& * A
MINISTERIO SERVICIO PUBLICO *
DETRABAJO DE EMPLEO ESTATAL +
E INMIGRACION ey **

FONDO SOCIAL EUROPEO

El FSE invierte en tu futuro

PROGRAMA FORMATIVO

Encuestador

NIPO:



DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: CONSULTORIA EMPRESARIAL

2. Denominacién del curso: ENCUESTADOR

3. Coadigo: ADGC10 (antiguo EMCE10)

4. Curso: OCUPACION

5. Objetivo general:

Conocer y aplicar las técnicas de encuestacion y de entrevista, asi como la validacién de las mismas en el
ambito de la investigacion de mercados.

6. Requisitos del profesorado:

6.1. Nivel académico:

Titulacion universitaria (preferentemente licenciatura en sociologia) o capacitacion profesional equivalente en
la ocupacién relacionada con el curso.

6.2.  Experiencia profesional:
Debera tener tres afos de experiencia en la profesion.

6.3.  Nivel pedagégico:
Formacion metodoldgica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno:
7.1.  Nivel académico o de conocimientos generales:

m  BUP, FP Il, ESO o equivalente.

7.2.  Nivel profesional o técnico:
No se precisa experiencia profesional previa ni conocimientos técnicos especificos.

7.3.  Condiciones fisicas:
Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la profesion.

8. NuUmero de alumnos:

15 alumnos.

9. Relacion secuencial de bloques de médulos formativos:

m  Metodologia de la encuestacion.
m  Comunicacion y factor humano en la encuestacion.



Técnicas de entrevista.

Organizacioén, explotacion y tratamiento de la informacién.
Validacién de cuestionarios.

Organizacion del trabajo de campo en la encuestacion.

10. Duracioén:

PrACHICAS ...ttt e 180
Conocimientos profesionales..........ccccceeeeieii e, 105
EVAIUACIONES.......uiiiiiiiee et e e e 15
o) - | P PPPPPPPPPPRt 300 horas

11. Instalaciones:

11.1. Aula de clases tedricas:

m  Superficie: el aula debera tener un minimo de 60 m? para grupos de 15 alumnos (4 m? por alumno).

m  Mobiliario: El aula estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos
auxiliares.

11.2. Instalaciones para practicas:

m  Superficie: para el desarrollo de las practicas descritas se usara indistintamente el aula de clases
tedricas.

lluminacién: uniforme, de 250 a 300 lux aproximadamente.

Condiciones ambientales: temperatura climatizada (20-22 1C).

Ventilacién: natural o controlada asegurando un minimo de cuatro-seis renovaciones/ hora.

Mobiliario: muebles de oficina y material de ofimatica.

11.3. Otras instalaciones:

m Un espacio minimo de 50 m? para despachos de direccién, sala de profesores y actividades de
coordinacion.
Una secretaria.
Aseos y servicios higiénico-sanitarios en nimero adecuado.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas, acusticas de habitabilidad y de seguridad exigibles
por la legislacion vigente, y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formacion.

12. Equipo y material:

12.1. Equipo:

m  Cuatro ordenadores de 486 MHz, 8 Mb de RAM y 1 Gb de HD, monitor VGA color, teclado espafiol, raton
compatible y disquetera de 3,5".
Una impresoras laser (o inyeccion de tinta) blanco y negro con resolucion minima de 300 x 300 dpi.
Software de base para los ordenadores.

Software de ofimatica para diferentes sistemas operativos: procesador de textos, bases de datos y hoja
de calculo mas usuales.

m  Equipo audiovisual compuesto por un reproductor de video doméstico con monitor, un proyector de
diapositivas y un proyector de opacos y transparencias.

12.2. Herramientas y utillaje:

m Distintos tipos de cuestionarios.
m  Fuentes documentales.



m  Planos, guias y croquis.
m  Protocolos de actuacion.

12.3. Material de consumo:

Archivadores
Carpetas

Material de oficina.
Disquetes.

12.4. Material didactico:

A los alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material escolar, imprescindibles, para el
desarrollo del curso.

12.5. Elementos de proteccion:

En el desarrollo de las practicas se utilizaran los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y se
observaran las normas legales al respecto.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacion del médulo:
METODOLOGIA DE LA ENCUESTACION.

15. Objetivo del modulo:

Aplicar las diferentes técnicas de muestreo a partir del conocimiento de los diversos ambitos de aplicacién de
la investigacion de mercado.

