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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Actividades Auxiliares en Servicios Administrativos + Titulacién
Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
10 ECTS

= [ B B

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Actividades Auxiliares en Servicios Administrativos con
1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional -
Titulacién Universitaria en Asistente Administrativo con 10 Créditos Universitarios ECTS. Formacion
Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracién Publica.
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mo centro acred iones formativas
esente titulo

expide fru
NOMBRE DEL ALU
le documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso

con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacion de Educa Business School.

¥ para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX
Con una calificacion KXKXKXXXXXXXXXX.
¥ para que conste expido la presente titulacién en Granada, a (dia) de (mes) del (afio),

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Ese Master en Actividades Auxiliares en Servicios Administrativos y Relaciones Profesionales le ofrece
una formacién especializada en la materia. Debemos saber que para el 4rea de Administraciény
Gestion es muy importante profundizar y adquirir los conocimientos de Actividades Auxiliares en
Servicios Administrativos y Relaciones Profesionales.

Objetivos

Aplicar técnicas de comunicacioén efectiva, en situaciones de relaciones profesionales con
personas internas o externas de la organizacién, seleccionando las pautas de actuacién
apropiadas en funcion de los distintos elementos, barreras, dificultades y alteraciones.

Aplicar pautas de comportamiento asertivo en procesos de comunicacion en grupos de trabajo,
utilizdndolas en funcién de diferentes situaciones profesionales relacionadas con las actividades
de apoyo administrativo.

Aplicar pautas basicas de actuacion para el tratamiento de situaciones de conflicto en la
actuacion profesional, teniendo en cuenta diferentes comportamientos y sus posibles
consecuencias.

Utilizar las Funciones bdasicas de los sistemas operativos habituales en la gestion y busqueda de
carpetasy archivos.

Aplicar técnicas de archivo y clasificacién bdsicas y habituales en la codificacién y organizacién
de documentaciéon administrativa tipo, utilizando archivos fisicos o informaticos.

Utilizar las técnicas bdsicas de acceso, entrega, transferencia y eliminacién de documentos 'y
archivos, en funcién de los distintos niveles de acceso, conservacion y vigencia.

Comprobar el funcionamiento basico de los equipos de reproduccién, informaticos y de
encuadernacion funcional —fotocopiadoras, impresoras, escaneres, reproductoras, perforadoras,
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

encuadernadoras u otros—, identificando las incidencias elementales, de acuerdo con los
manuales de uso y sistemas de ayuda.

o Utilizar Gtiles de reprografia, obteniendo copias en formato documental y/o digital de
documentacion tipo, de acuerdo con criterios y estdndares de calidad definidos.

e Distinguir los tipos fundamentales de comunicaciones escritas, internas y externas, utilizadas
habitualmente en organizaciones e instituciones determinadas, especificando su funciény
elementos basicos.

¢ Aplicar el procedimiento y los medios mas adecuados para el embalaje o empaquetado de
documentacion y articulos o productos especificos.

» Aplicar nociones basicas de comunicacion en las relaciones profesionales.

e Adquirir técnicas de comunicacion efectiva.

e Conocer pautas basicas de actuacién para el tratamiento de situaciones de conflicto.

Para qué te prepara

Este Master en Actividades Auxiliares en Servicios Administrativos esta dirigido a todas aquellas
personas interesadas en el ambito de Administracién y Gestion y quieran especializarse en
Comunicacién en Actividades Auxiliares en Servicios Administrativos.

A quién va dirigido

Este Master en Actividades Auxiliares en Servicios Administrativos le prepara para adquirir unos
conocimientos especificos dentro del drea desarrollando en el alumno unas capacidades para
desenvolverse profesionalmente en el sector, y mas concretamente en Comunicacion en las
Relaciones Profesionales.

