Curso: Técnicas de comunicacion

H.Lectivas (teoria) fH.Lectivas (practicas) | H.L ectivas (total)
10 10 0 10

Este curso no dispone de manual adicional.

TEMARIO

Médulo 1: Técnicas de comunicacion
Leccion 1: La comunicacién en laempresa
Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: El proceso de la comunicacion
Capitulo 3: Funcionesy formas de comunic.
Capitulo 4: Uso de las tecnologias

Leccién 2: Lacomunicacién ora

Capitulo 1: Formas de la comunicacién oral
Capitulo 2: La comunic. verba y no verbal
Capitulo 3: Elementos de comunicacion oral
Capitulo 4 Reuniones

Capitulo 5: Entrevistas

Leccion 3: Soportes de comunicacion oral

Capitulo 1: El teléfono en laempresa
Capitulo2:  Aplicaciones del teléfono
Capitulo 3: Sistemas telef. en laempresa
Capitulo 4: Reglas de comunic. telefonica
Capitulo 5: Recepcion y emision de llamadas
Capitulo 6: El contestador automatico
Capitulo 7: Lavideoconferencia

Capitulo 8: Ejercicios

Leccién 4: La comunicacién escrita
Capitulo 1: Carac. delacomun. escrita
Capitulo 2: Redactar una carta
Capitulo 3: Carac. del lenguaje comercial
Capitulo 4 Rec. para una buenaredaccién

Capitulo 5: Normas de interés

Leccion 5: Lacartacomercial
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Curso: Técnicas de comunicacion
Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Estructura general
Capitulo 3: Presentacién
Capitulo4:  Abreviaturas

Leccioén 6: Textos comerciaes

Capitulo 1: Introduccion

Capitulo 2: Documentos importantes
Capitulo 3: Cartas comerciales

Capitulo 4: Cartas de organizacion interna

Leccion 7: Soportes de comunicacion escrita

Capitulo 1: La maquina de escribir
Capitulo 2: El ordenador

Capitulo 3: Aplic. del orden. en laempresa
Capitulo 4 El correo electrénico

Capitulo 5: El fax

Leccién 8: Tratamiento de la correspondencia

Capitulo 1: Introduccion

Capitulo 2: Servicios postales

Capitulo 3: Empresas de mensgjeria
Capitulo 4 Entrada de correspondencia
Capitulo 5: Salida de correspondencia

Leccion 9: Administracion del tiempo

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: El uso del tiempo
Capitulo 3: Programacion del tiempo
Capitulo 4 Uso de agendas
Capitulo5:  Ahorrar tiempo

Leccion 10:  Atencién al cliente

Capitulo 1: Transmitir infor. con eficacia
Capitulo 2: Laatencion correctaa cliente
Capitulo 3: Conectar con el publico
Capitulo 4 Comunicar paravender
Capitulo 5: Relaciones piblicas

Capitulo 6: Comunicar en €l trabajo
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