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DIRIGIDO A

Aquellos jovenes, beneficiarios del Sistema

Nacional de Garantia Juvenil que adquirir las
habilidades necesarias para desempefiar las tareas

de basicas de gestién en oficinas y aumentar
opciones de empleabilidad
“ OBJETIVOS

* Gestionar las conexiones telefénicas entre
interlocutores internos y externos a la empresa,
canalizando con precisiéon los contactos vy
comunicaciones requeridos

» Efectuar las labores de acogida a los visitantes,

filtrando vy orientado sus contactos, vy
proporciondndoles informacién y asistencia
diversa.

* Apoyar distintos procesos administrativos bdsico
de informaciéon y comunicaciéon en la empresa,
llevando a cabo tareas de clasificacion vy
distribucion de correo y documentacion,
formalizacién, reprografia y  transmision
documental y de informacion en general
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METODOLOGIA
A lo largo de esta accion formativa se empleard una
metodologia  participativa 'y colaborativa vy
constructivista, basada en los siguientes principios
metodoldgicos:

1.- Orientada al empleo
2.-Socializadora

3.- Significativa

4.- Abiertay flexible
5.-Gamificada

6.- Vivencial

Los principios metodoldgicos descritos, van a dirigir
nuestra metodologia especifica: Learning by doing.
Esta metodologia propone una ensefianza basada en
la accion. Para ello, se realizan simulaciones en el
aula empleando el material especifico que
aportamos. De este modo, acercamos a los
participantes a la realidad del puesto que van a
cubrir convirtiéndoles en aprendices activos y, por
consiguiente, en protagonistas de su propio
aprendizaje.
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PRECIO

Gratuito

PRACTICAS : 30 HORAS
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TITULACION OBTENIDA

DIPLOMA TELEFONISTA RECEPCIONISTA DE OFICINA
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Programa

Médulo 0. FORMACION COMUN

EMPLEABILIDAD Y HABILIDADES SOCIALES
(40 h)

Moddulo 1. Habilidades personales
Mddulo 2. Habilidades sociales
Moddulo 3. Habilidades para la empleabilidad

HERRAMIENTAS SOCIAL MEDIA PARA LA
BUSQUEDA DE EMPLEO (25 h)

Moddulo 1. Desarrollo de la Marca Personal
para el empleo y redes de contacto
Moddulo 2. Habilidades minimas para la
busqueda de empleo en Internet

Moddulo 3. Taller redes sociales y empleo
Moddulo 4. Taller Video Curriculum y Video
Conferencia

Moddulo 5. Taller simulacién proceso de
seleccidn a través de herramientas social
media

Médulo I. FORMACION TEORICA (60h)

1. COMUNICACION INTERPERSONAL EN
LA EMPRESA
1. El proceso de comunicacion
2. La comunicacion oral
3. La comunicacion no verbal
4. Habilidades sociales

2. RECEPCION DE VISITAS EN LA
EMPRESA
1. Organizacidony mantenimiento
del entorno fisico del espacio
de acogida
2. Protocolo de comunicacién en
la recepcién
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3. COMUNICACION TELEFONICA
1. Recepcién de llamadas
Emision de llamadas
Trabajo en equipo
Malentendidos
Otras situaciones
Gestion de quejas y reclamaciones
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4. ELABORACION DE COMUNICACIONES
ESCRITAS
1. Normas de ortografia
2. Principiosy caracteristicas de una
comunicacion escrita eficaz
3. La carta comercial

5. REGISTRO Y DISTRIBUCION DE LA
INFORMACION Y DOCUMENTACION

1. Elarchivo

2. Soportes o medios materiales de
archivo

3. Métodos de clasificacién y ordenacién
de documentos

4. Entraday salida de correspondencia

Mddulo Il. FORMACION PRACTICA

Practicas no laborales en centros de trabajo
asignados para poner en practica los
conocimientos adquiridos en el aula (30 h)

i o mrn. s Kot

Valesria



