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CURSO ATENCION AL PUBLICO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunioén con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Optimizar la atencién al publico para mejorar el servicio a usuarios de la
tesoreria institucional.

@ Objetivos especificos

¢ 1. Desarrollar habilidades de comunicaciéon efectiva.
e 2. Aprender técnicas de manejo de conflictos.

e 3. Mejorar la eficiencia en la gestién de consultas.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincronicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1: Fundamentos de la Atencién
al Publico

1. Introduccién a la atencién al publico.

2. Importancia de la comunicacion efectiva.
3. Principios basicos de empatia.

4. Etica en la atencién al cliente.

5. Herramientas de comunicacioén.

Mdédulo 2: Técnicas de Comunicacion
1. Escucha activa y su importancia.

2. Técnicas de comunicacién verbal y no
verbal.

3. Manejo de situaciones dificiles.

4, Cédmo hacer preguntas efectivas.

5. Lenguaje positivo y persuasivo.

Médulo 3: Manejo de Conflictos

1. Identificacién de conflictos comunes.

2. Estrategias para resolucién de conflictos.
3. Técnicas de negociacién.

4. Cémo manejar quejas y reclamos.

5. Desarrollo de tolerancia y paciencia.

Médulo 4: Herramientas Tecnoldgicas
1. Uso de sistemas de gestién de clientes.

2. Manejo de correos electrénicos eficaces.
3. Introduccién a CRM y su uso.

4. Automatizacién de respuestas frecuentes.

5. Seguridad de la informacién y privacidad.

Modulo 5: Evaluacion y Mejora Continua
1. Importancia de la retroalimentacién.

2. Métodos para evaluar la satisfaccion del
cliente.

3. Herramientas para medir el rendimiento.
4. Técnicas de autoevaluacion.

5. Planificacién de mejoras continuas.
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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