
	 CURSO
	TÉCNICAS BÁSICAS DE COMUNICACIÓN Y ARCHIVO

	CODIGO
	
	AREA
	
	COSTE
	

	NUMERO DE HORAS
	35
	MODALIDAD
	Presencia (    Mixta (    Distancia (    On line (

	OBJETIVOS DEL CURSO

	· Describir distintas técnicas de expresión.

· Conocer las principales reglas de ortografía.

· Conocer las formas correctas de un escrito y el tratamiento que se debe dar a la correspondencia oficial.

· Conocer los distintos tipos de archivos



	ÍNDICE DE MÓDULOS Y TEMAS

	1. Técnicas de Comunicación aplicables a la actividad empresarial

1.1. Las comunicaciones en la empresa

1.2. Técnicas de expresión

1.3. La correspondencia oficial y su tratamiento

1.4. La correspondencia comercial y su tratamiento

1.5. Selección de personal y ofrecimiento de servicios

1.6. Otros escritos

2. El archivo

2.1. Concepto de archivo

2.2. Funciones e importancia del archivo

2.3. Normas que regulan la conservación de documentos

2.4. Destrucción de documentos

2.5. Clases de archivos

2.6. Sistemas de ordenación y  clasificación.



	MATERIAL DIDÁCTICO A SUMINISTRAR A LOS ALUMNOS (LIBROS, CD, SOFTWARE, DVD, ETC...)

	Manual didáctico, bloc, carpeta de anillas, bolígrafo, maletín y guía didáctica.



	DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA A UTILIZAR

	Será: expositiva, demostrativa e interrogativa

Expositiva: clara, precisa y viva

Demostrativa: facilita la retención y corrección de errores

Interrogativa: planteando dudas que faciliten el autoaprendizaje y la autoevaluación


