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Cadigo
2008

Titulo CARTASDE SERVICIOSCERTIFICABLES

Conocer la metodologia para la elaboracion de una carta de servicios y elaborar
un borrador de una carta de la actividad y planificar su puesta en marcha

Objetivos Generales

Requisitos:
- Asistenciaal 80% de las clases
- Evauacion de laimplantacion de la metodologia

Certificados de
aprovechamiento

Equipos de 3 0 4 personas, pertenecientes a un mismo servicio o unidad
administrativa, del que debera formar parte necesariamente € responsable

Destinatarios de dicho servicio o unidad y debera contar con €l visto bueno de su Director o
Directora.
N° Equipos 5-6 por edicion
12 Sesion: 15 deabril
22 Sesion: 20 de mayo
Fechas
32 Sesion: 14 de octubre
43 Sesion: 18 de noviembre
Horario 9:00-14:00h
Lugar - Aula Aulas de formacion del 1V AP. Sétano de Lakua-1
Material Cuaderno de transparencias del profesor y en bilinglie Guia para elaboracion de
una Carta de Servicio del Ministerio de Administraciones publicas
Infraestructura Portétil, cafion y pizarra

Automatriculacion Hasta el 5 de marzo

V° B° Departamento | Del 6 al 12 de mar zo

Disefio del curso Euskalit

Profesorado IAaki Buitron. Novotec Consultores

Valoracion del curso | Encuesta de satisfaccion de los alumnos/asy del profesorado

. Los Departamentos abonaran directamente a Euskalit las matriculas contra
Precio dela factura.

matricula ) ) ) )
Precio por equipo: 823,60 euros (I VA incluido)
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Programa

Diagnostico y recogida de datos en la organizacion
Andlisis de lamadurez organizativa

Constitucién del equipo de trabajo

Identificacion de serviciosy procesos ( hecesidades )
Investigacion de las necesidades de |a ciudadania
Fijacion de Estandares de cumplimiento

Evaluacion del nivel Actual de Servicio

Redaccién de un primer borrador de la carta de Servicios
Planificacion de la publicacién de la Carta de Servicio
Seguimiento y Control del grado de cumplimiento
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