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FORMACION MULTIMEDIA FORMA CION MULTIMEDIA
ERACTNV. INTERACTIV A

NOMBRE DEL CURSO:

Técnicas Basicas de Comunicacion y Archivo

DURACION DEL CURSO:

La duracion del visionado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 40 horas. El
Centro de Formacion podra ampliar su duracién con sus propios ejercicios y practicas.

CARACTERISTICAS TECNICAS:

El citado curso contiene 418 escenas con disefio grafico, videos de animacién, textos locutados
por profesionales de radio y TV, posibilidad de impresion en 4 formatos diferentes (textos y
disefios graficos).

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser ejecutado en Red Local para acciones Presenciales y en Cd-Rom para
Distancia/ Teleformacion.

OBJETIVOS:

La finalidad de este curso es formar al alumno para desarrollar los procesos de comunicacion y
archivo documental generados por la actividad empresarial.

Nuestro objetivo lo conseguiremos elaborando un profundo estudio de la comunicacién en
general, de la comunicacion oral y de la escrita.

Ademas, trataremos el tema de la correspondencia comercial, los registros de entrada y salida y
la clasificacion y archivo de documentos.

CONTENIDO DEL CURSO:

1.- LA COMUNICACION. CONCEPTOS GENERALES
a) Los métodos de comunicacién
COMUNICACION ORAL
COMUNICACION ESCRITA
COMUNICACION VISUAL
b) Los servicios de Correos y Telégrafos
b.1.) Los servicios postales ofrecidos por Correos:
CARTA
TARJETA POSTAL
POSTAL EXPRES
CARTA URGENTE
VALIJAS NACIONALES
GIRO NACIONAL
GIRO INTERNACIONAL
b.2.) Los servicios telegraficos ofrecidos por Correos son.
TELEGRAMA
TELEX
BUROFAX
¢) Nuevas formas de transmisién y comunicacién
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LA COMUNICACION ORAL
2.1.) Pautas Generales

2.2.) Recepcidn de visitas

2.3.) Atencion telefénica

2.4.) Proporcionar informacion
2.5.) Entrevistas

LA COMUNICACION ESCRITA
3.1.) Ortografia bésica
3.2.) Finalidad y eficacia del escrito
3.3.) La estructura del escrito
3.4.) El estilo
3.5.) La telecomunicacion
3.6.) La correspondencia oficial
a) OFICIOS
b) INSTANCIAS
¢) CERTIFICACIONES
d) CURRICULUM VITAE

LA CORRESPONDENCIA COMERCIAL
4.1.) La correspondencia

4.2.) Cartas de pedido

4.3.) Cartas de reclamacion

4.4.) Cartas de contabilidad y banca

4.5.) Circulares

4.6.) Cartas de cobro

4.7.) Cartas de presentacion y recomendacion
4.8.) Informes

4.9.) Invitaciones

4.10.) Saludas

4.11.) Notas de prensa

4.12.) Cartas de solicitud de informes comerciales
4.13.) Cartas de ofertas de servicios

ENTRADA Y SALIDA DE CORRESPONDENCIA
5.1.) Correo de entrada
Recepcion y clasificacion
Apertura y comprobacién
Numeracion y registro
Distribucién
5.2.) Correo de salida
Confeccién de la correspondencia
Firma
Numeracién y registro
Envio
5.3.) Correo interior

ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA
6.1.) Redaccioén inicial
6.2.) Principales abreviaturas comerciales
Abreviaturas generales y de cortesia o tratamiento
Abreviaturas comerciales
Abreviaturas en inglés de uso frecuente

6.3.) Estructura de una carta comercial

CLASIFICACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
7.1.) Concepto de archivo

7.2.) Finalidad y eficacia del archivo

7.3.) Formas y organizacién de un archivo de oficina




7.4.) Clasificacion de los archivos
7.5.) Acceso al archivo de oficina
7.6.) Normas de conservacion de documentos
7.7.) Reproduccién mecédnica de documentos

8.- CLASIFICAICON Y ORDENACION DE DOCUMENTOS
8.1.) Clasificacion alfabética
8.2.) Clasificacién tematica
8.3.) Clasificacién geografica
8.4.) Clasificacion numérica
8.5.) Clasificacién decimal
8.6.) Clasificacion cronoldgica
8.7.) Clasificacién universal

9.- MATERIAL Y SISTEMAS DE ARCHIVO
9.1.) Instalaciones y medidas de seguridad
9.2.) Expedientes
9.3.) Tipos de carpetas
9.4.) Uso de colores
9.5.) Mobiliario y ficheros
9.6.) Archivo mediante microfilm

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

132 Ejercicios Interactivos de auto-evaluacion




