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CONSERJE-RECEPCIONISTA
Programa

1. Comportamientos ligados a la seguridad e higiene en el trabajo

e Legislacion y normativa legal basica

Condiciones de seguridad

Aspectos operativos de seguridad

Prevencion de riesgos en las operaciones de manutencion
Criterios preventivos en el almacenamiento de materiales
Aspectos operativos de higiene

Riesgos de incendios: prevencion, deteccion y extincion

2. El servicio de conserjeria
e Funciones basicas

3. Desarrollo de habilidades sociales enfocadas al cliente

La comunicacion

La comunicacioén no verbal

La comunicacion oral

Conceptos y caracteristicas de la funcion de atencion al cliente

4. Técnicas basicas de comunicacion y archivo

La comunicacion escrita

Medios y equipos de comunicacion
Gestion de la correspondencia
Elementos de la comunicacion telefonica

5. Recepcion y emision de llamadas telefonicas

e El teléfono como instrumento de comunicacién

6. Ofimatica basica
e Introduccion al entorno digital: ordenadores, sistemas operativos, periféricos
Navegacion segura por Internet y motores de busqueda
Correo electrénico profesional: Gmail, uso de etiquetas, gestion de bandeja
Herramientas colaborativas de Google: Drive, Calendar, Meet, Docs, Sheets
Word basico: creacion, edicion y formato de textos
Excel basico: operaciones, tablas, formulas simples
Canva basico Creacion de cuenta y uso en navegador, presentaciones digitales



con plantillas, carteles, infografias, documentos y recursos visuales, disefio de CV,
tarjetas de visita, banners y contenidos para redes, exportacion y descarga en PDF,

JPG, MP4
e Ciberseguridad basica: contrasenas seguras, estafas online, proteccion de datos



