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Unidades de Competéncia (UC) PRE-DEFINIDAS"

Ponderagio™

Tarefas Conhecimentos e saberes sociais e relacionais )

UC 1 - Aplicar técnicas de marketing

UFCD 0364 - Marketing comercial - conceitos e fundamentos

1.1 - Efectua a recolha e tratamento de Marketing comercial - conceitos e fundamentos (UFCD 0364); Marketing - principais variaveis
informagdes comerciais relativas a produtos | (UFCD 3836); Analise da situagdo interna e externa do negécio: analise da concorréncia e 5
e empresas concorrentes analise SWOT (UFCD 0366).

) . Marketing comercial - conceitos e fundamentos (UFCD 0364); Marketing - principais variaveis
1.2 - Efectua recolha de dados relativos ao (UFCD 3836); Analise da situagdo interna e externa do negdcio: andlise da concorréncia e 4

comportamento de compra do consumidor analise SWOT (UFCD 0366).

1.3 - Participa na definigdo e composigao do
sortido tendo em conta o comportamento de
compra dos clientes e o tipo de produtos
comercializados pela empresa comercial

Marketing comercial - conceitos e fundamentos (UFCD 0364); Marketing - principais variaveis
(UFCD 3836); Analise da situagdo interna e externa do negdcio: andlise da concorréncia e 3
anadlise SWOT (UFCD 0366).

UC 2 - Aplicar técnicas de publicidade e promocgao

UFCD 0367 - Publicidade e promogéo

2.1 - Elabora propostas de publicidade,
promogao e animagao em fungdo da
estratégia comercial e de acordo com o
budget estabelecido

2.2 - Executa as acgdes de publicidade,
promogao e animagao no ponto de venda, de| Publicidade e promogédo (UFCD 0367); Marketing - principais variaveis (UFCD 3836). 5
acordo com o programa estabelecido

2.3 - Monitoriza e avalia os resultados
obtidos face ao planeamento das acgdes de
publicidade, promocéo e animagéo no ponto
de venda

Publicidade e promogao (UFCD 0367); Marketing - principais variaveis (UFCD 3836). 5

Publicidade e promogao (UFCD 0367); Marketing - principais variaveis (UFCD 3836). 4

UC 3 - Aplicar técnicas de exposicao e reposicido de produtos no ponto de venda

UFCD 0348 - Técnicas de merchandising

£l = Bl el e off e bies dy Técnicas de merchandising (UFCD 0348); Ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho -

acordo com o plano de reposigao do ponto . - 5
r conceitos basicos (UFCD 0349).

3'.2 -Faza monEagem dos topos de gor!dolas Técnicas de merchandising (UFCD 0348); Ambiente, seguranga, higiene e saude no trabalho -

e ilhas, colocagdo de produto e respectiva 4

informacao de precos conceitos basicos (UFCD 0349).

3.3 - Coloca os diversos tipos de sinalética
para produtos em venda normal e Técnicas de merchandising (UFCD 0348). 5
promocional e respectivas etiquetas de preco
3.4 - Executa as actividades de promocéo de
produtos de acordo com o plano promocional| Técnicas de merchandising (UFCD 0348). 4
do ponto de venda

UC 4 - Aplicar técnicas de controlo de stocks

UFCD 7851 - Aprovisionamento, logistica e gestao de stocks

4.1 - Selecciona e calcula a cobertura de

stocks para as diversas categorias de Aprovisionamento, logistica e gestdo de stocks (UFCD 7851). 4
produtos, em valor e dias

4.2 - Insere as informagdes relativas a Aprovisionamento (UFCD 7851); Gestao de stocks (UFCD 7851); Principios de gestao de 3
fornecedores numa base de dados stocks (UFCD 7851).

