criteria

Comunicacion telefdonica en organizaciones y
administraciones publicas

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 11 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Aplicar las técnicas de comunicacién oral, presencial o telematica.

CONTENIDOS

1. Medios, equipos y usos de la telefonia: tipos mas habituales en las comunicaciones
orales.

2. Manejo de centralitas telefénicas.

3. La comunicacién en las redes intranet e Internet.

4. Modelos de comunicaciéon telefénica: barreras y dificultades en la transmisiéon de la
informacion.

5. La comunicacién comercial basica en la comunicacidn telefdnica.

6. La expresién verbal y no verbal en la comunicacién telefénica.

7. Destrezas en la recepcién y realizacion de llamadas.

8. Normativa vigente en materia de seguridad, registro y confidencialidad de llamadas
telefénicas.
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