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Comunicacion oral y escrita en la empresa

Area: ADMINISTRACION Y GESTION Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 70 h Recomendar
Precio: 35.00€ Matricularme

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. La comunicacién oral

HHEHH

1.1 El lenguaje oral.

HEHH

1.1.1 Concepto y caracteristicas.

#H#EH#HH

1.1.2 Caracteristicas de los mensajes orales.

#H#H##

1.1.3 Elementos de la comunicacién oral.

HHEHH

1.1.4 Funciones de la comunicacién oral.

HHEHH

1.1.5 Clases de comunicacién oral: inmediatas, individuales o colectivas.
#H#EH#HH

1.1.6 Planificacién de la comunicacién oral.

##EH#HH

1.1.7 Formas de comunicacién oral: entrevista, reunién, debate.
HHEHH

1.2 La comunicacién no verbal.

HHEHH

1.2.1 Los mensajes en la comunicacién no verbal: voluntarios e involuntarios.

#H##H
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1.2.2 Recursos no verbales en la comunicacidn oral: entonacién, gestuales y espaciales.
HHHH

1.2.3 Aspectos importantes en la comunicacién no verbal: mirada, postura, gestos.
HHEH#HH

1.3 La comunicacién verbal y no verbal en la comunicacién presencial.
HEHH

1.3.1 Pautas de comportamiento e imagen corporativa.

#H#EH#HH

1.3.2 Normas para conversar.

HHEHH

1.3.3 Reglas para escuchar.

HHEH#HH

1.3.4 Criterios de calidad: empatia, amabilidad.

HHEHH

1.3.5 Tratamiento de las objeciones.

#H#EHH

1.3.6 Las quejas y reclamaciones.

#H#EH#HH

1.4 La comunicacién telefénica.

HHHH

1.4.1 El teléfono en la actividad empresarial.

HHEHH

1.4.2 Pautas de atencidn telefénica en la empresa: voz, sonrisa, silencio, expresion, etc.
HEHH

1.4.3 Reglas para efectuar una llamada de teléfono.

H#EHH

1.4.4 Pasos para contestar una llamada de teléfono.

HHHH

1.4.5 Protocolos de tratamiento.

HHEH#HH

1.4.6 Barreras y dificultades en la transmisién de informacién.

#H##H
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1.4.7 Tipos de llamadas telefénicas.

HHHH

1.4.8 Sistemas de comunicacién telefénica en la empresa.
HHEH#HH

1.4.9 Busqueda de informacién telefénica.

HEHH

1.5 Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacién presencial y telefénica.
#H#EH#HH

UNIDAD DIDACTICA 2. La comunicacidn escrita
HHEHH

2.1 La escritura como medio de comunicacién.
HHEH#HH

2.1.1 El mensaje escrito: concepto.

HHEHH

2.1.2 Caracteristicas del mensaje escrito.

#H#EHH

2.1.3 Tipos de comunicaciones escritas.

#H#EH#HH

2.1.4 Principios en la redaccién para la eficacia del mensaje escrito.
HHHH

2.1.5 Planificacién de los textos.

HHEHH

2.1.6 La correccién sintactica y gramatical.

HEHH

2.1.7 Los signos de puntuacion.

H#EHH

2.1.8 Las abreviaturas y siglas.

HHHH

2.2 Equipos y sistemas de comunicacién escrita.
HHEH#HH

2.2.1 Los sistemas de comunicacién: concepto.

#H##H
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2.2.2 El ordenador.

HHHH

2.2.3 Otras herramientas de comunicacién: fax.

HHEH#HH

2.3 Comunicaciones escritas internas de caracter breve.
HEHH

2.3.1 Concepto.

#H#EH#HH

2.3.2 Tipos de comunicaciones internas.

HHEHH

2.3.3 Los avisos: concepto y forma de elaboracién.
HHEH#HH

2.3.4 Los rétulos: tipos de soporte y papeles, instrumentos y técnicas.
HHEHH

2.3.5 Los comunicados de régimen interior: concepto y forma de elaboracién.
#H#EHH

UNIDAD DIDACTICA 3. Aplicaciones y medios informaticos que intervienen en la gestion de la comunicacién empresarial
#H#EH#HH

3.1 El correo electrénico:

HHHH

3.1.1 Elementos que lo componen.

HHEHH

3.1.2 Envio de correos.

HEHH

3.1.3 Recepcidén de correos.

H#EHH

3.1.4 Archivo de correos.

HHHH

3.2 La agenda electrénica:

HHEH#HH

3.2.1 Contactos.

#H##H
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3.2.2 Tareas.

HH#HH

3.2.3 Notas.

#HEH#HH

3.2.4 Calendario.

#H#H#H

3.3 Procesador de texto:

#H#H#H

3.3.1 Estructura de un procesador de texto.

#H#HH

3.3.2 Funciones de un procesador de texto.

#HHEHH

3.3.3 Gestion de documentos.

#HH#H

3.3.4 Modelos de documentos: fax, memorandum, etc.

#H#H

3.3.5 Aplicacién de formato a documentos.

#H#E#H

3.3.6 Edicién de documentos.

HH#HH

3.3.7 Impresién de documentos.

METODOLOGIA

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mds oportuno.

En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de compaferos.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.
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REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.

No se garantiza su 6ptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
e Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.
e Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.
e 32 Mbytes de RAM o superior.
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