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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asesoria Comercial

e Codigo del Programa de Formacién: 631101 Versiéon 1

e Nombre del Proyecto: APOYO COMERCIAL PARA LA VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
DEL MUNICIPIO DE EL CAIRO VALLE DEL CAUCA

e Fase del Proyecto: Planeacién

e Actividad de Proyecto: Plantear las actividades de mejora en el proceso comercial de las empresas
did4cticas seleccionadas

e Competencias:

AN N N N N NN N NN

VERIFICACION DE LA EXPERIENCIA DE SERVICIO AL CLIENTE
COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

TIC

CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL
MATEMATICAS

CIENCIAS NATURALES: FiSICA

COMUNICACION

PROTECCION PARA LA SALUD Y EL MEDIO AMBIENTE
DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO

ETICA PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ
ACTIVIDAD FiSICA Y HABITOS DE VIDA SALUDABLE
BILINGUISMO

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

v

ASRNRN

(\

Ejecutar acciones postventa de acuerdo con politicas de la organizacién

Efectuar la venta cumpliendo con politicas de la organizacién

Implementar buenas précticas de uso, de acuerdo con la tecnologia empleada

Estructurar el plan de negocio de acuerdo con las caracteristicas empresariales y tendencias del
mercado

Solucionar problemas del entorno productivo y social aplicando principios matematicos
Organizar proceso productivo de forma ordenada y sistematica seglin los cambios fisicos que
ocurren en el contexto

Validar la importancia de los procesos comunicativos teniendo en cuenta criterios de logica y
racionalidad

Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos establecidos para el
area de desempefio laboral
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v' Reconocer el trabajo como uno de los elementos primordiales para la movilidad social y la
transformacion vital

v" Promover el uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de sostenibilidad y
sustentabilidad ética y normativa vigente

v" Ejecutar actividades de acondicionamiento fisico orientadas hacia el mejoramiento de la
condicion fisica en los contextos productivo y social

v" Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacién basica en
inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato asi como de experiencias

v" Comunicarse de manera sencilla en inglés en forma oral y escrita con un visitante o colega en un
contexto laboral cotidiano

e Duracioén de la Guia: 148 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, bienvenido a esta fase de
proyecto formativo denominada “Ejecucién”, que Etapas de las

tiene como propdsito “Ejecutar las actividades de técnicas de venta

mejora en el drea comercial en los establecimientos En las "técnicas de ventas" se reconocen tres etapas:
seleccionados teniendo en cuenta las politicas de la Q

organizacién y las normas vigentes”; para lo cual, "°’ e
deberas apropiar conocimientos relacionados con

técnicas de venta, servicio postventa, uso de o A
herramientas tecnoldgicas, estructura del plan de ﬁ

negocios y procesos comunicativos en inglés vy

eSpaﬁOL Preventa — Venta — Posventa

Recuerda que en este importante proceso de aprendizaje, tu eres el principal protagonista, por tanto, de ti
dependen en gran medida los avances que tengas y la apropiacién de los temas de estudio. Ten presente
también, que siempre podras contar con el apoyo y orientacion del equipo de instructores, asi que no dudes
en contactarnos.

Por ultimo, te invito a participar con compromiso, motivacion e interés en el desarrollo de cada una de las
actividades propuestas; al final, sin duda valdra la pena.

“Cree en ti mismo y en lo que eres. Se consciente de que hay algo en tu interior que es
mas grande que cualquier obstaculo”.-Christian D. Larson.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
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3.1 Reflexidn Inicial

Estimados aprendices, durante el desarrollo del proceso formativo como futuros Técnicos en Asesoria
Comercial, ha sido posible comprender la importancia de las ventas y de un buen servicio al cliente, como
factor diferenciador y pilar fundamental para la existencia y continuidad de las empresas en el mercado;
sabemos que cada vez la competencia es mayor y los clientes mas exigentes; por tanto, es necesario
identificar y apropiar todas aquellas técnicas de ventas que propicien el logro de los objetivos comerciales
de las organizaciones de manera ética, responsable y sobretodo, que permita afianzar una relacién de
confianza y permanencia con los clientes.

