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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Comunicaciones no presenciales

Duracién: 20h
Modalidad: Online

Objetivo

e Analizar los procesos de recepcion, registro, distribucion y recuperaciéon de
comunicaciones escritas, internas y externas, por correo convencional o a través de
medios telematicos.

Contenido

1. Normas generales.

2. Herramientas para la correccion de textos: Diccionarios, gramaticas, diccionarios de
sinbnimos y anténimos y correcciones informaticas.

3. Normas especificas.

4. La correspondencia: su importancia.

5. Comunicaciones urgentes.

6. El fax. Utilizacion y formatos de redaccion.
7. El correo electronico.

8. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones escritas. Prestigio
inherente.

9. Instrumentos de comunicacion interna en una organizaciéon: buzén de sugerencias, tablones
de anuncios, avisos y notas internas.

10. Las reclamaciones. CoOmo atenderlas y como efectuarlas.

11. Legislacion vigente sobre proteccion de datos.
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