Servicios Gerenciales
de Proyectos, 5.A.

COMUNICACIONES CORPORATIVAS (CC)

El Hombre y la mujer de hoy deben dominar ciertos ?géneros? de redaccion. Se lo exigira sin duda el complejo mundo del trabajo. Debe poder escribir con soltura una carta
comercial, un memorando o un informe. Debe saber formular su curriculum vitae, levantar un acta, resefiar un texto o redactar un trabgo académico.
Escribir es un acto muy concreto que se lleva a cabo dentro de ciertos moldes. Es decir, se escribe en y para ciertas estructuras no muy flexibles. Laldgica de la comunicacion escrita
es ésa. primero, unas reglas generales y comunes a todas las ?escrituras?, luego cefiirnos a los moldes especificos teniendo en cuenta sus caracteristicas particulares.

¢A quién esta dirigido?

Todo el personal con necesidades de generar comunicaciones escritas dentro de la organizacion.

Objetivo general

Dotar a participante de conocimientos y herramientas para dominar ciertos ?géneros? de redaccion. Se lo exigird sin duda el complejo mundo del trabajo.

Objetivos especificos

®  Escribir con soltura una carta comercial, un memorando o un informe .
®  Saber formular su curriculum vitae, levantar un acta, resefiar un texto o redactar un trabajo académico.

Contenido Programético

LA COMUNICACION, SU PROCESO Y TIPOS

EL PROCESO DE LA ESCRITURA Y SUSTIPOS
PLANEACION DEL PROYECTO

ORGANIZACION DEL MATERIAL

LA ESCRITURA

RECOMENDACIONES SOBRE LOGICA Y PERSUASION
LA DIAGRAMACION GENERADORA DE INTERES
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

EL INFORME

Metodologia

Exposiciones y disertaciones con apoyo de multimedia, rotafolio y material de apoyo. Retroalimentacion, Dinamicas de grupo, gjercicios, Talleres de trabajo en equipo, Aplicacion
de técnicas de stiper aprendizaje.

Modalidad: Presencial

Beneficios de atender a este curso

®  |nformacion sobre lostiposy usos de las comunicaciones escritas dentro de las Empresas e I nstituciones.
®  |nduccion a uso de model os estandar.
®  Métodos para la organizacion de |as ideas dentro de una comunicacion escrita.

Duracion

El curso tiene una duracion de dieciséis (16) horas de docencia.

Horario

Iniciando alas 8:00 AM y concluyendo alas 5:00 PM.



I nstructores que dictan este curso

®  |ng. Industrial - Diplomado en Gerencia de Medios y Locucion Universitaria. Locutor Universitario.



