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ESCUELA SUPERIOR
v DE ESTUDIOS TECNICOS DE CANARIAS

Técnicas de recepcion y comunicacion

0 90 horas @ Presencial @ Inicio: 23/05/2019 Fin: 13/06/2019 0 Zona sur Tenerife e Gratuito

HORARIOS Y FECHAS

El curso "Técnicas de recepcion y comunicacion" S€ impartira del 23/05/19 al
13/06/19 en Tenerife de lunes a viernes en el centro de formacion de Los Cristianos en

horario de 8.00 a 14.00 horas.

* Fechas y horarios sujetos a cambios

OBJETIVOS

El curso "Técnicas de recepcién y comunicacion" te proporcionara los conocimientos y habilidades necesarias para
identificar la estructura funcional de organizaciones tipo y de la Administracion Publica, distinguiendo los flujos de informacién
en las comunicaciones orales o escritas, de forma presencial, telematica o electronica y sus medios de canalizacion.

CONTENIDOS

Técnicas de recepcién y comunicacion

Procesos de comunicacion en las organizaciones y Administracién Publica. Comunicacion interpersonal en organizaciones y
Administraciones Publicas. Recepcion de visitas en organizaciones y Administraciones Publicas. Comunicacion telefénica en
organizaciones y Administraciones Publicas. Elaboracién y transmision de comunicaciones escritas, privadas y oficiales.
Registro y distribucion de la informacion y documentacién convencional o electronica.

REQUISITOS DE ACCESO

Para acceder al curso “Técnicas de recepcién y comunicacion no es necesario acreditar ningun tipo de requisito académico
salvo haber realizado algun otro médulo del mismo certificado.
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