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Factores que intervienen en la comunicacioén
Lenguaje administrativo. principales caracteristicas

LA CARTA Y SU REDACCION

Correspondencia. Importancia de la correspondencia

LAS CARTAS COMERCIALES. Las cartas y su presentacion exterior
Cémo redactar una carta. pautas correctas para todo tipo de redaccidn
OBJETIVOS por los cuales redactamos un documento

"Método 1-2-3"

La estructura de 1-2-3

Extensiones de una Carta Comercial
Clasificacioén de la correspondencia

Divisién de la correspondencia

DE LOS SOBRES. Normas para redactar sobres

Estilos de presentacion de la carta

Estilo Bloque Extremo

Estilo Bloque

Estilo Semibloque o Bloque Modificado
Estilo Sangrado o Sangria

Ejemplos de estructura sin texto
Ejemplos de estructura con texto

Tipos de Cartas

Antes de redactar la carta: aspectos basicos
Carta de Reclamo

Certificado Laboral

Memorandum

Actas

Convocatoria

Carta Circular

Carta Formal

Carta Presentacion

CASOS PRACTICOS
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¢Cual es la salida laboral al realizar el curso de

Redaccion Comercial y Empresarial?

El curso de Redacciéon Comercial y Empresarial prepara a los egresados para
desempenarse en diversas areas donde la comunicacién escrita es clave.

Salidas laborales y lugares de trabajo

1. Empresas y Corporaciones
e Departamentos de Comunicacion y Marketing » Redaccion de contenido
corporativo, comunicados de prensa, boletines y publicaciones.
e Servicio al Cliente y Atencidn al Publico » Creacidon de respuestas formales,
correos electronicos y manuales de atencion.
e Cestion de Proyectos y Ventas » Elaboracion de propuestas comerciales y
presentaciones para clientes.

2. Medios de Comunicacién y Publicidad
e Medios de Comunicacion (prensa, radio, TV, blogs) » Redaccion de notas
comerciales, comunicados y articulos.
3. Freelance y Trabajo Independiente
e Consultor en Comunicacién Empresarial » Asesoramiento a empresas sobre
cOMO Mejorar su comunicacion escrita.
4. Ambito Académico y Administrativo
e |nstituciones Educativas » Elaboracion de informes, documentos y materiales
educativos.
¢ Administracion Publica y ONG -» Redaccién de documentos oficiales, proyectos
y notas de prensa.

En general, este curso mejora la capacidad de comunicacion escrita en un entorno
profesional, lo que es Util en casi cualquier sector.


https://www.conectaeducaciononline.com/asistente-recursos-humanos.html
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Los certificados se encuentran homologados y son a nivel nacional. Los
mismos son emitidos por la CaAmara Argentina de Formacién profesional y la

capacitacién laboral, “entidad Certificada en calidad por normas ISO

9001:2015”
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CERTIFICACION NACIONAL

Al solicitar certificacion de la
Camara Argentina, en los cursos
que realizaste en nuestro centro,
aportas un valor diferencial a tu
formacion, legitimandola y
favoreciendo tu carrera
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profesional y laboral.

EM MAS la Camara ha brindado
DE 2000 certificacion a profesionales
ISR TS DE TODOD EL PAIS.
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Opcionalmente te ofrecemos:
Certificacion Internacional OIEP - ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA
EDUCACION PERMANTENTE

CERTIFICACION INTERNACIONAL

A través de un convenio de
cooperacion entre la Camara
Argentina v OIEP (Organizacién
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Internacional para la Educacion
Permanente) nos encontramos
habilitados para solicitar también
CERTIFICACION INTERNACIONAL

DE NUESTROS CURSOS.
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