTEMAS DE COMUNICACION USADOS POR LAS EMPRESAS COMERCIALES
Y DE TRANSPORTE EN LA RED.

1.
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Los grupos de conversacion o Chat.

Servicio de mensajeria instantdnea.

Telefonia por Internet. Videoconferencia. Televigilancia.

Los Foros. Los grupos de discusion. Los Weblogs.

La Tecnologia RSS (Rich Site Summary, sindicar o compartir contenido
en la web).



6. Las redes sociales para empresas. Organizacidon de eventos a través de
las redes sociales.

7. Realizacién de encuestas. Busqueda de grupos interesantes y creacion
de una red de contactos influyentes.

8. Comprary vender en redes sociales. Programas informaticos auxiliares.

Tema 40. CREACION O ADAPTACION DE UN NEGOCIO ONLINE.

La Tienda Online. Gestidn del Back End de la tienda online.

2. ldeay disefio de tienda virtual. Modelos de negocio digital.

3. Cémo elegir un buen dominio. Diagndstico a partir del andlisis del
dominio y tipos de dominio.
Edad del dominio y dominios espejo.

5. Alojamiento de la Web en el servidor. Necesidades del servidor y
geolocalizacion.

=

Tema41. CONSTRUCCION DE PAGINAS WEB EN LAS EMPRESAS COMERCIALES Y DE
TRANSPORTE.
1. Creacidn de una pdagina Web y fases de lanzamiento. Estructura Cliente-
Servidor.
2. Pdginas estaticas y pdginas dindmicas.
3. Estructurar una pdagina Web. Lenguaje HTML (HyperText Markup
Language, Lenguaje de Marcado de Hipertexto).
4. Direccién propia o gratuita. Publicacion de paginas Web via FTP (File
Transfer Protocol, Protocolo de Transferencia de Archivos).
5. Eleccidn del servidor para alojar paginas Web. Alta en buscadores.
Programas de disefio grafico y otras utilidades para la Web.
7. Mantenimiento de la informacién publicada.

Tema 42. HERRAMIENTAS DE GESTION DE LA TIENDA ONLINE.

1. Catdlogo y contenidos. Gestidn del Front End de la tienda online.
La usabilidad del website. El ambiente de compra.
Flujos de caja y financiacion en el website.
Zonas calientes y zonas de usuario.
El carrito de la compra. Funcionamiento del carrito de la compra.
Las sesiones de usuario.

ok WwWwN

Tema 43. ESTRATEGIAS DE POSICIONAMIENTO EN MARKETING DIGITAL.

1. El email marketing, afiliacién y campaiias en sites afines.

2. Titulos y etiquetas en el posicionamiento en buscadores. Indexacién y
Sitemaps.

3. Buscadores locales. Seleccion de palabras clave.
Teoria de la especializacién, del Long Tail, de la estacionalidad y de la
longitud.

5. Recomendaciones y actos penalizados para alcanzar un buen
posicionamiento. SEO (search engine optimization).

6. Realizacion de una campafa para alcanzar un buen posicionamiento
SEM (Search engine marketing). Marketing online no intrusivo.



7.

Andlisis de estadisticas y medicidon de resultados.

Tema 44. DESARROLLO DEL PLAN DE MARKETING DIGITAL NACIONAL E
INTERNACIONAL.

1.

Proceso de creacion de una marca. Promocion online de la Web
mediante buenos contenidos, copyleft, distribucién de contenidos vy
TrustRank.

Andlisis de estadisticas y medicidon de resultados.

Marketing de afiliacidon nacional e internacional.

Marketing relacional y gestion de la relacién con los clientes (CRM).
Cross marketing.

Marketing viral. Marketing one-to-one.

Gestion de la Logistica y Fulfillment en el Comercio Electrénico.

Tema 45. MEDIOS DE PAGO ELECTRONICOS.

1.

Conexién segura. Sistema de encriptaciéon de clave publica es SSL
(Secure Sockets Layer).

Clave simétrica, clave asimétrica, cifrado de clave Unica.

Firma. Certificados digitales. Encriptacion.

Negocios electrénicos: e-shop, e-mail, e-procurement, e-marketplace,
e-auction.

Ley de Servicios de la Sociedad de la Informaciéon y de Comercio
Electrdnico (LSSI).

Tema46. HERRAMIENTAS INFORMATICAS USADAS EN LAS EMPRESAS
COMERCIALES.

1.

