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Tarefas

Unidades de Competéncia (UC) PRE-DEFINIDAS"

Conhecimentos e saberes sociais e relacionais

UC 1 - Aplicar técnicas de analise de mercado

UFCD 0375 - Mercado e andlise de mercado

1.1 - Efectua recolha e
tratamento de informacdes
comerciais relativas aos
grupos-alvo e as
necessidades dos clientes

Empresa e sua organizagdo (UFCD 0374); Gestdo da for¢a de vendas (UFCD 0374); Introdugdo ao marketing
(UFCD 0376); Mercado e segmentacdo de mercado (UFCD 0376); Eixos e beneficios do posicionamento
(UFCD 0376); Estudos de mercado (UFCD 0375); Comportamento do consumidor (UFCD 0377).

1.2 - Efectua a recolha e
tratamento de informacdes
comerciais relativas a
produtos/servigos e
empresas concorrentes

Empresa e sua organizagédo (UFCD 0374); Gestao da forga de vendas (UFCD 0374); Introdugdo ao marketing
(UFCD 0376); Mercado e segmentagao de mercado (UFCD 0376); Eixos e beneficios do posicionamento
(UFCD 0376); Estudos de mercado (UFCD 0375); Plano de andlise da concorréncia (UFCD 0375).

1.3 - Estabelece os eixos de
posicionamento do
produto/servigo a
comercializar

Empresa e sua organizagdo (UFCD 0374); Marketing-mix (UFCD 0365); Introdugao ao marketing (UFCD 0376);
Mercado e segmentagéo de mercado (UFCD 0376); Quota de mercado (UFCD 0376); Critérios de
segmentagéo (UFCD 0376); Mercados alvo (UFCD 0376); Posicionamento (UFCD 0376); Estudos de mercado
(UFCD 0375); Plano de analise da concorréncia (UFCD 0375).

UC 2 - Aplicar procedimentos de organizagdo administrativa da venda

UFCD 0381 - Organizagdo administrativa da venda

2.1 - Arquiva documentagéo
comercial de acordo com os
critérios da empresa

Empresa e sua organizacdo (UFCD 0374); Gestao da forga de vendas (UFCD 0374); Arquivo (UFCD 0381);
Correspondéncia comercial (UFCD 0381); Documentagdo comercial (UFCD 0383).

2.2 - Redige
correspondéncia comercial
diversa, de acordo com
modelos pré-definidos pela
empresa

Empresa e sua organizacdo (UFCD 0374); Gestao da forga de vendas (UFCD 0374); Correspondéncia
comercial (UFCD 0381); Documentagao comercial (UFCD 0383); Vocabulario especifico da lingua inglesa
aplicado ao trabalho administrativo comercial (UFCD 0386).

2.3 - Elabora
instrumentos/suportes de
natureza administrativa
inerentes a actividade
comercial e de acordo com
os critérios pré-
estabelecidos pela empresa

Empresa e sua organizacédo (UFCD 0374); Gestdo da forga de vendas (UFCD 0374); Trabalho administrativo
comercial (UFCD 0381); Documentagao comercial (UFCD 0383), Vocabulario especifico da lingua inglesa
aplicado ao trabalho administrativo comercial (UFCD 0386).

UC 3 - Aplicar técnicas de gestdo do tempo e organizagao do trabalho

UFCD 0382 - Gestao do tempo e organizagéo do trabalho

3.1 - Elabora planos de
actividades detalhados

Gestéo da forga de vendas (UFCD 0374); Gestéo do tempo (UFCD 0382); Planeamento na gestao do tempo
(UFCD 0382); Técnicas de gestédo do tempo (UFCD 0382); Organizagao do trabalho (UFCD 0382).

3.2 - Apura/controla
resultados relativos a sua
actuacao

Gestao da forga de vendas (UFCD 0374); Gestdo do Tempo (UFCD 0382); Planeamento na gestéo do tempo
(UFCD 0382); Técnicas de gestdo do tempo (UFCD 0382); Organizagéo do trabalho (UFCD 0382); Trabalho
administrativo comercial (UFCD 0381).

