INDICE SECRETARIADO.TECNICAS DE COMUNICACION

TEMA 1 EL SECRETARIADO

* Nociones basicas.

= Perfil profesional.

= [magen corporativa.

» Laintegridady ética laboral.

» Organizaciéon empresarial. Principios y formas.
= Organigrama. Definicién y clasificacion.

= Departamentalizacién.

* Protocoloy cortesia profesional.

=  Testdeevaluacion.

TEMA 2 ASPECTOS GENERALES DE LA COMUNICACION

= Definicién y proceso.
* Elementosy factores de la comunicacion.
» Tipos de comunicacién.

= Testdeevaluacion.

TEMA 3 LA COMUNICACION EN LA EMPRESA

* (laves delacomunicacion en la empresa.
* Comunicacion internay externa.

= Eltrabajo en equipo.

* Lacomunicacién enreuniones.

=  Test deevaluacion.



TEMA 4 LA COMUNICACION HABLADA

= Nociones basicas.

= Elementos dela comunicacién hablada.
» Laeficaciadel mensaje.

= Contexto en el que nos comunicamos.

= Lavoz.

= Testdeevaluacion.

TEMA 5 LA COMUNICACION ESCRITA

» (Caracteristicas generales.

» Técnicas deredaccion.
» Escritos y documentos del secretariado.

= Testdeevaluacion.

TEMA 6 COMUNICACION TELEFONICA

= Peculiaridades de la comunicacion telefénica.
= Técnicas de comunicacion telefénica.
=  Usoeficaz delavoz.

= Testdeevaluacion.

TEMA 7 LENGUAJE CORPORAL

=  Definicién.
= (lasificacion.
=  Férmulas de control del lenguaje corporal.

= Testdeevaluacion.



TEMA 8 EL CONTROL DE LAS SITUACIONES

BIBLIOGRAFIA

El autocontrol de emociones en el ambito laboral.
Lainteligencia emocional.

Persuasion.

Empatia y asertividad.

PNL. Programacion Neurolingliistica.

Hacerse entender en situaciones criticas.
Técnicas pararesolver incidencias.

Test de evaluacion.




