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Técnicas de recepcion y comunicacion. ADGG0208 -
Actividades Administrativas en la relacion con el cliente 3.1

Area: ADMINISTRACION
Duracién: 90h
Metodologia: online

Objetivos

o |dentificar la estructura funcional de organizaciones tipo y de la Administracién Publica, distinguiendo los flujos de informacién en las
comunicaciones orales o escritas, de forma presencial, telematica o electrénica, y sus medios de canalizacion.
e Aplicar las técnicas de comunicacion oral, presencial o telematica, transmitiendo informacién de acuerdo con los usos y costumbres

socioprofesionales habituales de organizaciones e interlocutores tipo.
e Aplicar el proceso de recepcién, acogida y registro de visitas en situaciones tipo desarrollando las habilidades de comunicacién convenientes

en cada una de las fases.
e Aplicar técnicas de comunicacién escrita en la redacciéon y cumplimentacién de informacién y documentacion, oficial o privada, mediante la

utilizacién de medios ofimaticos y electrénicos.
o Aplicar las técnicas de registro publico y privado, y distribucién de la informacién y documentacién, facilitando su acceso, seguridad y

confidencialidad.

Contenidos y estructura del curso

1. Procesos de comunicacién en las organizaciones y administracién publica.
2. Comunicacion interpersonal en organizaciones y administraciones publicas.
3. Recepcién de visitas en organizaciones y administraciones publicas.

4. Comunicaciones telefonicas en organizaciones y administraciones publicas.
5. Elaboracién y transmision de comunicaciones escritas, privadas y oficiales.

6. Registro y distribucién de la informacién y documentacién convencional o electrénica.

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacién e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accién formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.




En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

