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Lengua extranjera profesional para la gestion administrativa
en la relacién con el cliente. ADGGO0208 - Actividades
Administrativas en la relacion con el cliente 3.1

Area: ADMINISTRACION
Duracién: 90h
Metodologia: online

Objetivos

e Comprender las ideas generales y los detalles especificos de las gestiones tipo habituales de la gestion administrativa en la relacién con el
cliente en lengua extranjera estandar, transmitidas en conversaciones, grabaciones, instrucciones, u otros, claros y sin distorsiones o ruidos.

e 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 consultay
diccionarios.

e 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 area de administracién y recepcion, realizando un uso adecuado de las normas de cortesia
habituales.

e 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 basico apropiado y, aplicando criterios de
correccioén, ortografica y gramatical.

e 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 y estructura del curso

1. Utilizacion basica de una lengua extranjera en la recepcién y relacion con el cliente.
2. Comunicacién bésica oral y escrita, en una lengua extranjera, en la atencién al cliente y tratamiento de quejas o reclamaciones.

3. Elaboracién en una lengua extranjera de documentacién administrativa y comercial.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora




Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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