Salidas laborales

Una vez finalizada la formacion en el presente master, habras desarrollado las competencias que te
capacitaran para desempenar tu actividad profesional en el dmbito de la Administracion y Gestion.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. COMUNICACION EN LAS RELACIONES PROFESIONALES

UNIDAD DIDACTICA 1. PROCESOS Y TECNICAS DE COMUNICACION EN SITUACIONES PROFESIONALES
DE RECEPCION Y TRANSMISION DE INFORMACION

v b WN =

La comunicacién como proceso

Técnicas de comunicacién efectiva

La comunicaciéony la empresa

Los flujos de comunicacién,

Pautas de comunicacién e imagen corporativa

UNIDAD DIDACTICA 2. PAUTAS DE COMPORTAMIENTO ASERTIVO EN SITUACIONES DE TRABAJO

PN =

Estilos de respuesta en la interaccién verbal,

El comportamiento verbal

El comportamiento no verbal

Principales técnicas de asertividad: disco rayado, banco de niebla, asercién negativa,
interrogacién negativa, autorrevelacién, libre informaciéon, compromiso viable

UNIDAD DIDACTICA 3. LOS CONFLICTOS CON PERSONAS INTERNAS O EXTERNAS DE LA EMPRESA

1.

El conflicto en las relaciones de trabajo

2. Tratamiento de los conflictos

PARTE 2. GESTION AUXILIAR DE ARCHIVO EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES

9.
10.
11.
12.
13.

14
15
16
17

1
2
3
4
5.
6
7
8

Sistema operativo

Entorno de trabajo. Interface

. Partes

. Desplazamiento

. Configuracion

Carpetas, directorios, operaciones con ellos
. Definicién

. Creacion

. Cambio de nombre

. Apertura

. Copiado

. Cambio de ubicacién

. Eliminacién

Ficheros, operaciones con ellos
. Definicién

. Creacién

. Cambio de nombre
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18. . Apertura

19. . Copiado

20. . Cambio de ubicacion

21. . Guardado

22. . Eliminaciéon

23. Aplicacionesy herramientas

24. Exploracién/navegaciéon

25. Configuracion de elementos

26. Cuentas de usuario. Uso

27. Copia de seguridad. Soportes

28. Operaciones en un entorno de red
29. . Acceso

30. . Busqueda de recursos de red

31. . Operaciones con recursos de red

UNIDAD DIDACTICA 2. ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

1. El archivo en la empresa
2. . Descripcion
3. . Finalidad
4. .Ilmportancia del archivo para la empresa
5. . Tipos de archivos
6. . Equipos y materiales para el archivo
7. . Funcionamiento de un archivo
8. . Mantenimiento de un archivo
9. . Proceso de archivo de un documento
10. . Normas que regulan la conservacién de documentos
11. . Destruccion de los documentos
12. . Confidencialidad y seguridad de la informacién
13. La organizacion del archivo
14. . Centralizado
15. . Descentralizado
16. . Mixto
17. . Activo
18. . Semiactivo
19. . Inactivo o pasivo

20. Sistema de ordenaciény clasificacion de documentacién administrativa

21. . Concepto de ordenacion y clasificacion
22. . Clasificacién alfabética

23. . Clasificacion numérica

24. . Sistema mixto

25. . Clasificacion cronolégica

26. . Criterio geografico

27. . Clasificacion por materias

UNIDAD DIDACTICA 3. BASE DE DATOS

1. Entraday salida de la aplicacion
2. Laventana de la aplicaciéon

<
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9.
10.
11.
12.
13.

N AW

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Objetos basicos

. Tablas

. Consultas

. Formularios

. Informes o reports
Creacion

Apertura

Guardado

Cierre

Copia de seguridad
Herramientas de recuperacién y mantenimiento

UNIDAD DIDACTICA 4. INSERCION DE DATOS EN TABLAS

N A WN =

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Registros y campos

Introduccién de datos
Movimientos por los campos y registros
Eliminacién de registros
Modificacién de registros

Copiado y movimiento de datos
Busqueday reemplazado de datos
Aplicacién de filtros

Ordenacién alfabética de campos
Formatos de una tabla
Operaciones bdsicas con Tablas