Es por ello, que los invito a visualizar el video denominado “No venda productos, venda soluciones”,
disponible en el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=xqMwRdoXZ4I

A partir del contenido del video, lo invito a que en grupos de tres personas resuelvan los siguientes
interrogantes:

a) Con sus palabras describan la diferencia entre las ventas tradicionales y las ventas consultivas
(basadas las necesidades del cliente).

b) Reflexiona sobre los casos dados en la siguiente tabla y argumentas tus respuestas frente a cada
situacion:

CASO # DESCRIPCION PREGUNTAS RESPUESTAS

Al llegar a casa... (Consideras que

realmente te sentirias satisfecho

Asuma que usted fue abordado en | con la compra realizada?
un almacén de ropa por un | ¢{Cudles crees serian tus

CASO 1 vendedor que logré convencerlode | pensamientos, emociones y
comprar algo que en realidad usted | contimientos frente a esta
NO necesita. situacién?
¢ Te gustaria volver a visitar y/o
comprar en ese lugar?
Necesitas comprar determinado | Teniendo en cuenta esas
producto y para ello, acudes a un | circunstancias, iTe sentirias
establecimiento  comercial en | satisfecho?
donde recibes una excelente | (Cudles serian tus emociones vy
CASO 2

atencién y te brindan la asesoria | pensamientos al respecto?

que requieres para tomar la

decision sobre el producto que mas | ; ,
R . éVolverias a comprar alli?
te conviene adquirir

3.2 Contextualizacion

www.sena.edu.co
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Aprendiz, con el animo de identificar los saberes previos frente a los ejes tematicos principales que se
abordardn en esta guia de aprendizaje, te invito a participar de manera individual en el juego de quizizz, el
cual estd conformado por cinco preguntas relacionadas con las ventas, el servicio postventa, el plan de
negocios, entre otras; cada una cuenta con un tiempo de 30 segundos para que selecciones tu respuesta.
Ganard quien tenga el mayor nimero de aciertos en el menor tiempo.

Ingresa a través del siguiente enlace: https://quizizz.com/join?gc=360320

To play this quiz

1. Usa cualquier dispositivo para abrir
joinmyquiz.com

2. Enter join code

o compartir mediante...

OT«&hme!\t 1

INICIAR

Una vez culmines tu participacion en el juego, toma un pantallazo y envialo a tu instructora a través de
whatsapp. Posteriormente, participa en la actividad de retroalimentacion.

iExitos con el desarrollo de la actividad!
Duracion: 30 minutos

3.3. Actividades Apropiacion

a) Implementar las acciones de mejora planteadas para el proceso comercial de los
establecimientos seleccionados, aplicando técnicas de venta y estrategias de servicio
postventa, realizando un plan de ergonomia y pausas activas para el mejoramiento de
su desempeno labor.

3.3.1 Ejercicio de autoevaluacion

Segun Jorge Eliécer Prieto Herrera, en su libro “Las ventas: una profesion para gente superior”, ser
vendedor es la mejor labor que existe en el mundo, la mas apasionante, la de mayor exigencia, la que
nos obliga a saber de todas las demas profesiones, la de reir cuando hay que reir y llorar cuando nos toca
llorar, la de recorrer un dia todo el territorio asignado sin vender un solo peso y arrancar al dia siguiente
como si nada hubiera pasado, mejor dicho: la de gente Unica, exclusiva, especial, vale la pena decir, la de
gente superior.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3


https://quizizz.com/join?gc=360320

7 /lqa

Teniendo en cuenta que en esta fase de ejecucion, uno de los resultados a alcanzar estd orientado a
efectuar la accion de ventas, te invito de manera individual a realizar este corto ejercicio de
autoevaluacion para que identifiques tu afinidad actual con las ventas:

JEs usted vendedor?

Conteste de manera sincera el siguiente ejercicio:

[ Le gusta conversar con la gente? si NO
(Desea tener espacio para triunfar? si NO
(Les cae bien a las demas personas? si NO
(Sabe escuchar? si NO
[ Sabe argumentar sus planteamientos? si NO
[ Tiene vocacion de servicio? si NO
(Alguna vez ha vendido algo? si NO
(Es optimista y dindmico? si NO
(Tiene habilidades para comunicar sus si NO
ideas?

LAplica la negociacion en el ambito si NO
personal?

