LISTA DE COTEJO: BTCADAD04/M2S2/EP1-3

Nombre del alumno

Campos de aplicacion

Carrera: Técnico en Administracion

Médulo Il : Difusion de la organizacion mediante la atencion

y servicio al cliente

Submaédulo II: Obtener y proporcionar informacién sobre

servicios y productos de la organizacién.

En Empresas:

Evidencia por Producto: Informe de las caracteristicas del De servicios

producto y del servicio.

Comerciales

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa, perseverancia,

amabilidad y tolerancia.

Instrucciones para el alumno: Elaborar un informe describiendo las caracteristicas del

producto y del servicio.

CRITERIOS

CUMPLIO

s1 T NO OBSERVACIONES

El informe contiene:

1) Encabezado
2) Caracteristicas del producto.
3) Caracteristicas del servicio
4) Condiciones de venta

El informe :

1) Presenta en forma clara y comprensible la
informacién (Orden)

2) Fue entregado en tiempo y forma
(responsabilidad)

3) Fue realizado con pulcritud (Limpieza)

OBSERVACIONES
GENERALES

EVALUO (Nombre Y firma)

Lugar y fecha de aplicacion




LISTA DE COTEJO: BTCADAD04/M2S2/EP2-3

Nombre del alumno

Campos de aplicacion

Carrera: Técnico en Administracion

Médulo II: Difusién de la organizacion mediante la atencion y

servicio al cliente

Submaédulo II: Obtener y proporcionar informacién sobre

servicios y productos de la organizacién.

Evidencia por Producto: Instrumentos de promocién y

ventas

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa, cooperacién,

perseverancia, amabilidad y tolerancia

En Empresas:

Tripticos
Catélogos
Folletos
Maquetas
Croquis

Instrucciones para el alumno: Elaborar instrumentos de promocion y ventas

CRITERIOS

CUMPLIO

SI

NO OBSERVACIONES

El instrumento contiene:
1) Nombre de la empresa
2) Direccion de la empresa
3) Descripcion del producto y/o servicio
4) Descripcién de la promocién

El instrumento:

5) Presenta en forma clara y comprensible la
informacién (Orden)

6) Fue entregado en tiempo y forma
(Responsabilidad)

7) Fue realizado con pulcritud (Limpieza)

OBSERVACIONES
GENERALES

EVALUO (Nombre Y firma)

Lugar y fecha de aplicacion




LISTA DE COTEJO: BTCADAD04/M2S2/EP3-3

Nombre del alumno

Campos de aplicacion

Carrera: Técnico en Administracion

Médulo II: Difusién de la organizacion mediante la atencion y

servicio al cliente

Submaédulo II: Obtener y proporcionar informacién sobre

servicios y productos de la organizacién.

Evidencia por Producto: Informe de resultados sobre el

cliente

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa, cooperacién,

perseverancia, amabilidad y tolerancia

e (Cuestionario
e Entrevista
e Encuesta

Instrucciones para el alumno: Elaborar un informe de resultados sobre el cliente

CRITERIOS

CUMPLIO

SI

NO OBSERVACIONES

El informe contiene:

Fecha de elaboracién

Direccién del cliente

Nombre del cliente

Resultado de la aplicacion de las reglas

2Ll

El informe:

5) Presenta en forma clara y comprensible la
informacién (Orden)

6) Fue entregado en tiempo y forma (responsabilidad)

7) Fue realizado con pulcritud (Limpieza)

OBSERVACIONES
GENERALES

EVALUO (Nombre Y firma)

Lugar y fecha de aplicacion




GUIA DE OBSERVACION: BTCADAD04/M2S2/ED1 - 3

Nombre del alumno

Campos de aplicacion

Carrera: Técnico en Administracion

Médulo Il : Difusion de la organizaciéon mediante la atencion

y servicio al cliente

Submaédulo II: Obtener y proporcionar informacién sobre

servicios y productos de la organizacién.

En Empresas:

Comerciales

Evidencia por Producto: Informe de las caracteristicas del De servicios

producto y del servicio.

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa, perseverancia,

amabilidad y tolerancia.

Instrucciones para el alumno: Elaborar un informe describiendo las caracteristicas del

producto y del servicio.

CUMPLIO

31 T NO OBSERVACIONES

CRITERIOS
El alumno:
1) ¢Elabor6 el informe?
2) ¢Contemplé los datos generales de la empresa?
3) ¢ Especifico las caracteristicas del producto?
4) ;Especifico las caracteristicas del servicio?
5) ¢Aplicé las condiciones de venta?

OBSERVACIONES
GENERALES

EVALUO (Nombre Y firma)

Lugar y fecha de aplicacion




GUIA DE OBSERVACION: BTCADAD04/M2S2/ED2 - 3

Nombre del alumno Campos de aplicacion

Carrera: Técnico en Administracion

Madulo II : Difusion de la organizacion mediante la atencion | En Empresas:
y servicio al cliente

Submaédulo II: Obtener y proporcionar informacién sobre Tripticos
servicios y productos de la organizacién. Catélogos
Evidencia por Producto: Instrumentos de promocién y Folletos
ventas Maquetas

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa, cooperacion, Croquis

perseverancia, amabilidad y tolerancia

Instrucciones para el alumno: Elaborar instrumentos de promocion y ventas

CRITERIOS Csl:Mpl;\:g OBSERVACIONES

El alumno:

¢ Elaboré los instrumentos de promocion y ventas?
¢ Contiene el nombre de la empresa?

¢ Contiene la direccion de la empresa?

¢, Describio el producto y/o servicio?

¢ Describié la promocion?

abwnN =
==

OBSERVACIONES
GENERALES

EVALUO (Nombre Y firma) Lugar y fecha de aplicacion




GUIA DE OBSERVACION: BTCADAD04/M2S2/ED3-3

Nombre del alumno

Campos de aplicacion

Carrera: Técnico en Administracion

Mddulo II: Difusién de la organizacién mediante la atencién

y servicio al cliente

Submaédulo II: Obtener y proporcionar informacién sobre

servicios y productos de la organizacién.

Evidencia por Producto: Informe de resultados sobre el

cliente

Evidencia de actitud asociada: Iniciativa, cooperacién,

perseverancia, amabilidad y tolerancia

Cuestionario
Encuesta
Entrevista

Instrucciones para el alumno: Elaborar un informe de resultados sobre el cliente

CRITERIOS

CUMPLIO

SI

NO

OBSERVACIONES

El alumno:

1) ¢Elaboré el informe segun los criterios establecidos?
2) ¢ Contiene los datos basicos de la empresa?
3) ¢ Contiene los datos generales del cliente?

4) ;Contiene las reglas de atencion y servicio al cliente?

OBSERVACIONES
GENERALES

EVALUO (Nombre Y firma)

Lugar y fecha de aplicacion




