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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Venta de productos en Linea

e (Cddigo del Programa de Formacion: 632201 V1

e Nombre del Proyecto Formativo: Comercializar productos en linea a través de estrategias de
marketing digital para el departamento del Cauca

e Fase del Proyecto : Ejecucion

e Actividad de Proyecto Formativo: Planear estrategias de relacidon efectiva con el cliente
siguiendo los procedimientos de servicio y normativa establecidos

e Competencia: Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del cliente y
objetivos comerciales

e Resultados de Aprendizaje:

1. Estructurar la propuesta comercial en canales digitales de acuerdo con el segmento objetivo y las
politicas de la organizacion.

2. Efectuar la venta de productos en linea de acuerdo con el perfil del cliente y los requerimientos
organizaciones.

1. Aplicar acciones de seguimiento y control al proceso de venta teniendo en cuenta las
necesidades del cliente.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje 80 horas:

2. PRESENTACION

El programa de formacién Técnicas en Ventas busca que el aprendiz comprenda que dentro de todo proceso
de intercambio comercial, es importante contar con estrategias que ayuden a definir las técnicas de ventas
adecuadas para los diferentes tipos de clientes, donde se tengan en cuenta aspectos como el contrato a
realizar de acuerdo con la normatividad legal vigente y las diferentes propuestas que pueden ofrecerse de
un producto o servicio que cumplan con los requerimientos de los clientes. Durante el desarrollo de la
presente guia se abordara el resultado de aprendizaje “Definir las técnicas de ventas en la negociacion, de

acuerdo a los perfiles de los clientes”, mediante su desarrollo se lograran conocimientos relacionados con las
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ventas y la importancia de utilizar técnicas apropiadas segun los perfiles de clientes para la realizacién

negociaciones acordes con sus caracteristicas y preferencias. Lo anterior se revisard desde la desarrollo de la

Actividad de Aprendizaje AAl. “Establecer técnicas de negociacién de acuerdo con las caracteristicas del

cliente”, la cual busca que el aprendiz en formacidn interprete el interés y la decision de compra del cliente

mediante la aplicacidn de técnicas de analisis del comportamiento del consumidor. iBienvenidoi.

FSTRATERAS 42

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Las ventas de productos y/o servicios es uno de los retos mas importantes para las organizaciones,

debido a que con la globalizacién los clientes tienen un mayor nimero de alternativas para escoger y

decidir sus compras, por tal razon, la habilidad del vendedor y su entrenamiento se convierte en la

herramienta fundamental del éxito en proceso de ventas, especialmente en la aplicacion de técnicas

para ventas efectivas.

De acuerdo con lo anterior, se invita a reflexionar sobre los siguientes aspectos:

>

YV V V V

¢Cualquier persona puede llegar a ser vendedor?

¢Cudles cree que son las cualidades principales de un vendedor?
¢Qué importancia tiene la comunicacion en las ventas?

¢Qué tipos de clientes conoce y como los identifica?

¢Qué tipo de cliente es usted?

Nota: esta actividad tiene como finalidad encaminarlo en el desarrollo de los temas de esta guia de

aprendizaje.

Ambiente requerido: Sala de sistemas de la I.E
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Estrategias o técnicas didacticas activas: lluvia de ideas
Materiales de formacion: Video Bean, cuaderno, lapicero
Material de apoyo: lectura

Duracion de la actividad: 30 minutos.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
En la actividad anterior se pudo reflexionar sobre las caracteristica y habilidades de un vendedor y sobre
la importancia de la comunicacién con los diferentes tipos de clientes en el marco del desarrollo de la
Actividad de Aprendizaje AA1 “-Establecer técnicas de negociacién de acuerdo con las caracteristicas del
cliente”.
Con el fin de identificar los conceptos relacionados con el tema en desarrollo, se invita al aprendiz a
desplazarse a un lugar determinado donde pueda tener acceso y realizar varias observaciones sobre

procesos de ventas, (se sugiere un centro comercial, una tienda de barrio, un supermercado, entre otros).