(Es organizado? si NO
(Es buen lector? si NO
(Usa agenda de trabajo o planea sus si NO
actividades diarias?

(Cuida su apariencia personal? si NO

Atencion: Si usted contestd S/a todas las preguntas, con seguridad triunfard en la mejor profesion del
mundo: las ventas. Pero si usted contestd NO a cuatro preguntas, esta en la via de superarse y lograr grandes
metas. Si por el contrario, usted contesté NO a mas de cinco preguntas, necesitards hacer tu mayor esfuerzo
para mejorar esos aspectos, a través de la disciplina, capacitacion y entrenamiento constante.

www.sena.edu.co
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3.3.2 Aprendiz, conforme grupos de tres personas y seleccionen uno de los temas relacionados en la
siguiente tabla, informe a su instructora sobre su eleccién para verificar que ningln otro grupo

tenga el mismo contenido:

N° DETALLES PARA LA
TEMA LIBRO O FUENTE DE CONSULTA
TEMA CONSULTA DEL TEMA
El Vendedor v tinos de Libro Procesos de venta Unidad 2. El
1 yte Disponible en la Biblioteca virtual SENA — vendedor - Pagina

vendedores

Base de datos e-books.

26 hasta la 28.

El perfil del vendedor
2 profesional y conocimientos
del vendedor

Libro Procesos de venta
Disponible en la Biblioteca virtual SENA —
Base de datos e-books.

Unidad 2. El
vendedor - Pagina
30 hasta la 31.

Libro Las ventas: Una profesion para
gente superior (4a ed.).

Capitulo 1, pagina

3 La imagen del vendedor Disponible en la Biblioteca virtual SENA — 4 hasta la 8.
Base de datos Digitalia.
Libro Las ventas: Una profesién para Capitulo 2, pagina
gente superior (4a ed.). 43 hasta la 49.
4 La Preventa Disponible en la Biblioteca virtual SENA —
Base de datos Digitalia.
Libro Procesos de venta Capitulo 6,
5 El proceso de venta Disponible en la Biblioteca virtual SENA — paginas 107 hasta

Base de datos e-books.

la 109

L. Libro Procesos de venta Capitulo 3,
Técnicas de Venta (Modelo . . . . .
6 (. Disponible en la Biblioteca virtual SENA — paginas 48 y 49
AIDA y técnica SPIN)
Base de datos e-books.
Concertacion y preparacion de Libro Procesos de venta Capitulo 3,
7 la visita comercial y toma de Disponible en la Biblioteca virtual SENA — paginas 51y 52
contacto y presentacién Base de datos e-books.
Libro Procesos de venta Capitulo 3,
8 Objeciones del cliente Disponible en la Biblioteca virtual SENA — paginas 53 y 54
Base de datos e-books.
Libro Procesos de venta Capitulo 3, pagina
9 Cierre de la venta Disponible en la Biblioteca virtual SENA — 55
Base de datos e-books.
Libro Procesos de venta Capitulo 3,
10 Seguimiento de la venta Disponible en la Biblioteca virtual SENA — paginas 56 y 57
Base de datos e-books.
11 Servicio postventa

Una vez hayan definido el tema a trabajar, procedan a realizar lo siguiente:

1. Consulte en la biblioteca virtual del SENA el tema seleccionado, realice la respectiva lectura e
interpretacion de la informacion.

2. Consuequipo de trabajo prepare una exposicion concisa sobre el tema, en el que incluya ejemplos
e imagenes; ademas, al final de la presentacidn deben ejecutar una dinamica o ludica a través de
la cual se pueda identificar que tanto comprendieron nuestros compafieros sobre el tema

www.sena.edu.co
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expuesto (juegos de preguntas); esto, con la finalidad de construir conocimiento colectivo y
retroalimentar la temdtica. Tenga en cuenta los siguientes Tips para la exposicion:

v" Haga uso de herramientas y aplicaciones tecnoldgicas que le faciliten la transferencia de la
informacién, esto puede ser a través de diapositivas elaboradas en power point o prezzy;
también puede elaborar un video corto utilizando powtoon o cualquier otra de su
preferencia.

v" Prepare una actividad ltdica o una dindmica para realizar las preguntas a sus compafieros,
esto puede ser a través de aplicaciones online como Quizzes, Kahoot o también a través de
actividades escritas como crucigramas, completar palabras o cualquier otra en la cual pongas
a prueba tu creatividad e imaginacién para pasar un rato en el que todos podamos aprender
a través del juego.