4.3 - Selecciona e executa o planeamento de
encomendas por importancia do fornecedor
4.4 - Calcula os stocks minimos por produto
de acordo com os prazos de entrega dos Aprovisionamento, logistica e gestao de stocks (UFCD 7851). 5
fornecedores e rotagdo de stocks

Aprovisionamento, logistica e gestédo de stocks (UFCD 7851). 5

UC 5 - Encomendar, receber e acondicionar os produtos dos fornecedores

UFCD 0368 - Controlo e armazenagem de mercadorias
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5.1 - Efectua encomendas aos fornecedores

Controlo e armazenagem de mercadorias (UFCD 0368); Software aplicado a actividade
comercial (UFCD 0362).

5.2 - Recebe os produtos dos fornecedores
em conformidade com o plano de entregas e
com base no pedido de encomenda

Controlo e armazenagem de mercadorias (UFCD 0368); Ambiente, seguranga, higiene e
saude no trabalho - conceitos basicos (UFCD 0349); Software aplicado a actividade comercial
(UFCD 0362).

5.3 - Arruma os produtos recebidos nos
espagos destinados aos mesmos

Controlo e armazenagem de mercadorias (UFCD 0368); Ambiente, seguranga, higiene e
saude no trabalho - conceitos basicos (UFCD 0349).

5.4 - Participa nos inventarios, efectuando a
contagem e recontagem de produtos, bem
€COMO 0 respectivo registo

Controlo e armazenagem de mercadorias (UFCD 0368); Ambiente, seguranga, higiene e
saude no trabalho - conceitos basicos (UFCD 0349).

UC 6 - Aplicar conceitos em lingua inglesa na gestao de stocks

UFCD 0369 - Lingua inglesa - gestao de stocks

6.1 - Efectua encomendas a fornecedores
utilizando a lingua inglesa

Lingua inglesa - gestéo de stocks (UFCD 0369).

6.2 - Recebe os produtos dos fornecedores
em conformidade com o plano de
encomendas e com base no pedido de
encomenda, utilizando a lingua inglesa

Lingua inglesa - gestao de stocks (UFCD 0369).

UC 7 - Aplicar técnicas de atendimento e venda presencial no ponto de venda

UFCD 7842 - Técnicas de atendimento

7.1 - Acolhe clientes no espago comercial,
detectando as suas necessidades

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento - conceitos gerais (UFCD 7842);
Diagnostico de necessidades (UFCD 7842); Comunicagéo interpessoal - comunicagao
assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa - atendimento (UFCD 0354).

7.2 - Apresenta os produtos e/ou servigos e
respectivas caracteristicas, condigdes de
venda e servigos pos-venda

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento - conceitos gerais (UFCD 7842);
Etapas do processo de atendimento (UFCD 7842); Comunicagéao interpessoal - comunicagao
assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa - atendimento (UFCD 0354).

7.3 - Processa a venda ao cliente

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento - conceitos gerais (UFCD 7842);
Comunicagao interpessoal - comunicagéo assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa -
atendimento (UFCD 0354); Equipamentos e sistemas aplicados a actividade comercial (UFCD
0363).

7.4 - Embala e acondiciona os produtos de
acordo com as respectivas caracteristicas e
com os desejos do cliente

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento - conceitos gerais (UFCD 7842);
Diagnostico de necessidades (UFCD 7842); Etapas do processo de atendimento (UFCD
7842); Comunicagao interpessoal - comunicagéo assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa -
atendimento (UFCD 0354); Embalagem e promog&o dos produtos (UFCD 0349).

7.5 - Despede-se do cliente em fungdo do
tipo de despedida definido pelo
estabelecimento comercial

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento - conceitos gerais (UFCD 7842);
Diagnostico de necessidades (UFCD 7842); Etapas do processo de atendimento (UFCD
7842); Comunicagéao interpessoal - comunicagéo assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa -
atendimento (UFCD 0354).

7.6 - Efectua a abertura e o fecho da caixa
registadora/POS

Equipamentos e sistemas aplicados a actividade comercial (UFCD 0363); Operagdes de caixa
(UFCD 7842).

