PROGRAMA FORMATIVO

Técnicas Basicas de
Comunicacion y Archivo

> Modalidad: Distancia.

» Objetivos:

Desarrollar los procesos de comunicacion y archivo documental generados por la actividad empresarial.

> Contenidos:

La empresa: Definicidn y tipos de empresas. El entorno de la empresa. La empresa y el mercado.

Organizacién empresarial: Las funciones administrativas de la empresa. Planificacién y objetivos.
Organizacién y proceso de direccion. Direccidn y gestion: estilos de direccién. El control.

La comunicacidén en la empresa: Sistemas de informacion y organizacién. Principios de las comunicaciones.
Etapas en la elaboracién de la informacion. El proceso de comunicacion en la empresa. Nuevas tecnologias y
tratamiento de la informacion.

La comunicacion oral: La comunicacion oral y sus técnicas. Las reuniones. La comunicacidn no verbal.

Las comunicaciones escritas: La comunicacion escrita. La puntuacion. Abreviaturas, siglas y acrénimos. Las
instancias. Los certificados. Los informes.

El archivo y la gestidn de la documentacion: El archivo y sus tipos. El archivo en la empresa. Clasificacion de

los archivos. Clasificacién y codificacion documental. Otras clasificaciones. Medios materiales de archivo.
Instalaciones de archivo. Organizacion del archivo. Los archivos activos, semiactivos e inactivos.
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