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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso Superior de Comunicación en la Empresa para Secretariado de
Dirección

DURACIÓN
180 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Actualmente, las funciones del secretariado se han convertido en algo fundamental dentro de la
estructura empresarial. La administración moderna tiene como base la comunicación en cualquiera de
sus formas. Por lo que la habilidad para comunicarse eficazmente se ha convertido en una de las
principales competencias exigidas hoy día para alcanzar el liderazgo empresarial

Objetivos

Explicar el proceso comunicativo así como los componentes que intervienen en él.
Conocer cómo es tratada la información y enviada dentro y fuera de la empresa gracias a la
comunicación que se establece en la misma.
Contextualizar la utilización de una adecuada y eficaz comunicación oral dentro del ámbito
empresarial.
Identificar los diferentes elementos que intervienen en el proceso de la comunicación
telefónica, así como los aspectos verbales y no verbales que hacen de ella una comunicación
eficaz.
Acercarse al proceso general de redacción como un medio efectivo para realizar una correcta
redacción de documentos.

A quién va dirigido
Estudiantes de Empresariales, Económicas, ciclos formativos de administración, etc. Trabajadores que
desarrollan su labor en departamentos administrativos o que deseen promocionar en este campo.
Estudiantes o desempleados que quieran acceder al mundo laboral.

Para qué te prepara
Para conocer los procedimientos de tratamiento de la información, cómo ha de ser generada,
guardada y enviada, tanto dentro como fuera de la empresa, atendiendo al sistema de comunicación
que se establece en la misma

Salidas laborales
Administración. Empresas. Recursos Humanos
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. EL PROCESO DE COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

Elementos del proceso de comunicación1.
Tipos de comunicación2.
La comunicación informal3.
Efectos de la comunicación4.
Obstáculos o barreras para la comunicación5.
Decálogo de la comunicación6.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. LA COMUNICACIÓN EN LA EMPRESA

Las relaciones en la empresa: humanas y laborales1.
Tratamiento y flujo de la información en la empresa2.
La comunicación interna de la empresa3.
La imagen corporativa e institucional en los procesos de información y comunicación en las4.
organizaciones
La comunicación externa de la empresa5.
La relación entre organización y comunicación en la empresa: centralización o descentralización6.
Herramientas de comunicación interna y externa7.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA COMUNICACIÓN ORAL I

La comunicación oral en la empresa1.
Precisión y claridad en el lenguaje2.
Elementos de la comunicación oral eficaz3.
Técnicas de intervención verbal4.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. LA COMUNICACIÓN ORAL II

Formas de comunicación oral en la empresa1.
Hablar en público2.
La entrevista en la empresa3.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. COMUNICACIÓN TELEFÓNICA

Proceso de comunicación telefónica1.
Prestaciones habituales2.
Medios y equipos3.
Realización de llamadas4.
Protocolo telefónico5.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. COMUNICACIÓN ESCRITA

Normas generales de la comunicación escrita1.
Estilos de redacción: técnicas de sintetización de contenidos2.
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Técnicas y normas gramaticales3.
Diccionarios4.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. FORMAS DE COMUNICACIÓN ESCRITA

Partes Generales de la Redacción1.
Documentos de comunicación interna2.
Documentos de comunicación externa3.
La carta comercial4.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. COMUNICACIÓN NO VERBAL

El lenguaje no verbal1.
Relaciones entre la conducta verbal y no verbal2.
Entablar relaciones3.

https://euroinnova.edu.es/comunicacion-empresa-secretariado-direccion-online


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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