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1. ESPECIFICACIONES DE EVALUACION DEL ESTANDAR DE
COMPETENCIAS PROFESIONALES.

Dado que la evaluacion de la competencia profesional se basa en la recopilaciéon
de pruebas o evidencias de competencia generadas por cada persona candidata,
el referente a considerar para la valoracion de estas evidencias de competencia
(siempre que éstas no se obtengan por observacion del desempefio en el puesto
de trabajo) es el indicado en los apartados 1.1 y 1.2 de esta GEC, referente que
explicita la competencia recogida en los elementos de la competencia (EC) e
indicadores de calidad (IC) del ECP0263_3: Participar en el desarrollo de
acciones comerciales y reservas.

1.1.

Especificaciones de evaluacion relacionadas con las dimensiones de
la competencia profesional.

Las especificaciones recogidas en la GEC deben ser tenidas en cuenta
por el asesor o asesora para el contraste y mejora del historial formativo
de la persona candidata (especificaciones sobre el saber) e historial
profesional (especificaciones sobre el saber hacer y saber estar).

Lo explicitado por la persona candidata durante el asesoramiento debera
ser contrastado por el evaluador o evaluadora, empleando para ello el
referente de evaluacion (Estandar de Competencias Profesionales (ECP)
y los criterios fijados en la correspondiente GEC) y el método que la
Comision de Evaluacion determine. Estos métodos pueden ser, entre
otros, la observacion de la persona candidata en el puesto de trabajo,
entrevistas profesionales, pruebas objetivas u otros. En el punto 2.1 de
esta Guia se hace referencia a los mismos.

Este apartado comprende las especificaciones del “saber” y el “saber
hacer”, que configuran las “competencias técnicas”, asi como el “saber
estar”, que comprende las “competencias sociales”.

a) Especificaciones relacionadas con el “saber hacer”.

La persona candidata demostrara el dominio practico relacionado con
las actividades profesionales que intervienen en Participar en el
desarrollo de acciones comerciales y reservas, y que se indican a
continuacion:

Nota: A un digito se indican las actividades profesionales expresadas
en los elementos de la competencia del estandar de competencias
profesionales, y dos digitos las reflejadas en los indicadores de
calidad.
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1. Gestionar las reservas de habitaciones u otros servicios

ofertados por el establecimiento de forma que se obtengan los
mayores indices de ocupacion y produccion posibles,
utilizando los programas y sistemas informéticos especificos.

1.1 Las pautas de actuaciéon se proponen en funcion de la politica
comercial de la empresa, de la reglamentacién aplicable en materia de
tarifas y reservas, y de toda la oferta del establecimiento.

1.2 Los formularios y documentos necesarios para la gestion de reservas
se formalizan y tramitan, tanto de forma manual como informatizada,
cumpliendo los plazos establecidos.

1.3 La planificacion de reservas se efectla para lograr la optimizacién de
la ocupacion a corto, medio y largo plazo, en funcién de la modalidad
y categoria del establecimiento.

1.4 La informacion relativa a la gestién de reservas se procesa y archiva
adecuadamente, obteniendo conclusiones operativas relativas a
prevision de ocupacién, clientes no presentados, modificaciones,
datos de empresas y clientes, garantias y otras.

1.5 Las conclusiones operativas obtenidas se trasladan en tiempo y forma
a los departamentos o al personal implicado, utilizando los medios
tecnoldgicos de informaciéon y comunicacion especificos.

2. Participar en el disefio de determinadas acciones y campaifas

comerciales para promocionar los servicios ofertados por la
entidad, ejecutandolas de acuerdo con la planificacion
realizada.

2.1 La oferta de servicios de la entidad y de la competencia se recopila a
través de los canales de distribucion directos e indirectos, obteniendo
informacion de sus diferenciales y posicion competitiva.

2.2 La estrategia comercial y de marketing de la entidad se documenta
obteniendo datos reales de la gestion de los servicios ofertados en el
establecimiento.

