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1 Acceso inicial a la plataforma de teleformacion

En este apartado se indica la informacion necesaria para acceder al curso, el primer acceso a la
misma y como cerrar la sesion.

1.1 éQué informacion se necesita para acceder al curso?

Para acceder a la plataforma sera necesaria la siguiente informacion:
« Direccion en internet de la plataforma.
* Usuario
« Contrasefia

Cada persona tendra un usuario y contrasefa particular, por lo que esta informacion se le ha
debido facilitar por correo electrénico o de forma telefénica.

1.2 Acceder por primera vez a la plataforma

Para acceder a la plataforma se tendra que introducir en un navegador
nombre de usuario | d€ iNternet la direccién de la plataforma y en el apartado Entrar habra
gue poner el usuario y la contrasena que se le ha facilitado. Si es la Unica
recorsar nombre 0| PEFSONA que usa ese equipo informatico puede seleccionar Recordar

vsiare'nombre de usuario para que el navegador le introduzca
automaticamente los datos de acceso. Si otras personas usan el mismo
ordenador no es recomendable marcar esta opcion.

Entrar

Contrasena

Entrar

iHa extraviado la contrasena?

1.3 Modificar la contrasena inicial por una personal

Una vez que se haya realizado el paso anterior |a| Gambiar contrasena

plataforma solicitard que se modifique la contrasena IS ER0ETEE
facilitada por una personal. Esto se indica mediante -
un formulario en que se solicita que se aporte la| ... conrasena @e nuevo)”
contrasenfa inicial (la actual) y la nueva contrasefia, la
cual se habra introducir dos veces para evitar errores.
A partir del momento en el que se pulse Guardar
cambios para acceder a la plataforma habra que
usar el mismo usuario que se facilitd al inicio y la nueva contrasefia que se acaba de crear.

Guardar cambios Cancelar

1.4 Cerrar la sesion

Es aconsejable que se cierre la sesion en la plataforma de teleformacion una vez que se haya
terminado el tiempo de estudio. Para ello ;

tendra que localizar en pantalla un enlace  Usted se haidentificado como (Salir)
denominado Salir y pulsar en él. A partir

de ese instante habra que introducir de nuevo los datos de usuario y contrasefia para volver a
acceder a la accion formativa.



http://cp.auladred.es/
Juanmi
Cuadro de texto
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1.5 éHa extraviado la contrasena?

Buscar por nombre de usuario
Nombre de usuario

Buscar

Buscar por direccién email
Direccién de correo

Buscar

1.6 EIl bloque Navegacion

En el caso de que no recuerde qué contrasefia personal
utilizd, mediante el enlace éHa extraviado la contrasena?
que se encuentra en el bloque Entrar la plataforma le
remitird a una pantalla para que introduzca su nombre de
usuario o su direccion de correo electrénico. Si
introducido es correcto se enviara un correo electrénico con
instrucciones para poder acceder de nuevo.

el dato

El bloque Navegacion es un conjunto de enlaces que le permitiran
navegar por las diferentes partes de la plataforma y de los cursos
en los que haya formalizado la matricula.

El enlace mas importante durante el primer acceso es Mis cursos,
el cual le mostrard una relacion de los cursos en los que esté
inscrito.

Una vez que tenga en pantalla la lista de cursos, pulsando sobre el
nombre del curso accederd a la pagina principal del curso en
cuestion.

1.7 Las “Migas de pan”

Navegacién

Area personal
Inicio del sitio
Paginas del sitio
Mi perfil
Mis cursos
COMVO108.ACT.VEN
ADGNO108.FINANC.EI

Area personal » Mis cursos

Las "Migas de pan" es una expresién adaptada de cuentos clasicos
como Hansel y Gretel y se refiere a unos enlaces que aparecen en
una zona concreta de ciertas paginas web a modo de referencia

sobre donde se encuentra el usuario en ese instante y que le permiten volver hacia atras.
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2 Pagina principal de un curso.

En este apartado se explicara la estructura de un curso y se mostraran los diferentes bloques
gue se podran encontrar.

2.1 Como acceder a la pagina principal de un curso

En los puntos anteriores se indicé cdmo acceder a la plataforma y ver los cursos en los que se
ha formalizado la matricula.

