PLAN AGRUPADO DE FORMACION CONTINUA
2006
ADMINISTRACIONES PUBLICAS DEL BAJO GUADALQUIVIR

ACCION FORMATIVA: 302/06
ATENCION AL CIUDADANO

AREA DE CONTENIDO:

Area Informacion y atencion al ciudadano

MODALIDAD
Presencial

OBJETIVOS

Conocer las principales fuentes de calidad en la oferta del servicio a la
ciudadania. Ofrecer formacién tedrica y herramientas practicas para el
desarrollo de las habilidades sociales para la atencion a la ciudadania.

DESTINATARIOS/AS

Personal Administrativo y Auxiliar, de las Administraciones Publicas del
Bajo Guadalquivir, adheridas al Plan Agrupado, que desempefie funciones
en puestos de trabajo que exijan una relacion con el publico

CONTENIDOS

El derecho a la informacion. Concepto y tipos de informacion
administrativa: sus consideracion desde la O6ptica constitucional;
participacion del ciudadano en la Administracién. La Comunicacién en las
Organizaciones: Teoria y Practica de la comunicacion. El Perfil del
empleado/a de atencion al publico: Actitudes y aptitudes. Técnicas de
documentacién, tratamiento y distribucién de la informaciéon administrativa.
La Tecnologias de la informacién. Vias de acceso a la informacion en la
Administracion Local. Las quejas, reclamaciones y la resolucién de
situaciones conflictivas. Las cartas de servicios. La atencion al colectivo de
inmigrantes.
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DURACION: 20 horas N° PLAZAS: 20

LUGAR DE CELEBRACION: El Cuervo

41749 El Cuervo (Sevilla)

Comision

FECHA CELEBRACION: 21/11/06 al 30/11/06 Sonenua el
Dias: 21,22,23,28,29,30 de Noviembre
Horario: 17:00 a 20:30