. Cambio del nombre

. Eliminacién

. Copiado

. Exportacién e importacion

UNIDAD DIDACTICA 5. CONSULTAS DE SELECCION

ounpkwn-=

Creacién

Guardado

Ejecucion

Modificacién de los criterios
Impresion de resultados
Eliminacién

UNIDAD DIDACTICA 6. FORMULARIOS E INFORMES

AW =

Introduccién, modificacién y eliminacién de datos en formularios

Aplicacién de filtros en formularios
Creacion de informes con el asistente

Publicacion de informes en el procesador de texto para su mejora

Impresién de formularios e informes

PARTE 3. GESTION AUXILIAR DE REPRODUCCION EN SOPORTE CONVENCIONAL O INFORMATICO
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UNIDAD DIDACTICA 1. REPRODUCCION EN EQUIPOS DE REPROGRAFIA

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28
29

1
2
3
4.
5.
6
7
8

. Equipos de reprografia

. Elementos

. Tipos: Fotocopiadoras e impresoras

. Caracteristicas

. Funcionamiento

. Instrucciones técnicas

. Puesta en marcha

. Mantenimiento y limpieza

Soportes en la reproduccién:

. Papeles para reprografia

. Cartulina para reprografia

. Cartén

. Plasticos

. Digitales

Consumibles para los equipos de reprografia:
.Téner

. Tintas

La reproduccién de los originales

. Tipos de originales

. Compatibilidad de los originales digitales
Produccién en reprografia

. Calidad en la reproduccién

. Pardmetros modificables

. Pruebas de reproduccién

. Ajustes durante la reproduccién

Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de reprografia
. Normas de seguridad en las operaciones de puesta en marcha, manejo y mantenimiento de los
equipos

. . Riesgos especificos y factores implicados

. . Procedimientos de la gestion de residuos

UNIDAD DIDACTICA 2. OPERACIONES DE ENCUADERNACION FUNCIONAL DE DOCUMENTOS

oOo~NOULT A WN =

o]

10
11
12
13
14

. La encuadernacién funcional:

. . Caracteristicas y aplicaciones

. . Tipos de encuadernacién funcional: canutillo, espiral, anillas
. . Ajuste de equipos

. . Mantenimiento

. Materialesy Utiles de encuadernacion:
. . Papeles de cubrir

. . Cartulinas

. . Plasticos: transparencias

. . Grapasy anillas

. Operaciones de encuadernacion:

. .Igualado

. . Alzado

. . Perforado
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16.

17

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

28
29

EDUCA BUSINESS SCHOOL

.Numerado

.Engomado

. Grapado

Maquinas de encuadernacién:

? Corte (guillotina manual, cizalla)

? Plegado (plegadora de planos)

? Plastificado (plastificadora)

Normativa de seguridad, salud y medioambiente en las operaciones de encuadernacion
funcional:

. Riesgos

. Sistemas de proteccion

. Procedimientos de trabajo seguros

. Eliminacién y reciclaje de residuos

Control de calidad en la encuadernacién funcional:
. Criterios de calidad del proceso

. Pautas para la inspeccion del producto

PARTE 4. GESTION AUXILIAR DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA EN LA EMPRESA

UNIDAD DIDACTICA 1. TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA INTERNA Y
EXTERNA

1.

La comunicacién escrita en empresas publicas y privadas
1. - Funciones
2. - Elementos
3. - Tipos: cartas comerciales y documentos administrativos
4. - La correcta expresion de los textos escritos

. Gestién de la recepcion de la correspondencia

1. - Seleccion y clasificacién
2. - Registro
3. - Distribucién
Preparacion de la correspondencia:
1. - Personas que la elaboran
2. - NUmero de copias
3. - Firma de la correspondencia
Embalaje y empaquetado de documentacién y productos:
1. - Medios
2. - Materiales
3. - Procedimientos

. Gestién de la salida de la correspondencia

1. - Tareas antes de proceder al envié
2. - Libro Registro de Salida
Medios utilizados en el envio de correspondencia y paqueteria:
1. - Servicio de correos
2. - Mensajeria
3. -Telefax
4. - El correo electrénico: funcion, elementos y ventajas e inconvenientes

