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Comunicacion Oral y Escrita en la Empresa
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Aplicar técnicas de comunicacion escrita en la confeccion y cumplimentado de avisos, rotulos u otros
documentos de informacion analogos, mediante la utilizacion de instrumentos de escritura manuales o
electronicos.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion presencial, transmitiendo informacion operativa 'y de imagen
corporativa de acuerdo con los usos y costumbres socioprofesionales rutinarios, de organizaciones e
interlocutores tipo.

Utilizar técnicas basicas de comunicacion telefonica y telemética para proporcionar informacion
operativa, aplicando los protocolos y pautas de imagen corporativatipo en la actuacion empresarial.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION ORAL

El lenguaje oral.

. Concepto y caracteristicas.

. Caracteristicas de los mensgjes orales.

. Elementos de la comunicacion oral.

. Funciones de la comunicacion oral.

. Clases de comunicacion oral: inmediatas, individuales o colectivas.

. Planificacién de la comunicacion oral.

. Formas de comunicacion oral: entrevista, reunion, debate.

La comunicacion no verbal.

. Los mensajes en la comunicacion no verbal: voluntarios e involuntarios.

. Recursos no verbales en la comunicacion oral: entonacion, gestuales y espaciales.
. Aspectos importantes en la comunicacion no verbal: mirada, postura, gestos.
La comunicacion verbal y no verbal en la comunicacién presencial.

. Pautas de comportamiento e imagen corporativa.
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. Normas para conversar.

. Reglas para escuchar.

. Criterios de calidad: empatia, amabilidad.

. Tratamiento de las objeciones.

. Lasquejasy reclamaciones.

La comunicacion telefénica.

. El teléfono en la actividad empresarial.

. Pautas de atencion telefonica en la empresa: voz, sonrisa, silencio, expresion, etc.
. Reglas para efectuar unallamada de teléfono.

. Pasos para contestar una llamada de tel éfono.

. Protocol os de tratamiento.

. Barrerasy dificultades en la transmision de informacion.

. Tipos de llamadas telef onicas.

. Sistemas de comunicacion telefonica en la empresa.

. Busgueda de informacion telefonica.

Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacion presencia y telefonica

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION ESCRITA

La escritura como medio de comunicacion.

. El mensgje escrito: concepto.

. Caracteristicas del mensgje escrito.

. Tipos de comunicaciones escritas.

. Principios en |a redaccion parala eficacia del mensgje escrito.

. Planificacién de los textos.

. Lacorreccion sintécticay gramatical.

. Los signos de puntuacion.

. Las abreviaturasy siglas.

Equiposy sistemas de comunicacion escrita.

. Los sistemas de comunicacion: concepto.

. El ordenador.

. Otras herramientas de comunicacion: fax.

Comunicaciones escritas internas de caracter breve.

. Concepto.

. Tipos de comunicaciones internas.

. Los avisos: concepto y forma de elaboracion.

. Losrétulos: tipos de soporte y papeles, instrumentos y técnicas.
. Los comunicados de régimen interior: concepto y forma de elaboracion.
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UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES Y MEDIOS INFORMATICOS QUE INTERVIENEN EN
LA GESTION DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL

El correo e ectronico:

. Elementos que |o componen.

. Envié de correos.

. Recepcion de correos.

. Archivo de correos.

La agenda electronica:

. Contactos.

. Tareas.

. Notas.

. Calendario.

Procesador de texto:

. Estructura de un procesador de texto.
. Funciones de un procesador de texto.
. Gestion de documentos.

. Modelos de documentos: fax, memorandum, etc.
. Aplicacion de formato a documentos.
. Edicion de documentos.

. Impresion de documentos.
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