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CURSO PRÁCTICO A DISTANCIA (e-LEARNING):

REALIZANDO ESTE CURSO LOGRARÁ…

· Emplear el estilo, el tono y las técnicas de redacción más apropiadas según el tipo de documento.

· Redactar sus escritos con más impacto y eficacia en el ámbito empresarial.

· Planificar el mensaje y presentar sus ideas de forma clara, concisa y segura.

· Construir frases y párrafos que logren captar la atención de sus clientes, proveedores, contactos, etc…

· Evitar los errores más comunes en la redacción de sus textos empresariales (falta de claridad, desorden expositivo, presunción de información…), y conseguir un estilo claro, preciso y persuasivo.

· Utilizar el vocabulario adecuado y las reglas de protocolo más apropiadas para la redacción de cartas, informes, memorias, etc.

· Conocer la metodología de redacción y las habilidades de uso existentes para utilizar eficazmente el correo electrónico.

· Identificar las técnicas de redacción y presentación de documentos más modernas.

· Conocer las expresiones escritas que mueven a la acción utilizando un lenguaje positivo y eficaz.
DIRIGIDO A
· Secretarias y Ayudantes de Dirección
· Secretarias de Departamento
· Mandos Intermedios
· Responsables y Personal de los Departamentos de: 
· Administración.

· Atención al Cliente.

· Gestión de Quejas y Reclamaciones.

· Comercial/Marketing.
Y, en general, a todos aquellos profesionales para los que los documentos escritos son una herramienta de comunicación esencial y que necesitan reforzar sus habilidades en la redacción empresarial.
NUESTROS EXPERTOS
Dña. Conxita Golanó i Fornells. 

Trabaja como consultora de formación e imparte cursos y seminarios de comunicación oral y escrita en empresas e instituciones. Profesora colaboradora de los Servicios Lingüísticos de la Universidad de Barcelona. Experta en escritos empresariales y autora del libro “Aprender a redactar documentos empresariales”. Es Licenciada en Historia, Máster en Dirección de Comunicación (IDEC-UPF), Diplomada en Técnicas de Comunicación (EADA) y en Redacción Periodística (UPF). 

Consultora Senior del área de Comunicación de Global Estrategias/Demos Group.
D. Leandro Nicolás Codarín.

Licenciado en Psicología. Experto en aplicaciones de las nuevas tecnologías de formación en las empresas. Coordinador Académico de cursos e-learning de Global Estrategias/Demos Group.
(Todos los formadores están confirmados. Por causas ajenas a su voluntad, Global Estrategias/Demos Group, se reserva la posibilidad de cambiar alguno de ellos por otro igualmente cualificado).
BENEFICIOS DE LA FORMACIÓN e-LEARNING
MANUAL DE ESTUDIO
Al inicio del curso se entregará, por mensajería, el manual de estudio en formato impreso.

Su estructura está basada en Unidades Mínimas de Aprendizaje (UMAS), especialmente diseñadas por Global Estrategias/Demos Group y que facilitan el estudio para la formación a distancia (e-learning).

PLAN DE TRABAJO
Para facilitar un aprendizaje continuado durante todo el curso se le ofrece al participante un cronograma detallado de las tareas semanales a realizar que le servirá de referencia para llevar un ritmo adecuado y sacar el máximo aprovechamiento del curso, siempre bajo la tutorización del experto-tutor y del coordinador académico correspondiente.

SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN PERSONALIZADO
Los tutores y coordinadores orientarán a cada participante, de manera individual y grupal, hacia la consecución de los objetivos del curso.

El participante recibirá una evaluación continua que garantizará el aprovechamiento del curso.

CAMPUS VIRTUAL DE FORMACIÓN
Todos los participantes compartirán conocimientos y experiencias en una plataforma tecnológica completa e intuitiva que dará soporte a la comunicación entre tutores y alumnos y al estudio del curso.

Para el correcto aprovechamiento se aconseja que el participante se conecte al campus al menos tres veces por semana.

DIPLOMA
Una vez superado el curso, cada participante recibirá por correo postal un Certificado de Aprovechamiento expedido por Global Estrategias/Demos Group.
 

PROGRAMA
1. LA COMUNICACIÓN ESCRITA: ¿HERRAMIENTA EFICAZ O FUENTE DE CONFLICTOS?
· Escribir en la organización: dimensión económica (ahorro, rentabilidad) y dimensión social (transparencia, integración, confianza). 

· ¿Qué es comunicar? Componentes de la comunicación: informativo y actitudinal. 

· Diferencias entre el mensaje oral y el escrito: cuándo hablar y cuándo escribir. 

· Errores más comunes en la comunicación escrita: falta de claridad, desorden expositivo, presunción de información, charlatanería...