2.3 Los costos de intermediacion y las comisiones de reservas junto con
la informacion obtenida se envian a los responsables a través de los
protocolos establecidos.

2.4 Los elementos clave de las campafas de promocion y fidelizacion se
identifican, transmitiendo propuestas de mejora a los responsables de
la misma.

2.5 El diseno de las actividades de promocién y otras propias de la
comercializacion se propone en funcién del mercado potencial, de
acuerdo con los obijetivos fijados.

2.6 Los recursos necesarios para llevar a cabo las acciones comerciales
propuestas se organizan en su ambito de responsabilidad, con
criterios de eficiencia y eficacia utilizando los canales directos e
indirectos.
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2.7

Las acciones definidas en los planes comerciales se implementan, en
su ambito de responsabilidad, de acuerdo con los objetivos y métodos
fijados.

. Ejecutar las actividades disefiadas en las acciones y campafas

comerciales, de acuerdo a la estrategia de comunicacion de la
empresa para contribuir a que se maximicen los ingresos y
potencie la rentabilidad del establecimiento.

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Los medios técnicos disponibles y las herramientas directas de
comunicacion e informacién con los clientes y con el entorno se
gestionan de acuerdo a los protocolos de politica/estrategia de
comunicacion determinados por la empresa.

Las nuevas herramientas o medios tecnoldégicos se manejan
adaptandolos a la estrategia de empresa y al plan comercial.

Los contenidos y las lineas de comunicacion se implementan
contribuyendo a la estrategia de fidelizacion de los clientes antes de
su llegada, durante su estancia y en la postventa de los servicios
contratados.

Las comunicaciones en entornos Web, redes sociales y otros se
seleccionan, utilizando las mas acordes a las situaciones planteadas.

Los datos histéricos referidos a la comunicacion y comportamiento de
la empresa en entornos dinamicos se recopilan, elaborando y
tramitando los informes u otros documentos requeridos a los
departamentos implicados.

b) Especificaciones relacionadas con el “saber”.

La persona candidata, en su caso, debera demostrar que posee los
conocimientos técnicos (conceptos y procedimientos) que dan soporte
a las actividades profesionales implicadas en los elementos de la
competencia del ECP0263_3: Participar en el desarrollo de
acciones comerciales y reservas. Estos conocimientos se presentan
agrupados a partir de las actividades profesionales que aparecen en
cursiva y negrita:

1.

Gestion de reservas

Tratamiento y analisis del estado de reservas.

Desarrollo de los procedimientos de confirmacion, modificacion y cancelacion
de reservas; impresos y documentos.

Gestion de disponibilidad y precios.

Analisis de técnicas de gestidon de reservas y aplicacion.

. El mercado turistico nacional e internacional

Diferenciacion de los elementos componentes de la oferta y demanda
turisticas nacional e internacional.
Principales mercados emisores y receptores.
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- Especificidades del mercado turistico relativo al subsector de alojamiento.
- ldentificacién de las principales fuentes de informacién turistica.

3. El consumidor en hosteleriay turismo.

- ldentificacion y clasificacion de las necesidades humanas.

- Definicién de elementos de motivacion para el consumo.

- Factores influyentes en la compra de los productos y servicios turisticos y
gastronémicos.

- Modelos de comportamiento: la segmentacién del mercado.

4. Marketing

- Manejo de los conceptos basicos de la economia de mercado.

- Analisis de las fuentes de informacioén y métodos de investigacion: aplicacion
en hosteleria y turismo. Verificacion de la evolucion de habitos y
procedimientos de transaccién comercial.

- Marketing de servicios.

- Diferenciacion de las variables o factores basicos propios del mercado y del
marketing turistico.

- Plan de marketing: elementos que lo constituyen.

- Marketing on line.

- Comunicacion.

5. Técnicas de venta y negociacion

- ldentificacién de la actividad de los vendedores y técnicas de venta.

