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Lengua extranjera profesional para el asesoramiento y la
gestion de servicios financieros

Area: ADMINISTRACION Y GESTION Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracién: 90 h Recomendar
Precio: 45.00€ Matricularme

CONTENIDOS

1. Asesoramiento y atencion administrativa en una lengua extranjera al cliente de productos y servicios financieros.
HHEHH

1.1. Presentacion de personas.

H#EH#HH

1.1.1. Saludos e identificacion de los interlocutores en lengua extranjera.

#H#EH#HH

1.2. Identificacion oral y escrita de peticiones técnicas de informacidn.

HHEH#HH

1.2.1. Mensajes o necesidades del cliente de productos y servicios financieros.

HHEHH

1.3. Presentacion de informacién sobre productos y servicios financieros en relacién a necesidades identificadas del cliente.
HEHH

1.4. Argumentacion estructurada interactuando en el asesoramiento de productos y servicios financieros.

#H#EHH

1.4.1. Preguntas.

#H#H#H#

1.4.2. Respuestas.

HHEH#HH

1.4.3. Expresién de acuerdo.

HHEHH

1.4.4. Desacuerdo.
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HHAHH

1.4.5. Comparacion.

HHEHH

1.4.6. Persuasion.

HHEH#HH

1.4.7. Otras actitudes.

HEHH

1.5. Descripcion de instrucciones detalladas en la atencién de caja.

#H#EH#HH

1.6. Busqueda y sintesis de informacién de cardcter administrativo o comercial del &mbito de los servicios financieros.

HHHH

1.7. Interpretacioén y redaccion de textos de cardcter administrativo o comercial del &mbito de los productos y servicios financieros.

HHEH#HH

1.8. Cumplimentacién de formularios y documentos profesionales de caracter administrativo o comercial.
HEHH

1.9. Recursos, estructuras lingtisticas y Iéxico basico relacionado con el asesoramiento y la atencién administrativa de caja.
#H#EH#HH

1.9.1. Presencial.

HHAHH

1.9.2. Telefénica.

HHEH#HH

1.9.3. Consiguientes aspectos fonoldgicos.

HHEHH

1.10. Expresiones idiomaticas relacionadas con el dmbito de los servicios financieros.

H#EHH

1.11. Busqueda y recopilacién de informacién socioprofesional.

#HH#H

1.11.1. Normas y habitos basicos, relacionados con el dmbito financiero de los paises de donde proceden los clientes extranjeros.

HHEH#HH
2. Asistencia y asesoramiento en una lengua extranjera al cliente de seguros.
HHEHH

2.1. Presentacion e identificacion de los interlocutores.
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HHAHH

2.1.1. Convenciones.

HHEHH

2.1.2. Pautas de cortesia.

HHEH#HH

2.2. Concertacién, aplazamiento y anulacién de citas con clientes de seguros.
HEHH

2.2.1. Férmulas comunicativas -formales e informales.

#H#EH#HH

2.2.2. Expresion de disculpas.

HHHH

2.2.3. Intenciones.

HHEH#HH

2.2.4. Preferencias.

HEHH

2.3. Identificacion y resolucion de necesidades y peticiones técnicas sencillas, orales o por escrito, relativas a:
#H#EH#HH

2.3.1. Seguros y siniestros, en la atencién presencial o telefénica.

HHAHH

2.3.2. Expresiones de persuasién, acuerdo, desacuerdo y, otras actitudes.
HHEH#HH

2.4. Interpretacién de documentacién.

HHEHH

2.4.1. Cumplimentacién y explicacién de documentos.

H#EHH

2.4.2. Formularios y elementos habituales de los diferentes tipos de seguros: Contrato, péliza, prima, propuestas, clausulado, riesgo,
otros.

###H

2.5. Argumentacion estructurada en el asesoramiento de los diferentes tipos de seguros para el logro de objetivos profesionales:
###H

2.5.1. Expresion e interpretacidn de consejos.

HH#HH
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2.5.2. Preferencias.

HHEH#HH

2.5.3. Comparaciones.

HHEHH

2.5.4. Objeciones.

HHEHH

2.5.5. Satisfaccion.

HHEHH

2.5.6. Acuerdos.

HHEH#HH

2.5.7. Desacuerdos.

HHEHH

2.5.8. Otras.

HHEHH

2.6. Aplicacion de estrategias de verificacion.
HHEHH

2.6.1. Solicitud de aclaraciones o repeticiones.
HH#EHH

2.6.2. Confirmacién de significados.
HHEH#HH

2.6.3. Reformulacién de expresiones.

#HH#H

2.7. Persuasion y transmisidn de instrucciones en la asistencia en caso de siniestros.

#H#H

2.8. Recursos, estructuras linglisticas y léxico basico relacionado con el asesoramiento y asistencia de seguros y siniestros.

HH#EHH

2.8.1. Presencial.

HHEH#HH

2.8.2. Telefédnico.

HH#HH

2.8.3. Consiguientes aspectos fonoldgicos.

#H##H
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2.9. Expresiones idiomaticas relacionadas con el &mbito de los seguros.

HHHH

2.10. Busqueda y recopilacién de informacién socioprofesional.

HHEH#HH

2.10.1. Normas y hdbitos basicos, relacionados con el &mbito de seguros de los paises de donde proceden clientes extranjeros.
HEHH

3. Atencion de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones, en una lengua extranjera, al cliente de servicios
financieros.

HHEHH

3.1. Convenciones y pautas de cortesia relaciones y pautas profesionales usadas en la resolucién de situaciones conflictivas.
HEHH

3.1.1. Adecuacién al lenguaje no verbal.

#H#EHH

3.2. Traduccién, cumplimentacién y explicacion de solicitudes.

HHAHH

3.2.1. Formularios y documentos de informacién escritos, relacionados con sugerencias, quejas y reclamaciones de servicios
financieros.

#H#EH#HH

3.3. Aplicacién de estrategias de verificacién.

HHHH

3.3.1. Solicitud de aclaraciones o repeticiones, confirmacién de significados, reformulacién de expresiones.
HHEHH

3.4. Recursos, estructuras linglisticas y léxico basico relacionado con la atencién, presencial y telefénica, de sugerencias, consultas,
quejas y reclamaciones de servicios financieros y sus consiguientes aspectos fonolégicos.

HHEHH

3.5. Expresiones idiomaticas relacionadas con los servicios financieros.

HHEHH

3.6. Blsqueda y recopilacién de informacién socioprofesional.

H#EHH

3.6.1. Normas y habitos basicos, relacionados con el ambito financiero de los paises de procedencia de los clientes extranjeros.
#H#EH#HH

3.7. Discurso estructurado en la atencién de peticiones, sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones.

HHHH

6-07-2025 5/6



«

»‘ INNOVa

~ consultoria+formacion

3.7.1. Expresion e interpretacion de consejos, preferencias, comparaciones, objeciones, oposiciones, desacuerdos, otras.

METODOLOGIA

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

En todo momento contara con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayuddandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
0 participacién en debates junto al resto de compafieros.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imégenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.
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