3. Participe de manera activa en la retroalimentacién orientada por su instructora.

3.3.3 Video técnicas de venta

Con el animo de poner en practica los conocimientos adquiridos en la actividad anterior, en parejas, graba
un video no mayor a 5 minutos en donde se pueda visualizar un juego de roles cliente — vendedor, aplicando
los siguientes elementos:

v" El proceso de venta

Una de las Técnicas de venta estudiadas
Objeciones (por lo menos dos)

Cierre de ventas

NSRRI

Es importante que ademas tengas en cuenta la
presentaciéon personal, los elementos de la comunicacion
(escucha- lenguaje corporal y verbal) y proyectar algunas

de las caracteristicas con las que debe contar un

vendedor. - \L » Yo

v" El producto vy la situacién a interpretar en el juego de roles es de libre eleccién por parte de los
integrantes de cada grupo.

www.sena.edu.co
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3.3.4. Estrategias de servicio postventa

Aprendiz, conforma grupos de méximo tres personas y profundiza sobre
el tema de servicio postventa, realizando consultas en diferentes fuentes
de informacidon. A partir de esto, realiza una infografia en donde
consolides los datos mas relevantes sobre este tema, tales como:
definicion y ejemplos de estas estrategias; incluye imagenes que
representen todo lo anterior.

3.3.5 implementacion acciones de mejora

Aprendiz, es momento de que retomes la propuesta de mejora realizada en la fase de
planeacién y con tu equipo de trabajo socialices dichas acciones a la empresa
seleccionada, con el danimo de que se implementen aquellas actividades que se

||I consideren pertinentes.
v
o II También puedes complementar dicha propuesta con actividades y recomendaciones
nuevas, conforme a los conocimientos que hayas apropiado en esta guia de
I aprendizaje, especialmente en lo relacionado con las técnicas de venta, servicio post
venta, etc.

Como evidencia de lo anterior, realiza un informe en el cual describas cémo fue la
dindmica para socializar las acciones de mejora con la empresa, la respuesta y acogida por parte de las Directivas del
establecimiento comercial y en lo posible anexar evidencias fotograficas o pantallazos en donde se visualice este
ejercicio de socializacién.
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b) Utilizar herramientas tecnoldégicas para formular el plan de negocio del
emprendimiento caracterizado, teniendo en cuenta el presupuesto y los recursos
disponibles para su puesta en marcha, promoviendo los derechos humanos y
fundamentales del trabajo.

3.3.6 Formulemos el plan de negocio

Retomemos nuestros avances en el area de emprendimiento, en donde ya valoramos y definimos nuestra idea
de negocio; a partir de esto, los invito a participar en la transferencia orientada por su instructora, sobre la
importancia, caracteristicas, estructura y contenido de un plan de negocio a través del modelo canvas; asi
como la determinacién de las estrategias de marketing mix; al final de la sesidn participe de manera activa en
la dindmica planteada para afianzar la tematica y resolver sus dudas al respecto.

Posteriormente, con su equipo de trabajo, procedan a disefiar un documento en Word o pdf que contenga el
plan de negocio para la idea seleccionada, incluyendo los siguientes items:

e Resumen ejecutivo en donde se incluya la descripcidon de las estrategias de marketing mix adoptadas
y los recursos requeridos para llevar a cabo el proyecto.
e Modelo de negocio canvas (plantilla debidamente diligenciada)

Socios o — | Actividades _Jﬂ Propuesta L"‘-'" Relaciones  ~~ Segmentos a
7 i it X ( 3 \
clave é\% clave 43, || de valor 4 [ conclientes 2 | decliente &
Recursos ol Canales <27
clave ‘\:;‘ \'ﬂe}
&
Estructura de costes /3 Fuentes de ingresos
/3
&F

