f

[
P

4 7

/
o

]
i
HAENDE

FORA N

= lNet &

MF2008_2 ATENCION E INFORMACION DE LA
DEMANDA DE PRESTACION DE SERVICIOS
FUNERARIOS Y REALIZACION DE LAS
OPERACIONES DE COBRO



MF2008_2 ATE,NCION E INFORMACION DE LA DEMANDA
DE PRESTACION DE SERVICIOS FUNERARIOS Y

REALIZACION DE LAS OPERACIONES DE COBRO

MF2008_2 ATENCION E INFORMACION DE LA DEMANDA DE PRESTACION DE
SERVICIOS FUNERARIOS Y REALIZACION DE LAS OPERACIONES DE COBRO

Duracién: 80 horas
Precio: 420 euros.

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondrd de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

1. MANER ARIOSTEREXNE (NCR RMA RS D RHRACEMEOBDEDETBEES TACION DE SERVICIOS

BEIMADHADACTICA 1. ANALISIS DE LAS TECNICAS DE COMUNICACION Y HABILIDADES
. Empatia y asertividad:

. - Principios basicos.

. - Escucha activa.

. Comunicacion presencial.

. - Elementos: objetivos, sujetos y contenidos.

. - Comunicacién con una o varias personas: diferencias y dificultades.

. - Expresion verbal: calidad, formas, etc.

. - Comunicacion no verbal.

. Comunicacion no presencial:

10. - Modelos de comunicacion telefénica.

11. - Expresion verbal a través del teléfono.

12. - Comunicacion no verbal: La sonrisa telefénica.

13. - Reglas de la comunicacion telefénica.

14. - Comunicacion escrita (Cartas, Faxes, Correo electrénico: elementos clave).

OCoO~NOUOAWNE

UNIDAD DIDACTICA 2. ELABORACION DEL PROCESO DE DUELO.
. La muerte en nuestra sociedad.

. Aspectos psicologicos basicos de la muerte.

. El shock y el trauma psicolégico.

. El duelo:

- Caracteristicas del duelo.

- Fases del duelo.

- Tipos de duelo en funcién del contexto y circunstancias de la muerte.
- Predictores de mala evoluciéon del duelo.

- El duelo en los nifios.

10. - Cuidados primarios de duelo.

11. Atencién “in situ” a familiares del difunto.

12. - Acogida a familiares y dolientes.

13. - Atencién a los visitantes.

14. - Orientacion legal.

CENOUEWNE

UNIDAD DIDACTICA 3. CLASIFICACION DE INSTALACIONES FUNERARIAS.

1. Caracteristicas, usos y horarios.

UNIDAD DIDACTICA 4. EXPOSICION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS FUNERARIOS.
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1. Técnicas de venta asociados al servicio funerario.
2. Tipologia de productos y servicios funerarios.

BERACIO IBAHRARE ANALISIS DE LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA PRESTACION DEL
. Documento identificativo del solicitante del servicio funerario.

. Documentacion de fallecido:

. - DNI, tarjeta de residencia, pasaporte, entre otros.

- Certificado de defuncion.

. - Documento judicial de defuncion.

. - Polizas de seguros de decesos: interpretacion y coberturas.

cURWNE

BUNERARIDACTICA 6. PROCESOS ADMINISTRATIVOS VINCULADOS A LOS SERVICIOS
. Elaboracién de presupuestos y facturas.

. - Conceptos.

. - Autorizaciones y compromisos de pago.

. Actividades de cobro y arqueo de caja.

. Formas de financiacién y pago.

. Protocolos de una empresa funeraria vinculados a la contabilidad.
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