
0651. Comunicación y Atención al Cliente  

  

 Se imparte en 
  

  Primer curso del C.F. de Grado Superior de Administración y Finanzas. 

 Primer curso del C.F. de Grado Superior de Asistencia a la Dirección. 

  

 Duración del módulo 
  

  170 horas (duración total del módulo) 

 5 horas semanales 

  

 Unidades/Estándares de competencia 
 

 

  UC0982_3: Administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la 

dirección.   
  

 Aprenderás a: 

 
 

  Caracterizar técnicas de comunicación institucional y promocional, distinguiendo entre 
internas y externas.  

 Realizar comunicaciones orales presenciales y no presenciales, aplicando técnicas de 

comunicación y adaptándolas a la situación y al interlocutor.  

 Elaborar documentos escritos de carácter profesional, aplicando criterios lingüísticos, 

ortográficos y de estilo.  

 Determinar los procesos de recepción, registro, distribución y recuperación de 

comunicaciones escritas, aplicando criterios específicos de cada una de estas tareas.  

 Aplicar técnicas de comunicación, identificando las más adecuadas en la relación y 
atención a los clientes/usuarios.  

 Gestionar consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la 
normativa vigente.  

 Gestionar consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes, aplicando la 
normativa vigente. 

 

 Esquema de contenidos:   

    
 1. Técnicas de comunicación institucional 

y promocional. 

2. Las comunicaciones orales 

presenciales y no presenciales. 

3. Elaboración de documentos 

profesionales escritos.  

4. Determinación de los procesos de 
recepción, registro, distribución y 

recuperación de la información. 

 5. Técnicas de comunicación 
relacionadas con la atención al 
cliente/usuario.  

6. Gestión de consultas, quejas y 
reclamaciones.  

7. Organización del servicio posventa. 

 


