
	CURSO
	TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN Y ATENCIÓN AL CLIENTE / CONSUMIDOR

	CÓDIGO
	
	ÁREA
	
	COSTE
	

	NUMERO DE HORAS
	50
	MODALIDAD
	Presencia (    Mixta (    Distancia (    On line (

	OBJETIVOS DEL CURSO

	· Recabar del cliente la información necesaria para las consultas y peticiones.
· Emplear procedimientos eficientes de búsqueda de información.

· Utilizar de forma correcta formularios de registros.

· Emplear bases de datos para búsqueda, consulta y realización de operaciones.



	ÍNDICE DE MÓDULOS Y TEMAS

	1. Gestión y tratamiento de la información del cliente / consumidor: información del cliente. Archivo y registro de la información. Procedimientos de gestión y tratamiento de la información. Bases de datos para el tratamiento de la información. Normativa de protección de datos de bases de clientes. Confección y presentación de informes. 
2. Técnicas de comunicación a clientes / consumidores: modelo de comunicación interpersonal. Comunicación con una o varias personas. Barreras y dificultades en la comunicación. Expresión verbal. Comunicación no verbal. Empatía y asertividad. Comunicación no presencial. Comunicación escrita.  



	MATERIAL DIDÁCTICO A SUMINISTRAR A LOS ALUMNOS (LIBROS, CD, SOFTWARE, DVD, ETC...)

	Manual didáctico, bloc, carpeta de anillas, bolígrafo, maletín y guía didáctica.



	DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA A UTILIZAR

	Será: expositiva, demostrativa e interrogativa

Expositiva: clara, precisa y viva

Demostrativa: facilita la retención y corrección de errores

Interrogativa: planteando dudas que faciliten el autoaprendizaje y la autoevaluación


