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1. PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA DEL MÓDULO
Esta programación didáctica incluye todos los elementos de todos los currículos estudiados, 

1.1. CAPACIDADES TERMINALES Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

1.1. ELABORAR PLANES DE ACCIÓN DE VENTAS QUE RELACIONEN TODOS LOS FACTORES QUE INTERVIENEN Y SE ADAPTEN A UNOS OBJETIVOS PREVIAMENTE DEFINIDOS.

-
Describir los principales aspectos que deben interve​nir en un plan de ventas.

-
Describir las fases fundamentales que componen los procesos de venta.

-
Definir los métodos y criterios de selección de perso​nal más utilizados en el reclutamiento de ven​dedores.

-
A partir de un supuesto plan y presupuesto de mar​keting y de un supuesto mercado convenientemente caracterizado:


Interpretar los objetivos establecidos para las ventas.


Señalar zonas geográficas dentro de la demarca​ción definida por el plan, por encima y por debajo del potencial de compra y tipos de clientes com​prendidos en estos límites.


Deducir el tamaño del equipo de ventas para los objetivos previstos.


Establecer objetivos de venta por cliente, por zonas, por producto, por tamaño del producto, por meses o por ciclo de vida y por vendedor.


Calcular el número de visitas por vendedor, día y cliente en fun​ción de la cartera de productos.


Confeccionar rutas para los vendedores evaluando los costes de desplazamiento por zonas y tiempos muertos.


Razonar el grado de ajuste conseguido del plan de acción al plan y presupuesto de marketing.

1.2.
ANALIZAR Y APLICAR PROCASOS Y MÉTODOS ADECUADOS EN LA NEGOCIACIÓN DE LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA.

-
Explicar las diferentes etapas de un proceso de negociación de condiciones de compraventa.

-
Identificar y describir las técnicas de negociación más utilizadas en la compraventa.

-
Distinguir e interpretar las cláusulas que son faculta​tivas en un contrato de compraventa.

-
Distinguir entre la acción de vender y la acción de negociar.

-
Interpretar la normativa mercantil que regula los contratos de compraventa.

-
En la simulación de una entrevista o contacto con un cliente o proveedor para iniciar negociaciones:


Caracterizar al interlocutor para establecer las pautas de comportamiento durante el proceso de negocia​ción.


Utilizar la técnica de negociación adecuada a la situación definida.

-
Definir los principales parámetros que configuran una oferta presentada a un cliente.

-
A partir de unos datos, establecer un plan de nego​ciación de compra o venta que contemple los si​guientes aspectos:


Estimar las necesidades, bazas y debilidades respec​tivas.


Identificar los principales aspectos de la negociación.


Precisar las concesiones mutuas, su coste y su valor por ambas partes.


Sintetizar la secuencia del plan.


Predecir las probables posturas del cliente o provee​dor y preparar las posturas propias del vende​dor o compra​dor.


Explicar los límites en la negociación de la compra o de la venta.

-
Dadas tres ofertas de proveedores en las que se expresan condiciones de compra, garantías nivel de servicio y se definen las necesidades comerciales de la empresa compradora:



Seleccio​nar aquélla que, en términos comparati​vos, ofrece mejores condiciones y se adapta a los objeti​vos comerciales definidos.


Detectar en la oferta seleccionada posibles puntos a negociar.

 1.3.
APLICAR TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN DE CALIDAD EN EL DESARROLLO DE RELACIONES COMERCIALES. 

-
Identificar la importancia y función de la coherencia comunicativa en la empresa.

-
Aplicar técnicas de autoconocimiento y desarrollo personal en el ejercicio de las relaciones comerciales.

-
Identificar las innovaciones tecnológicas que apare​cen en los procesos de comunicación.

-
Definir las técnicas más utilizadas de comu​nicación aplicables en situaciones de información y atención a clientes, con criterios de calidad total.

-
Describir las fases que componen una entre​vista personal con fines comerciales.

-
En una supuesta conversación telefónica con un cliente/proveedor:


Identificarse e identificar al interlocutor observan​do las debidas normas de proto​colo.


Adaptar su actitud y discurso a la situación de la que se parte.


Controlar la claridad y la precisión en la transmi​sión de la información.