· Características del mensaje eficaz: dirigido a un objetivo, ordenado, claro y conciso.
2. RECOMENDACIONES PARA UNA REDACCIÓN EFICAZ.
· Planificar el mensaje según el objetivo, el destinatario y la información que debe contener. 

· Estructuras organizativas según la finalidad. Técnicas útiles en la comunicación empresarial: la pirámide invertida, el bocadillo, las 4P…

· Obstáculos a la eficacia comunicativa: expresiones complejas, tono negativo o censurador, lenguaje subjetivo, construcciones en pasiva, etc. Cómo conseguir un estilo claro, preciso, directo, persuasivo y positivo.
3. TÉCNICAS PARA CONSEGUIR QUE NOS “LEAN Y ENTIENDAN”.
· Construcción de frases y párrafos.

· Presentación final del escrito.

· Técnicas de revisión. 

· Los 8 errores gramaticales más frecuentes en la redacción empresarial.
4. EL CORREO ELECTRÓNICO: EL CANAL MÁS EFICAZ, SI SE UTILIZA BIEN.
· Ventajas e inconvenientes.

· Hábitos negativos y positivos en su uso.

· Consejos y etiquetas. Pautas a tener en cuenta en la redacción del mensaje.
5. MODELOS DE DOCUMENTOS ESCRITOS.
· Textos comerciales:
· Carta.

· De Pedidos.

· Reclamaciones.

· Respuestas de quejas.
· Textos de comunicación interna:
· Convocatoria a una reunión.

· Actas de reuniones.

· Informes técnicos: de hechos, propuesta.
· Textos protocolarios:
· Carta o tarjeta de invitación.

· Felicitación de un acontecimiento.

· Pésame.
· Textos publicitarios y de marketing:
· Ofertas.

· Notas de prensa.
6. CASO PRÁCTICO.
· Redacción tutorizada de un escrito a partir de una situación simulada. Esta actividad tiene por finalidad estimular al alumno a aplicar los recursos adquiridos durante el curso y a superar con éxito cada una de las etapas del proceso compositivo.
DURACIÓN
El curso tiene una duración de 30 horas que se desarrollarán a lo largo de un mes, con la atención personalizada del tutor y acceso al Campus Virtual de Global Estrategias/Demos Group.
CONVOCATORIA
Inicio: 02 de marzo de 2010
Otras convocatorias: 06 de julio – 29 de septiembre – 1 de diciembre 

PRECIO
1er inscrito: $5,900 + 16% IVA

Inscripciones Corporativas:

2º inscrito y restantes*: 25 % de descuento: $4,490 + 16 % de IVA 

*No acumulable con otros descuentos de Promoción Empresarial - Global Estrategias/Demos Group.

Esta cuota incluye: Manual de contenidos impreso y acceso al Campus Virtual de Global Estrategias / Demos Group.
Cancelaciones: En caso de cancelación se retendrán los siguientes porcentajes de la inscripción en concepto de gastos administrativos: Un 10% si se comunica hasta con 48 horas de antelación (excepto si el cliente decide emplear el importe pagado para la asistencia a otro seminario) y el 100% si se comunica después. Se permite sustituir al participante inscrito por otra persona.   

Importante: Una vez recibidos los datos de su inscripción le enviaremos por email una confirmación y un recibo - reserva. En caso de no recibirla en un plazo máximo de 48 horas, rogamos se ponga en contacto con nosotros.
INSCRIPCIÓN
TELÉFONO: 55 9000 0404.

POR E-MAIL: Envíenos sus datos a: e-learning@promocionempresarial.com.mx 

FORMAS DE PAGO

· Depósito o Transferencia Electrónica: A nombre de Capacitación Ejecutiva PEA, S.A. de C.V., en  BANAMEX, a la cuenta 5044697, sucursal 0575, clabe 002180057550446975.
· Tarjeta de Crédito: American Express, Visa o Mastercard vía telefónica. Solo necesita enviar copia de la tarjeta e identificación del tarjeta habiente por ambos lados y el formato de inscripción a 
    e-learning@promocionempresarial.com.mx 

· Aproveche 12 meses sin intereses pagando con su tarjeta American Express 

(*) Solo aplica en precio regular sin descuentos o promociones                                                            

En nuestras Oficinas: World Trade Center Cd. de México, Montecito 38, Piso 14, Oficina 35, Col. Nápoles. Del. Benito Juárez, C. P. 03810, México, D. F
Comunicación Escrita Eficaz








Conozca las técnicas que le permitirán mejorar la redacción de sus: 


Informes - Cartas - Comunicaciones Internas - Ofertas - Correos Electrónicos





Profesora: Conxita Golanó. Autora del libro “Aprender a redactar documentos empresariales”.








¡Incluye ejercicios prácticos y novedosos ejemplos que podrá aplicar de forma inmediata en su trabajo!

















INICIO: 2 de marzo de 2010        DURACIÓN: Un mes (30 h.)        Modalidad: e-Learning






















