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Operativa de caja terminal punto de venta COMT013PO

Area: FORMACION PRIVADA. CURSOS EN ABIERTO Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracion: 90 h Recomendar
Precio: 450.00€ Matricularme

CALENDARIO

El alumnado deberd dedicar las horas de duracién del curso segun su disponibilidad para el estudio del temario, realizacién de ejercicios
y actividades. El curso de realiza a lo largo de un mes.

DESTINATARIOS

Todas aquellas personas que tengan como objetivo trabajar en comercio y requieran conocimientos de caja.

El sector del comercio tiene una elevada empleabilidad ya que cuenta en nuestro pais con mas de 3 millones de ocupados. Se trata de
un sector estable ya que méas de la mitad de los ocupados en dicho sector llevan mas de 6 afos en su puesto de trabajo. Mas del 70%
de los contratos que se firman son de cardcter indefinido, y mas del 63% a jornada completa. En este sector los puestos de venta al
minorista se han visto incrementados en un 41 %. El comercio al por menor no especializado supera los 600 mil afiliados a la
seguridad social. Formarse en operativa de caja, terminal y punto de venta mejorara tus oportunidades laborales en el sector.

OBJETIVOS

Embalar, empaquetar, registrar y cobrar operaciones de compra-venta con fiabilidad y exactitud, mediante la adecuada preparacién,
ejecucién y control diario de la caja en un hipermercado

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INSTALACIONES DE CAJA
1.1. Cajas registradoras.

1.2. Terminales punto de venta.

1.3. Tipos de sistemas.

1.4. El datafono.

1.5. Terminales pesadas.
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UNIDAD DIDACTICA 2. FUNCIONAMIENTO DEL TPV: TPVPLUS ELITE
2.1. Men Global.

2.2. Men Sistema.

2.3. Men0 Almacén.

2.4. MenU Facturacién.

2.5. Menu Caja.

2.6. Menu Informes.

2.7. Mend Util.

UNIDAD DIDACTICA 3. EL CODIGO DE BARRAS

3.1. Beneficios, aplicaciones y caracteristicas del cédigo de barras.
3.2. Codificaciones o simbologia.

3.3. Sistemas de seguridad en el comercio.

3.4. Medios de lectura electrénica.

UNIDAD DIDACTICA 4. MEDIOS DE PAGO

4.1. Dinero efectivo.

4.2. Talones y cheques.

4.3. Tarjetas.

4.4. Dinero electrénico.

4.5. Bonos.

4.6. Créditos.

4.7. Moneda extranjera.

UNIDAD DIDACTICA 5. OPERATIVA Y MANEJO DE CAJA
5.1. Apertura y cierre de caja.

5.2. Fondo de caja y arqueo fin de trabajo.

5.3. Principio del método ciego.

5.4. Correcci6n automatica.

5.5. Correccién manual.

5.6. Célculo de fondo de caja.

5.7. Precios programados.

5.8. Teclas deudoras.

5.9. Correcciones manuales de teclas deudoras.
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5.10. Teclas acreedoras.

5.11. Introduccidén de datos: codificacién.

5.12. Utilizacién de medios de pago.

UNIDAD DIDACTICA 6. EMPAQUETADO Y ESTETICA DEL ESTABLECIMIENTO
6.1. Tipos de productos.

6.2. Clases de empaquetados.

6.3. Presentacién y adorno.

6.4. Aspectos estéticos: imagen del establecimiento.

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNICAS DE COMUNICACION

7.1. Elementos de la comunicacion: objeto, sujetos, contenidos, canales y cddigos.
7.2. El proceso de comunicacién.

7.3. Dificultades en la comunicacién.

7.4. Las funciones del mensaje.

7.5. Niveles de comunicacién.

7.6. Actitudes y técnicas que favorecen la comunicacion.

7.7. La comunicacién comercial y publicitaria.

7.8. Tipos de entrevistas y reuniones.

7.9. La comunicacién técnica.

UNIDAD DIDACTICA 8. COMPORTAMIENTOS DE COMPRA Y VENTA

8.1. El vendedor.

8.2. El comprador.

UNIDAD DIDACTICA 9. COMPORTAMIENTOS LIGADOS A LA SEGURIDAD E HIGIENE
9.1. Los riesgos.

