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Comunicacion Escrita:
SOS...Tengo un
problema
Edicién 57
(presencial 10h)

‘Aprenda a que le lean,
le entiendan, le comprendan, le contesten y cumplan sus
expectativas.’

' Es fundamental saber pensar por escrito.'

DIRIGIDO A:

Todas aquellas personas que desean, ya sea por necesidades profesionales o por sus
responsabilidades sociales, aprovechar mas su tiempo redactando mas rdpidamente, sin errores
lingliisticos y consiguiendo los resultados deseados.

OBJETIVOS

* Conseguir que los destinatarios del escrito nos interpreten correctamente.

*

Redactar agilmente y con correccién.

X Aportar las nociones gramaticales necesarias para adquirir una sélida base formal que
permita enfrentarnos con seguridad a la redaccion de todo tipo de documentos.

* Paliar los errores mas comunes en el uso del lenguaje.

*

Aprende a definir los objetivos que queremos conseguir.

X Aprende a pensar por escrito.

www.secretariadoeuropeo.es - ise@secretariadoeuropeo.es Telf.: 91 44551 79
lde4d



~* [J(48 Instituto de
x M Secretariado
*y (.4l Europeo

PROGRAMA

Diferencia entre escritura informal y de negocios.

El formato que distingue un escrito profesional.

Los 5 objetivos principales de la comunicacidn escrita.
Ahorra tiempo: Redacta dgilmente y con correccidn.

Estamos acostumbrados a escribir, pero ¢ Escribimos bien?

# ¥ ¥ ¥ ¥

Adquiere una solida base formal que te permita enfrentarte con seguridad a la redaccién de
todo tipo de documentos.

#*

Reglas para comunicaciones internas y externas. Emails, cartas, informes, actas, notas,

comunicados de prensa, plantillas, etc.

QUIENES SOMOS:

La entrada en el concierto Europeo, enfrenta a nuestras empresas ante nuevos retos que soélo
podemos afrontar si adoptamos la “Calidad en el Trabajo”, como la mejor estrategia para conseguir
una mayor competitividad.

El Instituto de Secretariado Europeo es una organizacién con resuelta vocacién de ayudar a las
empresas en la busqueda de la calidad total a través de la Formacién, Actualizaciéon y
Perfeccionamiento de sus equipos humanos, dedicdndose con especial atencién al campo de
Secretarias, Ayudantes Ejecutivos y Assistants.

NUESTRO EQUIPO estd integrado por profesionales titulados altamente especializados en las

necesidades de las empresas y en el colectivo de Secretarias, que suman a sus conocimientos
pedagdgicos, una amplia experiencia profesional.

METODOLOGIA

Pedagogia activa eminentemente practica con integracion del alumno desde el comienzo del curso
mediante:

#°  Dindmicas participativas (60% practico — 40% tedrica).
Simulacidén de casos.
Aplicacidn practica de la teoria a la realidad laboral de los integrantes del curso.

Role-playing

A N NN

Medios audiovisuales (peliculas, diapositivas, etc...)
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CONDICIONES GENERALES

Como ustedes conocen, nuestros cursos son eminentemente practicos y nuestros grupos
reducidos, lo que nos permite aplicar la teoria a la realidad laboral de los participantes.

El ISE proveerd un Manual de referencia por participante y todo el material para los ejercicios
practicos.

Duracion: 10 horas (Jornada intensiva practica).

Precio: 295 € (precio final. Estamos exentos de IVA)
Bonificacion: Hasta 45% de bonificacidon. Fundacién Tripartita.

Titulo: DIPLOMA acreditativo del curso.

Derechos de asistencia.
Documentacidn y material para los ejercicios practicos.
Coffe break.

Diploma acreditativo.

# ¥ ¥ # #

Bolsa de trabajo preferencial.

Obtén un Diploma reconocido por las principales empresas nacionales e internacionales que
durante 27 afios nos confian el perfeccionamiento de sus secretarias profesionales.

Todos nuestros cursos cumplen con los
requisitos de la Fundacién Tripartita para el
empleo por lo que son bonificables para las
empresas.

Si lo desea, le gestionamos su bonificacion
de forma gratuita.

CONVOCATORIAS

FONDO %" )
SOCIAL (A e
EUROPEO Fundacion Tripartita

PARA LA TORMACION IN 1L LMPLEO

Madrid: 1y 2 de abril, 2022

. Viernes de 16:00 a 20:30h

Barcelona: 1y 2 de abril, 2022 Sibado de 09:00 a 14:30h
Bilbao: 1y 2 de abril, 2022

AULAS DE IMPARTICION

MADRID: Plaza Alonso Martinez 2 (Hotel Sardinero) ® Alonso Martinez/Madrid.
BARCELONA: Hotel Acacia Suites (Comte d'Urgell, 194) - Hosp Clinic
BILBAO: Avda. Zumalacarregui 40 (Hotel Barcel6 Avenida) - © Santutxu
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HOJA DE INSCRIPCION:

‘COMUNICACION ESCRITA: SOS...TENGO UN PROBLEMA’

Lugar de Realizacion

Fecha de Imparticion

DATOS PERSONALES:

12 APELLIDO: 22 APELLIDO:

NOMBRE: NIF:

DOMICILIO: C.P.

LOCALIDAD: PROVINCIA:

TELEFONO: E-MAIL:

DATOS PROFESIONALES:

EMPRESA:

DPTO. CIF:

DOMICILIO: C.P.

LOCALIDAD: PROVINCIA:

TELEFONO: E-MAIL:

FACTURACION: Personal: A la empresa:

FORMA DE PAGO: Transferencia: Banco Sabadell ¢/c: ES22 0081 0575 7800 01203631

MODALIDAD DE PAGO Pago unico: ..... euros.

Formalizacion de las Matriculas: Preinscripcidn para reserva de plaza, rellenando el formulario de
inscripcidn online o llamando al teléfono 914 455 179.

Antes del inicio de las clases, y una vez confirmada la plaza por parte de la organizacién, el alumno ha de
haber abonado el importe del curso en funcién de la opcion de pago elegida.

Se devolveran los derechos de inscripcidén, deduciendo un 10% en concepto de gastos administrativos, a
toda cancelacidn recibida, por escrito, hasta 2 semanas naturales antes del comienzo del curso. Pasado este
periodo de tiempo no se admitirdn cancelaciones. ISE se reserva el derecho de anular el Curso por falta del
quérum minimo necesario para su celebracion.
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