Una vez identificado el lugar, debe realizar el siguiente ejercicio:
1. Identificar las caracteristicas del vendedor
2. ldentificar las caracteristicas del cliente
3. Describir el proceso de compra
4. ¢Qué aspectos considera que tuvo en cuenta el comprador para adquirir o no el producto?
5. Describir cdmo fue la comunicacién, identificando expresiones faciales, tono de voz, entre otros.
acuerdo con el perfil de clientes” y hacer consultas en la web sobre temas como:
e Métodos de venta
» Técnicas de ventas, ventajas y desventajas
> La comunicacidn en las ventas
» Caracteristicas de los clientes
» Habilidades del vendedor
Se le solicita al aprendiz fundamentar sus saberes previos, complementando conocimientos mediante la
consulta de textos y referencias bibliograficas sobre los temas antes mencionados, puede apoyarse en
sus vivencias personales, siguiendo los lineamientos que se presentan y describen en esta guia, los cuales

serdn ampliados por el instructor.
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Ambiente requerido: Sala de sistemas de la I.E
Estrategias o técnicas didacticas activas: Documentos
Materiales de formacion: ldpices papel o herramientas tics.

Duracion de la actividad: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Es importante tener presente que los conocimientos adquiridos mediante el seguimiento y aplicacion
de esta guia, resultan claves para apropiar los conceptos correspondientes a la venta, sus procesos,
métodos y sistemas, las técnicas, la comunicacién y su importancia en la negociacién y el perfil de
clientes
Debe tener en cuenta los requerimientos para el alcance de las competencias que propone el programa
de formaciéon mediante la presente actividad de apropiaciéon del conocimiento. Para el logro del
Resultado de Aprendizaje “Definir las técnicas de ventas en la negociacién, de acuerdo a los perfiles de
los clientes”, se hace necesario que el aprendiz apropie conocimientos basados en los siguientes temas:
» VENTAS: Proceso, métodos y sistemas
» TECNICAS DE VENTAS: Prospeccion, acercamiento, cuestionamiento y expresion
oral y escrita
» COMUNICACION Y NECOCIACION: Comunicacién verbal y no verbal, estilos y
herramientas de
» negociacion
» PERFIL DE CLIENTES: Caracteristicas y tipos de clientes.
La Actividad de Aprendizaje AA1. “Establecer técnicas de negociacién de acuerdo con las caracteristicas
del cliente”, permitird evidenciar el saber adquirido, garantizando el logro de las competencias
requeridas mediante la apropiacién de conocimientos necesarios para comprender los procesos,
métodos, sistemas, técnicas de ventas, comunicacion, negociaciéon y perfil de clientes, por lo anterior,
es necesario:
» Fortalecer conocimientos a través de la consulta de los Objetos de Aprendizaje
(OA) y recursos que
se proporcionan en el ambiente virtual.
Construir y entregar todas las evidencias requeridas para la valoracion del

instructor
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En plataforma LMS, se encuentra el Objeto de Aprendizaje (OA) para su lectura y comprensién, n él se
encuentra la informacién que permite analizar la conceptualizacién técnica del presente tema en
estudio.
Objeto de Aprendizaje: “Técnicas de negociacién de acuerdo con el perfil de clientes”
La revisién de los contenidos propuestos en los recursos educativos (Objeto de Aprendizaje) orientara
al aprendiz en el reconocimiento de los temas de ventas, la comunicacién la negociacion y los perfiles
de clientes.
Orientacidn del Instructor
Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje y sus correspondientes evidencias, el instructor
orientara la revisidn y posterior profundizacion en los contenidos y recursos didacticos (objetos de
aprendizaje, videos, enlaces externos, bibliografia, otros), dispuestos en el ambiente virtual. Igualmente,
brindara realimentacion oportuna sobre los resultados de aprendizaje esperados y competencias a

alcanzar en el desarrollo del tema.

Asi mismo, el instructor, es el encargado de orientar el proceso formativo mediante explicaciones
especificas, aclaracién de inquietudes, direccionamiento de actividades, recomendaciones para el
aprendizaje y desarrollo de evidencias; fomentando en el aprendiz una cultura de investigacién, el
respeto a los derechos de autor, la calidad como un valor agregado en la comprensién de los temas

relacionados con las ventas, la comunicacién, la negociacién y los perfiles de clientes.