W N

O N o uw

El ordenador. Componentes esenciales.

El sistema operativo. Configuracion basica y utilidades.

Programas de autoedicion. Programas de presentaciones.

Programas de facturacion. Programas de almacenes y de gestion de
terminales punto de venta.

Programas de hoja de cdlculo, base de datos y procesador de textos
Programas de carteleria. Programas de gestion empresarial.

Instalacion de software y periféricos en el TPV.

Configuracion basica de una red doméstica.

Tema 47. LEGISLACION Y NORMATIVA APLICABLE EN LA PUBLICIDAD.

1.
2.

La ley general de publicidad. Limites de la publicidad.

Publicidad sobre productos susceptibles de generar riesgos para la salud
o seguridad de las personas o de su patrimonio.

Las agencias de publicidad. El contrato de publicidad. El contrato de
difusidn publicitaria. El contrato de creacién publicitaria.

Derechos de autor. Contrato de patrocinio publicitario. El patrocinio
televisivo.

Cédigo deontoldgico de autorregulacion publicitaria.



Tema 48. TECNICAS DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD PERSUASIVA.

1.
2.

Tipos de publicidad. Estilos creativos de publicidad.

Creatividad grdfica en medios y soportes impresos. Creatividad
Audiovisual.

Técnicas de Creatividad. Fases de un proceso creativo publicitario.

La dimensidon persuasiva de la comunicacion publicitaria. El briefing
publicitario.

Los objetivos publicitarios. Definicidn del publico objetivo.

El presupuesto publicitario. Fijacidn del calendario publicitario.

Tema 49. MEDIOS DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD.

1.
2.

Clasificacion de los medios publicitarios.

Formas publicitarias especificas de la prensa diaria. Formas publicitarias
especificas de las revistas, los suplementos y los dominicales.

Formas publicitarias especificas de la TV. Formas publicitarias
especificas de la radio.

Formas publicitarias especificas del cine. Formas especificas de la
publicidad exterior.

Formas especificas de la publicidad en el punto de venta (PLV). Formas
especificas y de la publicidad directa.

Tema50. GESTION DE LA INFORMACION PARA LA REALIZACION DEL PLAN DE
MEDIOS PUBLICITARIOS.

1.
2.
3.

Andlisis de audiencias. Empresas especializadas en sondeos.

Paneles de consumidores y detallistas.

Estudio de perfiles, audiencias y coberturas de cada soporte
publicitario. Estudio del briefing.

Andlisis de la actividad publicitaria de la competencia.

Seleccion del publico objetivo para cada medio publicitario. Las
centrales de compras de medios.

Agencias de publicidad. Presentacidn de datos y resultados en soportes
informaticos.

Tema51. ELABORACION DEL PLAN DE MEDIOS PUBLICITARIOS.

1.
2.
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Métodos de andlisis multicriterio.

Cuadro de mando de una campafia en medios. Elaboracion del plan de
medios.

Seleccion de presupuestos. Estrategia de medios.

Seleccidon de soportes Analisis de margenes y de costes.

Métodos de medicion de la efectividad publicitaria.

Ratios para el analisis de los resultados: Stats y Adstock. Ratios de
efectividad online y offline.

Tema52. EJECUCION DEL PLAN DE MEDIOS PUBLICITARIOS.

1.

Ordenes de cursaje de emisidn. Las agencias y centrales de medios en la
difusidn y ejecucion del plan.



6.

Cuadro de mando y control de una campaiia. Relacién con proveedores
offline y online.

Control de medios escritos. Instrumentos de control en televisidon y
radio.

Seguimiento de las campanas en Internet. Control de frecuencia,
tiempos y condiciones pactadas.

Actuacion en caso de incumplimiento. Control de los sucesos mediante
herramientas informaticas.

Elaboracién de informes con herramientas informaticas.

Tema 53. SOPORTES DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD.

1.

5

La imagen corporativa de la empresa. Creacidon de la imagen del
producto y/o servicio de la empresa.

Disefio del etiquetado del producto. Disefio del envase. Disefio del
embalaje secundario y embalaje terciario.

Caracteristicas de los soportes utilizados en el exterior. Materiales de
comunicacion publicitaria.

Soportes utilizados en el exterior. Soportes publicitarios en el mobiliario
urbano. Disefio multimedia. Disefio multimedia en Internet.

Tema 54. OBTENCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION PARA LA ELABORACION
DE MATERIALES DE  COMUNICACION Y PUBLICIDAD

1.
2.

