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PROGRAMA FORMATIVO Ewmprasas

Guia Basica de la Atencion Telefénica al Cliente

+* Modalidad: Distancia.

*

¢ Duracion: 76 horas
¢ Objetivos:

Adquirir las habilidades y herramientas necesarias para iniciarse o perfeccionar su labor de recepcionista o telefonis-
ta dentro de su empresa.
Atender eficazmente las llamadas telefonicas dentro del ambito empresarial.

®,

+ Contenidos:

Calidad y servicio. Importancia del servicio

La estrategia del servicio

La comunicacién del servicio. Normas de calidad
Las ventas. Motivacion del comprador.

Atencion al publico

Introduccién a la comunicacion

El teléfonoy suempleo

La telefonista y su formacion

El telemarketing

Formas de hablar con la gente

Elementos y fases de una conversacion telefénica
Organizaciéon administrativa del servicio telefénico

Transmision de informacion al resto de la empresa. Lineas 900
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