RECONHECIMENTO E CERTIFICAÇÃO DE COMPETÊNCIAS ADQUIRIDAS PELAS VIAS NÃO-FORMAIS

FICHA DE AUTO-AVALIAÇÃO

	PROFISSÃO:
	TÉCNICO(A) DE VENDAS


	N.º do Candidato
	

	(A atribuir pela DGE)


	IDENTIFICAÇÃO DO CANDIDATO

	Nome: ______________________________________________________________________________________________

	Bilhete de Identidade  N.º |__|__|__|__|__|__|__|__|__|      Arquivo______________________      Data ______ - ____ - ____ 

	


A listagem seguinte engloba todas as actividades que constam no perfil profissional para o qual pediu a certificação profissional. Assinale (marque com X) positivamente as actividades que julga saber e/ou ser capaz de fazer e negativamente o que julga não saber e/ou não ser capaz de fazer. Se tiver dúvidas sobre se sabe ou é capaz de fazer uma das actividades, deve assinalar negativamente.

	ACTIVIDADES:

1. Estudar os produtos e/ou serviços da empresa, caracterizar o tipo de clientes e recolher informação sobre a concorrência e o mercado em geral, de forma a responder adequadamente às necessidades dos clientes.
	
	SIM
	NÃO

	2. Preparar acções de venda, em função dos objectivos e da política da empresa:
	
	
	

	· Analisar informação sobre os clientes, procurando caracterizar o seu perfil e detectar as suas necessidades e motivações para a compra.
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Preparar as visitas a efectuar, o itinerário de deslocação, os objectivos das mesmas e o portfólio de produtos a apresentar
	
	
	

	3. Promover e efectuar a venda a venda de produtos e/ou serviços junto dos clientes, tendo em vista a satisfação das suas necessidades 
	
	
	

	· Apresentar o produto e/ou serviço, referindo as suas vantagens e características, demonstrando quando necessário as potencialidades do mesmo e informando sobre o serviço pós-venda
	
	
	

	· Negociar preços, modalidades de pagamento e condições de venda dos produtos e/ou serviços em função de parâmetros pré-estabelecidos

	
	
	

	· Registar a encomenda, formalizar o contrato quando necessário, transmitir a encomenda efectuada pelos clientes aos serviços competentes e assegurar que tudo decorrerá conforme o acordado com o cliente.
	
	
	

	4. Assegurar o serviço de apoio ao cliente:
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Colaborar com o cliente no “merchandising”, dando sugestões sobre a exposição dos produtos, com vista à optimização da sua venda
	
	
	

	· Manter o cliente informado e prestar esclarecimentos, nomeadamente, sobre o serviço pós-venda, novos produtos e promoções, procurando a resolução de problemas e a fidelização do cliente.
	
	
	

	5. Organizar a informação decorrente da sua actividade:
	
	
	

	· Elaborar relatório de visita, segundo as normas da empresa, identificando o cliente, o motivo e o resultado da mesma, e preencher a documentação administrativa referente à deslocação.
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	· Organizar e gerir os ficheiros dos clientes de modo a manter actualizada a informação sobre os resultados da sua actividade.
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	6. Colaborar na angariação de novos clientes, identificando e localizando potenciais clientes e oportunidades de negócio, transmitindo esta informação à empresa.
	
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



	
	Os Técnicos Responsáveis

	Data de Recepção ______ - ____ - ____
	_____________________________________

	Data de Análise     ______ - ____ - ____
	______________________________
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