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Lengua extranjera profesional para el asesoramiento y la gestion de servicios

financieros

Inscripcidn

Régimen General

Autonomos

Contenidos

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

1.1. Presentacién de personas.

1.2. Identificacidon oral y escrita de peticiones técnicas de informacion.

1.3. Presentacion de informacidén sobre productos y servicios financieros en relacion a necesidades identificadas del cliente.
1.4. Argumentacién estructurada interactuando en el asesoramiento de productos y servicios financieros.

1.5. Descripcidn de instrucciones detalladas en la atencion de caja.

1.6. Busqueda vy sintesis de informacion de caracter administrativo o comercial del ambito de los servicios financieros.

1.7. Interpretacion y redaccion de textos de caracter administrativo o comercial del ambito de los productos y servicios financieros.
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1.8. Cumplimentacién de formularios y documentos profesionales de caracter administrativo o comercial.
1.9. Recursos, estructuras linglisticas y |éxico basico relacionado con el asesoramiento y la atencion administrativa de caja.
1.10. Expresiones idiomaticas relacionadas con el ambito de los servicios financieros.

1.11. Busqueda y recopilacién de informacidn socioprofesional.

2. Asistencia y asesoramiento en una lengua extranjera al cliente de seguros.

2.1. Presentacion e identificacion de los interlocutores.

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

2.3. Identificacion y resolucién de necesidades y peticiones técnicas sencillas, orales o por escrito, relativas a:

2.4. Interpretacion de documentacion.

2.5. Argumentacion estructurada en el asesoramiento de los diferentes tipos de seguros para el logro de objetivos profesionales:
2.6. Aplicacidn de estrategias de verificacién..

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

2.8. Recursos, estructuras lingliisticas y |éxico basico relacionado con el asesoramiento y asistencia de seguros y siniestros.
2.9. Expresiones idiomaticas relacionadas con el ambito de los seguros.

2.10. Busqueda y recopilacién de informacidn socioprofesional.

2.10.1. Normas y habitos basicos, relacionados con el ambito de seguros de los paises de donde proceden clientes extranjeros.

3. Atencidn de sugerencias, consultas, quejas y reclamaciones, en una lengua extranjera, al cliente de servicios financieros.
3.1. Convenciones y pautas de cortesia relaciones y pautas profesionales usadas en la resolucidon de situaciones conflictivas.
3.2. Traduccién, cumplimentacion y explicacion de solicitudes.

3.3. Aplicacidn de estrategias de verificacion.

3.4. Recursos, estructuras linglisticas y |éxico basico relacionado con la atencidn, presencial y telefénica, de sugerencias, consultas,
guejas y reclamaciones de servicios financieros y sus consiguientes aspectos fonoldgicos.

3.5. Expresiones idiomaticas relacionadas con los servicios financieros.
3.6. Busqueda y recopilacién de informacidn socioprofesional.

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