Nota: participa en la sesidn que programara tu instructora para sustentar tu plan de negocios.
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3.3.7 Taller principios matematicos y leyes fisicas
1. RESOLUCION DE ECUACIONES DE PRIMER GRADO CON UNA INCOGNITA
Para resolver una ecuacidn de primer grado, se simplifica la expresidn reduciendo términos semejantes y
se efectUan las operaciones indicadas hasta obtener una expresion de la forma: mx + b = O, cuya solucién
esx=-b/m
Toda ecuacidn que se puede reducir a una expresion de la forma mx + b = O es una ecuacién de primer
grado con una incégnita. Se debe tener en cuenta que en toda ecuacién se pueden efectuar las siguientes
operaciones, sin alterar la solucién: 1. Sumar o restar aambos miembros de la igualdad la misma cantidad.
Si:a=bEntonces:a+c=b+cda-c=b-c2. Multiplicar o dividir ambos miembros de la igualdad por la
misma cantidad diferente de cero.

Resolver:
a) 4x+5=-12
b) x+5=12
c) 3x+2y=20
d) 5z=4y
e) 2x-1=x+3

2. Ejercicios perimetro
Perimetro de un cuadrado:

a) Halla el perimetroy el area de un cuadrado de 3 m de lado.

b) Halla el perimetro y el area de un cuadrado de 11,3 m de lado

c) Halla el perimetroy el area de un rectangulo cuyos lados miden 4,5 my 7,9 m respectivamente

d) Un terreno mide 1000 metros cuadrados de superficie. Si el terreno ha costado 105 millones, ¢éa
gue precio se compro el metro cuadrado?.

3. Consulta diferentes fuentes de informacién confiables (libros, articulos web, etc), sobre los cambios
fisicos en los cuerpos de acuerdo con las teorias, leyes y principios; realiza una infografia en donde plasmes
la informaciéon mas relevante frente a la tematica. Para dicha actividad, puedes utilizar herramientas
online como Picktochart, canvas o en su defecto, power point.
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ENTREVISTA COMO MEDIO DE INGRESO AL MUNDO LABORAL

Aprendices, ya hemos iniciado la fase de ejecucion una de las mds importantes en el desarrollo de su proceso
formativo, es por ello, que los invitamos a ejecutar las actividades trabajando de manera responsable y
comprometida, de tal forma que puedan tomar decisiones para la vida de forma asertividad, tolerando la
diferencia y especialmente enfocadas hacia la equidad social y laboral a partir de las estrategias basadas en

la cultura de paz y los derechos humanos fundamentales.

A partir de esta fase ustedes se encuentran culminando el proceso lectivo de la formacidn y acercandose a
una nueva experiencia que es la laboral, en la cual van a mostrar todos esos conocimientos que fueron
aprendidos y desarrollados durante todo el proceso de formacidn del técnico, es por ello, que en esta fase
se trabajardn dos actividades las cuales les permitira enfrentarse a ese primer paso para la obtencién de un

empleo que es la entrevista laboral.

Para el alcance de los resultados de esta fase, el aprendiz deberd revisar y observar el material de apoyo de
ética (diapositivas- pasos para realizar una buena entrevista laboral), siendo el caso en que quede alguna
duda o inquietud podrad dirigirse al libro que encontrard alli mismo dentro del material de apoyo denominado

LA ENTREVISTA LABORAL.

Las actividades que debera realizar son:

ACTIVIDAD 1:

Con la informacidn de las diapositivas y/o libro La entrevista laboral:

e Disefle el modelo de una entrevista laboral donde contenga todos los puntos referenciados en las

diapositivas.
ACTIVIDAD 2:
A partir de la entrevista por usted disefada:

e Realice un video donde usted es el entrevistado (postulante a un cargo), podra pedirle ayuda a

alguien de su familia para que lo acompafie en la actividad participando como entrevistador.

Ambas evidencias deberan ser enviadas a su instructora de ética al correo electrénico o por el medio

acordado en la fecha con ella convenida.
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SEMADAR PEADA SOTO: speada@misena.edu.co

Aprendices, recuerden que estas son las ultimas actividades del drea de ética, con responsabilidad y
compromiso logrardn aprobar sus competencias para culminar un proceso e iniciar un nuevo proyecto de

vida fortaleciendo sus capacidades para el mundo laboral y productivo.

