Elaboracion y transmision de comunicaciones escritas, privadas y oficiales
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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Elaboracion y transmision de comunicaciones escritas, privadas y
oficiales

Duracién: 20h
Modalidad: Online

Objetivo

¢ Aplicar técnicas de comunicacion escrita en la redaccion y cumplimentacion de
informacion y documentacion, oficial o privada, mediante la utilizacion de medios
ofimaticos y electronicos.

Contenido

1. Formatos tipo de impresos y documentos en la empresa, instituciones y Administraciones
Publicas: Tipologia y caracteristicas de los documentos.

2. Normas de comunicacion y expresion escrita en la elaboracion de documentos e informes,
internos y externos.

3. Técnicas de comunicacion escrita.

4. Cartas comerciales.

5. Soportes para la elaboracién y transmision de informacion.

6. Elaboracion de documentos de informacion, y comunicacion, privados y oficiales.

7. Utilizacion de medios y equipos ofimaticos y telematicos: con agilidad y destreza para la
elaboracioén y transmisién de la informacién y documentacion.

8. Aplicacion préactica de los manuales de comunicacién corporativa en las comunicaciones
escritas.
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