- Reconocimiento de la importancia de la comunicaciéon interpersonal: saber
escuchar, saber hablar. Definicion de las reglas basicas de habilidad social e
imagen personal.

6. Aplicaciones informaticas especificas para la actividad del
departamento de Recepcion

- Entorno Web. Redes Sociales.

- Tipos y comparacion de aplicaciones de gestion de informacion.

- Programas ofimaticos para tratamiento de informacion, procesos de datos,
hojas de célculo y bases de datos.

- Programas a medida y oferta estandar del mercado.

- Aplicacién de programas integrales para la gestiéon del departamento.

c) Especificaciones relacionadas con el “saber estar”.

La persona candidata debe demostrar la posesion de actitudes de
comportamiento en el trabajo y formas de actuar e interactuar, segun
las siguientes especificaciones:

- Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de los
objetivos.

- Demostrar un buen hacer profesional.

- Finalizar el trabajo atendiendo a criterios de idoneidad, rapidez,
economia y eficacia.
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- Proponerse objetivos retadores que supongan un nivel de rendimiento y
eficacia superior al alcanzado previamente.

- Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza.

- Demostrar creatividad en el desarrollo del trabajo que realiza.

1.2. Situaciones profesionales de evaluacién y criterios de evaluacion.

La situacion profesional de evaluacion define el contexto profesional en el
que se tiene que desarrollar la misma. Esta situacion permite al evaluador
o evaluadora obtener evidencias de competencia de la persona candidata
que incluyen, basicamente, todo el contexto profesional del Estandar de
Competencias Profesionales implicado.

Asi mismo, la situaciéon profesional de evaluacion se sustenta en
actividades profesionales que permiten inferir competencia profesional
respecto a la practica totalidad de elementos de la competencia del
Estandar de Competencias Profesionales.

Por ultimo, indicar que la situacidén profesional de evaluacion define un
contexto abierto y flexible, que puede ser completado por las CC.AA,,
cuando éstas decidan aplicar una prueba profesional a las personas
candidatas.

En el caso del "ECP0263_3: Participar en el desarrollo de acciones
comerciales y reservas”, se tiene una situacion profesional de evaluacion y
se concreta en los siguientes términos:
1.2.1. Situacién profesional de evaluacion.
a) Descripcion de la situacion profesional de evaluacion.
En esta situacion profesional, la persona candidata demostrara
la competencia requerida para desarrollar las actividades
correspondientes con la planificacion estratégica y la politica de
comunicacién comercial propias de un alojamiento turistico,
enfocado en el incremento de reservas en temporada baja y
fidelizacion del cliente.

1. Gestionar las reservas de habitaciones y demas servicios
ofertados.

2. Participar en acciones y campanas comerciales.
3. Ejecutar actividades comerciales.

Condiciones adicionales:
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- Se dispondra de la informacion requerida para el desarrollo
de la situacion profesional de evaluacion: Datos acerca del
mercado, producto, precio y canales de distribucion. Bases
de datos y directorios. Informes y listados. Materiales de
promocién: folletos, catalogos, etc. Informaciones facilitadas
por los clientes. El cliente oculto. Informacion interna
referente a politicas y programas de la empresa y a
procesos, procedimientos y métodos de operacion.
Informacién interdepartamental y jerarquica. Formularios de
reservas.

- Se dispondra de equipamientos, productos especificos y
ayudas técnicas requeridas por la situacion profesional de
evaluacion.

- Se comprobara la capacidad del candidato o candidata en
respuesta a contingencias.

- Se asignara un tiempo total para que el candidato o la
candidata demuestre su competencia en condiciones de
estrés profesional.

b) Criterios de evaluacion asociados a la situacion de
evaluacion.

Cada criterio de evaluacion esta formado por un criterio de
mérito significativo, asi como por los indicadores y escalas de
desempeio competente asociados a cada uno de dichos
criterios.

