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Estandar de competencias profesionales

Prestar servicios de apoyo en acciones de marketing, publicidad, promocidon y
venta en eventos
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Publicacion RD 297/2021

Competencia profesional

Elementos de la competencia

EC1 Gestionar lainformacién de la operativa de las acciones comerciales (reuniones, incentivos,
congresos y exposiciones -MICE- y acogida en el territorio, entre otros) de acuerdo a los
objetivos trazados por la marca/empresa, coordinandose con el resto del equipo de trabajo
para ofrecer un servicio de calidad y valor afiadido.

IC1.1 La informacion relativa a la accién comercial (caracteristicas del producto o servicio,
caracteristicas del territorio, imagen de marca, publico objetivo, horario, ubicacidn, recursos
humanos y materiales, entre otras) se obtiene, contrastando las indicaciones del manual de
informacion ("briefing") y la formacién especifica recibida, vinculdndose con la imagen que
se quiere transmitir para reforzarla durante su comunicacidn con el publico y consultando las
posibles dudas a la persona responsable para garantizar la aplicacién de la politica
promocional definida.

IC1.2 La persona o el equipo de trabajo encargado de la promocién se determina, reconociendo
las funciones de cada integrante para facilitar la coordinacién durante la campana comercial.

IC1.3 La disponibilidad y ubicacién de los materiales requeridos para la accién comercial se
confirma con la persona responsable, verificando que se corresponde con la promocidn y
cantidad expresada en el manual de informacién ("briefing").
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IC1.4 EI material promocional informativo y comercial ("merchandising") se aprovisiona

EC2

EC3

IC1.5

IC1.6

comprobando su estado de uso y cantidad, anotando y comunicando incidencias o
desperfectos a la persona responsable.

El material promocional que lo requiera se acondiciona para su traslado, en su caso,
cumpliendo las indicaciones especificas del manual de informacién ("briefing"), y/o del
fabricante para mantener sus cualidades originales (refrigeracion, fragilidad, entre otras).

El estand atribuido se revisa comprobando que responde al perfil definido en el manual de
informacion ("briefing") en funcién de visibilidad, sefializacién, iluminacion, accesibilidad,
conexidon a redes sociales, informacién a ofrecer, regalos promocionales, entre otros,
anotando y comunicando incidencias o desperfectos a la persona responsable.

Componer la disposicion y/o visibilidad del material promocional de la accion comercial en

el espacio asignado o punto estratégico, en funcién de las indicaciones del manual de

informacién ("briefing"), para contribuir a la imagen de marca.

1C2.1

1C2.2

IC2.3

IC2.4

1C2.5

El material promocional (carteles, promocion del territorio, expositores, estand, material de
Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, entre otros) se posiciona, o ayuda a posicionar, segln
el espacio disponible donde se desarrolla la accién comercial (reuniones, incentivos,
congresos y exposiciones -MICE- o areas donde se practica la acogida territorial, entre otros-
, cotejando su estado de uso, cantidad y visibilidad requerida por la imagen de marca.

Los materiales y el mobiliario auxiliar atribuidos se ubican en orden, cantidad y buena
disposicion, verificando que cumplen los estandares de visibilidad y comunicaciéon comercial
de la marca.

El estado del material promocional expuesto se comprueba, garantizado las existencias en
funcién de las demandas previsibles, reponiendo la cantidad establecida de producto
durante toda la jornada y sustituyendo aquél que no cumpla con los requisitos de calidad
establecidos.

Los materiales que requieran una especial conservacion, atencién o cuidado (temperatura,
posicidn, transporte, entre otros) se mantienen, en todo momento, segun las indicaciones
recibidas para preservar su durabilidad y estado prescrito.

La muestra comercial, productos, equipos o servicios se acondicionan comprobando la
calidad de los mismos de acuerdo con las indicaciones dadas antes de la apertura y después
del cierre del estand o recinto, segun sea el caso.

Atender con cortesia al publico a su llegada al estand, espacio o punto de venta, area de

acogida territorial, mostrando una cuidada imagen personal y de marca comercial para

potenciar la venta o divulgaciéon del producto o servicio.
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EC4

IC3.1 La atencién al publico se efectua con cordialidad, iniciativa, simpatia, sonrisa, expresién
positiva y sensibilidad, comunicandose si es necesario, en una lengua extranjera con un nivel
de usuario independiente, teniendo en cuenta sus demandas de informacién en caso de que
sean solicitadas y aplicando el protocolo establecido en el manual de informacion
("briefing").

IC3.2 El publico potencial se capta dirigiéndose a él con iniciativa, empatia y esmerada atencion
facilitandole informacion promocional valida sobre el producto o servicio.

