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Lengua extranjera profesional para la gestion administrativa
en la relacion con el cliente

Area: Idiomas Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracion: 90 h Recomendar
Precio: 630.00€ Matricularme

OBJETIVOS

Comprender las ideas generales y los detalles especificos de las gestiones tipo habituales de la gestién administrativa en la relacién con
el cliente en lengua extranjera estandar, transmitidas en conversaciones, grabaciones, instrucciones, u otros, claros y sin distorsiones o
ruidos. Interpretar documentacion rutinaria profesional de cardcter sencillo, en lengua extranjera estandar, propia de las actividades de
gestién administrativa en relacién con el cliente, obteniendo informaciones relevantes, utilizando cuando sea necesario material de
consulta y diccionarios. Producir mensajes orales sencillos, enlazados y estructurados en lengua extranjera con razonable fluidez, en
situaciones habituales y no complejas del ambito social y profesional del drea de administracién y recepcion, realizando un uso
adecuado de las normas de cortesia habituales. Redactar y cumplimentar textos habituales, rutinarios y sencillos en las actividades
administrativas en relacién con el cliente, en lengua extranjera estandar, de manera precisa y en todo tipo de soporte, utilizando el
lenguaje técnico bésico apropiado y, aplicando criterios de correccién, ortografica y gramatical. Mantener conversaciones de forma
clara, en lengua extranjera estandar, en las actividades administrativas de relacién con el cliente, con cierta naturalidad y confianza,
comprendiendo y proporcionando explicaciones en situaciones habituales tipo, rutinarias del ambito profesional.

CONTENIDOS

Utilizacién bésica de una lengua extranjera en la recepcién y relacién con el cliente. Comunicacién basica oral y escrita, en una lengua
extranjera, en la atencidn al cliente y tratamiento de quejas o reclamaciones. Elaboracién en una lengua extranjera de documentacién
administrativa y comercial.

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexion a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mds conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacion, casos practicos, blsqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.
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REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Mozilla Firefox 52 o superior o Google Chrome 49 o superior. Todos ellos
tienen que tener habilitadas las cookies y JavaScript.
e Resolucion de pantalla de 1024x768 y 32 bits de color o superior.
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