9.2. Medidas de prevencién y proteccién.

9.3. La sefializacion.

9.4. Siniestros.

9.5. Sistemas de deteccién y alarma.

9.6. Evacuaciones.

9.7. Sistemas de extincién de incendios.

UNIDAD DIDACTICA 10. PRIMEROS AUXILIOS

10.1. Definicién de primeros auxilios.
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10.2. Cdmo actuar ante una emergencia.

10.3. Alergias.

10.4. Dificultad respiratoria o asfixia.

10.5. Contusiones.

10.6. Lesiones oculares.

10.7. Hemorragias.

10.8. Quemaduras.

10.9. Reanimacién cardiopulmonar.

UNIDAD DIDACTICA 11. HIGIENE Y CALIDAD DE AMBIENTE
11.1. Higiene.

11.2. Pardmetros de influencia en las condiciones higiénico-sanitarias.
11.3. Higiene personal.

11.4. Higiene en los transportes y en la circulacion.

11.5. Fendmenos de degradacion.

11.6. Medidas de prevencidn.

11.7. Confort y ambientes de trabajo.

11.8. Métodos de conservacién y manipulacién de productos.
11.9. Productos que se deben conservar.

11.10. Normativa de seguridad e higiene.

CONTENIDOS PRACTICOS

Ejercicios y actividades interactivas correspondientes a los bloques teméticos y/o unidades didacticas.
Foros evaluables correspondientes a los bloques tematicos y/o unidades didécticas sobre un tema de interés.

Controles de aprendizaje (pruebas de evaluacién -examenes): herramienta a través de la cual se conoce el grado de conocimientos
adquirido por el alumnado. Deberdn ser realizados en la plataforma, seguin la programacién indicada. Uno por bloque tematico y/o
unidad didactica y uno final. El alumnado recibe de forma inmediata el resultado con una motivacién de las respuestas incorrectas y su
calificacién.

A través de la utilizacién de los distintos recursos de la plataforma Moodle, foros, chat, tareas, blog, videos, se aplican metodologias
diversas como resolucién de ejercicios practicos y/o tedricos practicos y problemas en relacién con los contenidos del curso.,
aprendizaje basado en problemas, estudio de casos, aprendizaje por proyectos y aprendizaje cooperativo.

Contenidos practicos en la modalidad aula virtual:

Ejercicios y actividades interactivas correspondientes a los bloques tematicos y/o unidades didacticas.

Controles de aprendizaje (pruebas de evaluacién -exdmenes): herramienta a través de la cual se conoce el grado de conocimientos
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adquirido por el alumnado. Deberdn ser realizados en la plataforma, seguin la programacioén indicada. Uno por bloque tematico y/o
unidad didactica y uno final. El alumnado recibe de forma inmediata el resultado con una motivacién de las respuestas incorrectas y su
calificacion.

A través de la utilizacion de los distintos recursos de la plataforma Moodle, foros, chat, tareas, blog, videos, se aplican metodologias
diversas como resolucién de ejercicios practicos y/o tedricos practicos y problemas en relacién con los contenidos del curso.,
aprendizaje basado en problemas, estudio de casos, aprendizaje por proyectos y aprendizaje cooperativo.

MATERIALES

El material didactico se encuentra ubicado en la plataforma.
El curso estructura sus contenidos tedricos segln se describe a continuacion:

* Evaluacién inicial.
* Contenido didactico, organizado en bloques tematicos y/o unidades didacticas.
* Glosario y/o bibliografia y/o biblioweb y/o documentacién de referencia.

El curso estructura sus contenidos practicos segln se describe a continuacion:

* Ejercicios y actividades interactivas correspondientes a los bloques tematicos y/o unidades didacticas.

* Foros evaluables correspondientes a los bloques tematicos y/o unidades didacticas sobre un tema de interés.

+ Controles de aprendizaje (pruebas de evaluacién -exdmenes): herramienta a través de la cual se conoce el grado de conocimientos
adquirido por el alumnado. Deberan ser realizados en la plataforma, segun la programacion indicada. Uno por bloque tematico y/o
unidad didactica y uno final. El alumnado recibe de forma inmediata el resultado con una motivacién de las respuestas incorrectas y su
calificacién.

» Através de la utilizacion de los distintos recursos de la plataforma Moodle, foros, chat, tareas, blog, videos, se aplican metodologias
diversas como resolucion de ejercicios practicos y/o tedricos practicos y problemas en relacién con los contenidos del curso, aprendizaje
basado en problemas, estudio de casos, aprendizaje por proyectos y aprendizaje cooperativo.

