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Curso Superior de Comunicacion en la Empresa

para Secretariado de Direccidn
Modalidad:

e-learning con una duracion 112 horas

Objetivos:

Explicar el proceso comunicativo asi como los componentes que intervienen en é.Conocer como es
tratada lainformacion y enviada dentro y fuera de la empresa gracias a la comunicacion que se establece
en la misma.Contextualizar la utilizacion de una adecuada y eficaz comunicacion oral dentro del ambito
empresarial.Identificar los diferentes elementos que intervienen en e proceso de la comunicacion
telefénica, asi como los aspectos verbales y no verbales que hacen de ella una comunicacion
eficaz.Acercarse al proceso general de redaccion como un medio efectivo para realizar una correcta
redaccion de documentos.

Contenidos:

TEMA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN LA EMPRESA

Elementos del proceso de comunicacion
Tipos de comunicacién

La comunicacion informal

Efectos de la comunicacion

Obstéculos o barreras para la comunicacion
Deca ogo de la comunicacion

TEMA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Lasrelaciones en la empresa: humanasy laborales

Tratamiento y flujo de lainformacion en laempresa

La comunicacion interna de la empresa

Laimagen corporativa e intitucional en los procesos de informacion y comunicacién en las
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organizaciones

La comunicacion externa de la empresa

Larelacion entre organizacion y comunicacion en laempresa: centralizacién o descentralizacion
Herramientas de comunicacion internay externa

TEMA 3. LA COMUNICACION ORAL |

La comunicacion ora en laempresa
Precision y claridad en € lenguaje
Elementos de la comunicacion oral eficaz
Técnicas de intervencion verbal

TEMA 4. LA COMUNICACION ORAL I

Formas de comunicacién oral en laempresa
Hablar en publico
Laentrevistaen laempresa

TEMA 5. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de comunicacion telefénica
Prestaciones habituales

Mediosy equipos

Realizacion de llamadas

Protocolo telefénico

TEMA 6. COMUNICACION ESCRITA

Normas generales de la comunicacion escrita

Estilos de redaccion: técnicas de sintetizacion de contenidos
Técnicasy normas gramaticales

Diccionarios

TEMA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

Partes generales de la redaccion
Documentos de comunicacion interna
Documentos de comunicacion externa
Lacartacomercid
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TEMA 8. COMUNICACION NO VERBAL

El lenguaje no verbal

Relaciones entre la conducta verbal y no verbal
Entablar relaciones

MEDICAL-COACHING

Telf. 917377 557
wivve.medical-coaching.es - info@medical-coaching.es




