C Talento 45+

Conserje y Recepcionista

Curso Presencial - Talento 45+

DURACION
Del 21 de marzo al 16 de abril
(90 horas).

HORARIO

De lunes a viernes en horario de
09:00 a 14:00 horas

LUGAR

Academia Albanta
(C/ Editor Vicente Clavel, 14
46014 Valencia)

@ PRECIO

Gratuito

DIRIGIDO A

Aquellas personas entre 45y 60 afios en situacién de desempleo o inactividad laboral que quieren
formarse para trabajar como conserje y recepcionista.

OBJETIVOS

Formar a los participantes en las habilidades y competencias necesarias para desempenar
eficazmente las funciones de conserje y recepcionista, ofreciendo un servicio de atencién al cliente
de alta calidad.

METODOLOGIA
Las sesiones en el aula seran tedrico-practicas.

TITULACION
Diploma de aprovechamiento

Cofinanciado por
la Unién Europea

. A A D | Diputacié
== Fondos Europeos Cama;‘la Caglmgra (V ‘ do Valencia

CAMARA VALENCIA

Pbeta Querol 15 - 46002 Valencia camaravalencia.com
Telf. 963 103 999 / 963 532 006 programa45plus@camaravalencia.com




Conserje y Recepcionista

Curso Presencial - Talento 45+

MODULO 0. FORMACION EN COMPETENCIAS
PARA LA EMPLEABILIDAD (30h)

1. Habilidades para la empleabilidad

2. Herramientas y uso de las nuevas tecnologias

para la busqueda de empleo por internet

MODULO 1. FORMACION TEORICO-PRACTICA
DE CONSERJE Y RECEPCIONISTA (60h)

1. INTRODUCCION AL PUESTO DE CONSERIJE
Y RECEPCION (10h)

1.1. Funciones y responsabilidades del conserje
y/o recepcionista

1.2. Competencias esenciales: comunicacion,
organizacion y empatia

1.3. Imagen profesional y atencién al cliente

2. TECNICAS DE ATENCION AL CLIENTE (20 h)
2.1. Tipos de clientes y como tratarlos

2.2. Escucha activa y resolucion de problemas
2.3. Manejo de quejas y situaciones dificiles
2.4. Protocolo de atencién presencial,
telefénicay online

3. GESTION ADMINSTRATIVA Y
HERRAMIENTAS (10 h.)

3.1. Organizaciéon de agendas y citas

3.2. Registro y gestion documental
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4. COMUNICACION EFICAZ Y RELACIONES
INTERPERSONALES (10h)

4.1. Habilidades de comunicacion verbaly no
verbal

4.2.Trabajo en equipo y colaboracion con otros
departamentos

4.3. Gestion del estrés y autocontrol en
situaciones laboral

4.4. Resolucidén de conflictos en el entrono de
trabajo

5. SEGURIDAD Y PREVENCION EN EL PUESTO
DE TRABAJO (5h)

5.1. Normativa basica en prevencion de riesgos
laborales

5.2 Protocolo de actuacién en emergencias

5.3. Seguridad en el manejo de datos personales
(LOPD Y RGPD)

6. TALLER PRACTICO Y EVALUACION FINAL (5h)
6.1. Simulaciones de atencion al cliente en
distintos escenarios

6.2. Evaluaciodn final

Cofinanciado por 2 g TR o
la Unién Europea  ZjjiigT 2RENoR socm.

CAMARA VALENCIA

Poeta Querol 15 - 46002 Valencia

5 el z z D
== Fondos Europeos Camara Camara (V

Diputacié
de Valéncia

Valencia

camaravalencia.com
programa45plus@camaravalencia.com

Telf. 963 103 999 / 963 532 006



	Diapositiva 1: Conserje y Recepcionista
	Diapositiva 2: Conserje y Recepcionista

