Curso Superior De
Comunicacion En La Empresa
Para Secretariado De Direccion
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La calidad total se logra a base
de las pequeias contribuciones
individuales.
“Arturo Clery™

www.ceefi.org

CEEFI

International Business School




Técnicas Avanzadas de Curso
Superior De Comunicacion
En La Empresa Para

Secretariado De Direccion —
Administracion, Experto a
Distancia.

International Business S

Ficha Tecnica

Duracion
-3 Meses / Prorrogable

Idioma

- Castellano

Modalidad

& | - A distancia / Online
Ambas incluyen modulos
con clases en directo

- Curso Inicial

- Cieliiae IMPORTE

Valor Original: 1.590 €
Valor Actual: 390 €

Tutorias

- Personalizadas

- Carga Horaria
- 200 Horas



https://ceefi.org/producto/curso-superior-de-comunicacion-en-la-empresa-para-secretariado-de-direccion/

Destinatarios

Este curso esta dirigido a empresarios, directivos,
emprendedores, trabajadores y cualquier persona que
pretenda adquirir los conocimientos en el area de

Comunicacion En La Empresa Para Secretariado De
Direccion.

Habilidades Adquiridas

Por el Alumno

Actualmente, las funciones del secretariado se han
convertido en algo fundamental dentro de la estructura
empresarial. La administracion moderna tiene como base
la comunicacion en cualquiera de sus formas. Por lo que
la habilidad para comunicarse eficazmente se ha
convertido en una de las principales competencias
exigidas hoy dia para alcanzar el liderazgo empresarial.
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Certificacion Obtenida

Una vez finalizados los estudios y
superadas las pruebas de evaluacion, el
alumno recibira un diploma que certifica
el “CERTIFICACION EN
COMUNICACION EN LA EMPRESA
PARA SECRETARIADO DE
DIRECCION”, Los diplomas, ademas,
llevan el sello de Notario Europeo, que
da fe de la validez, contenidos y
autenticidad del titulo a nivel nacional e

internacionall.
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TEMA 1. EL PROCESO DE COMUNICACION EN
LA EMPRESA

Elementos del proceso de comunicacion
Tipos de comunicacion

La comunicacion informal

Efectos de la comunicacion

Obstaculos o barreras para la comunicacion
Decdlogo de la comunicacion

TEMA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

1.

Las relaciones en la empresa: humanas y
laborales

Tratamiento y flujo de la informacion en la
empresa

La comunicacion interna de la empresa

La imagen corporativa e institucional en los
procesos de informacion y comunicacion en
las organizaciones

La comunicacion externa de la empresa

La relacion entre organizacion y
comunicacion en la empresa: centralizacion
o descentralizacion

Herramientas de comunicacion interna y
externa

3. LA COMUNICACION ORAL I

La comunicacion oral en la empresa
Precision y claridad en el lenguaje
Elementos de la comunicacion oral eficaz
Técnicas de intervencion verbal

4. LA COMUNICACION ORAL II

Formas de comunicacion oral en la empresa
Hablar en publico
La entrevista en la empresa

TEMA 5. COMUNICACION TELEFONICA
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Proceso de comunicacion telefonica
Prestaciones habituales

Medios y equipos

Realizacion de llamadas

Protocolo telefonico

TEMA 6. COMUNICACION ESCRITA

Normas generales de la comunicacion escrita
Estilos de redaccion: técnicas de
sintetizacion de contenidos

Técnicas y normas gramaticales
Diccionarios

TEMA 7. FORMAS DE COMUNICACION ESCRITA
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Partes generales de la redaccion
Documentos de comunicacion interna
Documentos de comunicacion externa
La carta comercial

TEMA 8. COMUNICACION NO VERBAL

El lenguaje no verbal

Relaciones entre la conducta verbal y no
verbal

Entablar relaciones
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International Business School

Centro Internacional de Estudios
Especializados

Te invitamos a conocer también nuestro plan de becas
para que no te quedes por fuera de nuestra institucion y
estudies lo que siempre has deseado.

Contactanos de inmediato y forma parte de
CEEFI

DIRECCION SEDE ADMINISTRATIVA:

Calle Veldzquez ,27 1° Ext. Izda. 28001 Madrid. ESPANA
TELEFONO: +34 722 53 22 05

°
f @ u In www.ceefi.org Email: secretaria@ceefi.org



https://ceefi.org/contacto-new/
https://ceefi.org/promotor-ceefi-internacional/
https://ceefi.org/promotor-ceefi-internacional/
http://www.ceefi.org/
https://www.facebook.com/ceefiinternationalbusinessschool
https://www.instagram.com/ceefiinternational/
https://www.youtube.com/channel/UCRrItq6ciEjh3vACqQLCP-A
https://www.linkedin.com/company/ceefi-international-business-school/
https://ceefi.org/becas-y-ayudas/