UC 4 - Preencher documentagao comercial

UFCD 0383 - Direito e documentagdo comercial

4.1 - Formaliza documentos
inerentes ao tipo de negdcio
efectuado com o cliente

Empresa e sua organizagéo (UFCD 0374); Nogoes de direito comercial (UFCD 0383) ; Sociedades comerciais
(UFCD 0383); Contratos comerciais (UFCD 0383); Instrumentos de garantia das obrigagdes (UFCD 0383);
Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado ao trabalho administrativo comercial (UFCD 0386).

4.2 - Preenche
documentagéo inerente a
actividade comercial

Empresa e sua organizagao (UFCD 0374); Documentacédo comercial (UFCD 0383); Vocabulario especifico da
lingua inglesa aplicado ao trabalho administrativo comercial (UFCD 0386).

UC 5 - Aplicar técnicas de merchandising

UFCD 0384 - Merchandising

5.1 - Elabora propostas de
organizacao do espago
comercial tendo em vista a
optimizagéo da venda

Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Marketing-mix (UFCD 0365); Comportamento do consumidor no
ponto de venda (UFCD 0384); Optimizagéo do espago comercial (UFCD 0384); Animagao no ponto de venda
(UFCD 0385); Embalagem no linear (UFCD 0385); Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado ao
marketing na venda (UFCD 0380).
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5.2 - Efectua a
exposi¢ao/implantagéo de
produtos rentabilizando o
espaco e optimizando a
venda

Marketing-mix (UFCD 0365); Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Comportamento do consumidor no
ponto de venda (UFCD 0384); Optimizagao do espago comercial (UFCD 0384); Animag&o no ponto de venda
(UFCD 0385); Embalagem no linear (UFCD 0385).

UC 6 - Aplicar técnicas de animagao no ponto de venda

UFCD 0385 - Animacéo no ponto de venda

6.1 - Elabora um plano de
promogao e animagao no
ponto de venda, em fungédo
dos objectivos e politica
comercial da empresa

Animacéo do ponto de venda (UFCD 0385); Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Marketing-mix
(UFCD 0365).

6.2 - Aplica técnicas de
promogao e animagao do
ponto de venda, recorrendo
aos meios e materiais
adequados em fungéo dos
produtos e objectivos
estabelecidos

Animacéo do ponto de venda (UFCD 0385); Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Marketing-mix
(UFCD 0365).

UC 7 - Aplicar técnicas de prospecgao comercial, preparar e planificar a venda

UFCD 0388 - Prospegdo comercial, preparacéo e planeamento da venda

7.1 - Efectua a prospeccéo
de clientes na sua zona de
intervencao

Gestéo da forga de vendas (UFCD 0374); Profissional de vendas: mercado e segmentagéo de mercado (UFCD
0376); Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Marketing-mix: politica de distribuigdo (UFCD 0365);
Fungdes do vendedor na éptica do marketing (UFCD 0387); Competéncias do profissional de vendas (UFCD
0387); Técnicas de prospecgéo (UFCD 0388); Database marketing (UFCD 0394); Comércio electrénico e e-
business (UFCD 0392).

7.2 - Prepara/planifica a
venda, de acordo com os
objectivos e politica
comercial da empresa

Gestéo da forga de vendas (UFCD 0374); Marketing - mercado e posicionamento (UFCD 0376);
Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Marketing-mix (UFCD 0365); Aprovisionamento e gestédo de
stocks (UFCD 7851); Folha de calculo (UFCD 0778); Direito e documentagdo comercial (UFCD 0383); Fungdes
e competéncias do profissional de vendas (UFCD 0387); Preparagao e planificagdo da venda (UFCD 0388);
Database marketing (UFCD 0394); Nogcdes de negociagdo (UFCD 0396); Preparagéo/planeamento do
processo negocial (UFCD 0396); Comércio electrénico e e-business (UFCD 0392).

UC 8 - Aplicar técnicas de abordagem e de diagnéstico de necessidades

UFCD 0389 - Entrevista de vendas - abordagem e diagndstico de necessidades

8.1 - Efectua a abordagem
inicial ao cliente

Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Tipologia de clientes (UFCD 0377); Competéncias do
profissional de vendas (UFCD 0387), Competéncias de comunicagao na venda (UFCD 0387); Entrevista de
vendas: abordagem inicial e criagdo de confiangca (UFCD 0389); Vocabulario especifico da lingua inglesa
aplicado ao processo de venda (UFCD 0395); Nocdes de negociagdo (UFCD 0396); Comunicacédo na
negociacédo (UFCD 0396); Processo negocial (UFCD 0396).

