Recepcion de visitas en organizaciones y Administraciones Publicas
ONV2CT0222

FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Recepcidn de visitas en organizaciones y Administraciones Publicas
Duracion: 15h
Modalidad: Online
Objetivo
e Aplicar el proceso de recepcion, acogida y registro de visitas en situaciones tipo

desarrollando las habilidades de comunicacion convenientes en cada una de las fases.

Contenido

1. Organizacion y mantenimiento del entorno fisico del espacio de acogida:Aspecto y
disposicion de materiales auxiliares y equipos.

2. Control de entrada y salida de visitas, y sus registros.

3. Funciones de las relaciones publicas en la organizacion.

4. Proceso de comunicacion en la recepcion.

5. Aplicacion de técnicas de conducta y relacionales especificas a los visitantes.
6. Formulacion y gestion de incidencias basicas.

7. Normativa vigente en materia de registro.
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