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DESCRIPCION DE LAS ACCIONES FORMATIVAS

Caodigo

10-014-FF | Denominacion | ATENCION AL CIUDADANO

Destinatarios

Empleados de las Administraciones Publicas que hayan de
satisfacer —en persona o por otros medios— las demandas de
informacion de los ciudadanos, ya sea de manera regular o

esporadica.
N° Ediciones 1 Participantes por 15 Total de 15
Edicion Participantes
N° Horas por 20 Total de Horas 20 LUGAR:
Edicién CORIA
Objetivos: Capacitar para hacer frente al proceso de atencion al ciudadano con

las herramientas informativas y actitudinales necesarias para satisfacer

las demandas que éste plantee

Contenido:

CIUDADANO

- 1. Introduccién a la atencién al ciudadano
- 2. Proceso de atencion al ciudadano

- 3. Calidad en la atencion al ciudadano

- 4. Caracteristicas de la atencién al ciudadano

- 5. Modos de informar
- 6. Las Cartas de Servicios
- 7. Unidades de informacién administrativa

- 8. Iniciativas, reclamaciones, quejas y peticiones

TECNICAS DE COMUNICACION Y ATENCION AL

- ASERTIVIDAD Y HABILIDADES SOCIALES EN LA

COMUNICACION

- 1. La Psicologia como ciencia del comportamiento humano:
Aprendizaje de conductas Concepto de proceso Concepto de

pauta circular

- 2. Teoria de la comunicacion
- 3. Comunicacion no verbal

- 4. Comunicacion verbal