JOB INTERVIEW

La idea inicial al presentar la hoja de vida es conseguir un empleo; su objetivo es ser aceptado en el puesto
al cual aplica, razén por la cual debe prepararse para la entrevista de trabajo, que es uno de los pasos
esenciales al momento de ser considerado para su vinculacion a una empresa. Por tanto esta debe ser
preparada, de manera que sea convincente, veraz y contundente. A su vez, la informacién debe ser lo mas
concreta y organizada posible, pues esto ahorra tiempo y esfuerzo, al igual que demuestra lo aprendido
durante su proyecto de formacion.

En la hoja de vida el aspirante debe presentarse como el candidato mds idéneo para las exigencias del cargo
al que aplica y aun mas si es una posicidn de logistica. Pero es en la entrevista en donde se ahonda en esos
acpectos y otros relevantes para la organizacion que realiza el proceso de seleccién.

Usted debe consultar el material de apoyo de ingles, en el que muestran como construir puede usted
responder a las preguntas mas frecuentes que se formulan durante una entrevista laboral. Incluyendo los
términos propios de su drea, que le mostraran como alguien conocedor de su quehacer. De el mismo materia
de apoyo, de respuesta a las preguntas marcadas con (*) y en (**) especialmente, ya que en esta pregunta
se espera que usted pueda hacer uso del vocaculario técnico de su drea de estudio. Luego de dar respuesta
al cuestionario de la entrevista, grabe un audio en el cual simula la realizacién de dicha entrevista.

c) Determinar las condiciones ambientales y laborales de la organizacion y las estrategias
implementadas para el control de ATEL, participando ademds en la maratén de
ejercicio fisico para el mejoramiento del desempeno laboral

3.3.10 Implementacion de la Pausas Activas a través de la maratén de ejercicios fisicos

Apreciado aprendiz con el fin de implementar la pausa activa como

estrategia en prevencion de riesgos biomecanicos, frente al desarrollo \ @
de la practica de actividad fisica y su desempefio laboral a futuro durante \
los encuentros de Seguridad y Salud en el Trabajo, se hace necesario que w.N

usted:

A) Realice con base en la elaboracion del video solicitado por el L
instructor de Cultura Fisica, la incorporacion y aplicacién de Pausa ACU\Ia
ejercicios fisicos que sirvan como PAUSA ACTIVA, dentro de su
desempefio laboral, segln los requerimientos de su programa de formacion.
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B) Recuerde: Su participacidn activa y que los ejercicios basicos deben ser acordes con su programa de
formacidn, prevenir los riesgos ocupacionales, a través de la aplicacidn de técnicas de cultura fisica que
reduzcan los la aparicidn de riesgos biomecanicos. Recuerde que debe involucrar el material reutilizable
o reciclado en los elementos o vestimenta empleada en la ejecucién de la rutina.

C) Recuerde publicar su evidencia en la plataforma Territorium Sena y enviar una copia al correo
electréonico geescama@misena.edu.co después de ser revisada.

3.3.11 Hablemos de Integralidad

Aprendices, estamos dando inicio a la fase de Ejecucién de su proyecto formativo, teniendo en cuenta la crisis
de orden nacional por COVID-19, y con el objetivo de evidenciar su nivel de apropiacién de los conocimientos,
es necesario que participe en la actividad “Hablemos de integralidad en su proceso formativo”.

Lo invitamos a que realice de manera individual:

1) 3 trovas relacionadas con la tematica de seguridad y salud en el trabajo y proteccién
ambiental, deberdn contener los términos relacionados con (factores de riesgo laborales,
accidentes de trabajo, prevencion de riesgos, reciclaje, manejo de los residuos, uso efectivo
de los recursos).

2) Realice un video con una duracién de 2 minutos donde realice la interpretacion de las trovas,
recuerde llevar una buena presentacién personal.

3) Recuerde publicar su evidencia en la plataforma Territorium Sena, después de ser revisada.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento:

Evidencias de Desempeifio:

1. Juego de roles
implementacion técnicas de
venta y servicio al cliente

2. Video Implementacion de la
pausa activa.

ATIENDE LAS SOLICITUDES DE LOS CLIENTES TENIENDO
EN CUENTA POLITICAS DE SERVICIO.

