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Técnicas de organizacién y atencién al publico

SP-00084
Modalidad: Distancia

Duracion: 80 h
MODULO 1:Técnicas de Organizacion Personal del Trabajo (Nivel Medio)

TEMA 1. El recurso del tiempo en el rendimiento de trabajo
TEMA 2. Comunicacién interpersonal

TEMA 3. Comunicacion escrita

TEMA 4. Organizacién, distribucion y simplificacion del trabajo
TEMA 5. Trabajo en equipo y participacién eficaz

MODULO 2: El Rendimiento en el Puesto de Trabajo: Afrontamiento del Estrés y Habilida-
des Sociales

TEMA 1. El Estrés, la ansiedad y las habilidades sociales (HH.SS.)

TEMA 2. El Estrés Laboral.

TEMA 3. La Autoestima, marco de referencia desde el cual el hombre se proyecta.
TEMA 4. La Autoestima en la Relaciones Interpersonales.

TEMA 5. Técnicas de Autocontrol Emocional.

Tema 6. Técnicas Cognitivas

MODULO 3: Comunicaciéon y Atencion al Publico (Nivel Medio)

TEMA 1. El fenédmeno de la comunicacién humana

TEMA 2. La Atencion y trato al ciudadano

TEMA 3. Trato de quejas y manejo de conflictos

TEMA 4. La capacidad profesional, la motivaciéon y las actitudes del Informador en la inte-
raccion social.

TEMA 5 Calidad, satisfaccién laboral y habilidades sociales para la atencién al ciudadano
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