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" CONTROL DE LA CALIDAD Y GESTION DE

LA DOCUMENTACION
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. HORAS: 56 bonificable
« MODALIDAD: ON-LINE
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420,00€

OBJETIVO GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Técnicas basicas de comunicacién y archivo:

En este curso veremos las principales técnicas de comunicacién: oral, escrita, e-
comunicacidén, asi como las técnicas de clasificacién y archivo de informacién més
avanzadas.

Control de calidad (normas ISO):

Trata sobre el proceso de implantacién del sistema de calidad en una empresa y la
aplicacion de la correspondiente normativa. Detalla toda la documentacion y los procesos
necesarios.

CONTENIDOS

MODULO 1.- TECNICAS BASICAS DE COMUNICACION Y ARCHIVO

1.- LA COMUNICACION

2.- LA COMUNICACION ORAL

3.- LA COMUNICACION ESCRITA: CORRESPONDENCIA OFICIAL

4.- LA COMUNICACION ESCRITA: CORRESPONDENCIA COMERCIAL Y SU
TRATAMIENTO

5.- OTRAS COMUNICACIONES ESCRITAS Y ORGANIZACION DE LA
CORRESPONDENCIA

6.- EL ARCHIVO Y LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

7.- ARCHIVO INFORMATICO: SISTEMAS DE ARCHIVO

8.- ARCHIVO INFORMATICO: SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO Y NUEVAS
TECNOLOGIAS
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MODULO 2.- CONTROL DE CALIDAD (NORMAS IS0)
1.- INTRODUCCION A LA CALIDAD

2.- GESTION DE LA CALIDAD

3.- DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD
4.- AUDITORIAS
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