-
Dado un tema concreto para exponer, relativo al sector comercial:


Expresarlo de forma oral delante de un grupo o en una relación de comunicación en la que intervienen dos interlocutores.

-
En una situación simulada de atención a un cliente:


Analizar el comportamiento del cliente y caracteri​zarlo.


Utilizar la técnica de comunicación adecuada a la situación y al interlocutor.

-
A partir de un supuesto de solicitud/transmisión de información a un cliente, elaborar un escrito que observe el tratamiento adecuado y que esté redactado claramente y de forma concisa en función de su finalidad.

-
En la simulación de una entrevista con un cliente supuesto, y a partir de información convenientemen​te caracterizada, de empresas de diferentes sectores (seguros, banca, detallistas...):


Identificar las características de la empresa y planificar la venta que mejor se adecue a la misma.


Identificar la tipología del cliente y sus necesida​des de compra, realizando las preguntas oportunas.


Describir con claridad las características del producto y/o servicio, destacando sus ventajas y su adecua​ción a las necesidades del cliente.


Mantener una actitud correcta que facilite la decisión de compra.


Rebatir adecuadamente las objeciones en función del tipo de cliente.


Utilizar las técnicas de venta adecuadas en cada fase de la entrevista.


Evaluar críticamente la actuación desarrollada.

1.4.
DEFINIR SISTEMAS DE RECOGIDA Y TRATAMIENTO DE DATOS QUE SE GENERAN EN SITUACIONES DE COMPRAVENTA, APLICANDO TÉCNICAS DE ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y UTILIZANDO, SI PROCEDE, PROGRAMAS INFORMÁTICOS QUE FACILITEN LAS OPERACIONES.

-
Acceder a la información almace​na​da en programas informáticos.

-
Integrar la información procedente de pro​cesos de compraventa en diferentes bases de datos.

-
Definir las técnicas de archivo más utilizadas en el desarrollo de la actividad de compraventa.

-
Identificar los datos esenciales que deben figurar en un fichero maestro de clien​tes y proveedores.

-
Diseñar un cuestionario de recogida de información de la "fuerza de ventas" que detalle los principales parámetros que carac​terizan el desarrollo de las operacio​nes de venta, utilizando el programa infor​mático adecuado.

-
A partir de unos datos relativos a distintas operacio​nes de compraventa:


Confeccionar el fichero maestro de clien​tes y pro​vee​dores, seleccionando y estructu​rando la infor​mación relevante de la ope​ración y utilizando programas informáticos.

-
A partir de la información existente en distintos programas informáticos, integrar datos, textos y gráficos presentando la información de acuerdo con formatos requeridos.

-

Simular los distintos tipos de operaciones de venta, de cobros y pagos de mercancías y/o servicios, que se pueden realizar en un día en un establecimiento comercial, utilizando correctamente un TPV y medios de pago electrónicos, así como observando medidas de seguridad en el cobro de operaciones y realizando las liquidaciones periódicas necesarias.

1.5.
DEFINIR PLANES DE FORMACIÓN Y MOTIVACIÓN PARA LA FUERZA DE VENTAS.

-
Identificar los parámetros esenciales que deben intervenir en un plan formativo de la "fuerza de ven​tas".

-

Definir las principales técnicas y métodos pedagógi​cos que se aplican en formación.

-

Describir las técnicas más utilizadas de evaluación del grado de aprovechamiento de la formación.

-
Describir los métodos habitualmente utiliza​dos para motivar a la "fuerza de ventas".

-

A partir de un supuesto práctico en el que se detalla la descripción de la competencia profesional requeri​da en el empleo de un equipo de ventas y de un presupuesto origi​nado, determinar:


Objetivos y contenidos de la formación.


Perfil de los colaboradores y expertos.


Metodología que se va a utilizar en la formación.


Temporalización.


Materiales didácticos necesarios, caracterís​ticas del lugar de impartición de la forma​ción y acondiciona​miento.


Presupuesto del plan.

-
A partir de un plan de acción de ventas y la descrip​ción de unas actuaciones y resultados obtenidos por un equipo de ventas que no alcanzan los objetivos previstos:


Elaborar un plan de actuación que induzca aspectos de motivación, perfeccionamiento, métodos, tempo​ralización y en general las acciones necesarias para alcanzar los objeti​vos del plan de ventas definido.

