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CURSO SUPERIOR DE COMUNICACION EN LA EMPRESA PARA SECRETARIADO DE

¥
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DIRECCION (ONLINE)

i

350,00 € - 425,00 €

Categorias: Cursos online, Direccién Y Gestién Empresarial |

INFORMACION

Duracion
Modalidad
Docencia
Practicas

Método de pago
Centro de empleo

Formacion acreditada

180 h

Online

TUTOR PERSONAL

GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
FINANCIACION SIN INTERESES
AGENCIA DE COLOCACION

CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE
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Precio Particular, Empresa

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

TEMA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN LA EMPRESA

Elementos del proceso de comunicacién
Tipos de comunicacién

La comunicacién informal

Efectos de la comunicacion

Obstaculos o barreras para la comunicacion
Decalogo de la comunicacién
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TEMA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

Las relaciones en la empresa: humanas y laborales

Tratamiento y flujo de la informacién en la empresa

La comunicacién interna de la empresa

La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacién y comunicacién en las
organizaciones

La comunicacién externa de la empresa

6. La relacién entre organizacién y comunicacién en la empresa: centralizacién o descentralizacién
7. Herramientas de comunicacidn interna y externa
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TEMA 3. LA COMUNICACION ORAL |

1. La comunicacidén oral en la empresa

2. Precision y claridad en el lenguaje

3. Elementos de la comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de intervencién verbal

TEMA 4. LA COMUNICACION ORAL II

1. Formas de comunicacion oral en la empresa
2. Hablar en publico
3. La entrevista en la empresa
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TEMA 5. COMUNICACION TELEFONICA

Proceso de comunicacién telefénica
Prestaciones habituales

Medios y equipos

Realizacion de llamadas

Protocolo telefénico
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TEMA 6. COMUNICACION ESCRITA

1. Normas generales de la comunicacién escrita

2. Estilos de redaccidn: técnicas de sintetizacién de contenidos
3. Técnicas y normas gramaticales

4. Diccionarios

TEMA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA

1. Partes generales de la redaccién

2. Documentos de comunicacién interna
3. Documentos de comunicacién 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
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