En la situacion profesional de evaluacion, los criterios de
evaluacion se especifican en el cuadro siguiente:

Criterios de mérito Indicadores de desempefio competente

Efectividad en la gestion de reservas

Obtencion de la Informacion relativa a las pautas de

de habitaciones y demas servicios actuacion, politica comercial, reglamentacion, tarifas,

ofertados.

reservas y de toda la oferta del establecimiento.

- Cumplimentacién de formularios de forma manual e
informatizada.

- Gestion de reservas en funcion de la modalidad y la
categoria del establecimiento.

- Tramitacion de la informacion.

- Comunicacion con el personal ylo departamentos
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implicados.

El desempefio competente requiere el cumplimiento total de
este criterio de mérito.

Eficiencia en la participacion de Recopilacion de informacion de los servicios ofertados.
acciones y campafias comerciales. - Obtencion de datos reales derivados de la estratégica
comercial y de marketing.
- Informacién de los costos de intermediacion y las
comisiones de reservas.
- Identificacion de elementos clave de las campafias de
promocion y fidelizacion.
- Propuesta de actividades de promocion y
comercializacion en funcién del mercado potencial.
- Organizacion de los recursos relativos a las acciones
comerciales.
- Implementacion de las acciones definidas en los planes
comerciales.

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala A.

Eficacia en la ejecucion de Gestion de medios técnicos y herramientas de
actividades comerciales. comunicacion e informacién con los clientes y con el
entorno.
- Adaptaciéon de nuevas herramientas o0 medios
tecnoldgicos.
- Implementacion de los contenidos y las lineas de
comunicacion.
- Seleccion de medios de comunicacién como: entornos
web, redes sociales y otros.
- Recopilacion de datos histdricos (comunicacion y
comportamiento de la empresa).

El umbral de desempefio competente esta explicitado en la
Escala B.

Cumplimiento del tiempo asignado, | EI desempefio competente permite sobrepasar el tiempo
considerando el que emplearia un o | asignado hasta en un 20%
una profesional competente.

El desempefio competente requiere el cumplimiento, en todos los criterios de mérito, de la normativa
aplicable en materia de prevencion de riesgos laborales, proteccion medioambiental
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Escala A

Para participar en las acciones y campafias comerciales organizadas por el establecimiento,
recopila informacion de los servicios ofertados de la entidad y de la competencia a través de los
canales de distribucion, obteniendo informacion de sus diferenciales y posicién competitiva. Obtiene
datos reales relativos a la gestion de los servicios ofertados, a través del andlisis y estudio de la
estrategia comercial y de marketing, identificando los costos de intermediacion y las comisiones de
4 reservas. Identifica los elementos clave de las campafias de promocion y fidelizacion transmitiendo
propuestas de mejora. Propone actividades de promocién y comercializacion en funcion del
mercado potencial de acuerdo con los objetivos fijados. Organiza dentro de su &mbito de
responsabilidad los recursos para ejecutar las acciones comerciales propuestas, con criterios de
eficiencia y eficacia, utilizando los canales directos e indirectos de comunicacién. Implementa las
acciones definidas en los planes comerciales, de acuerdo con los objetivos y métodos fijados.

Para participar en las acciones y campafias comerciales organizadas por el establecimiento,
recopila informacién de los servicios ofertados de la entidad y de la competencia a través de
los canales de distribucion, obteniendo informaciéon de sus diferenciales y posicion
competitiva. Obtiene datos reales relativos a la gestién de los servicios ofertados, a través
del andlisis y estudio de la estrategia comercial y de marketing, identificando los costos de
intermediacion y las comisiones de reservas. Identifica los elementos clave de las campafias
3 de promocion vy fidelizacién transmitiendo propuestas de mejora. Propone actividades de
promocion y comercializacion en funcién del mercado potencial de acuerdo con los objetivos
fijados. Organiza dentro de su ambito de responsabilidad los recursos para ejecutar las
acciones comerciales propuestas, con criterios de eficiencia y eficacia, utilizando los canales
directos e indirectos de comunicacion. Implementa las acciones definidas en los planes
comerciales, de acuerdo con los objetivos y métodos fijados, pero comete pequefias
irregularidades que no alteran el resultado final.