1.6.
ANALIZAR ASPECTOS ESENCIALES QUE CONFIGURAN PROCESOS DE COMPRA DE PRODUCTOS O SERVICIOS EN LAS EMPRESAS.

-

Describir las fases que configuran el proce​so de compra de un producto o servicio.

-

Identificar métodos de recogida de información más utilizados en la obtención de datos sobre el mercado de suministradores o proveedores.

-

Definir los criterios esenciales que se aplican en la selección de ofertas de proveedores.

-
Definir y analizar los parámetros que configuran la formación del precio de compra de un producto o ser​vicio en el mercado.

-
Explicar las fuerzas esenciales que conforman la oferta y demanda de un producto o servicio en el mercado.

-

Identificar distintos tipos de contratos mercantiles que se utilizan en la compra de un producto/servicio y reconocer los modelos documentales que los repre​sentan.

-

Dadas unas condiciones pactadas en una operación de compra y unos datos identificativos de la opera​ción:


Confeccionar el contrato, estructurando la infor​ma​ción dentro del clausulado que la compone, aplican​do programas informáticos al respecto (hojas de cálculo, tratamiento de textos, etc.) y utilizando la terminología mercantil apropiada a la operación.

1.7.
APLICAR MÉTODOS DE CONTROL EN EL DESARROLLO Y EJECUCIÓN DE PROCESOS DE COMPRAVENTA.

-
Describir las incidencias más comunes que pueden originarse en procesos de compraventa.

-

Describir los métodos que habitualmente se utilizan para evaluar la eficacia de la "fuerza de ventas".

-
Explicar el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un proveedor en el momento de su recepción en almacén.

-
En un caso práctico de anomalía detectada en la recepción de un pedido convenientemente caracteri​zado, explicar posibles medidas que hay que adoptar para su resolución.

-
En un caso práctico de ineficacia de un equipo de ventas en el desarrollo de los procesos de venta, describir posibles medidas y procedimientos que se deben aplicar para mejorar la rentabilidad y optimi​zar el rendi​miento del equipo.

-

A partir de un supuesto práctico convenientemente caracterizado, definir los aspectos más relevantes del plan de calidad total adecuado, identificando:


Objetivos: resultados/beneficios esperables.


Planificación de la estrategia: fases de ejecución.


Recursos materiales y humanos necesarios.


Presupuesto de aplicación.


Sistemas de evaluación, control y atención a contingencias.


Certificación de la calidad. Trámites.

1.2. CONTENIDOS
1. MARCO JURÍDICO GENERAL.

-
Conceptuales:

1.1. Elementos de derecho mercantil.

1.2. Contratos de compraventa.

1.3. Las instituciones competentes en comercio interior. 

1.4. Normativa sobre consumo en relación con el servicio al cliente.

-
Procedimentales:
1.1. Identificación de los diferentes tipos de contratos mercantiles que se utilizan para la compraventa.

1.2.
Confección de contratos mercantiles organizando los contenidos según el clausulado.

2. LA COMUNICACIÓN.

-
Conceptuales:

2.1. Los procesos de comunicación.

2.2. Comunicación escrita.


2.3. Comunicación oral.

2.4. Comunicación no verbal.

2.5. Actitudes y técnicas en la comunicación.

2.6. La información telefónica y presencial. Transmisión y recepción de mensajes.

2.7. Técnicas de comunicación aplicadas a la compraventa, con calidad total. 

- Procedimentales:
2.1. Elección de los canales y medios de comunicación más adecuados teniendo en cuenta el coste, la urgencia, la confidencialidad y la seguridad.

2.2.
Interpretación del contenido y las intenciones de los mensajes que se han de transmitir.

2.3.
Producción de textos escritos relacionados con la compraventa.

2.4.
Comunicación oral en las relaciones comerciales.

2.5.
Proceso de venta telefónica.

2.6.
Identificación de las innovaciones tecnológicas en los procesos de comunicación.

2.7.
Aplicación de las técnicas más utilizadas en situaciones de información y atención al cliente con criterios de calidad total.

