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PROGRAMA FORMATIVO

Curso Superior de Comunicacion en la Empresa

para Secretariado de Direccion
Cddigo: 18728

B Contenido para moddlidad online
B 57 horas
OBJETIVOS:

Actualmente, las funciones del secretariado se han convertido en algo fundamental dentro de la
estructura empresarial. La administracion moderna tiene como base la comunicacion en cualquiera de
sus formas. Por lo que la habilidad para comunicarse eficazmente se ha convertido en una de las

principales competencias exigidas hoy dia para alcanzar el liderazgo empresarial

CONTENIDOS:

TEMA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN LA EMPRESA
1.Elementos del proceso de comunicacion

2.Tipos de comunicacion

3.La comunicacion informal

4.Efectos de la comunicacion

5.0bstéaculos o barreras para la comunicacion

6.Decélogo de la comunicacion

TEMA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
1.Las relaciones en la empresa: humanas y laborales
2.Tratamiento y flujo de la informacion en la empresa
3.La comunicacion interna de la empresa

4.La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacioén en las

organizaciones
5.La comunicacion externa de la empresa

6.La relacion entre organizacion y comunicacion en la empresa: centralizacion o descentralizacion
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7.Herramientas de comunicacion interna y externa

TEMA 3. LA COMUNICACION ORAL |
1.La comunicacion oral en la empresa
2.Precision y claridad en el lenguaje
3.Elementos de la comunicacion oral eficaz

4.Técnicas de intervencion verbal

TEMA 4. LA COMUNICACION ORAL I
1.Formas de comunicacién oral en la empresa
2.Hablar en publico

3.La entrevista en la empresa

TEMA 5. COMUNICACION TELEFONICA
1.Proceso de comunicacion telefénica
2.Prestaciones habituales

3.Medios y equipos

4.Realizacion de llamadas

5.Protocolo telefénico

TEMA 6. COMUNICACION ESCRITA

1.Normas generales de la comunicacion escrita

2.Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion de contenidos
3.Técnicas y normas gramaticales

4.Diccionarios

TEMA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

1.Partes generales de la redaccion
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2.Documentos de comunicacion interna
3.Documentos de comunicacion externa

4.La carta comercial

TEMA 8. COMUNICACION NO VERBAL
1.El lenguaje no verbal
2.Relaciones entre la conducta verbal y no verbal

3.Entablar relaciones

WORKING FORMACION INTEGRAL S.L TELF: 976 242 109 info@workingformacion.com  www.workingformacion.com



mailto:info@workingformacion.com
http://www.workingformacion.com/