METODOLOGIA

Caracteristicas generales de nuestra metodologia teleformacion:

La principal caracteristica de nuestra metodologia es que el proceso de aprendizaje se desarrolla a través de las tecnologias de la
informacién y comunicacién, posibilitando la interactividad del alumnado, coordinadores académicos, profesorado y recursos situados
en distinto lugar, en el marco de una plataforma de teleformacién, moodle, acreditada para la imparticién de certificados de
profesionalidad y que cumple con todos los requisitos del Sepe y de la Fundae.

Las principales caracteristicas de esta modalidad son:

Accesibilidad y flexibilidad: la plataforma y sus recursos son accesibles las 24 horas del dia los 7 dias de la semana, desde cualquier
lugar, lo que supone un acceso al curso con independencia de la localizacion.

Uso de las tecnologias de la informacién y comunicacién: implica que el material didactico, los recursos que facilitan el aprendizaje, las
herramientas de seguimiento y control del alumnado y las herramientas de evaluacién estén en la plataforma de teleformacién.

Interactividad: se produce un intercambio de conocimientos y experiencias profesionales sobre la materia entre el alumnado y el
profesorado, y entre el propio alumnado a través de las herramientas de comunicacion presentes en la plataforma de teleformacién.

Autoestudio: el material didactico estd disponible en la plataforma y se estructura en bloques tematicos y/o unidades didacticas para
facilitar el aprendizaje. El alumnado dispone de una calendarizacién orientativa pero dispone de libertad para planificar su aprendizaje.

Realizacion de tareas, ejercicios, pruebas de evaluacién, etc. por parte del alumnado pudiendo comprobar en todo momento su
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progreso.

Interaccién tedrica/practica: la metodologia utilizada permite el aprendizaje tedrico y aplicabilidad practica de los contenidos, al
intercalar el aprendizaje del material didactico con la realizacién de tareas practicas.

Evaluacién inicial del alumnado con la finalidad de conocer su punto de partida.
Comunicacion de inicio al alumnado:
El alumnado recibe su alta en la plataforma de teleformacion a través de email, donde se le facilita el usuario y la contrasefia.

Al inicio del curso recibe un email de inicio del curso donde se le explica la informacién bésica explicativa del curso, como duracién,
fecha de inicio y de fin, nombre del tutor/a y los aspectos necesarios para la realizacién del curso.

En este correo dispone de la informacién para verificar los requisitos técnicos para la realizacién del curso, forma de volver a obtener la
contrasefia y datos de contacto en caso de dificultades técnicas.

Recursos humanos del centro de formacion:

El centro de formacién pone a disposiciéon del alumnado los siguientes recursos humanos, disponibles durante todo el desarrollo del
curso.

Equipo de coordinacidn académica: que efectlUa las labores de seguimiento en el desarrollo del curso por parte del alumnado,
apoyandole y motivandole en el proceso de ensefianza/aprendizaje dentro del entorno virtual formativo. Su acceso se encuentra
disponible a través del buzdn de la plataforma, foros y por teléfono.

Profesorado: personas expertas en la materia a estudiar, con la capacidad de orientar al alumnado a lo largo del desarrollo del proceso
formativo, resolviendo sus dudas, y controlando su progreso de aprendizaje. Disponible a través del buzén de la plataforma y foros.

Servicio de asistencia técnica: a través de la plataforma el alumnado puede solicitar asistencia técnica.
Las respuestas a las consultas por foro o por email se contestan en un plazo no superior a 24 horas.
Guias e informacidn para el alumnado:

En la plataforma se incluye una seccién donde se pone a disposicion del alumnado los datos de la accién formativa, la guia pedagdgica
del alumnado, datos del centro de formacion, y de los recursos humanos (tutores, equipo de coordinacién académica, soporte), el
calendario, el sistema de evaluacion del aprendizaje, etc.

El alumnado también tiene acceso a la guia de uso de la plataforma.

En el calendario se indican las fechas de inicio de y fin de curso, las fechas orientativas para realizar las pruebas de evaluacién y
ejercicios, convocatorias de chats, tutorias, webminars, etc.