3. PLANES DE VENTA.

- Conceptuales:

3.1. Planificación del sistema de ventas.

3.2. Objetivos de venta.

3.3. Organización del sistema de ventas.

3.4. Técnicas de venta.

- Procedimentales:
3.1.
Determinación de los objetivos de venta por cliente, zona, producto, mes, ciclo de vida y vendedor.

3.2.
Interpretación de los objetivos de venta según el plan de marketing.

3.3.
Elaboración de planes de acción para las ventas diferenciando sus fases.

3.4.
Organización de rutas y territorios de ventas y planificación de visitas del equipo de ventas, optimizando los recursos.

3.5.
Elaboración de informes de venta.

3.6.
Control y seguimiento del plan de ventas.

3.7.
Valoración de los desajustes que se produzcan en la ejecución del plan de ventas.

4. EL EQUIPO DE VENTAS.

- Conceptuales:
4.1. Funciones, características y finalidad de la venta personal.

4.2. Composición y organización del equipo de ventas.

4.3. Reclutamiento, formación y motivación del equipo de ventas.

4.4. Técnicas de dirección de grupos.

4.5. Remuneración de los vendedores.

4.6. Determinantes del rendimiento y satisfacción de los vendedores.

- Procedimentales:
4.1. Determinación de la composición y organización del equipo de ventas.

4.2. Aplicación de métodos y criterios adecuados al proceso de selección de vendedores.

4.3. Concreción de la línea jerárquica de mando y responsabilidad en el equipo de ventas.

4.4. Creación de canales de comunicación y flujos de información.

4.5. Elaboración de programas de formación para el equipo de ventas definiendo objetivos, contenidos, metodología, evaluación y presupuesto.

4.6.
Cálculo de la remuneración del equipo de ventas.

4.7.
Organización del proceso de control del equipo de ventas definiendo métodos para detectar anomalías.

5. LA NEGOCIACIÓN COMERCIAL EN LA COMPRAVENTA.

- Conceptuales:
5.1. Prospección.

5.1. Preparación de la negociación.

5.2. Análisis del proceso.

5.3. Planificación de la negociación.

5.4. Desarrollo de la negociación.

5.5. Técnicas de la negociación.

5.6. Consolidación de la negociación.

- Procedimentales:

5.1. Determinación de los objetivos y las etapas del proceso de negociación.

5.2. Elaboración de planes de negociación debidamente secuenciados.

5.3. Análisis de los intereses de las dos partes.

5.4. Diagnóstico de la situación.

5.5. Identificación de las normas de trato y protocolo.

5.6. Generación y presentación de alternativas y propuestas.

5.7. Tanteo y acuerdos.

5.8. Identificación de las fases del tráfico documental.

6. LA ORGANIZACIÓN DE LAS COMPRAS.

- Conceptuales:
6.1. Mercado, sector y competencia.

6.2. El proceso de compra.

6.3. Condiciones de compra.

6.4. Regulación y elaboración del contrato de compra. 

6.5. Selección de proveedores.

6.6. Técnicas de calidad total aplicadas a la gestión de compras.

· Procedimentales:
6.1.
Identificación de las necesidades de compra de la empresa.

6.2.
Obtención de la información de mercado, del sector, del segmento de proveedores que responden a las necesidades de suministro de mercancías en la empresa.

6.3.
Selección de proveedores potenciales, atendiendo a criterios empresariales.

6.4.
Análisis y valoración de ofertas de proveedores y selección de acuerdo con diferentes criterios empresariales.

6.5.
Formalización del contrato de compra, de acuerdo con la normativa vigente y los intereses de la empresa. 

6.6.
Aplicación de técnicas de calidad total y gestión de compras.

7. SISTEMAS DE GESTIÓN Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACIÓN.

- Conceptuales:

7.1. Técnicas de archivo.

7.2. Aplicación de programas informáticos integrados para la gestión de la compraventa.

7.3. Terminal punto de venta (TPV) y otros equipos.

· Procedimentales:

7.1.
Integración de la información procedente de la compraventa en bases de datos.

7.2.
Confección de ficheros maestros de clientes y proveedores estableciendo el procedimiento de mantenimiento.

7.3.
Elaboración y archivo de documentos comerciales con medios informáticos.

8. CONTROL DE PROCESOS DE COMPRAVENTA.

- Conceptuales:

8.1. Tratamiento de anomalías en la recepción de pedidos de proveedores.

8.2. Tratamiento de anomalías en el proceso de compraventa.

8.3. Procedimientos de control de pedidos a/de proveedores/clientes.

8.4. Evaluación y control del equipo de ventas.

8.5. Gestión de la calidad.

-
Procedimentales:
8.1.
Verificación del correcto cumplimiento de los términos del contrato a partir de la información obtenida del almacén o del equipo de ventas.

