REDACCION EMPRESARIAL Y USO
EFICAZ DEL CORREO ELECTRONICO

CURSO 100% SUBVENCIONADO

Descripcién:
Metodologia

o ; El curso muestra como redactar escritos profesionales,
El curso sera impartido

estructurados y concisos que permiten una comunicacion
en modalidad a distancia fluida teniendo en cuenta la audiencia y las caracteristicas
y e-learning de forma diferenciales del entorno empresarial y presenta como
practica y dindmica. El utilizar el correo electrénico de forma éptima.
alumno dispondra de
servicio de tutorias,
correccion de casos

practicos de forma perso- Objetivos:
nalizada y resolucion de Manejar el tono y estilo adecuados en cada documento.

consultas mediante linea Protegerse de mensajes no deseados y virus potenciales.
telefénica gratuita 900. Conocer las potencialidades y riesgos del correo electrénico.
Reducir el tiempo de escritura y lectura de textos empresariales.
Duracion Organizar la informacion enviada y recibida por correo electrénico.
S semanas. Redactar correcta y adecuadamente nuestras comunicaciones por email.
Redactar correctamente informes, cartas comerciales y otros escritos empresariales.
Estructurar mensajes de modo adecuado y comprensible en contenido y presentacion.

Material didactico
Plataforma online
Manual

s i PROGRAMA FORMATIVO

GESTION EMPRESARIAL

Bloc de notas ,
Carpeta MODULO 1 .
Siete principios logicos Todos somos mensajeros
Titulacion Obtenida .- Fragmentacion .- Elegir asuntos eficaces
N Diploma acreditativo tras |- Eplgrgf_lzfldo .- El contenido de los mensajes
.- Concision .- Resaltar, separar, numerar, enumerar
haber completado el | _cjarigag .- Referencias de mensajes anteriores
curso y superar la prueba - Visualidad .- Uso de la firma automatica
de evaluacion. .- Coherencia .- Imégenes en el correo
.- Persuasion .- Archivos adjuntos y enlaces
Inversion subvencionada Cinco fases para redactar Netiqueta: Buen comportamiento en la red
550 € por alumno. .- Analizar la audiencia y adaptarse a ella - El'respeto en el correo _
El 100% del importe del |~ Identificar proposito del escrito y la respuesta .- Evitar confusiones y malentendidos
.- Escribir y estructurar el texto .- Correo formal y correo informal
CUrSO  Seé Tecupera a | _ Revisary corregir - Netiqueta en foros
través de Bonificacion en | .- Persuadir .- Mensajes indeseados e indeseables
los Seguros Sociales del | Ejemplos de escritos Enfrentarse a la bandeja de entrada
mes de finalizacion del [ .- Correo electrénico .- Gestiodn de la bandeja de entrada
Ccurso. .- Nota de Prensa .- Organizar mensajes en carpetas
.- Carta de Ventas .- Filtros y reglas de mensaje
.- Informes .- Redireccion de correo
.- Propuesta .- Respuestas predefinidas y mailing masivo
- Informe comercial Correo electrénico seguro
- Informe de situacion o .- Spam: prevenir mejor que curar
- Ipforme de problematica / factibilidad - Filtros contra el spam
MODULO 2 .- Proteccion contra virus
El funcionamiento del correo electrénico - CP:ellgros _‘]f” g' envio de correo
.- El buzén de correo - L-orreo ciirado
.- Correo POP y correo web
Informacion e Inscripcion | .- Correo personal y correo empresa
. .- Ventajas e inconvenientes u
www.mainfor.es - Listas de correo y foros a I N O r
formacion@mainfor.es - Mensajes eficaces
Telf. 952 062 923 Profesionales de la Formacion
Fax. 951 190 158
Fundacion TI'IEIJ['..IIJ *