Para participar en las acciones y campafias comerciales organizadas por el establecimiento,
recopila informacion de los servicios ofertados de la entidad y de la competencia a través de los
canales de distribucion, obteniendo informacion de sus diferenciales y posicion competitiva. Obtiene
datos reales relativos a la gestion de los servicios ofertados, a traves del andlisis y estudio de la
estrategia comercial y de marketing, identificando los costos de intermediacion y las comisiones de
2 reservas. Identifica los elementos clave de las campafias de promocidn y fidelizacion transmitiendo

propuestas de mejora. Propone actividades de promocién y comercializacion en funcion del
mercado potencial de acuerdo con los objetivos fijados. Organiza dentro de su ambito de
responsabilidad los recursos para ejecutar las acciones comerciales propuestas, con criterios de
eficiencia y eficacia, utilizando los canales directos e indirectos de comunicacién. Implementa las
acciones definidas en los planes comerciales, de acuerdo con los objetivos y métodos fijados, pero
comete grandes irregularidades que alteran el resultado final.

1 No participa en acciones y campafias comerciales.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

Escala B
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Para desarrollar la ejecucion de actividades comerciales de acuerdo con la estrategia de
comunicacion de la empresa, gestiona los medios técnicos y herramientas de comunicacion e
informacion con los clientes y con el entorno de acuerdo a los protocolos establecidos. Adapta el
manejo de las nuevas herramientas 0 medios tecnol6gicos a la estrategia de la empresa y al plan
4 comercial. Implementa los contenidos y las lineas de comunicacion, antes de la llegada, durante la
estancia del cliente y en la postventa de los servicios contratados, contribuyendo a la estrategia de
fidelizacién. Selecciona los medios de comunicacién como: entornos web, redes sociales y otros,
utilizando los mas acordes a las situaciones planteadas. Recopila datos historicos (comunicacion y
comportamiento de la empresa), elaborando y tramitando informes u otros documentos requeridos.

Para desarrollar la ejecucién de actividades comerciales de acuerdo con la estrategia de
comunicacion de la empresa, gestiona los medios técnicos y herramientas de comunicacién
e informacién con los clientes y con el entorno de acuerdo a los protocolos establecidos.
Adapta el manejo de las nuevas herramientas o medios tecnoldgicos a la estrategia de la
empresa y al plan comercial. Implementa los contenidos y las lineas de comunicacion, antes
3 de la llegada, durante la estancia del cliente y en la postventa de los servicios contratados,
contribuyendo a la estrategia de fidelizacién. Selecciona los medios de comunicacién como:
entornos web, redes sociales y otros, utilizando los mas acordes a las situaciones
planteadas. Recopila datos histéricos (comunicacion y comportamiento de la empresa),
elaborando y tramitando informes u otros documentos requeridos, pero comete pequefias
irregularidades que no afectan al resultado final.

Para desarrollar la ejecucion de actividades comerciales de acuerdo con la estrategia de
comunicacion de la empresa, gestiona los medios técnicos y herramientas de comunicacion e
informacion con los clientes y con el entorno de acuerdo a los protocolos establecidos. Adapta el
manejo de las nuevas herramientas 0 medios tecnoldgicos a la estrategia de la empresa y al plan
2 comercial. Implementa los contenidos y las lineas de comunicacién, antes de la llegada, durante la

estancia del cliente y en la postventa de los servicios contratados, contribuyendo a la estrategia de
fidelizacion. Selecciona los medios de comunicacion como: entornos web, redes sociales y otros,
utilizando los mas acordes a las situaciones planteadas. Recopila datos histéricos (comunicacion y
comportamiento de la empresa), elaborando y tramitando informes u otros documentos requeridos,
pero comete grandes irregularidades que afectan al resultado final.

