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Cursos

Aumenta Tus Habilidades

CURSO DE ATENCION A
USUARIOS

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Capacitar a los participantes en el disefo de interfaces digitales
centradas en el usuario, utilizando herramientas y metodologias
efectivas para mejorar la experiencia de usuario.

@ Objetivos especificos

e 1. Comprender los principios basicos de la Experiencia de
Usuario.

e 2. Aplicar métodos de investigaciéon de usuarios para obtener
informacién relevante.

e 3. Evaluar la experiencia de usuario a través de pruebas y
analisis de métricas.

Modalidad

Presentamos todas las modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, 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 td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Moédulo 1: Atencidén a Usuarios y Servicio
al Cliente

Introduccién a la atencién a usuarios y
servicio al cliente.

Importancia de la calidad en el servicio y la
satisfaccién del cliente.

Habilidades y competencias necesarias para
la atencién efectiva a usuarios.

Médulo 2: Consola de Google:
Herramientas y Funcionalidades

Vision general de la Consola de Google y sus
herramientas principales (Gmail, Google
Drive, Google Calendar, etc.).
Funcionalidades clave de cada herramienta
para la productividad y la colaboracién.
Consejos y trucos para optimizar el uso de la
Consola de Google en el entorno laboral.

Médulo 3: Excel Basico y Avanzado para
la Atencion a Usuarios

Fundamentos de Excel: navegacion, formato
de celdas, funciones basicas.

Uso de Excel para el andlisis y la visualizacién
de datos de usuarios.

Funciones avanzadas de Excel: tablas
dindmicas, gréficos, férmulas condicionales,
etc.

Moédulo 4: Mejora de la Comunicaciéon y
Resolucién de Problemas

Técnicas efectivas de comunicacién en la
atencién a usuarios.

Manejo de situaciones dificiles y resolucién de
problemas.

Estrategias para mantener la calmay la
empatia en situaciones de conflicto con
usuarios.

Médulo 5: Gestion de Quejas y
Retroalimentacién de Usuarios
Importancia de la retroalimentacién de
usuarios para la mejora continua del servicio.
Proceso de gestién de quejas y reclamaciones
de usuarios.

Implementacién de acciones correctivas y
preventivas para resolver problemas
recurrentes.
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Moédulo 6: Excel para Andlisis de Datos
de Servicio al Cliente}

Uso de Excel para analizar datos de
satisfaccion del cliente y métricas de
rendimiento.

Creacion de informes y tableros de control
para monitorear y mejorar la calidad del
servicio.

Interpretacién de resultados y toma de
decisiones basadas en datos en el &mbito del
servicio al cliente.

Modulo 7: Estrategias de Atencion a
Usuarios en Entornos Digitales
Adaptacién de estrategias de atencién a
usuarios al entorno digital.

Uso de herramientas de gestién de relaciones
con clientes (CRM) para mejorar la
experiencia del usuario.

Implementacién de chatbots y asistentes
virtuales para brindar atencién automatizada
y eficiente.

Médulo 8: Excelencia en el Servicio al
Cliente

Desarrollo de una cultura de excelencia en el
servicio al cliente.

Identificacién y promocién de mejores
practicas en la atencién a usuarios.
Establecimiento de estdndares de calidad y
seguimiento del desempefio en la atencién al
cliente.

Mdédulo 9: Gestion del Tiempo y
Priorizacion de Tareas

Técnicas de gestién del tiempo para mejorar
la productividad en la atencién a usuarios.
Priorizacién de tareas y manejo eficiente de
agendas en entornos de servicio al cliente.
Herramientas y estrategias para evitar la
procrastinacién y cumplir con los plazos
establecidos.

Médulo 10: Evaluacion Final y
Certificacion

Examen final para evaluar el conocimiento y
las habilidades adquiridas durante el curso.
Entrega de certificados de finalizacion del
curso para aquellos participantes que
cumplan con los requisit robacién.
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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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