Mavegacién

Area personal

Inicio del sitio

Area personal » Mis cursos

Paginas del sitio

Mi perfil

Mis cursos
COMVO0108.ACT.VEN
ADGNO108.FINANC.EI

Vista general de cursos

COMVO0108. Actividades de Venta

ADGNO0108. Financiaciéon de empresas

Pulsando en uno de los enlaces del apartado Vista general de los cursos se accedera al

curso en cuestion y, concretamente, a la pagina principal de la accion formativa

2.2 Estructura de la pagina principal del curso.

La pagina principal de un curso se divide en tres columnas: Un &area central donde se
desarrollara la accion formativa y dos areas laterales en las que se encontraran bloques de
apoyo al proceso formativo.

Mensajes

Mensajes

Actividades

Chats
' Cuestionanos
Foms
Gloserins
8 riot Potatoas QuizTes
B Paguetes SC0ORM
Recursees
Tarees

Buszar on los foros

ir
Blsqueda avanzads

Area personal B Wi cUrsos B Miscelanea B COMVI10BACT.VEN

13 hay MEnsajes en espEra

MUY IMPORTANTE para |a wisuallzacién correcta de los conlenidos

1 Flash Player (Mucva Yenkana)

Diescarga Acrobat Reader (Mueva Ventana)

Area General

4
B poscerpa de la Gula Didaciica en formeto PDF (305 KB)

Foro Seguimiento y Soparte Técnlco

Fuormn Tabldn de Aauncios
Foro Cafataria
Foro Gener

Chal

- Proaynias Erocgorice

Utimas notlclas
(SIn novedades &0n)

Calendario

- febrerc 2014 -
Lun Ma Wb Jss Vie Bib Dum
3 4 5 & 7 I
wWomo o171 w1l

IZI womom o B on
M o®m oW @ o

Clave de eventos

Dculter avantos gobalss

DUlEr Svantos 08 CUrso

Dgulier avantos oa gnipo

Ocullar evenbos: del
usuaio
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2.3 Area central.

Esta dividida en area general y en los diferentes maddulos.

En el Area General se encuentran aquellos recursos que son comunes a todo el curso, como
la Guia didactica, los Foros General o Seguimiento y Soporte Técnico, el acceso a la sala de
Chat o Preguntas Frecuentes, donde se encontraran respuestas a las dudas habituales que han
sido plateadas por los participantes como indicaciones paso a paso de cdmo subir archivos en
las actividades o de las opciones de configuracion de la plataforma para no recibir los mensajes
de los foros en la cuenta de correo electrénico asociada al perfil.

En los Médulos se desarrollan los contenidos que forman el material de estudio, consulta y
evaluacion: acceso a los diferentes contenidos a estudiar, cuestionarios de autoevaluacién y
evaluacion, actividades, foros, etc. Este apartado se tratara posteriormente.

2.4 Areas laterales.

Estan divididas en bloques, cada uno con una finalidad diferente:

- Mensajes. En este bloque apareceran los mensajes que se nos haya enviado a través
de la mensajeria interna de la plataforma. Este recurso se detallara en el apartado Las
herramientas de comunicacion de este mismo documento.

+ Actividades. En este bloque aparecen los diferentes recursos del curso agrupados por
tipo: Chats, Cuestionarios, Foros, Glosarios, etc. Si por ejemplo se pulsa en Foros se
mostrara una pantalla con todos los foros que existan en la accion formativa.

* Buscar en los foros. Mediante este recurso se puede buscar en los foros del curso.
Esta busqueda se podra hacer por contenido o autor mediante el enlace Busqueda
avanzada. Antes de publicar un mensaje en un foro es recomendable realizar una
busqueda para determinar si el tema en cuestion ya ha sido tratado

 Personas. Este bloque consta del enlace Participantes mediante el cual se accede a
una relacion de todas las personas que participan en la accion formativa: Equipo
docente, alumnado, personal de apoyo y seguimiento, etc

+ Usuarios en linea. En este apartado apareceran relacionadas todas aquellas personas
que en los ultimos 5 minutos han tenido actividad en la plataforma. Permite saber quién
esta en ese momento conectado.

« Navegacion. Este bloque ya se ha tratado anteriormente. Su funcion es la de recopilar
los enlaces a las diferentes partes de la plataforma y de la accion formativa que pueden
ser de interés.

« Administracion del curso

+ Calificaciones. Mediante este enlace se accede al libro de Calificaciones, lugar
en el que se encuentran todos los recursos evaluables de la accién formativa asi
como la calificacidn vy, si es el caso, los comentarios del equipo docente.