Seguimiento del alumnado:

Durante todo el desarrollo del curso nuestro equipo docente y de coordinacidn, revisan el grado de seguimiento del alumnado,
comprobando que han podido iniciar el curso, que siguen la programacioén planificada, con la finalidad de conseguir el éxito de su
formacion.

METODOLOGIA APLICADA A LOS CONTENIDOS PRACTICOS

Consisten en la realizacién de algunas de las siguientes actividades, a criterio del profesorado:
* Resolucién de ejercicios practicos y/o tedricos practicos y problemas en relacién con los contenidos del curso., demostraciones
préacticas, aprendizaje basado en problemas, estudio de casos, aprendizaje por proyectos y aprendizaje cooperativo.
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REQUISITOS

Requisitos comunes:

* Edad: > de 16 afios. Los menores de edad deben aportar autorizacién del tutor/a legal.

* Formacién minima: No requerida

+ Idioma: Espafiol equivalente a A2

* Identificacién: DNI/NIE.

* Aviso: En los cursos de frescos y de carretillas se manejan equipos y herramientas que pueden resultar potencialmente peligrosos.
Requisitos de Teleformacion o aula virtual

Hardware necesario y periféricos asociados

* Pc multimedia, tableta o smartphone.

* Tarjeta de sonido.

* Altavoces/cascos.

* Impresora en el caso de querer imprimir el material.

Software necesario:

* Sistema operativo Microsoft Windows XP o superior o similares.

* Cuenta de correo electrénico.

* Navegadores: Chrome, Explorer, Mozilla, etc.

* Ademads, para tener acceso a diversos contenidos de las aulas, se debera tener instalado adobe Reader.
* En el caso de aula virtual se requiere instalar goto.

No existen requisitos especiales de acceso, a excepcién de competencias digitales basicas.

CONTROLES APRENDIZAJE

Para la evaluacién del alumnado se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

Conexidn regular a la plataforma.

Lectura y estudio de los contenidos (material didactico).

Obtencién de al menos un 5 en el 75% de las pruebas de evaluacién.

Obtencién de al menos un 5 en el 75% los ejercicios planteados por el equipo académico.

Bonificacion de la formacion modalidad teleformacion

Si se va a bonificar esta formacién ademas de lo anterior se deben cumplir los siguientes requisitos

Conexién a la plataforma del 75% de las horas de duracién del curso (la plataforma dispone de un reloj que contabilizara tu tiempo de
conexion).

Descargar las guias del alumnado y cumplimentar el cuestionario de satisfaccién.

Poner un mensaje de debate sobre un tema de interés relacionado con la tematica del curso en el foro general del curso.

Participar al menos una vez en el chat o en las actividades que proponga el tutor.

DIPLOMAS
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Como resultado de esta evaluacién, el alumno o alumna es considerado como apto/a o no apto/a y se le hard entrega del
correspondiente Certificado o Diploma o documento justificativo, que podra ser:

- De aptitud y aprovechamiento si se han superado los requisitos de evaluacién exigidos.

- De simple participacién si la evaluacién ha resultado No apto/a.

OBSERVACIONES

Accesibilidad web:
Nuestra plataforma es Moodle accesibilidad acorde al standar WCAG 2.1 AA.

Nuestros cursos disponen de la herramienta bloque de accesibilidad de Moodle. Puedes obtener mas informacién acerca de sus
funcionalidades en el siguiente enlace: https://docs.moodle.org/all/es/Bloque_de_Accesibilidad

Debe tener en cuenta que el equipo que utilice para la formacién debe ser accesible.
Demanda del mercado:

El sector del comercio supone el 14,0% del PIB de la economia espafiola en 2022. El comercio minorista consta de 519.665
establecimientos de comercio que requieren personal para sus labores de cobro de caja.

Empleabilidad

El sector del comercio consta de 8,9% del total de ocupados de la economia espafiola, y demanda personal formado en diferentes
habilidades asociadas. Formarte en OPERATIVA DE CAJA-TERMINAL PUNTO DE VENTA aumentara tus posibilidades de empleo en el
sector.

Acreditacion:

Especialidad formativa del SEPE

Niveles de calidad UNE 66181

Nivel 4 estrellas empleabilidad

Nivel 4 estrellas metodologia de aprendizaje
Nivel 5 estrellas accesibilidad

Evaluacion de la calidad de la formacion
Con el objeto de evaluar la calidad de la formacién, se pone a disposicién del alumnado de un cuestionario de Evaluacién de la calidad
que se cumplimentara de forma andnima y voluntaria a través de la plataforma.

