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Presentacion

El programa curso Ejecutivo de Servicio al Cliente Bilinglie de IniciaTalento esta disefiado
para fortalecer las competencias comunicativas en espafol e inglés, integrando habilidades
verbales, no verbales y escritas aplicadas al entorno empresarial. A través de moddulos
practicos, los participantes aprenden a gestionar llamadas, redactar correos electronicos
efectivos y atender clientes con empatia y profesionalismo. El programa incluye foros de
aprendizaje en inglés y simulaciones reales que potencian la confianza en la interaccion
bilinglie. Con una evaluacidn integral, se garantiza que cada participante desarrolle un perfil
competitivo y orientado a la excelencia en el servicio.

"Comunicacion que conecta,
servicio que transforma.”
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Plan de estudios

El Curso Ejecutivo de Servicio al Cliente Bilingtie de IniciaTalento ha sido disenado para
abordar competencias especificas desde la comunicacion verbal y escrita hasta la atencién
al cliente y la practica bilinglie garantizando un aprendizaje integral. La estructura progresiva
permite que los participantes avancen desde conceptos basicos hasta simulaciones reales,
consolidando habilidades practicas. Este enfoque asegura que el participante esté
preparado para responder con excelencia a las demandas del mercado global.

"Aprende, lideray
transforma”
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Modulo 1: La Comunicacion

»  Concepto, elementos y tipos de comunicacion.
»  Barreras de la comunicacion.
»  Errores de la comunicacion.

Maddulo 2: Comunicacion Verbal y no Verbal

»  Habilidad en las conversaciones.

» La comunicacion telefénica (tratamiento de llamadas
recibidas y realizadas).

»  Comunicacion en la recepcion de visitas.

»  Elementos de la comunicacién no verbal.

Madulo 3: Comunicacion Escrita en la Empresa

»  Caracteristicas de la redaccion de los documentos de Ila
empresa.

»  Principios de estilo en la comunicacidn escrita.

»  Canales de transmisidn (correo electréonico y mensajes).

Madulo 4: Pre Test (30pts)

»  Moddulo 1. La comunicacion.
»  Moddulo 2. Comunicacion verbal y no verbal.
»  Moddulo 3. Comunicacion escrita en la empresa.
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Modulo 5: El Correo Electrdnico

»  Redaccién del correo electrdnico.
»  Partes de un mensaje.

»  Las metacomunicaciones

»  Gestion del correo electrénico.

Modulo 6: El Cliente

»  Concepto e identificacion del cliente.
»  El comportamiento del cliente.
» Las relaciones con el cliente (fidelizacién).

Madulo 7: Foro de Aprendizaje en Inglés

» Tema 1. ;Que aprendimos sobre la comunicacion?
»  Tema 2. Redacciéon de correo.
»  Tema 3. Simulacion de llamadas telefdnicas.

Madulo 8: Evaluacion Final (80pts)

»  Moddulo 2. Comunicacion verbal y no verbal.
»  Maodulo 6. El cliente.
»  Maodulo 7. Foro de aprendizaje en inglés.
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Objetivos y Competencias

Este curso se centra en formar profesionales capaces de desenvolverse con seguridad en
distintos escenarios de comunicacion empresarial. Se pretende que los participantes
dominen principios generales de la comunicacién, identifiguen y superen barreras, y
apliguen estrategias efectivas tanto en la interaccion verbal como escrita. Asimismo, se
promueve el desarrollo de competencias para gestionar relaciones con clientes y fortalecer
su fidelizaciéon. En conjunto, estas habilidades garantizan un perfil adaptable y competitivo
en entornos corporativos bilingles.

“Lidera con estrategia,
innova con propésito.”




«l” Objetivos Generales

Comprender los fundamentos de la comunicacion
y sus principales barreras en el entorno
empresarial.

Desarrollar habilidades para la interaccion verbal y
no verbal.

Promover relaciones sélidas con los clientes,
orientadas a la fidelizacion y confianza.

Competencias

Capacidad para expresarse con claridad y empatia.
Dominio de técnicas de comunicacion escrita
profesional en la empresa.

Habilidad para manejar situaciones de atencion al
cliente en distintos canales.

Identificacion del comportamiento del cliente y
creacion de vinculos duraderos.
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ATENCION A LOS
CLIENTES ,
COMUNICACION
HABLAR EL IDIOMA DE BIDIRECCIONAL

LOS CLIENTES
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(Por qué nuestro programa?

Este programa se distingue por su enfoque integral y practico, disefiado para responder a las
exigencias reales del servicio al cliente. La combinacién de teoria, simulaciones y foros de
aprendizaje asegura que cada participante desarrolle habilidades aplicables de inmediato en
su entorno laboral. Ademas, la estructura modular permite avanzar de manera progresiva y
ordenada, consolidando competencias clave en comunicacion y atencidn al cliente. Con ello,
garantizamos una formacion que transforma talento en excelencia profesional.

Ofrecemos + valor positivo




Este curso ofrece multiples ventajas y caracteristicas que
permitiran al futuro colaborador avanzar en su carrera
laboral. Estos son algunos motivos por lo que vale la pena
estudiar en IniciaTalento:

1. Una institucion que piensa en ti

Tenemos como mision convertir al futuro colaborador en un
profesional con un perfil integral.

2. El mejor plan de estudios

Frente a otros planes de estudios anclados en el pasado,
este curso de IniciaTalento le proporcionara al futuro
colaborador contenido totalmente adaptado al mundo
actual.

(o1 (e Rge e TR e ol el g e s el e [ 1 cleTde b oo el gls(# e los tuyos como un destacado Ejecutivo de Servicio al Cliente Bilinglie
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3. Maxima orientacion laboral

La principal prioridad de IniciaTalento es ofrecer
competencias utiles al futuro colaborador. Por eso, todo su

enfoque, esfuerzo, recursos y métodos de ensefianza tienen
una orientacién laboral maxima.

4. Cursos gratuitos

IniciaTalento apuesta por ofrecerle siempre al futuro
colaborador las mejores opciones para su futuro, por eso,
cuando finalice su formacién, podra realizar de forma
totalmente gratuita los diferentes cursos que ofrece esta
institucion, asi como hacer labor social de ensefianza de lo
aprendido durante su recorrido de aprendizaje.
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Cursos gratuitos

Convencidos de que la formacidn continua es fundamental en cualquier colaborador,
IniciaTalento ofrece una linea de aprendizaje de diferentes cursos en el que el futuro
colaborador ademas de adquirir las competencias del curso Ejecutivo de Servicio al Cliente

Bilinglie, podra adquirir e impartir conocimiento y habilidades del sector empresarial de un
modo sencillo y practico.

Refuerza sus competencias
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Certificacion

Esta formacion permite alcanzar un certificado propio del curso Ejecutivo de Servicio al
Cliente Bilinglie con el que la persona podra acreditar su educacion para desarrollarla
profesionalmente alla donde vaya. Este es un logro al que accedera de forma sencilla. Para
recibir el presente certificado no sera necesario realizar ningun tramite. IniciaTalento
realizara todas las gestiones oportunas para su expedicion.

Dale un paso adelante a su
carrera profesional
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