. El envio de la correspondencia:

1. - Productos y servicios que ofrece correos

<. EDUCA
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2. - Formas en que puede hacerse el envio
3. - Tarifas y tiempo en el envio de correspondencia
8. Normativa legal de seguridad y confidencialidad
9. El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia
1. - Proceso de archivo
2. - Control de archivo
3. - Sistema de clasificacién de los documentos
10. Internet como medio de comunicacién:
1. - Definicién de internet
2. -La paginaweb
3. - Los portales
4. - Transferencia de ficheros
5. - Recepcién y envio de comunicaciones a través de e-mail

PARTE 5. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

UNIDAD DIDACTICA 1. LA ACTUACION PERSONAL Y PROFESIONAL EN LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS

Planificaciéon y Organizaciéon del Trabajo
El Espiritu de Equipo y la Sinergia

El Clima de Trabajo

Etica Personal y Profesional

PN

UNIDAD DIDACTICA 2. TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA

1. Circulacién Interna de Correspondencia y Documentacion
2. Otros Canales y Medios de Comunicacién

3. Servicio de Correos y Mensajeria

4. Embalaje y Empaquetado Basico

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION AUXILIAR DE DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA BASICA

1. Los documentos administrativos en entidades publicas y privadas

2. Elementos.

3. Funciones.

4. Caracteristicas.

5. Clasificacion.

6. Métodos de registro.

7. Normativa basica para su elaboracién

8. Documentos administrativos en la gestion de la compraventa:

9. El pedido: elementos, requisitos, clases, emisién, recepcién y control
10. Elalbaran o nota de entrega: elementos, requisitos, emision y verificacion
11. La factura: elementos, requisitos, emision, verificacion y rectificaciéon
12. Elrecibo: concepto, partes y domiciliacion bancaria
13. Documentos administrativos en la gestién productiva y de personal:

—_
EaN

. Ordenes de trabajo.
. La nomina: componentes y registro.
. Otros documentos administrativos y empresariales:

-
o U
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17. Instancias.

18. Certificados.

19. Actas.

20. Informes.

21. Memorias.

22. Operaciones informaticas de facturacién y nominas:

UNIDAD DIDACTICA 4. TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

Operaciones Basicas de Cobro y Pago

Descripcion de los Medios de Pago

Modelos de Documentacién de Cobro y Pago, convencionales o telematicos
Cumplimentacién de libros de Caja 'y Bancos

Impresos Correspondientes a los Servicios Bancarios Basicos

Gestion de Tesoreria: Baca Online

ounpkpwNn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

Descripcién de Material y Equipos de Oficina
Procedimiento de Aprovisionamiento de Material
Gestién Basica de Inventarios

Criterios de Valoracion y Control de las Existencias
Aplicacién de la Hoja de Calculo.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. ATENCION AL CLIENTE. CALIDAD EN EL SERVICIO

1. ElCliente
2. La Calidad en la Atencién al Cliente
3. Pautas Generales de Atencién al Cliente

UNIDAD DIDACTICA 7. ATENCION AL CLIENTE: RECEPCION, VISITAS Y ENTREVISTAS

1. Introduccién a la recepcion del cliente
2. Gestién de Visitas

3. Organizacién de la Entrevista

4. Proporcionar Informacion

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION DE QUEJAS Y RECLAMACIONES

1. Introduccién

2. Como Reducir la Tensién
3. Redactar y Atender Quejas
4. Soluciones

UNIDAD DIDACTICA 9. CONCEPTOS BASICOS EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Introduccién

El Trabajo

La Salud

Efectos en la Productividad de las condiciones de trabajo y Salud

PN
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5. La Calidad
UNIDAD DIDACTICA 10. LOS RIESGOS PROFESIONALES

1. Introduccién
2. Factores de Riesgo
3. Danos derivados del trabajo

UNIDAD DIDACTICA 11. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN OFICINAS Y SECTOR DE LA
ADMINISTRACION

1. Caracteristicas de la actividad laboral
2. Riesgos profesionales especificos de la fFamilia profesional Administracion y Oficinas

UNIDAD DIDACTICA 12. LA COMUNICACION ORAL |

1. La Comunicacién Oral en la Empresa

2. Precisiény Claridad en el lenguaje

3. Elementos de la Comunicacién oral eficaz
4. Técnicas de Intervencién verbal

UNIDAD DIDACTICA 13. LA COMUNICACION ORAL II.

