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OBJETIVOS

» Saber utilizar adecuadamente las técnicas de comunicacién oral y escrita.

> Dominar la ortografia y la expresion, especialmente escrita, incidiendo en el uso
normativo de la lengua.

» Fomentar el habito de la lectura.

> Ser capaz de afrontar los conflictos que se originan en el entorno de trabajo mediante la
negociacion.

CONTENIDOS

INTRODUCCION: LA LENGUA COMO SISTEMA

LOS MODOS DE DISCURSO

ORTOGRAFIA

EL LENGUAJE ADMINISTRATIVO Y COMERCIAL

NORMAS GRAMATICALES

LA COMUNICACION EN LA EMPRESA. GENERALIDADES Y OBJETIVOS

LA COMUNICACION ORAL Y SUS APLICACIONES
LA COMUNICACION ESCRITA, INTERNA Y EXTERNA Y SU APLICACION EN LA EMPRESA
LA AUTOMATIZACION EN LA COMUNICACION
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ORIENTACION METODOLOGICA

A partir del conocimiento tedrico de los aspectos necesarios para su correcto uso, las clases
seran especialmente practicas, para asegurar asi el dominio normativo de la gramatica y la
ortografia de la lengua castellana, asi como de las técnicas de comunicacion.
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EVALUACION

El alumno debera entregar todos los ejercicios practicos exigidos para su valoracién
continuada, asi como presentar recensiones de dos obras literarias. Ademas, tendra que
superar pruebas orales y escritas y un examen al final del curso.
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