« Ajustes de mi perfil. Desde esta opcion se mostrara el perfil propio, en el que
se encontraran las opciones de modificar contrasefia, el correo electrénico o
comportamiento de la plataforma.

- Ultimas noticias. En este apartado se mostraran los Ultimos mensajes que el equipo
docente o de seguimiento y soporte técnico hayan publicado en el Foro Tablon de
Anuncios.

- Calendario. Mediante este recurso cada persona participante podra gestionar su propia
agenda mediante los eventos del usuario y el equipo docente podra usarlo para marcar
las fechas mas importantes de la accion formativa. Estos eventos pueden ser Globales
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(Afectan a toda la plataforma de teleformacién), Curso (Sélo de esta accion formativa),
Grupo (En el caso de que se hayan realizado grupos dentro de la accién formativa) o
Usuario (Los especificos de cada participante)

Eventos proximos. En esta zona se mostraran los préximos eventos que tendran
lugar. Es la misma informacion del calendario pero mostrada en forma de lista.

Actividad reciente. En este bloque aparecera informacion de toda la actividad que se
haya producido en la accion formativa desde la Ultima vez que se accediod:
Actualizaciones de recursos, nuevos mensajes, actividades enviadas, etc. Cuando se
accede a la accién formativa es aconsejable mirar qué aparece en este bloque ya que
orienta sobre todo lo que ha ocurrido desde la ultima vez que se estuvo en el curso.
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3 Los Contenidos y el material de estudio

Para usar el material de estudio se ha de acceder a la pagina principal del curso y localizar el
area central. El primer bloque, el area general, contiene recursos que corresponden al curso
completo, como la guia didactica, diferentes foros o las respuestas a las preguntas frecuentes.
En los bloques siguientes se desarrollan los mddulos del curso.

3.1 Estructura de una unidad de aprendizaje

Cada moddulo se encuentra dividido en unidades de aprendizaje, y cada unidad de aprendizaje
tiene los contenidos de la actividad, una autoevaluacién y una o varias actividades. Ademas,
en cada moddulo se podran encontrar recursos comunes a todo el mdédulo como un foro
especifico del modulo y el glosario de la unidad o médulo formativo

MFD0239_2: Operaciones de Venta

Foro Maodulo 1

UF0030: Organizacién de Procesos de Venta

1 Glosario UFO0030

Unidad 1: Organizacién del Entorno Comercial

._i_.

= Contenido UF0030-LN
W’?’ Autoevaluacion UF0030-U1

Actividad UF0030-U1

3.2 Estructura de los contenidos

Para acceder al contenido se pulsara en el botén correspondiente:

i Contenido UF0030-U1

La estructura de los contenidos es la siguiente:

Introduccion: Breve presentacion de los contenidos y propdsito de la unidad de
aprendizaje.

Objetivos: Conocimientos, habilidades y/o actitudes se deben adquirir una vez
finalizado el estudio de los contenidos de la unidad de aprendizaje.

Contenidos: El material de estudio propiamente dicho. Este apartado se dividird en
cuantos temas sean necesarios para el desarrollo del temario.

Resumen: Un breve esquema de lo desarrollado en los contenidos.

Ampliar: Relacién de enlaces a documentos y paginas web externas al contenido que
permiten ampliar lo estudiado.

Bibliografia: Relacién de documentos a partir de los cuales se ha desarrollado el
contenido.




Manual de usuario. Certificados de Profesionalidad en Teleformacion

* Progreso: Indica el porcentaje de contenido visitado y permite, pulsando en el enlace
Progreso, ver al detalle los contenidos que han sido vistos y cuales no.

 Version PDF: Enlace a un documento en formato PDF de los mismos contenidos
desarrollados anteriormente. Este documento puede servir para tener una versidon
impresa de los mismos asi como para poder acceder al contenido una vez que haya
finalizado la accion formativa si se guarda el documento para posteriores consultas.

- Avanzar: Mediante este botdn se navegara hasta la siguiente pantalla. Antes de pulsar
en el botdn Avanzar se deberan pulsar en todos los elementos que sean interactivos, ya
que el contenido no se mostrard de forma automatica sino que habrd que pulsar en
ellos para descubrir el contenido correspondiente.

* Retroceder: Se retrocede a la pantalla anterior en la secuencia de los contenidos.

