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Comunicacion oral y escrita en la empresa.
ADGG0408 — Operaciones auxiliares de
servicios administrativosy generales

Duracion: 70 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Lacomunicaci6n oral

= Introduccion

- El lenguaje oral: concepto y caracteristicas

o Caracteristicas de los mensajes orales

o Lacomunicacion no verbal

= Lacomunicacion verba y no verbal en la comunicacion presencial

= Lacomunicacion telefonica

o Normas de seguridad, registro y confidencialidad en la comunicacién presencial y telefénica

o Resume
. 2. Lacomunicacioén escrita

= Introduccién

o Laescritura como medio de comunicacion

o Comunicaciones escritas internas de caréacter breve
o Concepto

= Equipos y sistemas de comunicacion escrita

o Concepto

o Resume

- 3. Aplicacionesy mediosinformaticos que inter vienen en la gestion de la comunicacion
empresarial
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Introduccion

[}

El correo electrénico

[}

o

Elementos que |o componen

Funcionamiento

o

o Gestor de correo y correo web

[}

Envio de correos, recepcion de correosy archivo de correos

o

Laagendaelectronica

o

El procesador de textos

o Resume
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