Para el logro del resultado de aprendizaje, el aprendiz realizara las siguientes evidencias

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO

o EVIDENCIA 1. Prueba de Conocimiento AA1. Técnicas de Negociacién y perfil de clientes". El aprendiz
debera responder el cuestionario de preguntas relacionado con la tematica sobre conceptos como
técnica de venta apropiada de acuerdo con el perfil del cliente, método de venta y estilo de negociacion.
Para asegurar un excelente desempefio en la prueba, se solicita, antes de su presentacion, haber dado
lectura al material de estudio.

Ambiente requerido: Sala de sistemas

Duracion de la actividad: 16 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
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En este momento, se ha logrado reflexionar, contextualizar y apropiar los conceptos mas representativos
gue permiten reconocer las diferentes técnicas de ventas existentes, sus procesos, sistemas y métodos,

comunicacién y negociacion y perfil de los clientes.

Para cumplir con esta evidencia, es importante haber revisado, leido y comprendido el material de
estudio presentado en esta guia, De acuerdo con las indicaciones del instructor asignado, posteriormente
debe ingresar a la plataforma LMS y entregar la actividad (evidencia) desarrollada en la plataforma.
EVIDENCIA DE PRODUCTO

EVIDENCIA 2. Presentacién "Técnicas de ventas de productos de consumo masivo". Para mejor
comprension en el desarrollo de la actividad propuesta, es importante revisar los materiales de estudio
e investigar en las referencias bibliograficas sugeridas en esta guia de aprendizaje.

Para la realizacion de esta actividad de transferencia se solicita:

e |dentificar un producto de consumo masivo.

e Realizar una breve descripcidn de las caracteristicas del mismo, que puedan ser utilizadas para realizar
la venta.

e Escoger la técnica de ventas de su preferencia.

o Definir un estilo y herramienta de negociacion.

e Realizar una presentacién para cada tipo de cliente.

Para desarrollar la presentacién es importante que el aprendiz asuma el rol de vendedor, la presentacion
debe ser entregada en un video elaborado con la herramienta de su preferencia, El video debe durar en
promedio 2 minutos por cada tipo de cliente (escoja tres tipos de clientes de los que se encuentran en el
OA “Técnicas de negociacion de acuerdo con el perfil de clientes”)

Ambiente requerido: sala de sistemas de la I.E

Estrategias o técnicas didacticas activas: elaboracidn de video en ventas

Materiales de formacion: computadores, lapices, cuardenos

Material de apoyo: diapositivas

Evidencias de aprendizaje: video

Instrumentos de evaluacion: taller

Duracion de la actividad: 20 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad de
Aprendizaje

Desarrolla las
actividades
propuestas en

Evidencias de

Aprendizaje

. Identifica las
caracteristicias
del cliente y del

Criterios de
Evaluacion

. Promueve los
productos en
medios digitales

requerimientos
organizacionales

.Indaga el nivel
de satisfaccién
con el producto
de acuerdo con
expectativas del
cliente.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Cuestionarios.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Cliente: Persona que accede a un producto o servicio a cambio de un pago.
Comercio: Transaccién que se lleva a cabo con el objetivo de comprar o vender un producto o

servicio.

Comunicacion: Intercambio de informacion entre dos o mds personas.

Consumidor: Actor econédmico que dispone de los recursos materiales y financieros para satisfacer
sus necesidades.

Correo electrdnico: Servicio que permite el intercambio de mensajes a través de los sistemas de
comunicacion.

Habilidad: Talento o aptitud para desarrollar alguna tarea.

Herramienta: Elementos disefiados para facilitar la realizacién de una tarea.

Proceso: Actividades vinculadas en forma légica que se llevan a cabo para obtener un negocio.
Producto: Objeto que se ofrece en un mercado o a un determinado grupo de personas que satisface
una necesidad.

Prospeccion: Técnica utilizada para encontrar clientes potenciales. econémica.
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Técnica: Conducta que lleva a cabo un procedimiento para llegar a un fin.
Venta: Entregar un bien o servicio a cambio de una retribucidn
Zonificacion: Zona definida que permite distribuir el trabajo para realizar una venta.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia
Autor (es) | Brenda Medina Instructor Articulacién con | 01/08/2024
la media

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia Fecha | Razén del Cambio

Autor (es)
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