1. Formas de Comunicacién Oral en la Empresa
2. Hablar en Pablico
3. La Entrevista en la Empresa

PARTE 6. COMUNICACION ORAL Y ESCRITA EN LA EMPRESA
UNIDAD DIDACTICA 1. LA COMUNICACION ORAL

1. El lenguaje oral
2. . Concepto y caracteristicas
3. . Caracteristicas de los mensajes orales
4. . Elementos de la comunicacién oral
5. . Funciones de la comunicacién oral
6. . Clases de comunicacion oral: inmediatas, individuales o colectivas
7. . Planificacion de la comunicacién oral
8. . Formas de comunicacion oral: entrevista, reunion, debate
9. La comunicacién no verbal
10. . Los mensajes en la comunicacién no verbal: voluntarios e involuntarios
11. . Recursos no verbales en la comunicacién oral: entonacién, gestuales y espaciales
12. . Aspectos importantes en la comunicacion no verbal: mirada, postura, gestos
13. La comunicacion verbal y no verbal en la comunicacién presencial
14. . Pautas de comportamiento e imagen corporativa
15. . Normas para conversar
16. . Reglas para escuchar
17. . Criterios de calidad: empatia, amabilidad
18. . Tratamiento de las objeciones
19. . Las quejas y reclamaciones
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21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
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. La comunicacion telefénica

. El teléfono en la actividad empresarial

. Pautas de atencion telefénica en la empresa: voz, sonrisa, silencio, expresion, etc
. Reglas para efectuar una llamada de teléfono

. Pasos para contestar una llamada de teléfono

. Protocolos de tratamiento

. Barreras y dificultades en la transmision de informacién

. Tipos de llamadas telefénicas

. Sistemas de comunicacién telefénica en la empresa

. Busqueda de informacion telefénica

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

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION ESCRITA

1
2
3
4.
5.
6
7
8

9.

10
11
12
13
14

15.
16.
17.
18.
19.

. La escritura como medio de comunicacién

. El mensaje escrito: concepto

. Caracteristicas del mensaje escrito

. Tipos de comunicaciones escritas

. Principios en la redaccién para la eficacia del mensaje escrito

. Planificacion de los textos

. La correccion sintdctica y gramatical

. Los signos de puntuacién

. Las abreviaturas y siglas

. Equipos y sistemas de comunicacién escrita

. Los sistemas de comunicacién: concepto

. El ordenador

. Otras herramientas de comunicacion: fax

. Comunicaciones escritas internas de caracter breve

. Concepto

. Tipos de comunicaciones internas

. Los avisos: concepto y Forma de elaboracién

. Los rotulos: tipos de soporte y papeles, instrumentos y técnicas
. Los comunicados de régimen interior: concepto y forma de elaboracion

UNIDAD DIDACTICA 3. APLICACIONES Y MEDIOS INFORMATICOS QUE INTERVIENEN EN LA GESTION
DE LA COMUNICACION EMPRESARIAL

oOo~NOULT A WN =

o)

10
11
12

. El correo electrénico:

. Elementos que lo componen
. Envié de correos

. Recepcién de correos

. Archivo de correos

. La agenda electroénica:

. Contactos

. Tareas

. Notas

. Calendario

. Procesador de texto:

. Estructura de un procesador de texto
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14.
15.
16.
17.
18.
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. Funciones de un procesador de texto

. Gestion de documentos

. Modelos de documentos: fax, memorandum, etc
. Aplicacion de formato a documentos

. Ediciéon de documentos

. Impresién de documentos

<

EDUCA

business school



(. EDUCA

business school

<<~ EDUCAEDTECH
<¢” Growp