8.2.
Valoración de las incidencias en la recepción de pedidos.

8.3.
Determinación de las posibles soluciones.

8.4.
Aplicación de técnicas y herramientas de calidad.

8.5.
Planificación, ejecución, control y evaluación de calidad total.

CONTENIDOS ACTITUDINALES A  DESARROLLAR EN EL MÓDULO

1. Adopción de una postura flexible y con disposición positiva para cumplir los acuerdos del proceso de negociación.

2. Valoración de la importancia de trasmitir la imagen de la empresa.

3. Preocupación por la redacción clara y precisa de toda la documentación escrita y generada en los procesos de negociación.

4. Conservación y actualización de la información con criterios de disponibilidad, confidencialidad y seguridad.

5. Valoración de necesidades de información como forma de reducir riesgos en la relación comercial.

6. Predisposición a presentar la información requerida en el trabajo en tiempo y forma adecuados.

7. Realización del trabajo de forma autónoma y responsable.

8. Ejecución sistemática de la comprobación de resultados. 

9. Participación y cooperación en el equipo de trabajo.

10. Intercambio de ideas, opiniones y experiencias.

11. Comunicación empática.

1.3. SECUENCIACIÓN DE CONTENIDOS

La secuenciación de los contenidos del módulo se realiza según los siguientes criterios:

a) Lógica interna de desarrollo de los contenidos a tratar, realizaciones y criterios de realización que deben desarrollar para alcanzar la competencia profesional necesaria indicada en la unidad de competencia número 5, "gestionar las operaciones de compraventa de productos y/o servicios".

b) Construcción del conocimiento y desarrollo de las habilidades de forma progresiva y coherente, a partir de las capacidades previas necesarias para desarrollar cada uno de los contenidos contemplados en la programación didáctica.

La aplicación de los criterios referidos lleva a la siguiente secuenciación de contenidos:

1. La función comercial de la empresa. Marco conceptual en el que se realizarán todas las operaciones gestión de la compraventa.

2. El mercado. Una vez asentado el marco conceptual es el momento de analizar el campo de actuación: el mercado, para formarse la idea de cuáles son sus mecanismos de funcionamiento.

3. Organización de las compras. Antes de analizar el proceso de ventas es preciso analizar el proceso de compra para entender los mecanismos del intercambio.

4. Planificación y organización de las ventas. Después de analizar el mercado y las compras es el momento de analizar el proceso de ventas, para ello se sigue el proceso, planificación, organización y evaluación de resultados.
5. El equipo de ventas. Una vez planificadas las ventas hay que llevarlas a cabo; para ello es preciso contar con un equipo de vendedores bien seleccionados, formados y motivados.

6. Negociación comercial. Una de las principales técnicas para la venta es la negociación; éste es el momento para analizarla una vez que ya se conoce cómo deben ser los vendedores.
7. El servicio de atención al cliente. Se pretende que este contenido sea globalizador, ya que el servicio de atención al cliente es el producto final de la gestión de la compraventa.

8. La comunicación. Para que el equipo de ventas pueda funcionar adecuadamente es necesario que exista un plan de comunicación; las estrategias de comunicación es preciso introducirlas en este momento después del análisis del equipo de ventas y complementando la técnica de la comunicación.

9. Sistemas de gestión y tratamiento de la información. Siempre es preciso registrar y archivar la información para que la comunicación sea eficaz y sirva para la buena gestión de la empresa.

2. PROYECTO DEL LIBRO

2.1. ESTRUCTURA DEL LIBRO

La estructura de libro es la siguiente:

Se ordena en unidades de trabajo que desarrollan los contenidos relacionados en el índice según la secuenciación realizada en la programación didáctica.

