O
SENA

N

Curso Corto

Virtual 40Horas

Técnicas de Comunicacion en el Nivel
Administrativo

La excelente comunicacidon a nivel interno es vital para el logro de los objetivos
de la empresa, donde todos los empleados se encuentren enterados, atendidos
y valorados, teniendo en cuenta sus opiniones y propuestas, logrando un
equipo de trabajo informado, motivado y alineado, logrando obtener mayor
lealtad de ellos hacia la organizacion, optimizando la productividad.

Toda organizacién debe contar con un personal que maneje una buena
comunicaciéon, tanto informal, como formal, ésta se puede presentar de
diversas formas, desde el lenguaje escrito, verba y no verbal.

El objetivo de este curso es brindar a los aprendices una mayor habilidad en el
manejo de la comunicacién interna y externa, ademas de una alta calidad a
nivel laboral y profesional; generandoles la oportunidad de ingresar en los
diferentes sectores productivos de la economia colombiana y asi contribuir al
desarrollo econdmico, social y tecnoldgico de su entorno y del pais.

Contenido

- La comunicacion

- La comunicacién escrita

- Comunicacion verbal y no verbal

- Relaciones interpersonales

- La informacién y recoleccién de datos

Habilidades que Desarrolla

- Establecer contexto

- Identificar procesos de comunicacién digital y verbal

- Clasificar e identificar canales de comunicacién

- Beneficiar las relaciones interpersonales

- Integrar la comunicacion informal y formal

- Impulsar la identidad corporativa

- Orientar a los empleados hacia el logro de los objetivos comunes
- Brindar la oportunidad de potenciar el personal.

- Concebir un clima laboral positivo
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Requisitos de Ingreso

Se requiere que el aprendiz tenga un acceso a Internet y tecnologia como
computador. Ademas, dominio de los elementos basicos relacionados con el
manejo de herramientas informaticas y de comunicacion: correo electrénico,
software para ofimatica, navegadores.
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