COMYO108:
ACTIVIDADES DE VENTA

Drgxd

Zacldn de Procesos de Venta
Mzacion de Procesas de Venta P ——

= Bl Maoraentarma

Introduceian

Objetivas

Contenidos

g Estructura o= Entama
C gl

Farmutas ¥ Formatos
Comerciales

Ewalucitn de la
Comercalizackn

¥ Mistrilucitin Comeseial
Posiclonamients & magsn
fe la Marca

Mormativa General sobre =|

EL MACROENTORND

£5abes cudl es la definiddn de “macroentormo”™? Muy bien,

El macroentorna es la parte del entorno empresarial que altera por ipual a todas las organizaciones.
Las condiciones producidas por este ambiente son dificiles de contralar por los responsables de venta,
sobre todo en compaiias pequenas.

Podemos observar diversas dimensiones en el macrozntorno.

B Pulsa anlos botones y condcelos

Cameroio
. Entarns
Derechas dal Corsmidos el
fisica
Resumen
Ampliar
-
Bibllagrafia 4 s
Entormo g oy Entarna
legal j demografics
Versién POF g / Y -
ot

(4

En los contenidos, cada enlace desarrolla un aspecto particular. Una vez que se esté en una
pantalla habrd que pulsar en cada uno de los elementos interactivos para que se muestre el
contenido asociado:

Entorno
legal

P Pulsa en los botones y condcelos

Entorno
fisico

Entorno fisico: Depende de las
caracteristicas naturales de la zona

geografica donde se encuentra la empresa.
Entorno

Los factores que intervienen son: condiciones
demografico

climatologicas ¥ recursos naturales. Por

ejemplo, no seria légice vender aire
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Para volver a la pagina anterior se puede pulsar en el enlace correspondiente en las "Migas de
pan" del contenido o en el botdn Retroceder del contenido o del navegador. También se tendra
siempre disponible el menu lateral.

El contenido que se ha visualizado esta en formato multimedia y es interactivo. Si se pulsa en
el enlace "Version PDF", se obtendra una versidon para imprimir o guardar con los contenidos
de la unidad de aprendizaje.

Como se ha indicado anteriormente, mediante el enlace Progreso se obtendra una pantalla en
la que se muestran qué contenidos han sido visitados y cuales no.

PROGRESO

& Introduccién

& Objetivos

Contenidos:

& Estructura del Entorno Comercial
& El Macroentorno
© El Microentorno
Sector Comercio al por menor y al por mayor

@ Comercializacion en Otros Sectores: El Departamento Comercial y el Departamento de Ventas
@ Agentes: Fabricantes y Representantes Comerciales
© Agentes: Distribuidores
€ Agentes: Consumidores

@ Relaciones entre los Agentes
@ Cuestionario de Estructura del Entorno Comercial

Para salir de los contenidos y volver a la pagina principal del curso tan solo hay que cerrar la
ventana.

3.3 Autoevaluaciones

La autoevaluacién se podra realizar en cualquier momento
%/ Autoevaluacion UF0030-U1 y se puede repetir cuantas veces sea necesario. Al ser
corregidas por la plataforma se obtendra la calificacion en
el instante en que se guarde el cuestionario.

3.4 Actividades

Una vez estudiados los contenidos y realizadas las
autoevaluaciones, se han de hacer las actividades. En el
texto de la actividad se indica lo que se tiene que hacer y
como se entregara al equipo docente para su valoracion. Si se han de subir archivos, en
Preguntas frecuentes del drea general se encontraran los pasos a seguir de forma detallada.

Actividad UF0030-UN

3.5 Evaluacion de la unidad formativa o médulo formativo

Cada unidad formativa (o mdédulo formativo si no esta
dividido en unidades formativas) cuenta con un
V” Evaluacién UF0030 cuestionario de evaluacién. Este cuestionario esta
formado por 20 preguntas de tipo test, sdlo se podra
realizar una vez y es corregido por la plataforma, por lo que la calificacién se obtiene de forma
automatica una vez guardadas las respuestas.

Evaluacién de la unidad formativa:
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4 Las herramientas de comunicacion.

Las herramientas de comunicacion disponibles son las siguientes:
1. Foros
2. Mensajeria interna
3. Chat

4.1 Foros.

En los foros todos los mensajes son visibles por todos los participantes de la accién formativa.
En un foro se podra abrir un nuevo tema a debate o participar en uno ya existente. La Unica
excepcion sera el Tablon de Anuncios, en el que solo puede publicar el equipo docente.

