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TECNICAS DE COMUNICACION ESCRITA Y ARCHIVO

Duracién: 56 horas
Precio: CONSULTAR euros

Modalidad: e-learning
Objetivos:

Descripcion:

Uso correcto de las técnicas de comunicacion escrita en la empresa.
Correcta ejecucién y recepcion de la informacién escrita en la empresa.
Organizacion y clasificacion eficaz del archivo documental generado por la actividad empresarial.

Aprender los modos de clasificacion y organizacién de documentos eficientemente utilizando el criterio
mas oportuno para agilizar cualquier trabajo y organizar de forma légica toda la informacion.

Fundamentacion:

Uno de los mayores problemas que se presentan en el manejo de los archivos documentales de la empresa
es el desconocimiento de principios y técnicas para su organizacion y control.

Cuando no existe claridad en su organizacion y clasificacion cualquier documentacién se incorpora a una
carpeta considerandose como tal aunque no sea asi o diversos documentos se integran a un expediente y no
se organizan de la forma correcta, lo cual trae como consecuencia problemas en el acceso a otros
documentos y, por tanto, pérdida de tiempo y falta de rendimiento en la gestion.

Con este programa se pretende que el profesional adquiera los métodos y las técnicas necesarias para
clasificar y organizar correctamente los archivos documentales de informacion en la empresa, lo que le va a
permitir gestionar el trabajo de forma mas eficaz y sencilla, agilizando las tareas de localizacién y bisqueda
de la informacio

Metodologia:
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El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.

Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién estd encaminada a obtener una mejor cualificacién y competencia profesional.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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DIPLOMA CERTIFICADO

La Directora del Contro ICA Centifica
DJ/DAs, 9 T8 i L ai——
con DN, Te——

ﬂwﬂum servicios on la a0
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Roalizé con aprovechamionto ol curso de:

del en Ti ysuTi

Codigo AFI Grupo 344011, de 60 horas de duracion, realizado desde o dia 15122021 al gia J0M1 22021,
on ol quo se Impartié ¢l programa que so ospecifica al dorso.

El interesado

Programa del curso:

TEMA 1. LA EXPRESION ESCRITA

1. LA COMUNICACIQN
2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA
3. LA EXPRESION ESCRITA

TEMA 2. LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL

1. INTRODUCCION

2. CORRESPONDENCIA COMERCIAL: IMPORTANCIA Y CARACTERISTICAS
3. ESTILOS Y FORMATOS

4. PARTES DE LA CARTA COMERCIAL

5. CLASIFICACION DE LAS CARTAS COMERCIALES

TEMA 3. CARTAS ANTERIORES Y PROPIAS DE UN PEDIDO

1. INTRODUCCION
2. CARTAS RELACIONADAS CON EL PROCESO DE COMPRA
3. CARTAS DE RESPUESTA A UNA SOLICITUD

TEMA 4. CARTAS DE RECLAMACION Y PETICION DE INFORMES

1. INTRODUCCION
2. LAS CARTAS DE RECLAMACIONES
3. PETICION DE INFORMES

TEMA 5. EL OFICIO Y EL CERTIFICADO

1. INTRODUCCION
2. EL OFICIO
3. EL CERTIFICADO
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4. OTROS DOCUMENTOS
TEMA 6. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA

1. INTRODUCCION

2. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION

3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION: ENTRADA/SALIDA
4. EL REGISTRO AUTOMATIZADO DE LA INFORMACION

TEMA 7. ARCHIVO

1. INTRODUCCION

2. FUNCION DEL ARCHIVO

. TIPOS DE ARCHIVOS

. DIFUSION EN LOS ARCHIVOS

. ORGANIZACION DE UN ARCHIVO DE EMPRESA

. LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y SU TRATAMIENTO
. EQUIPAMIENTO Y MATERIALES

TEMA 8. LA CLASIFICACION ALFABETICA

1. INTRODUCCION ) )

2. LOS CONCEPTOS DE CLASIFICACION Y ORDENACION
3. SISTEMAS DE CLASIFICACION

4. LA CLASIFICACION ALFABETICA

5. REGLAS PARA ALFABETIZAR NOMBRES DE INDIVIDUOS
6. REGLAS PARA ALFABETIZAR NOMBRES DE EMPRESAS

TEMA 9. OTROS SISTEMAS DE CLASIFICACION

1. INTRODUCCION

2. SISTEMA NUMERICO

3. SISTEMA ALFANUMERICO

4. SISTEMA CRONOLOGICO

5. SISTEMA GEOGRAFICO

6. CLASIFICACION POR MATERIAS

~No ok w
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