GRADO MEDIO

Caracteristicas del proyecto

CICLO GESTION » Colaboracion con el Instituto de
ADMINISTRATIVA Comunicacion Empresarial. Prélogo del
libro del alumno a cargo de su presidente,

ComunicaCién Manuel Campo Vidal.
empresarial » Asesoria de Fénix MEDIA,

- » I especializados en publicidad, marketing y
y ateHCIon a telecomunicaciones. Colaboracion

H en los DVD de su director ejecutivo,
CI Iente Antonio Domingo.

» Asesoria y colaboracién de Gapformacion,
especializados en mejorar la calidad
del servicio de atencion telefonica.

» Un material didactico pensado para
el profesor. Una guia que es en realidad
un riguroso conjunto de herramientas
para poner en préactica todos los resultados
de aprendizaje del médulo.

CICLO GESTION ADMINISTRATIVA

Colaboraciones:

Comunicacién

empresarial

y atencion al

cliente Instituto de a
Comunicacién Capltulo
Empresarial

Marisol Carrasco
Diana Buché
Ester Puchades

Presantacion
Manuel Campo Vidal

1. La comunicacion telefénica

2.Ellenguaje en las
conversaciones telefénicas

Formacion Profesional
. o o

Santillana Formacion Profesional BVB Hpmm'ﬁn 3. Gestic’m_ de la atencion
telefonica

4. Medios de atencion telefonica

GESTION ADMINISTRATIVA

GUIA DIDACTICA
ADMINISTRACION

Tabla de contenidos

Comunicacién
empresarial
y atencién al

clente Unidad 1. La organizacién y la
comunicacion en la empresa.

Marisol Carrasco a
P ) Unidad 2. La comunicacion oral en la
empresa.

Unidad 3. Las comunicaciones telefénicas.

Unidad 4. La comunicacion escrita en la
empresa.

Formacién Profesional




Elementos del proyecto

Material del alumno

» Libro del alumno. Eje de un
proyecto educativo integral
centrado en los resultados de
aprendizaje del médulo.

» DVD del alumno. Con recursos
que reproducen actuaciones
reales o meramente didacticas
de comunicacién empresarial, de
atencién al cliente, de marketing
y de archivo y clasificacién
documental.

il

I

Material para el profesor

» Guia didactica. Con ampliaciones conceptuales, » DVD del profesor. Incluye las
lecturas de apoyo, mas actividades y un caso programaciones de aula y la del médulo,
practico genérico para cada unidad. asi como ampliacién del material didéctico,

siempre ligado a los resultados de
aprendizaje.

Ampliacion del material didactico

Actividades : Test Examen Solo DVD del profesor
Proyecto final

de ampliacion de evaluacion  de evaluacion
Protocolos para lograr
una comunicacion .
telefénica eficaz ° ° P - Textgs gomentados de conversaciones
con los usuarios telefonicas.
del SESCAM
L4 Transferencia L4 ® — Codigos de deletreo.
de llamadas
— Grabaciones: tomas de contacto,
PY PY PY transferencias dg IIIamadgg gestion
de una reclamacion, peticiones de
informacién, seguimientos de pedido...
[ ] [ ] [ J
(Ejemplo de ampliacién didactica de cada unidad)
Unidad 5. La comunicacién telematica en la Unidad 9. La Ley de Proteccién de Datos.
anjpresEL Unidad 10. El marketing en la actividad empresarial.
Unidad 6. El tratamiento de la informacién. Unidad 11. El cliente y la empresa.
Unidad 7. Los archivos convencionales Unidad 12. Gestion de la atencién al cliente.

e informaticos. . o
Apéndice. Normas linglisticas.

Unidad 8. La clasificacién y ordenacion
documental.