Cada unidad de trabajo se compone de:

· Introducción. Descripción de una situación motivadora que ponga al alumnado en antecedentes de qué es lo que va a encontrarse en la unidad y de su utilidad.

· Objetivos. Redacción cercana al alumnado de los objetivos didácticos que se pretenden lograr con la unidad, y por tanto de los criterios de evaluación aplicables en el proceso evaluador de los aprendizajes realizados. 

· Cuerpo de la unidad de trabajo. Compuesto por los contenidos debidamente organizados en apartados y subapartados desarrollados, como máximo hasta un tercer nivel. Las características de los apartados serán las siguientes:

· Relacionados entre sí según la secuencia lógica de los aprendizajes.

· Comenzarán en la medida de lo posible con una referencia cercana al mundo del alumnado, y cuando sea necesario con un repaso de contenidos anteriores.

· Todos los apartados, salvo excepciones, contendrán al menos una actividad resuelta en la que se aportará una propuesta de solución acorde a los contenidos del libro.

· A cada actividad resuelta seguirá una actividad propuesta de aplicación de la misma naturaleza.

· Páginas finales.  Para finalizar cada unidad de trabajo es necesario utilizar una serie de páginas que relacionen los contenidos fundamentales de la unidad de trabajo, así como una serie de actividades de aplicación y comprobación de los conocimientos y habilidades adquiridos a lo largo del proceso de enseñanza-aprendizaje. Para ello se propone la siguiente estructura:

· Resumen. Una conclusión estructurada según las secuencias del aprendizaje, puede ser un esquema, un mapa conceptual, una tabla, etc.

· Comprobación de aprendizajes. Cuestionario en el que se pueda comprobar si las ideas fundamentales han sido adquiridas.

· Ejercicios de aplicación de los aprendizajes. 

· Actividades de profundización. Estas actividades pueden ser cuestiones para debatir, situaciones para reflexionar, o bien referencias al mundo real para contextualizar los aprendizajes. En la medida de lo posible se utilizará información contenida en Internet.  