1 No desarrolla con eficacia la ejecucion de actividades comerciales de acuerdo con la estrategia de
comunicacion de la empresa.

Nota: el umbral de desempeno competente corresponde a la descripcidn
establecida en el numero 3 de la escala.

2. METODOS DE EVALUACION DE LA ESTA NDAR DE COMPETENCIAS
PROFESIONALES Y ORIENTACIONES PARA LAS COMISIONES DE
EVALUACION Y EVALUADORES/AS.

La seleccion de métodos de evaluacion que deben realizar las Comisiones de
Evaluacion sera especifica para cada persona candidata, y dependera
fundamentalmente de tres factores: nivel de cualificacién del estandar de
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competencias profesionales, caracteristicas personales de la persona candidata
y evidencias de competencia indirectas aportadas por la misma.

2.1. Métodos de evaluacion y criterios generales de eleccién.

Los métodos que pueden ser empleados en la evaluacion de la
competencia profesional adquirida por las personas a través de la
experiencia laboral, y vias no formales de formacién son los que a
continuacion se relacionan:

a) Métodos indirectos: Consisten en la valoracion del historial
profesional y formativo de la persona candidata; asi como en la
valoraciéon de muestras sobre productos de su trabajo o de proyectos
realizados. Proporcionan evidencias de competencia inferidas de
actividades realizadas en el pasado.

b) Métodos directos: Proporcionan evidencias de competencia en el
mismo momento de realizar la evaluacién. Los métodos directos
susceptibles de ser utilizados son los siguientes:

- Observacion en el puesto de trabajo (A).

- Observacion de una situacion de trabajo simulada (A).

- Pruebas de competencia profesional basadas en las situaciones
profesionales de evaluacioén (C).

- Pruebas de habilidades (C).

- Ejecucion de un proyecto (C).

- Entrevista profesional estructurada (C).

- Preguntas orales (C).

- Pruebas obijetivas (C).
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METODOS DE EVALUACION

Fuente: Leonard Mertens (elaboracién propia)

Como puede observarse en la figura anterior, en un proceso de
evaluacion que debe ser integrado (“holistico”), uno de los criterios de
eleccion depende del nivel de cualificacion del ECP. Como puede
observarse, a menor nivel, deben priorizarse los métodos de
observacion en una situacién de trabajo real o simulada, mientras que,
a niveles superiores, debe priorizarse la utilizacion de métodos
indirectos acompanados de entrevista profesional estructurada.

La consideracion de las caracteristicas personales de la persona
candidata, debe basarse en el principio de equidad. Asi, por este
principio, debe priorizarse la seleccion de aquellos métodos de caracter
complementario que faciliten la generacién de evidencias validas. En
este orden de ideas, nunca debe aplicarse una prueba de
conocimientos de caracter escrito a una persona candidata a la que se
le aprecien dificultades de expresion escrita, ya sea por razones
basadas en el desarrollo de las competencias basicas o factores de
integracion cultural, entre otras. Una conversacién profesional que
genere confianza seria el método adecuado.

Por ultimo, indicar que las evidencias de competencia indirectas
debidamente contrastadas y valoradas, pueden incidir decisivamente,
en cada caso particular, en la eleccidon de otros métodos de evaluacion
para obtener evidencias de competencia complementarias.