MANEJA RESPUESTA A CLIENTES SEGUN
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION.
PRESENTA INFORME DE TRAZABILIDAD DE SERVICIO
SEGUN POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DETERMINA LAS NECESIDADES Y DESEOS DEL CLIENTE
SEGUN SEGMENTO DE MERCADO.

DEMUESTRA FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL
PRODUCTO O SERVICIOS PARA LA VENTA SEGUN
NECESIDADES DEL CLIENTE.

APLICA TECNICAS DE EXHIBICION TENIENDO EN CUENTA
EL PRODUCTO OFERTADO

INTERACTUA CON EL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA
PROTOCOLO DE SERVICIO

Técnica:
Formulacién de preguntas
Instrumento: Cuestionario.

Técnica:
Observacion directa
Instrumento
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3. Video: Hablemos de
integralidad

4. Participaciéon en maraton de
actividad fisica.

Evidencias de Producto:

1. Informe con los resultados de
la implementacion de las acciones
de mejora en los establecimientos
seleccionados.

2. Plan de negocio -modelo
canvas

3. Taller principios matematicos y
leyes fisicas.

4., Entrevista como medio de
ingreso al mundo laboral

5. BILINGUISMO: Realizar escrito
dando respuesta a las preguntas
obligatorias y opcionales de la
entrevista laboral.

6. TALLER: PRACTICO APLICACION
NORMAS ICONTEC

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS SEGUN
LINEAMIENTOS DE LA ORGANIZACION

APLICA FUNCIONALIDADES DE SISTEMA OPERATIVO, DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS DEL EQUIPO.

- PARTICIPA EN REDES SOCIALES, DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE COMUNICACION.

- APLICA BUENAS PRACTICAS DE USO DE LA TECNOLOGIA
TIC, DE ACUERDO CON LOS ESTANDARES Y
RECOMENDACIONES.

DETERMINA GRUPOS FOCALES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LA .IDEA DE NEGOCIO

- CONSTRUYE PROPUESTAS EMPRESARIALES Y DE
NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES Y
SEGMENTACION DEL MERCADO.

RESUELVE ECUACIONES DE ACUERDO CON PRINCIPIOS
MATEMATICOS

CALCULA PERIMETROS, AREAS Y VOLUMENES DE
ACUERDO CON LOS ELEMENTOS DE LA FIGURA
GEOMETRICA

INTERPRETA CAMBIOS FiSICOS DE LOS CUERPOS DE
ACUERDO A TEORIAS, LEYES Y PRINCIPIOS.

Ejercicio de los derechos del trabajo, derechos de
solidaridad o de los pueblos, desarrollo que permita
una vida digna herramientas laborales: salario,
prestaciones sociales, seguridad social y contratacion.

Integra acciones de solidaridad para la defensa del ser
humano, la naturaleza y los valores de la convivencia

social y ciudadania,

Desarrolla documentos relacionados con los derechos
y las obligaciones politicas, prestacionales, sociales, y
de bienestar derivadas de las acciones laborales.

Argumenta el ejercicio de los derechos del trabajo
como defensa de los mismos y expresion de la
ciudadania laboral y la tecnologia y la paz en funcién
de los indicadores de desarrollo humano.

Propone acciones de defensa relacionadas con la
autodeterminacion de los pueblos, el desarrollo
sostenible, la seguridad alimentaria, el derecho al uso
de la ciencia y la tecnologia y la paz en funcién de los
indicadores del desarrollo humano.

Aplica técnicas y procedimientos de
control para el manejo ambiental y
prevencion de enfermedades laborales y

accidentes de trabajo teniendo en cuenta los
lineamientos  establecidos por la organizacion.

Actla frente a los incidentes ambientales
y de seguridad y salud en eltrabajo de
acuerdo con lo establecido en el plan de
emergencias.

Interpreta los planes y programas de
gestion ambiental y de sst segunlas
condiciones de suambiente laboral.

Identifica  los
operacional,

procedimientos  de control
ambiental y deseguridad y

Lista de valoracién de
desempeiio.

Técnica:
Valoracidon de producto
Instrumento: Lista de verificaciéon
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salud en el trabajo de acuerdo con la
politica de la organizacion.