2.2. ÍNDICE DEL LIBRO

1. La función comercial de la empresa.

1.1. El sistema comercial.

1.2. La empresa comercial.

1.3. La dirección comercial.

1.4. La dirección de ventas.

1.4.1. Funciones de la dirección de ventas.

1.4.2. Características del director de ventas.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

2. El mercado.

1.5. Mercado y competencia.

2.1.1. Definición estructura del mercado.

2.1.2. Tipología del mercado.

2.1.3. La competencia.

1.6. Marco jurídico del mercado.

2.2.1. El contrato de compraventa mercantil.

2.2.2. Otros contratos de compraventa.

2.2.3. Los derechos de los consumidores.

2.2.4. La fiscalidad de la compraventa.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

3. Organización de las compras.

3.1. El proceso de compra.

3.1.1. Fases del proceso de compras.

3.1.2. El departamento de compras.

3.2. Políticas de compra.

3.3. Selección de proveedores.

3.4. Ejecución de la compra.

3.5. Nuevas estrategias de compra.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

4. Planificación de las ventas.

4.1. El plan de ventas.

4.1.1. Análisis de la situación.

4.1.2. Determinación de los objetivos de venta y desarrollo de acciones.

4.1.3. Gestión de la red de ventas.

4.2. La organización del sistema de ventas.

4.2.1. Estructura y diseño de la red de ventas.

4.2.2. Zonas y rutas de ventas.

4.3. Métodos de venta.

4.3.1. Venta a distancia.

4.3.2. Venta personal.

4.3.3. Venta multinivel.

4.3.4. Venta de servicios.

4.4. Proceso de control de las ventas.

4.5. Gestión de grandes clientes.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

5. Selección y  formación de los componentes del equipo de ventas.

5.1. El perfil del vendedor.

5.2. Reclutamiento de vendedores.

5.3. Selección de vendedores.

5.3.1. Procedimiento de selección.

5.3.2. La entrevista de selección.

5.4. La formación del equipo de ventas.

5.4.1. Necesidades de formación.

5.4.2. Tipos de formación.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

6. La dirección del equipo de ventas.

6.1. Dirección de grupos.

6.1.1. La dirección de equipos.

6.1.2. El liderazgo.

6.2. Dinámicas de grupo.

6.3. Las reuniones.

6.3.1. Organización.

6.3.2. Los participantes.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

7. Motivación y control del equipo de ventas.

7.1. Motivación del equipo de ventas.

7.1.1. Concepto de motivación.

7.1.2. Teorías sobre la motivación.

7.1.3. Técnicas de motivación aplicadas a vendedores.

7.2. La remuneración del equipo de ventas.

7.2.1. La política de remuneración.

7.2.2. Tipos de remuneración.

7.3. Control del equipo de ventas.

7.3.1. El control de ventas.

7.3.2. Evaluación de los vendedores.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

8. La negociación comercial.

8.1. Concepto, elementos y tipos de negociación.

8.1.1. Tipología de la negociación.

8.2. El proceso de negociación.

8.3. Preparación de las negociaciones.

8.3.1. Estilos de negociación.

8.4. Comienzo de la negociación.

8.4.1. Presentación y demostración del producto.

8.5. Desarrollo de la negociación.

8.5.1. Las objeciones.

8.5.2. Bloqueo y desbloqueo de las negociaciones.

8.6. El cierre.

8.7. Servicio de atención al cliente.

9. La comunicación en la empresa.

9.1. Los elementos de la comunicación.

9.2. Los procesos de comunicación.

9.2.1. Fases.

9.2.2. Medios.

9.2.3. Control de la información.

9.3. El plan de comunicación del equipo de ventas.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

10. La comunicación oral en la actividad comercial.

10.1. La comunicación oral.

10.2. Técnicas de comunicación oral.

10.2.1. Hablar en público.

10.2.2. La comunicación gestual.

10.2.3. La comunicación telefónica.

10.3. La entrevista de venta.

10.4. El mensaje publicitario.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.

11. La comunicación escrita en la actividad comercial.

11.1. La correspondencia comercial.

11.2. Estructura y tipos de carta comercial.

11.3. Cartas anteriores al pedido.

11.4. Cartas propias de pedido.

11.5. Cartas posteriores al pedido.

11.6. Documentación administrativa en las gestiones de compraventa.

11.7. Archivo de la documentación.

Resumen.

Actividades finales.

Ejercicios.

Actividades de ampliación.


2.3. CONTENIDO CURRICULAR DE LAS UNIDADES DE TRABAJO

	Nº
Unidad
	Objetivos didácticos
	Contenidos

	
	
	Conceptos
	Procedimientos
	Actitudes

	1
	-
Comprender el origen e importancia de la función comercial de la empresa.

-
Analizar el sistema comercial.

-
Describir las funciones de la dirección comercial.

-
Identificar las fases del proceso de toma de decisiones.
	3.1

4.1

6.1
	3.1

4.1

6.1
	

	2
	-
Describir la estructura del mercado.

-
Identificar a la competencia.

-
Señalar el marco jurídico en el que se mueve la relación comercial.

-
Confeccionar un contrato mercantil estructurando la información en el clausulado que lo compone.

-
Enumerar los derechos de los consumidores.
	1.1

1.2

1.3

1.4
	1.1

1.2
	3

6

7



	3
	-
Definir las fases que configuran el proceso de compra de un producto o servicio.

-
Definir los métodos más adecuados que se utilizan para la selección de proveedores.

-
Definir y analizar los parámetros que configuran la formación del precio de compra de un producto.

-
Explicar las fuerzas esenciales que conforman la oferta y demanda de un producto o servicio en el mercado.
	6.2

6.3

6.4

6.5

6.6
	6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6
	7

8

9

10

	4
	-
Describir los principales aspectos que deben interve​nir en un plan de ventas.

-
Describir las fases fundamentales que componen los procesos de venta.

-
Interpretar los objetivos establecidos para las ventas.

-
Señalar zonas geográficas dentro de la demarca​ción definida por el plan, por encima y por debajo del potencial de compra y tipos de clientes com​prendidos en estos límites.

-
Establecer objetivos de venta por cliente, por zonas, por producto, por tamaño del producto, por meses o por ciclo de vida y por vendedor.

