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TECNICAS BASICAS DE COMUNICACION Y ARCHIVO

OBJETIVOS
Conocer las principales técnicas de comunicacion oral, escrita, e-comunicacion, asi
como las técnicas de clasificacion y archivo de informacidon mas avanzadas.

CONTENIDOS
Técnicas basicas de comunicacion y archivo

La comunicacion
1. Delimitacién conceptual.
2. Elementos de comunicacion.
3. Barreras en la comunicacion.
4. El lenguaje.
5. Tipos de comunicacion.
6. La comunicacién y la empresa.

La comunicacion oral
1. Delimitacién conceptual.
2. Técnicas de comunicacion oral utilizadas en la empresa.
3. Normas de comunicacion oral mas habituales en la empresa.
4. Normas de comunicacion oral cara a cara.
5. Normas de comunicacion telefonica.

La comunicacion escrita: correspondencia oficial
1. Aspectos generales.
2. La correspondencia oficial y su tratamiento: aspectos basicos.
3. Documentos administrativos basicos.

La comunicacion escrita: correspondencia comercial y su tratamiento
1. Aspectos basicos.
2. Elementos de la correspondencia comercial.
3. Tipos de cartas comerciales.

Otras comunicaciones escritas y organizacion de la correspondencia
1. Otras comunicaciones escritas.
2. Organizacion de la correspondencia.

La E-Comunicacion
1. Delimitacién conceptual.
2. Aspectos generales.
3. Tipos de redes.
4. Formas de comunicacion en la red.

El archivo y la clasificacion de documentos
1. El archivo.
2. Clasificacion y ordenacion de documentos.

Archivo informatico: sistemas de archivo
1. Informacion bésica.
2. Formatos.
3. Protocolos.
4. Sistemas de archivo.
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Archivo informético: Sistemas de almacenamiento y nuevas tecnologias
1. Sistemas de almacenamiento.
2. Nuevas tecnologias.

Técnicas basicas de comunicacion y archivo (Lecciones de repaso y
consolidaciéon Flash)
La comunicacion
1. Delimitacion conceptual.
2. Elementos de comunicacion.
3. Barreras en la comunicacion.
4. Tipos de comunicacion.
5. La comunicacion y la empresa.
La comunicacion oral
1. Delimitacién conceptual.
2. Técnicas de comunicacion oral utilizadas en la empresa.
3. Normas de comunicacion oral mas habituales en la empresa.
La comunicacion escrita: correspondencia oficial
1. Aspectos generales.
2. La correspondencia oficial y su tratamiento: aspectos basicos.
La comunicacién escrita: correspondencia comercial y su tratamiento
1. Aspectos bésicos.
2. Tipos de cartas comerciales.
Otras comunicaciones escritas y organizacién de la correspondencia
1. Otras comunicaciones escritas.
2. Organizacion de la correspondencia.
La E-Comunicacion
1. Delimitacion conceptual.
2. Aspectos generales.
3. Tipos de redes.
4. Formas de comunicacion en la red.
5. Otras formas de comunicacion.
El archivo y la clasificacion de documentos
1. El archivo.
2. Clasificacion y ordenacion de documentos.
Archivo informatico: sistemas de archivo
1. Informacion bésica.
Archivo informatico: Sistemas de almacenamiento y nuevas tecnologias
1. Sistemas de almacenamiento.
2. Nuevas tecnologias.