Un foro es una herramienta de comunicacion asincrona: no es necesario que todas las partes
estén conectadas. Se puede publicar un mensaje en un foro en cualquier momento, asi como
consultarlo.

Utiliza este Toro exclusivamente para tratar temas relativos al modulo 1.

Su nuevo tema

Asunto™

Mensaje” . A |l
. Fuente | Tamafio || Pérrafo i Rl

=g 2@BA 21w
E'3 n@&!j HIAL

B 7 U2 x x =

=

i,
L}

Para abrir un tema de debate en un foro se recomienda lo siguiente:
e Elegir el foro adecuado:

o Si es por un problema que puede resolver el servicio técnico o relacionado con el
seguimiento del curso hay que usar el Foro Seguimiento y Soporte Técnico.

o El Foro Cafeteria es para todo aquello que se quiera comentar y que no esta
relacionado con el curso.

o El Foro general es para asuntos relacionados con el curso en general y que no
tengan otro foro mas adecuado.

o Si se desea plantear una duda sobre el material de estudio o sobre cualquiera de los
conceptos que se desarrollan en los contenidos se utilizard el foro del moddulo
correspondiente.

e Buscar en los foros.

o Es aconsejable buscar en los foros antes de plantear una consulta. Puede ser que
esté resuelta o que ya se esté tratando.

e Asunto y contenido.

o El asunto debe describir el contenido. El mensaje, ademas de texto, puede contener
enlaces, imagenes, etc.
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4.2 Mensajeria interna.

Los mensajes son privados. No se pueden adjuntar archivos. Es una herramienta de
comunicacién asincrona (no es necesario que el receptor esté conectado para poder
comunicarse) y son mensajes enviados a una sola persona.

Para poder enviar un mensaje mediante esta mensajeria habrd que seleccionar la persona
destinataria, para lo que se puede usar el enlace Participantes del bloque Personas, pulsar en
cualquier sitio donde aparezca el nhombre de la persona a la que se desea enviar el mensaje o
seleccionar la opcion Mi perfil - Mensajes del bloque Navegacion, en cuyo caso habra que
seleccionar la persona a la que se desea enviar el mensaje.

Panel de mensaljes:
| Contactos v

Su lista de contactos esta vacia
Buscar
Anadir confacio | Bloquear contacts
Todos los mensajes | Mensajes recientes

(Mo se encontraron mensajes)

Mensaje

Enviar mensaje

Una vez seleccionada la persona destinataria, escribir el texto a enviar en el cuadro Mensaje y
pulsar en el boton Enviar mensaje.

Cuando se recibe un mensaje se abre una ventana emergente o bien se muestra un indicador
en el bloque Mensajes. Si se pulsa sobre el nUmero que acompafia al icono con forma de sobre
se vera el contenido del mensaje.

Pulsando en el enlace Todos los mensajes se podran ver las
diferentes conversaciones que se han tenido con cualquier

Todos los mensajes | Mensajes recientes

participante.

4.3 Chat.

Es una comunicacion en tiempo real que requiere que todos los participantes estén
conectados. En la zona de la derecha estaran las personas que estan conectadas en cada
instante y en la zona de la izquierda los mensajes que se han ido escribiendo.

17:00 - entrd &

» Enviar Temas »
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4.4 Recomendaciones.

+ Si se tiene una duda se debe plantear en un foro. Es importante antes de publicar un
mensaje buscar en los foros por si la cuestidon ya estuviera planteada. Si fuera ese el
caso es preferible participar en un tema abierto que abrir uno nuevo.

» Si se desea plantear un nuevo tema a debate es conveniente abrir un nuevo debate.

+ Si desconoce cual seria el foro adecuado publique el mensaje en el foro general. El
equipo docente se encargara de moverlo al foro adecuado si fuera necesario.

+ Si se desea mantener una comunicacién privada se debe usar la mensajeria.

« Para una comunicacidon en tiempo real se ha usar el chat. Como precisa que todos los
interlocutores estén presentes sera necesario fijar previamente fecha y hora.

4.5 Como contactar con el equipo docente

Puede contactar con el equipo docente a través de cualquier de las herramientas de
comunicacién de las que dispone la plataforma de teleformacion y que se han descrito en los

apartados anteriores.

Rol actual
| Todos los participantes ¥

Si desconoce quienes son las personas que forman el equipo
docente podra localizarlas en cualquier momento a través del
enlace Participantes del bloque Personas, seleccionando Docentes
en el desplegable Rol actual