8.2 - Diagnostica as
necessidades do cliente

Marketing-mix: produto/servigo (UFCD 0365); Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Funcdes e
competéncias do profissional de vendas (UFCD 0387); Competéncias de comunicagao na venda (UFCD 0387);
Diagnostico das necessidades (UFCD 0389); Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado ao processo de|
venda (UFCD 0395); Comunicagao na negociagdo (UFCD 0396); Estratégias no processo negocial (UFCD
0396).

UC 9 - Apresentar o produto/servico e aplicar técnicas de argumentacéao e de fecho da venda

UFCD 0390 - Apresentagdo, argumentacéo e fecho de vendas

9.1 - Apresenta o produto
e/ou servigo referindo os
seus beneficios

Argumentacdo: apresentagdo/venda-conselho (UFCD 0390).

9.2 - Aplica técnicas de
argumentacao e de resposta
a objecgdes do cliente

Argumentagado: apresentagdo/venda-conselho (UFCD 0390); Argumentagao/objeccdes (UFCD 0390).

9.3 - Efectua a venda, numa
perspectiva de parceria
negocial, e de encontro as
necessidades do cliente

Fecho de venda/conclusédo (UFCD 0390).

UC 10 - Aplicar técnicas de venda por telefone

UFCD 0391 - Técnicas de venda por telefone

10.1 - Prepara e planifica a
venda por telefone, de
acordo com os objectivos e
politica comercial da
empresa

Gestao da forga de vendas (UFCD 0374); Folha de calculo (UFCD 0778); Fungdes e competéncias do
profissional de vendas (UFCD 0387); Preparagéo da venda por telefone (UFCD 0391); Database marketing
(UFCD 0394); Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado a preparagdo e ao processo de venda por
telefone (UFCD 0395); Nogdes de negociagdo (UFCD 0396); Preparagao/planeamento negocial (UFCD 0396).

10.2 - Efectua a abordagem
inicial ao cliente, por telefone

Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Fungdes e competéncias do profissional de vendas (UFCD
0387); Factores criticos de sucesso ao telefone (UFCD 0391); Vocabulario especifico da lingua inglesa
aplicado ao processo de venda por telefone (UFCD 0395).

10.3 - Diagnostica as
necessidades do cliente, por
telefone

Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Fungdes e competéncias do profissional de vendas (UFCD
0387); Competéncias de comunicacéo na venda (UFCD 0387); Processo de venda por telefone (UFCD 0391);
Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado a preparagéo e ao processo de venda por telefone (UFCD
0395); Comunicagdo na negociagado (UFCD 0396); Processo negocial (UFCD 0396).

10.4 - Apresenta o produto
e/ou servigo

Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Fungdes e competéncias do profissional de vendas (UFCD
0387); Competéncias de comunicacéo na venda (UFCD 0387); Processo de venda por telefone (UFCD 0391);
Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado a preparagéo e ao processo de venda por telefone (UFCD
0395); Comunicagdo na negociagado (UFCD 0396); Estratégias no processo negocial (UFCD 0396); Processo
negocial (UFCD 0396).
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10.5 - Aplica técnicas de
argumentacao e de resposta
a objecgdes do cliente, por
telefone

Marketing mix: politica de produto/servigo (UFCD 0365); Comportamento do consumidor (UFCD 0377);
Fungdes e competéncias do profissional de vendas (UFCD 0387); Competéncias de comunicagédo na venda
(UFCD 0387); Factores criticos de sucesso ao telefone (UFCD 0391); Processo de venda por telefone (UFCD
0391); Vocabulario especifico da lingua inglesa aplicado ao processo de venda por telefone (UFCD 0395);
Nocdes de negociacédo (UFCD 0396); Comunicagdo na negociagdo (UFCD 0396); Processo negocial (UFCD
0396); Estratégias no processo negocial (UFCD 0396).