16. Duracién del médulo:
35 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

m A partir de diferentes tipos de investigaciones de mercado, determinar las caracteristicas:
o Del comportamiento del consumidor.
o De los diferentes tipos de censos y poblaciones.
O Sociolégicas de la poblacién espafiola.
o De los tipos de datos que se utilizan en la investigacion de mercados.
m A partir de una investigacion de mercado tipo:
o Determinar el tamafio muestral en funcién de la dimension de la poblacién objeto de analisis.
o Seleccionar la técnica de muestreo probabilistico o no aplicable a la investigacion dada.
m A partir de una investigaciéon de mercado tipo:
o Identificar las zonas geograficas apropiadas para la realizacion de las encuestas.
o Determinar las rutas de trabajo adecuadas.
o Establecer los calendarios de trabajo adecuados.

B) Contenidos tedricos

m  Contenido y definicién de la investigacion de mercados:
o Desarrollo histérico de la investigacién de mercados.
o Tipos de datos en la investigacion de mercados:
e Datos primarios
e Datos secundarios.
m  Técnicas de muestreo para la investigacién de mercados:
o Poblaciéon y muestra.
o Muestreo no probabilistico:
e Muestreo por cuotas
e Muestreo ad hoc o de conveniencia
e Muestreo de bola de nieve.
O Muestreo probabilistico:
e Aleatorio simple
e Sistematico
e Estratificado.
m  Rutas de trabajo en la encuestacion:
o Andlisis tiempo/hombre.



o Desplazamiento, kilometraje y gastos.
o Elaboracién del calendario de actividades.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m Capacidad de analisis.
m  Facilidad en la asociacién de conceptos tedricos con datos reales.
m  Agilidad mental.



14. Denominacion del médulo:
COMUNICACION Y FACTOR HUMANO EN LA ENCUESTACION.

15. Objetivo del médulo:

Desarrollar las técnicas de comunicacidn necesarias para contactar con el encuestado y realizar la encuesta.

16. Duracion del médulo:
35 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

En una conversacion simulada:

o Identificar los diferentes elementos de la comunicacion verbal.

o Utilizar diferentes estilos de comunicacion en la emisiéon de un mensaje.
o Transmitir mensajes de forma no verbal.

Transmitir informacién utilizando la palabra como instrumento de comunicacion en diferentes supuestos
de entrevistas:

o Mantener un didlogo desarrollando las cualidades del estilo oral.

o Exponer argumentaciones aplicando las técnicas recogidas en los propésitos comunicativos.
o Reconocer los niveles de escucha y los obstaculos de la audicién activa en una entrevista.

o Mantener un didlogo utilizando las actitudes necesarias para su correcto desarrollo.

Pasar encuestas presenciales y telefénicas utilizando diferentes inflexiones, tonos, gesticulaciones y
silencios.

B) Contenidos tedricos

La comunicacion interpersonal:

Elementos que intervienen en la comunicacion: el emisor, el receptor, el mensaje.
Estilos de comunicacién: pasivo, agresivo, asertivo.

Tipos de comunicacion: verbal y no verbal.

Las barreras de la comunicacion.

Técnicas de la comunicacion telefénica.

La palabra como instrumento de comunicacion:

o Cualidades del estilo oral: claridad, concision, coherencia, sencillez y naturalidad.
o Propdsitos comunicativos: concrecion de la idea, adecuacioén del tono, usar la palabra exacta.
o Laescucha: los niveles de escucha, obstaculos de la audicion activa.

o El didlogo: actitudes necesarias para el diadlogo.

La comunicacion no verbal:

o Canales comunicativos: auditivo, visual, tactil y olfativo.

o Ellenguaje de la comunicacién no verbal: gestos, 0jos, posturas, tacto y distancia.
o Ellenguaje de realce: movimientos de énfasis y aclaracion.
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Fluidez verbal.

Expresion escrita correcta.

Habilidad en las relaciones sociales.
Facilidad en la conduccién de dialogos.
Habilidad en el cambio de registro linglistico.



14. Denominacion del médulo:
TECNICAS DE ENTREVISTA.

15. Objetivo del médulo:

Realizar entrevistas en la investigacion de mercados aplicando las técnicas mas adecuadas.