Instalaciones:

Mercamadrid cuenta desde el afio 2002 con un Edificio de Formacién, en la calle 40, junto a la Nave B del Mercado de Frutas y
Hortalizas, que consta de dos plantas y una superficie de 1.124m?, exclusivamente dedicada a Formacién y Empleo. Adicionalmente
dispone de talleres distribuidos en los Mercados para el desarrollo de las cldsicas practicas.

El Centro dispone de Licencia de apertura y actividad para Formacién otorgada (120/2003), asi como informe de accesibilidad.
Nuestro centro cuenta con:

- 9 aulas para clases tedricas, con buena iluminacién natural y artificial, sistema de climatizacién centralizado frio/calor, conexién a
internet por wifi y cable, y equipamiento completo con todos los recursos necesarios (equipamiento informatico necesario, proyectores,
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papeldgrafo, pizarras, etc.

- 1 aula magna para eventos y presentaciones que cuenta con pizarra electrénica,

- 6 aulas-taller para clases practicas

- Aula polivalente para actividades de carniceria. charcuteria, de fruteria y comercio

- 2 Aulas-Taller de Pescaderia, en el propio Mercado Central de Pescados, equipadas con 20 puestos de trabajo cada una, zona de
lavado, camaras de frio, cocina y vestuario

- Aula de Comercio, ubicada en la Zona Comercial de la Unidad alimentaria, con estanterias, diversidad de productos y TPV

- Taller de logistica. Amplios espacios para la formacion practica en el manejo de carretillas y equipos de manutencién, asi como
actividades de almacén y logistica

- Taller de preparacién de pedidos. Espacio preparado para la practica de picking y preparacién de pedidos.
servicios administrativos,

sala de profesores,

drea de descanso con maquinas vending al servicio de los alumno/as

Vestuarios y aseos.

Aulas tedricas para el desarrollo del programa formativo que cuentan con:
- lluminacién: luz natural y artificial que cumpla los niveles minimos preceptivos.
- Ventilacion: Climatizacién apropiada.

- Pizarra.

- Rotafolios.

- Material de aula.

- Medios audivisuales.

- Mesa vy silla para formador/a.

- Mesas y sillas para alumnos/as.

- Hardware y Software necesarios para la imparticién de la formacién.

- Conexidn a Internet.

Contacto y lugar de imparticion
Calle 40 nimero 4B Mercamadrid 28053 Madrid. Tfno +34 917 850 000. Email formacion@mercamadrid.es

Como llegar
https://www.mercamadrid.es/mercamadridformacion/ubicacion-del-centro-de-formacion-de-mercamadrid-como-ponerse-en-contacto-co
n-el-centro-de-formacion-de-mercamadrid/

Sugerencias/reclamaciones

Dentro del Marco del Sistema de gestién de la calidad del que dispone Mercamadrid, basado en la Norma UNE EN ISO 9001, los usuarios
del centro de Formacidn podran plantear sus sugerencias/quejas/reclamaciones a través del email formacion@mercamadrid.es

Uso de imagenes y videos durante el desarrollo del curso

Durante el desarrollo del curso queda terminantemente prohibido distribuir imagenes y videos fuera del dmbito educativo, sélo se
podran subir a classroom o a la plataforma de teleformacién. Cualquier imagen distribuida en redes sociales, sitios web, etc. seran
notificadas como uso no autorizado por parte de Mercamadrid, S.A.

Descuentos

El contenido de ests comunicacién, asi como el de toda la documentacisn sness, es
f mitida |a reproduccion total o parcial de <

ni la transmisién de ninguna forma o p

electronico, mecanico, per fotecopia, por registro u otros métodos, sin e permise previo de

sutitular,

B oetlente
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10% descuento para desempleados

Bonificacion de la formacion

Formacién bonificable para trabajadores con cargo al crédito de formacion.

1-07-2025

W, mercam;

El contenido de ests comunicacién, asi como el de toda la documentacidn anexa, es
confidencial. No estd permitida |a reproduccion total o parcial de este decumente, ni su
tratamiento informatice, ni la transmisién de ninguna forma ¢ per cualquier medio, ya sea
electronico, mecanico, per fotecopia, por registro u otros métodos, sin e permise previo de
sutitular.
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