10.6 - Efectua a venda por
telefone, numa perspectiva
de parceria negocial, e de
encontro as necessidades
do cliente

Comportamento do consumidor (UFCD 0377); Marketing-mix: politica de prego (UFCD 0365); Fungdes e
competéncias do profissional de vendas (UFCD 0387); Competéncias de comunicagao na venda (UFCD 0387);
Estratégias no processo negocial (UFCD 0396); Processo negocial (UFCD 0396); Factores criticos de sucesso
ao telefone (UFCD 0391); Processo de venda por telefone (UFCD 0391); Vocabulario especifico da lingua
inglesa aplicado a preparagéo e ao processo de venda por telefone (UFCD 0395).

UC 11 - Utilizar a internet como estratégia de marketing

UFCD 0393 - Internet como estratégia de marketing

11.1 - Utiliza o correio
electrénico como estratégia
de comunicagao com os
clientes

Comeércio electrénico e e-business (UFCD 0392); Marketing directo na internet (UFCD 0393); Comunicagao
personalizada e adaptada a cada cliente (UFCD 0393); Internet na estratégia de conquista e fidelizagao de
clientes (UFCD 0393).

11.2 - Utiliza a internet como
estratégia de conquista e
fidelizagdo de clientes

Comércio electrénico e e-business (UFCD 0392); Marketing directo na internet (UFCD 0393); Comunicagéo
personalizada e adaptada a cada cliente (UFCD 0393); Internet na estratégia de conquista e fidelizagdo de
clientes (UFCD 0393).

UC 12 - Aplicar técnicas de atendimento em situagdes de pés-venda

UFCD 0397 - Atendimento e servigo pds-venda

12.1 - Efectua o atendimento
pds-venda, procurando a
resolugao de problemas, o
apoio e a fidelizagdo do
cliente, de acordo com a
estratégia comercial
estabelecida

Empresa e sua organizagédo (UFCD 0374); Aprovisionamento e gestéo de stoks (UFCD 7851); Folha de calculo
(UFCD 0778); Fungdes e competéncias do profissional de vendas (UFCD 0387); Nogdes de direito comercial
(UFCD 0383); Correio electonico e e-business (UFCD 0392); Internet como estratégia de marketing (UFCD
0393); Atendimento e servigo pés-venda (UFCD 0397); Vocabulario especifico da lingua inglesa no servigo
pds-venda (UFCD 0399).

UC 13 - Aplicar procedimentos de fidelizagao de clientes

UFCD 0355 - Fidelizagéo de clientes

13.1 - Informa e entrega a
ficha para adeséo ao
programa de fidelizagdo do
cliente, assegurando o
tratamento dos dados

Conceito e objectivos da fidelizagdo (UFCD 0355); Técnicas de fidelizacéo de clientes (UFCD 0355); Ficheiro
de clientes (UFCD 0355).

13.2 - Monitoriza a ades&o
ao programa de fidelizagdo

Conceito e objectivos da fidelizagdo (UFCD 0355); Técnicas de fidelizagéo de clientes (UFCD 0355); Ficheiro e
controlo de clientes (UFCD 0355); Instrumentos de afericdo da satisfagéo dos clientes (UFCD 0355).

UC 14 - Aplicar técnicas de gestao de reclamagodes

UFCD 0398 - Gestédo de reclamagdes - metodologias

14.1 - Trata a reclamagéo
aplicando os procedimentos
estabelecidos pela empresa
comercial para a gestéo das
reclamagdes

Empresa e sua organizagdo (UFCD 0374); Funcdes e competéncias do profissional de vendas (UFCD 0387);
Internet como estratégia de marketing (UFCD 0393); Reclamacgéo e componente legal (UFCD 0398);
Metodologia de resolucéo de reclamagdes (UFCD 0398); Gestéo de situagdes agressivas (UFCD 0398);
Vocabulario especifico da lingua inglesa no servigo pés-venda: metodologia de resolugédo de reclamagdes
(UFCD 0399).

Notas:

*. Unidades elementares que integram a qualificagio e, como tal, constituem unidades de validagio e certificagio obrigatérias.

LA ponderagéao 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 eliminatoério para a sua validagao.
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