UC 8 - Aplicar técnicas de atendimento telefonico

UFCD 0353 - Atendimento telefénico

8.1 - Aplica o tipo de abertura estabelecido
pela empresa comercial

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento telefénico (UFCD 0353);
Comunicagao interpessoal- comunicagéo assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa -
atendimento (UFCD 0354).

8.2 - Aplica o guiéo de apoio ao operador em
vigor na empresa comercial em fungao do
tipo de servigo

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento telefénico (UFCD 0353);
Comunicacéo interpessoal- comunicagdo assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa -
atendimento (UFCD 0354).

8.3 - Despede-se do cliente em fungdo do
tipo de despedida definido pela empresa
comercial

Perfil e fungdes do atendedor (UFCD 0351); Atendimento telefénico (UFCD 0353);
Comunicacgéo interpessoal- comunicagéo assertiva (UFCD 0350); Lingua inglesa -
atendimento (UFCD 0354).

UC 9 - Aplicar procedimentos de fidelizagao de clientes

UFCD 0355 - Fidelizacéo de clientes

9.1 - Informa e entrega a ficha para adesao
ao programa de fidelizagado do cliente,
assegurando o tratamento dos dados

Fidelizacao de clientes (UFCD 0355); Software aplicado a actividade comercial (UFCD 0362).

9.2 - Monitoriza a ades&o ao programa de
fidelizagédo

Fidelizagao de clientes (UFCD 0355); Software aplicado a actividade comercial (UFCD 0362).

UC 10 - Aplicar procedimentos de servigo pés-venda

UFCD 0397 - Atendimento e servigo pés-venda

10.1 - Aplica os procedimentos do servigo de
pds-venda da empresa comercial no que diz
respeito a garantias, apoios e servigos

Atendimento e servigo pés-venda (UFCD 0397); Comunicagédo interpessoal - comunicagdo
assertiva (UFCD 0350); Software aplicado a actividade comercial (UFCD 0362).

10.2 - Efectua devolugdes de produtos de
acordo com situagdes e critérios pré-
estabelecidos

Servigo pds-venda (UFCD 0397); Software aplicado a actividade comercial (UFCD 0362).

UC 11 - Tratar reclamagdes de clientes de acordo com os procedimentos estabelecidos

UFCD 0357 - Reclamacdes - tratamento e encaminhamento

11.1 - Trata a reclamacéao aplicando os
procedimentos estabelecidos pela empresa
comercial para a gestéo de reclamagdes

Reclamagdes - tratamento e encaminhamento (UFCD 0357); Comunicagéo interpessoal -
comunicagéo assertiva (UFCD 0350).
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UC 12 - Tratar, preencher e arquivar a documentagdo comercial

UFCD 3839 - Documentagdo comercial e circuitos de correspondéncia

acordo com os circuitos pré-estabelecidos

12.1 - Preenche a documentagéo de acordo | Empresa comercial - funcionamento e organizagéo do trabalho (UFCD 0373); Documentagéo 5
com as instrugdes e procedimentos definidos [ comercial e circuitos de correspondéncia (UFCD 3839).
12.2 - Trata a correspondéncia comercial de | Empresa comercial - funcionamento e organizagéo do trabalho (UFCD 0373); Documentagéo 4

comercial e circuitos de correspondéncia (UFCD 3839).

12.3 - Arquiva a documentagdo comercial de
acordo com os critérios da empresa

Empresa comercial - funcionamento e organizagéo do trabalho (UFCD 0373); Documentagéo
comercial e circuitos de correspondéncia (UFCD 3839); Organizagdo e manutengéo do 4
arquivo (UFCD 0361).

Notas:

*- Unidades elementares que integram a qualificagdo e, como tal, constituem unidades de validagéo e certificagao obrigatorias.
LA ponderagéo traduz o grau de importancia de cada uma das tarefas no ambito da UC respetiva. As tarefas com ponderagao 5, consideradas fundamentais
e imprescindiveis no ambito da UC, assumem um carater eliminatério para a sua validagao.
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