EPFE@ﬂa\ interna personal de documentacion

Modalidad: curso e-learning Duracién: 10 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

Identificar distintos procedimientos de transmisién interna de documentacién en las
organizaciones Aplicar procedimientos de transmisién interna de documentos en
organizaciones a través de entrega personal y utilidades de mensajeria informatica.

CONTENIDOS

1. La actitud de escucha activa en la recepcién de instrucciones de trabajo.
2. Incidencias en la transmisién.

3. Protocolo.

4. Actitud positiva en resolucién de conflicto.

5. Entrega de la documentacion.
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