16. Duracion del médulo:
85 horas.

17. Contenidos formativos del médulo

A) Précticas

m A partir de diversos cuestionario.
o Clasificar los diferentes tipos de preguntas y su finalidad.
o Formular de forma diferente a la establecida en el cuestionario tipo las diferentes preguntas.
o Formular de forma diferente a la establecida en el cuestionario tipo las diferentes respuestas.
o Establecer alternativas al orden légico establecido en la rutina de preguntas.
m A partir de diversos supuestos practicos de entrevistas personales:
o Clasificar las estructuradas de las no estructuradas.
o Pasar una encuesta personal, con su correspondiente cuestionario.
m A partir de diversos supuestos de encuestas postales:
o Clasificar tipos de encuestas postales en funcién de su objetivo.
o Confeccionar cartas de presentacion apropiadas al tipo de encuesta.
m A partir de un tipo de estudio de mercado, definido previamente:
o Presentar la encuesta telefénicamente.
o Simular una encuesta telefénica en base a un cuestionario tipo.
o Detectar las dificultades de cumplimentacion de respuesta por parte del encuestado.

B) Contenidos tedricos

m  El cuestionario:
o Concepto y caracteristicas.
o Tipos de preguntas y respuestas (juicios cuantitativos y cualitativos):
Preguntas abiertas
Preguntas cerradas
Preguntas mixtas
Preguntas de control
Preguntas de filtro
Preguntas de escala numérica
e Preguntas de tarjetas.
m La encuesta personal:
o Estructurada y no estructurada.
o La entrevista en profundidad.
o Latormenta de ideas o brainstorming.
m La encuesta postal:
o Ventajas e inconvenientes de la encuesta postal.
o La carta de presentacion.



o El éxito en la respuesta; los *ganchos+.
m La encuesta telefénica:
o Disefio de la encuesta telefonica.
O Ventajas e inconvenientes en la encuesta telefonica.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Organizacioén sistematica de la informacion.
Capacidad de andlisis.

Capacidad y método de trabajo.

Fluidez verbal.

Expresion escrita correcta.

Capacidad de comunicacion.
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14. Denominacion del médulo:
ORGANIZACION, EXPLOTACION Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION EN LA ENCUESTACION.

15. Objetivo del médulo:

Organizar, explotar y tratar informacion cuantitativa y cualitativa mediante la utilizacion de técnicas manuales
e informéticas.

16. Duracion del médulo:
80 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

Considerando una investigacion de mercado tipo, objeto de estudio:
o Establecer las principales fuentes de informacion necesarias.

o Describir los diferentes tipos de fuentes de informacion utilizados, diferencidndolas en funcién de su
naturaleza.

o Localizar las fuentes de informacion.

o Aplicar las técnicas de codificacién y archivo en soporte de papel a la documentacién adjunta.
Aplicar las técnicas de tratamiento estadistico a una serie numérica de datos:

O Calcular las medidas de posicion o tendencia central.

o Calcular las medidas de dispersion.

o Realizar representaciones graficas.

Realizar las operaciones basicas del sistema operativo aplicado a la creaciéon de archivos para la
investigacion de mercado tipo:

o Inicializar el sistema operativo.

Configurar ficheros adecuados a la informacién disponible de los encuestados.
Dar de alta/baja a encuestas y encuestados en ficheros.

Realizar copias de seguridad.

Interpretar mensajes de error.

Personalizar la base de datos en la aplicacion informatica en base a un supuesto de investigacion de
mercado:

o Disefiar estructuras de archivo adaptandolas a la informacion disponible.
o Introducir datos del encuestado en un archivo.

o Editar y modificar la estructura y los datos de un archivo frente a variaciones de la informacion
disponible de los encuestados.

o Gestionar e imprimir los datos introducidos en el archivo.

o Seleccionar y clasificar los datos de un archivo de acuerdo a los criterios de ordenacion del estudio
de mercado.

Realizar el tratamiento de textos introduciendo informacién del estudio de mercado tipo:

o ldentificar y caracterizar las opciones del men( en un programa informatico de tratamiento de textos.
o Creary editar documentos a partir de la informacién obtenida de las encuestas.

o Manejar ficheros, textos y bloques: dar formato, paginar e imprimir un documento.

Utilizar hojas de calculo para confeccionar un informe cuantitativo de las diferentes encuestas obtenidas:
O Introducir datos alfanumeéricos.

o Gestionar los datos.

o Interrelacionar datos y hojas de célculo.

o Imprimir datos.

O o oo
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B) Contenidos tedricos

Fuentes de informacion:

o Las fuentes de informacion: tipos, contenidos y localizacion.
o Criterios de acceso a las fuentes de informacion.

o Interpretacién de la informacion contenida en las fuentes de informacion.
Codificacion y archivo de la informacién en soporte papel:

o Técnicas de codificacion de la informacion.

o Técnicas de archivo de la informacion.

Operaciones bésicas del sistema operativo:

o Inicializacion del sistema operativo.

o Ordenes de mantenimiento y salida de ficheros.

o Ordenes de mantenimiento de disco.

o Tratamiento de incidentes: copias de seguridad y mensajes de error.
Bases de datos:

Configurar estructuras de archivo.

