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Organitzacio i perfeccionament del treball administratiu

Col-lectiu
Suport

Adrecat a

Personal administratiu i auxiliar administratiu que vulgui potenciar
les seves capacitats d'organitzacié, informacié, comunicacio i treball
en equip.

Ambit
Tots els ambits

Places
15

Objectius

-Millorar els processos de treball del personal auxiliari
administratiu, potenciant les seves capacitats d'organitzacio,
informacid, comunicacié i treball en equip.

-Proporcionar una metodologia que faciliti 'execucio de les seves
tasques des d'una perspectiva de qualitat de servei.

Continguts

-Principis basics d'una organitzacio
Atencio al public: acollida i atenci6 telefonica.
El ciutada com a client.
Qualitat de servei.
Client intern.
Eficacia i eficiencia.

- Conceptes generals relacionsts amb la millora del treball. Comunicacio
Qué podem fer per millorar el servei?
Habilitats comunicatives.
Com desenvolupar I'assertivitat.

- Gestio del temps.
Planificar, establir prioritats, com donar forma a una agenda.
Definir objectius, temporalitzacio.
Descobrir el lladres del temps.
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Pla d'accio.

- Treball en equip.
Definicio d'equip de treball.
Treball individual, treball en grup, treball d'equip.
Factors necessaris per treballar en equip.
Com crear sinergies.
Dinamica integradora.
Cooperacio i competéncia.

Linia Formativa
Domini professional

Competéncies que desenvolupa

Orientacio al servei public.
Compromis professional.
Rigor i organitzacio.
Treball en equip.

Modalitat

Formacié a l'aula

Durada

20.00 h

|Dates i horari. Data inici: 17.04.2012 Data fi: 26.04.2012
Dia Data De A
Dimaris 17.04.2012 09:00:00 14:00:00
Dijous 19.04.2012 09:00:00 14:00:00
Dimaris 24.04.2012 09:00:00 14:00:00
Dijous 26.04.2012 09:00:00 14:00:00

Aula

ADAMS Bailen, 126

Metodologia

L'enfocament sera practic i participatiu, de manera que, a partir de la
realitzacié d'activitats, s'afavoreix la transferencia de les
competencies adquirides a la practica del seu desenvolupament
professional.

| Acreditacié
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D'assisténcia si es supera el curs amb un 80% d’assistencia. En altre cas no
s’obtindra cap acreditacio.

Coordinador/a
GOMIS ZARAGOZA, MERCEDES

Aquesta acci6 formativa esta finangada a carrec de I'Acord de Formacié Continua
a les Administracions Publiques