2.2. Orientaciones para las Comisiones de Evaluaciéon y Evaluadores.

a) Cuando la persona candidata justifique so6lo formacion formal y no tenga
experiencia en el proceso de Participar en el desarrollo de acciones
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comerciales y reservas, se le sometera, al menos, a una prueba
profesional de evaluacién y a una entrevista profesional estructurada
sobre la dimension relacionada con el "saber" y "saber estar" de la
competencia profesional.

b) En la fase de evaluacion siempre se deben contrastar las evidencias
indirectas de competencia presentadas por la persona candidata.
Debera tomarse como referente el ECP, el contexto que incluye la
situacion profesional de evaluaciéon, y las especificaciones de los
“saberes” incluidos en las dimensiones de la competencia. Se
recomienda utilizar una entrevista profesional estructurada.

c) Si se evalua a la persona candidata a través de la observacion en el
puesto de trabajo, se recomienda tomar como referente los logros
expresados en los elementos de la competencia considerando el
contexto expresado en la situacion profesional de evaluacion.

d) Si se aplica una prueba practica, se recomienda establecer un tiempo
para su realizacion, considerando el que emplearia un o una profesional
competente, para que el evaluado trabaje en condiciones de estrés
profesional.

e) Por la importancia del “saber estar” recogido en la letra c) del apartado
1.1 de esta Guia, en la fase de evaluacion se debe comprobar la
competencia de la persona candidata en esta dimension particular, en
los aspectos considerados.

f) Este Estandar de Competencias Profesionales es de nivel "3" y sus
competencias conjugan basicamente destrezas cognitivas vy
actitudinales. Por las caracteristicas de estas competencias, la persona
candidata ha de movilizar fundamentalmente sus destrezas cognitivas
aplicandolas de forma competente a multiples situaciones y contextos
profesionales. Por esta razén, se recomienda que la comprobacion de
lo explicitado por la persona candidata se complemente con una prueba
de desarrollo practico, que tome como referente las actividades de la
situacion profesional de evaluacién, todo ello con independencia del
método de evaluacion utilizado. Esta prueba se planteara sobre un
contexto definido que permita evidenciar las citadas competencias,
minimizando los recursos y el tiempo necesario para su realizacion, e
implique el cumplimiento de las normas de seguridad, prevencion de
riesgos laborales y medioambientales requeridas.

g) Si se utiliza la entrevista profesional para comprobar lo explicitado por la
persona candidata se tendran en cuenta las siguientes
recomendaciones:
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Se estructurara la entrevista a partir del analisis previo de toda la
documentacion presentada por la persona candidata, asi como de la
informacion obtenida en la fase de asesoramiento y/o en otras fases de
la evaluacion.

La entrevista se concretara en una lista de cuestiones claras, que
generen respuestas concretas, sobre aspectos que han de ser
explorados a lo largo de la misma, teniendo en cuenta el referente de
evaluacion y el perfil de la persona candidata. Se debe evitar la
improvisacion.

El evaluador o evaluadora debe formular solamente una pregunta a la
vez dando el tiempo suficiente de respuesta, poniendo la maxima
atencién y neutralidad en el contenido de las mismas, sin enjuiciarlas en
ninguin momento. Se deben evitar las interrupciones y dejar que la
persona candidata se comunique con confianza, respetando su propio
ritmo y solventando sus posibles dificultades de expresion.

Para el desarrollo de la entrevista se recomienda disponer de un lugar
que respete la privacidad. Se recomienda que la entrevista sea grabada
mediante un sistema de audio video previa autorizacion de la persona
implicada, cumpliéndose la ley de proteccion de datos.

h) En la situacion profesional de evaluacién se tendran en cuenta las
siguientes recomendaciones:

Facilitar un plan de trabajo a seguir y toda la informacién relacionada
con la estrategia comercial y el plan de marketing del establecimiento.

Facilitar equipos, programas, aplicaciones informaticas, las nuevas
herramientas y demas medios tecnoldogicos que se adaptaran a una
estrategia de empresa y al plan comercial.

Facilitar informacién simulada de clientes potenciales y de la
competencia directa.

Proporcionar los medios utiles y necesarios para la resolucion eficaz de
las posibles contingencias por solventar como parte de la evaluacion.

Se aconseja valorar del candidato los conocimientos técnicos y tedricos
acorde con el nivel 3 que demuestren la competencia requerida por la
SPE.
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