Introduccién de la informacion: edicion y modificacion de la estructura y datos de un archivo.
Visualizacién e impresion de datos.

Seleccién de datos.

Clasificacion de los datos de un archivo.

Copias de seguridad.

Tratamiento de textos:

Entrada al procesador: mendus.

Creacion y edicién de documentos: insercion y borrado.
Manejo y tratamiento de ficheros, textos y bloques.
Ordenes para formato, paginacion e impresion.

Copias de seguridad.

Hojas de célculo:

o Estructura de la hojas de calculo.

Entrada de datos.

Gestion de las datos.

Interrelacion entre datos y hojas.

Impresion.

OO0 oo O 0O o0oOoo0o o
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Confidencialidad en la explotacién y el tratamiento de la informacion.

Orden y método en el trabajo.

Adopcion de técnicas de mecanica corporal en el ejercicio de trabajo con ordenadores.
Cumplimiento de las normas de seguridad e higiene en la utilizacion de equipos informaticos.
Facilidad en la asociacion de conceptos.

Discrecion y responsabilidad.

Buena memoria y capacidad de retencion de datos.

Precision en los calculos estadisticos.

12



14. Denominacion del médulo:
VALIDACION DE CUESTIONARIOS.

15. Objetivo del médulo:

Realizar la validacion de cuestionarios, aplicando los diferentes métodos de depuracion, para su posterior
andlisis.

16. Duracion del médulo:

25 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

Detectar y clasificar distintos tipos de errores de cuestionarios.

Determinar las preguntas de control para la deteccion de errores de diferentes cuestionarios.
Efectuar la depuracion de errores de cuestionarios tipo.

Comprobar la verificacion de distintos datos de un cuestionario.

Codificar preguntas abiertas y cerradas, de una investigacion de mercado tipo.

B) Contenidos tedricos

m  Depuracion de errores y métodos de observacion:

o Errores en respuestas.

o Errores en ficha de datos.

o Comprobacion de las preguntas de control.

o Programas informaticos para la deteccion de errores.
m  Edicion y codificacién de la informacion:

o Caodificacién de preguntas abiertas y cerradas.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Capacidad de analisis.

Orden y método de trabajo.

Facilidad de asociacion de conceptos.
Precision en los célculos.

Destreza manual.

Agudeza visual.

13



14. Denominacion del médulo:
ORGANIZACION DEL TRABAJO DE CAMPO EN LA ENCUESTACION.

15. Objetivo del médulo:

Establecer la coordinacién de un equipo de campo (encuestadores) aplicando las diferentes técnicas de
motivacion y seguimiento.

16. Duracion del médulo:
40 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Précticas

m A partir de un estudio de investigacion de mercado tipo, establecer las diferentes fases que constituyen la
creacién de una red de campo.

m Para una investigacion de mercado tipo, formar adecuadamente al personal de la red de campo:

Exponer, en reuniones de grupo o en entrevistas personales, las caracteristicas basicas del estudio.

Aplicar técnicas de motivacion y dinamizacion del equipo de encuestadores.

Explicar al entrevistador las diferentes tareas a desarrollar.

Exponer la forma légica de cumplimentar un cuestionario.

Determinar el material necesario para el desarrollo del trabajo.

m  Planificar la actuacion, ejecucion y seguimiento de las tareas a realizar por la red de campo para una
investigacion de mercado tipo:

o Establecer diferentes tipos de control de la red de campo.
o Comparar los resultados obtenidos en la encuesta con las instrucciones dadas al encuestador.
o Comprobar la fiabilidad de las encuestas pasadas, mediante preguntas de control al entrevistador.

O o0 oo o

B) Contenidos tedricos

m  Definicién de perfiles de entrevistadores para:
o Estudios de consumo.
o Estudios sociolégicos.
o Censos de poblacion.
o Encuesta telefonica.
m  Formacion de una red de campo:
o Equipos de trabajo.
o Rutinas de trabajo.
o Tamafo de la muestra.
o Tamafo del equipo.
m Las reuniones de grupo:
o Liderazgo de la reunion.
o Estructuracion de la reunion.
o Motivacién del equipo.
o Dinamicas de grupo
m  Sistemas de control de la red de campo:
o Control personal, postal y telefénico.
o Andlisis de la consistencia del trabajo de los encuestadores.

14



C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

Capacidad de liderazgo.

Orden y método de trabajo.

Fluidez verbal.

Facilidad de comunicacion.

Habilidad en la coordinaciéon de equipos.

15
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