Fuentes de informacién offline y online.

Busqueda online de datos e imagenes. Normas de uso y copyright de
datos e imagenes online y offline.

Preparacion de contenidos. Manual de estilo e identidad corporativa de
la organizacion.

Empresas de seguimiento de prensa y de servicios de monitorizaje de
medios audiovisuales.

Aplicaciones informaticas de edicién y almacenamiento de Ia
informacién.

Generacion de hemerotecas y archivos personalizados.

Tema 55. HERRAMIENTAS INFORMATICAS USADAS EN LA ELABORACION DE
MATERIALES DE COMUNICACION Y PUBLICIDAD.

1.
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Programas informaticos de presentaciones gréficas.

Programas generalistas para la elaboracion de material publicitario.
Programas especificos de disefio grafico.

Programas para maquetacién y composicién de textos.

Programas especificos de manipulacién de imagenes.

Aplicaciones especificas de disefio Web.

Tema 56. DIFUSION DEL MATERIAL DE COMUNICACION.

1.
2.

Objetivos publicitarios. Presupuesto de publicidad.
Planificacién temporal de las inserciones publicitarias. Tipos de
calendarios de inserciones.



Factores de la planificacion temporal. Intensidad y frecuencia de la
exposicion.

Publico objetivo, perfil de la audiencia. Adecuacion del medio
publicitario al producto o servicio.

Alcance de los diferentes medios publicitarios. Sistemas de medicidn de
audiencias.

Coste por soporte y por contacto util. Cobertura y distribucidon de
soportes e indicadores derivados.

Indicadores de rentabilidad.

Proveedores de marketing directo.

Tema 57. HERRAMIENTAS PUBLICITARIAS UTILIZADAS EN INTERNET.

1.
2.
3.
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Formatos graficos digitales. Banners.

Ventanas emergentes. Rich media. Spots.

Publireportajes. Promos publicitarias en videos de Internet. Boletines
electrénicos.

Marketing directo. Mailing personalizado.

Permission marketing. Newsletter.

Publicidad gratuita en buscadores. Publicidad en redes sociales.

Compra de palabras en buscadores. Anuncios en paginas no solicitadas.
Anuncio editorial. Patrocinios.

Paginas web corporativas. Web 2.0

Tema 58. ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
DE CONSUMO.

1.

Técnicas de busqueda de informacion en materia de consumo.
Tratamiento y archivo de la informacién.

Elaboraciéon de documentacidon de sintesis. Comunicacidn escrita en
materia de consumo.

Organizacion de centros de informacién y atenciéon al
consumidor/usuario.

Creacién y actualizacién de bases de datos para el tratamiento y
organizacién de la informacién en materia de consumo.

Formas de acceso a la informacién y consulta de bases de datos por el
usuario. Instituciones y organismos con competencias en materia de
consumo

Tema59. SERVICIOS DE INFORMACION Y ATENCION AL CLIENTE.

Los servicios postventa y de satisfaccién y atencion al cliente. Garantias.
Servicio de recambios y repuestos, de asistencia técnica y reparaciones.
Gestion de quejas y reclamaciones de clientes. Técnicas de resoluciéon
de reclamaciones. Mediacidn y arbitraje.

Derechos del consumidor y usuario, normativa e instituciones.
Organizacion del departamento de atencién al cliente en una empresa.
Gestion de las relaciones con clientes. Sistemas de informacién vy
herramientas de gestion de la relacidn con clientes (CRM).



El proceso de comunicacioén en las relaciones comerciales de la empresa
u organizacién. Barreras y filtros a la comunicacién. Informacion y
asesoramiento al cliente.

Estrategias y programas de fidelizacion de clientes.

Evaluacién y control de la eficacia del servicio

Tema 60. GESTION COMERCIAL INMOBILIARIA.

1.

Andlisis del mercado inmobiliario. Sistemas de gestién comercial
inmobiliaria.

Técnicas de captacidon de inmuebles. Estimacién del valor y renta de
inmuebles.

Comercializacién de productos inmobiliarios. Técnicas de promocién de
inmuebles.

Operativa comercial inmobiliaria. Normas y procedimiento juridico de
las operaciones inmobiliarias.

Tributacion de las operaciones inmobiliarias. Financiacion de las
operaciones inmobiliarias.

Técnicas de intermediacién en el asesoramiento de operaciones
inmobiliaria.