IC3.3 La imagen personal y la de la marca se mantienen impecables durante la accién comercial
siguiendo las indicaciones del manual de informaciéon ("briefing"), mostrando una actitud
personal proactiva siempre con ilusidn y servicio a los demas.

Asesorar al publico objetivo sobre el producto o servicio a mostrar, facilitando el material
promocional relativo a muestra, degustacién ("sampling"), obsequio, folleto, informacion
territorial, entre otros, para contribuir a la calidad del servicio y a la imagen de marca.

IC4.1 El material informativo, promocional o catalogos de la accién comercial se ofrecen al publico
objetivo de forma respetuosa y cortés, transmitiendo con claridad las potencialidades de lo
ofertado y estimulando su interés por el producto o servicio.

IC4.2 Las promociones y caracteristicas de la accidn comercial de la empresa se presentan al
publico objetivo, personalizando técnicas y habilidades comerciales en consonancia con la
tipologia de publico y mostrando gran capacidad de comunicacién.

IC4.3 Las muestras (sampling) de producto y/o los obsequios al consumidor potencial se ofrecen,
en su caso, implementando técnicas de venta y teniendo en cuenta la politica de la campafia
comercial.

IC4.4 La degustacion del producto, en su caso, se sirve potenciando sus cualidades y cuidando el
servicio al publico e imagen de marca.

IC4.5 El asesoramiento especializado, en su caso, para el consumo de productos o servicios
regulados por normativa especifica se presta mostrando una total identificaciéon y
conocimiento de sus propiedades o caracteristicas, en funcién de la tipologia de publico a
quien se dirige la accién comercial.

IC4.6 Las reclamaciones, quejas o sugerencias que demande el publico se atienden con amabilidad,
eficacia y maxima discrecién, comunicdndose en una lengua extranjera con un nivel de
usuario independiente, si procede, y tomando las medidas necesarias para su resolucién y/o
derivandolas a la persona responsable.

IC4.7 La informacion y/o venta realizada, la cantidad del producto o servicio mostrados, material
publicitario empleado (muestra-"sampling"), regalo promocional, degustacion, entre otros
se registra, en su caso, cumplimentando los datos en el soporte indicado como puede ser
papel, listado, dispositivo o formato telematico.
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EC5 Acondicionar el material y mobiliario atribuidos, finalizada la accidn comercial, disponiendo
su traslado para garantizar un posterior uso.

IC5.1 La despedida al publico se efectta con naturalidad, aportando la informacién que requieray
manteniendo una buena imagen de la marca comercial promocionada.

IC5.2 El material promocional se recoge con agilidad confirmando que se encuentra en estado de
uso, evitando posibles roturas o deterioros.

IC5.3 El material se acondiciona o se entrega a la persona responsable, contando los posibles
excedentes o carencias y disponiéndolos para su traslado segun especificaciones de cada
producto.

IC5.4 La Hoja de Actividad de la Jornada se cumplimenta con toda precision y detalle, anotando en
su caso aspectos objetivos (cantidad de producto consumido y/o vendido, nimero de
potenciales compradores encuestados y/o informados, entre otros) y aspectos subjetivos
(apreciaciones sobre el desarrollo de la jornada, retroalimentacion del publico ("feedback"),
impresiones obtenidas, entre otros).

Contexto profesional

Ambito profesional

Sectores productivos

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes

Medios de produccion

Punto de venta. Materiales de visibilidad, informativos y publicitarios (carteles, expositores, estand,
Publicidad en el Lugar de Venta -PLV-, entre otros). Documentacion para asistentes. Material grafico
promocional. Material y equipos ofimaticos. Dispositivos tecnolégicos. Productos o servicios a

promocionar. Muestras, regalos promocionales. Uniforme.

Informacion utilizada o generada

El manual de informacion ("briefing") de reuniones, incentivos, congresos y exposiciones (MICE) y areas
de acogida en el territorio: caracteristicas y posicionamiento en el mercado del producto o servicio a
promocionar, imagen de marca, empresa, accion comercial, publico potencial, horario, pautas a seguir,

espacio asignado o estand, materiales, recursos humanos, entre otros. Imagen corporativa: imagen
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personal cuidada y supeditada a los requerimientos de marca, requisitos de uniformidad adecuados al
acto e instrucciones concretas sobre el publico objetivo ("target") para optimizar los resultados. Hoja de
horarios y actividad de la jornada. Técnicas y habilidades comerciales. Normativas aplicables de
Proteccién de Datos y sobre prevencién de riesgos laborales (registro de entrega y ficha para el control
de utilizacién de los EPI, en su caso).