-
Calcular el número de visitas por vendedor, día y cliente en fun​ción de la cartera de productos.
	3.1

3.2

3.3

3.4


	3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7


	2

7

8

9

10

	5
	-
Definir los métodos y criterios de selección de perso​nal más utilizados en el reclutamiento de ven​dedores.

-
Deducir el tamaño del equipo de ventas para los objetivos previstos.

-
Identificar los parámetros esenciales que deben intervenir en un plan formativo de la "fuerza de ven​tas".

-
Definir las principales técnicas y métodos pedagógi​cos que se aplican en formación.

-
Describir las técnicas más utilizadas de evaluación del grado de aprovechamiento de la formación.
	4.1

4.2

4.3
	4.1

4.2

4.5
	2

3

7

8

9

10

11

	6
	-
Describir las funciones de liderazgo en el equipo de ventas.

-
Aplicar técnicas de dinámica de grupos a la dirección comercial.

-
Identificar los diferentes roles que existen en una reunión de equipo de trabajos señalar el proceso de organización de una reunión.
	4.4
	3.5

3.6

3.7

4.3

4.4
	2

3

7

8

9

10

11

	7
	-
Describir las incidencias más comunes que pueden originarse en procesos de compraventa.

-
Describir los métodos que habitualmente se utilizan para evaluar la eficacia de la "fuerza de ventas".

-
Explicar el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un proveedor en el momento de su recepción en almacén.

-
Señalar las posibles medidas que hay que adoptar para la resolución de errores en los pedidos.

-
Describir posibles medidas y procedimientos que se deben aplicar para mejorar la rentabilidad y optimi​zar el rendi​miento del equipo.

-
Definir los aspectos más relevantes del plan de calidad total adecuado.

	4.5

4.6

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5
	3.6

3.7

4.6

4.7

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5
	2

3

4

5

6

7

8

9

10

	8
	-
Identificar y describir las técnicas de negociación más utilizadas en la compraventa.

-
Explicar las diferentes etapas de un proceso de negociación de condiciones de compraventa.

-
Caracterizar al interlocutor para establecer las pautas de comportamiento durante el proceso de negocia​ción. 

-
Utilizar la técnica de negociación adecuada a la situación definida.

-
Definir los principales parámetros que configuran una oferta presentada a un cliente.

-
Identificar los principales aspectos de la negociación.

-
Seleccio​nar la oferta que, en términos comparati​vos, ofrece mejores condiciones y se adapta a los objeti​vos comerciales definidos.

-
Detectar en la oferta seleccionada posibles puntos a negociar.

	5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7
	5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8
	1

2

4

5

	9
	-
Entender el proceso de comunicación como una transmisión de información.

-
Comprender la función que tiene cada elemento que compone el proceso de comunicación.

-
Aplicar las fases del proceso de comunicación para la venta de productos concretos.

-
Comprender el significado de control de la información desde la perspectiva del emisor y del receptor.

-
Diferenciar los criterios que permiten clasificar la comunicación comercial.

-
Comprender los procedimientos de comunicación habituales con la fuerza de ventas.
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

7.2

7.3
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

7.1

7.2

7.3
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

	10
	-
Conocer el significado que tiene la comunicación oral en el proceso de la venta.

-
Diferenciar comunicación oral de la no oral.

-
Reconocer la importancia de un correcto lenguaje.

-
Describir los apartados fundamentales cuando se debe hablar en público.

-
Distinguir las características de las habilidades relativas a la comunicación gestual.

-
Conocer los aspectos más relevantes de la comunicación telefónica.

-
Organizar de forma correcta una entrevista de venta.

-
Esquematizar las fases elementales que conlleva un mensaje publicitario.
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

7.2

7.2
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

7.2

7.3
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

	11
	-
Reconocer la importancia de la correspondencia comercial entre las empresas.

-
Conocer las normas básicas del lenguaje para utilizarlas en las cartas comerciales.

-
Aplicar los diferentes aspectos que se incluyen en la presentación de una carta comercial.

-
Estructurar adecuadamente una carta comercial.

-
Diferenciar los diferentes tipos de cartas comerciales que existen.

-
Redactar cartas anteriores, posteriores y  propias de pedido.
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

7.1
	2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

7.1
	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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