
Lengua extranjera profesional para la gestión administrativa
en relación con el cliente

Área: ADMINISTRACIÓN
Duración: 90h 
Metodología: online

Objetivos
• Interpretar con precisión informaciones, instrucciones y peticiones habituales, en el desarrollo de las actividades de gestión administrativa en
relación con el cliente, transmitidas de forma oral con claridad en lengua extranjera estándar, para atender y satisfacer sus demandas, e
informarse con cierto grado de seguridad. • Interpretar documentación rutinaria de carácter administrativo o comercial sobre asuntos habituales
en lengua extranjera estándar, para localizar y obtener informaciones globales y específicas, y reconocer instrucciones recibidas e informar con
cierta confianza interpretativa. • Transmitir información oral en lengua extranjera a través de descripciones, grabaciones o lecturas con razonable
fluidez, a fin de llevar a cabo las gestiones de comunicación e información requeridas en las actividades de gestión administrativa en relación con el
cliente. • Redactar y cumplimentar textos rutinarios, sencillos y coherentes de carácter administrativo o comercial en lengua extranjera estándar,
con razonable corrección y buen control gramatical y ortográfico, para transmitir información sencilla, o realizar peticiones o descripción de
actividades, productos u otros aspectos. • Comunicarse oralmente con clientes internos y externos, u otros agentes, en lengua extranjera, con
razonable fluidez, atendiendo a sus requerimientos de forma presencial, telefónica, o telemática para realizar con eficacia las gestiones
administrativas propias • Comprender las ideas generales y los detalles específicos de las gestiones tipo habituales de la gestión administrativa en
la relación con el cliente en lengua extranjera estándar, transmitidas en conversaciones, grabaciones, instrucciones, u otros, claros y sin
distorsiones o ruidos. • Interpretar documentación rutinaria profesional de carácter sencillo, en lengua extranjera estándar, propia de las
actividades de gestión administrativa en relación 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 ámbito social y profesional del área de administración y recepción, realizando un uso adecuado de las normas de
cortesía habituales. • Redactar y cumplimentar textos habituales, rutinarios y sencillos en las actividades administrativas en relación con el cliente,
en lengua extranjera estándar, de manera precisa y en todo tipo de soporte, utilizando el lenguaje técnico básico apropiado y, aplicando criterios
de corrección, ortográfica y gramatical. • Mantener conversaciones de forma clara, en lengua extranjera estándar, en las actividades administrativas
de relación con el cliente, con cierta naturalidad y confianza, comprendiendo y proporcionando explicaciones en situaciones habituales tipo,
rutinarias del ámbito profesional.

Contenidos y estructura del curso
Unidad Didáctica 1: Utilización básica de una lengua extranjera en la recepción y relación con el cliente. Unidad Didáctica 2: Comunicación en la
atención al cliente y tratamiento de quejas y reclamaciones. Unidad Didáctica 3: Documentación administrativa y comercial.

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora



Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