APLICA LAS TECNICAS PARA LA COMUNICACION
VERBAL Y NO VERBAL SEGUN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REDACTA TEXTOS CON COHESION Y
COHERENCIA SIGUIENDO PAUTAS DE
PROGRESION TEMATICA.

EMPLEA PARA LA PRODUCCION DE TEXTOS
NORMATIVIDAD VIGENTE. UTILIZA EL LENGUAJE
SEGUN EL DESTINATARIO, EL PROPOSITO, EL
CONTEXTO Y EL CONTENIDO. GRAFICA LA
INFORMACION CON CONTENIDOS SEMANTICOS.

USA EL LEXICO CON PRECISION Y PROPIEDAD
EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION
RELACIONADOS CON EL AREA DE DESEMPENO
LABORAL.

APLICA LAS TECNICAS PARA LA COMUNICACION
VERBAL Y NO VERBAL SEGUN REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

1. Aplica conceptos basicos de ergonomia y pausas
activas de acuerdo con la naturaleza de la funcién
productiva.

2. Discrimina ejercicios especificos para la prevencién
de riesgos ergonémicos segulin su actividad laboral.

3. Estructura un plan de ergonomia y pausas activas
seguln contexto laboral.

1. Conserva la espalda recta mientras se encuentra
realizando actividades fisicas de fortalecimiento
muscular a nivel de Extremidades superiores e
Inferiores.

2. Ubica las piernas al ancho de los hombros, mientras
se encuentra realizando el fortalecimiento muscular a
nivel de Extremidades superiores e Inferiores.

3. Conserva la espalda recta mientras se encuentra de
pie, realizando actividades de traslado de su cuerpo en
el espacio.

4. |dentifica rangos de movimiento articular con el fin
de prevenir riesgos ergonémicos al realizar los
ejercicios de la rutina elaborada.

5. Refleja la aplicacion de ejercicios de refuerzo
orientados al mejoramiento de la postura y esquema
corporal durante la realizacion de ejercicios de la rutina
elaborada.

6. Ejecuta rutinas de ejercicio fisico segun las
necesidades de los contextos laboral y social.

7. Establece pausas de acuerdo con cargas de trabajo
y tiempos de actividad fisica para una recuperacion
adecuada.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Entrevista laboral: Es la técnica mas utilizada en los procesos de seleccion de personal. Ante un puesto de
trabajo vacante o de nueva creacion, se establece el perfil del candidato y, posteriormente, a través de la

entrevista, se elige a uno de los candidatos para cubrir el puesto determinado.
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Pausas Activas: son breves descansos durante la jornada laboral que sirven para recuperar energia, mejorar
el desempefio y eficiencia en el trabajo, a través de diferentes técnicas y ejercicios que ayudan a reducir la
fatiga laboral, trastornos osteomusculares y prevenir el estrés.

Preventa: El objetivo de la pre-venta es recolectar y elaborar toda la informacién posible y disponible del
cliente, se extiende desde la localizacién del cliente hasta la planificacién de la visita, pasando por la
elaboracidon de un perfil, la calificacion y programacion de la visita.

Post venta: se refiere al plazo posterior a la compra. Durante este periodo se lleva a cabo una atencién al
cliente dirigida a ejecutar estrategias que mejoran la experiencia del cliente después de una venta.

Con la postventa se busca mantener un dialogo constante y permanente con el cliente, acorde con sus
preferencias y necesidades. De este modo, tu marca permanece tanto en la mente como en las elecciones
de compra de tus clientes.

Venta: Vender es el paso clave del proceso. Es la etapa en la cual se debe transformar al cliente , sobre la
base de la informacién obtenida y elaborada en la pre-venta, en cliente cumpliendo en forma ordenada una
serie de paso que van desde el Acercamiento al Cierre.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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v" Polio Moran, J. (2014). Procesos de venta. Editorial McGraw-Hill Interamericana. Tomado de
http://www.ebooks7-24.com.bdigital.sena.edu.co/?il=5349

v https://ebookcentral-
proquestcom.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=3208242&query=ENTRE
VISTA+LABORAL#

v Danper. "Pausas Activas Para Ser Mds Productivo En El Trabajo." Portafolio [Bogota] 2015: Portafolio,
May 25, 2015. www. Portafolio.com
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