Curso Online de
Gestion eficaz del

Correo Electronico

Técnicas para redactar con claridad y efectividad sus mensajes

electronicos utilizando un lenguaje apropiado al medio.
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Presentacion

La mayor parte de la comunicacién de la empresa con su publico interno y externo se canaliza a través del
e-mail. Gracias a esta herramienta llevamos a cabo todo tipo de tareas: comerciales, de gestion, de organizacién
y de relacién.

El email es un medio muy econémico y ripido. Pero esta comunicacién también refleja la imagen de la
empresa. Solo si el mensaje es oportuno, correcto y revisado logrard la buena predisposicién del destinatario
y potenciard una imagen de profesionalidad.

Por este motivo, las organizaciones son cada vez mds conscientes de que una buena comunicacién por email
aumenta la productividad y determina la gestién 6ptima de las relaciones con los puablicos prioritarios, ya que
incide en la satisfaccion con el servicio y crea imadgenes y percepciones positivas o negativas sobre la empresa
y sus profesionales.

El objetivo de este curso es ofrecer a los profesionales herramientas para garantizar el buen uso del email,
evitar malos entendidos y asegurar la calidad de los mensajes. Ademds, proporciona una metodologia que le
permitird agilizar el trabajo y redactar en un estilo unitario, en concordancia con la cultura y los valores de la
empresa.

La Educacion On-line

Con mis de 25 afios de experiencia en la formacidn de directivos y profesionales, Iniciativas Empresariales y la
Manager Business School presentan sus cursos e-learning. Disefiados por profesionales en activo, expertos en las
materias impartidas, son cursos de corta duracién y eminentemente practicos, orientados a ofrecer herramientas
de anidlisis y ejecucion de aplicacién inmediata en el puesto de trabajo.

Los cursos e-learning de Iniciativas Empresariales le permitiran:
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Método de Ensenanza

El curso se realiza on-line a través de la plataforma e-learning de Iniciativas Empresariales que permite, si asi
lo desea, descargarse los médulos didacticos junto con los ejercicios pricticos de forma que pueda servirle
posteriormente como un efectivo manual de consulta.

A cada alumno se le asignard un tutor que le apoyard y dard seguimiento durante el curso, asi como un
consultor especializado que atenderd y resolverd todas las consultas que pueda tener sobre el material docente.

El curso incluye:

@ Aula Tutor @ Flexibilidad E Pruebas de
\_/ Virtual personal \_/ de horarios v Autoevaluacién

Contenido y Duracién del Curso

El curso tiene una duracién de 30 horas distribuidas en 4 médulos de formacién prictica.

El material didactico consta de:

Manual de Estudio

Los 4 médulos contienen el temario
que forma parte del curso y que ha sido
elaborado por profesionales expertos
en la materia.

Material Complementario

Cada uno de los médulos contiene
material complementario que ayudard
al alumno en la compresion de los
temas tratados. Encontrard también
ejercicios de aprendizaje y pruebas de
autoevaluacién para la comprobacién
prictica de los conocimientos
adquiridos.
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Este curso le permitira saber y conocer:

® Cémo ahorrar tiempo en la gestién del email y actualizar criterios de buenas pricticas y de etiquet@.
® Como reconocer las percepciones positivas o negativas que generan los e-mails.

® Cémo adquirir una metodologia para redactar mensajes que logren coordinar esfuerzos, desarrollar relaciones
y fidelizar clientes.

® Como actualizar sus conocimientos sobre formato, estructura y fraseologia de los mensajes que se utilizan
habitualmente.

e Como usar las reglas de un formato de correo electrénico.

® Cémo determinar el tono y estilo adecuado para cada interlocutor al que se dirija.
e Como utilizar recursos visuales para destacar la informacién clave.

e Las claves del estilo correcto, claro y conciso.

¢ La forma de transmitir una buena imagen de usted y de su empresa.

(€ Dote asu empresa de una comunicacion eficaz mediante
el correo electronico”

Dirigido a:

Todo el personal de su empresa que tenga contacto con diversas dreas de la misma y que precisen reforzar y
actualizar sus conocimientos y técnicas de comunicacién escrita mediante el correo electrénico.
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Contenido del Curso

MODULDO 1. El correo electrénico, el medio mas eficaz...
si se utiliza bien

Si queremos que la comunicacién via e-mail sea un reflejo de una cultura corporativa orientada
al cliente y a la excelencia, los mensajes deben transmitir la profesionalidad de quien los redacta,
entendida como la cualidad y actitud de la persona que ejerce su profesion con competencia y eficacia.

1.1. Introduccién.
1.2. Ventajas e inconvenientes del correo electrénico.

1.3. Diferencias entre el mensaje oral y el escrito: permanencia, formalidad y contexto
compartido.

1.4. ¢En qué ocasiones el correo electrénico es preferible a cualquier otro medio?
1.5. Gestion del correo electrénico: del yo-mail al nosotros-mail.

1.6. Plan para un uso mis racional del email.

MODULO 2. Comunicacion de calidad en Internet

A diferencia de la comunicacion por correo postal, la rapidez de la comunicacién por Internet
favorece un trato més espontdnco, directo ¢ informal. En este médulo trataremos las reglas para
establecer una comunicacién de calidad y que contribuya a establecer relaciones constructivas, nos
proponemos dar respuesta a preguntas como ;Los correos externos pueden ser mas informales que
los internos? ¢La escritura por Internet es mas parecida a una conversacién que a una carta?

2.1. Introduccién.

2.2. Formalidad en correos internos y externos.

2.3. Claves para establecer una comunicacién interpersonal de calidad.
2.4. Cémo elaborar mensajes constructivos.

2.5. Destinatarios multiples, envios masivos y reenvios.

2.6. Adjuntar documentos: Word, PDF y archivos de imagen.

2.7. Tiempo de respuesta.
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2.8. Uso de recursos tipograficos: estilo y colores de letra, emoticones y signos de puntuacién.

2.9. Diez normas de etiqueta.

MODULO 3. Mejora de la calidad del e-mail

3.1. Introduccién.
3.2. Errores mds comunes en la comunicacién por e-mail.

3.3. Estrategias para una comunicacion profesional eficaz:
3.3.1. Transparencia informativa.

3.3.2. Orientados a la respuesta del destinatario.

3.3.3. Tono positivo.

3.3.4. Objetividad.

3.3.5. Lenguaje respetuoso.

3.3.6. Concision.

3.3.7. Disefio visual.

3.3.8. Coherencia en los tratamientos.

3.4. Componentes del mensaje: el asunto y el mensaje.

3.5. Estructuras segtn la finalidad:
3.5.1. Mensaje positivo.

3.5.2. Mensaje negativo.

3.5.3. Formular una queja.

3.5.4. Respuesta de una queja.

MODULO 4. Estilo y redaccién del mensaje

El estilo idéneo de un mensaje de correo electronico serd el que mejor satisfaga las necesidades del
lector y que podriamos resumir en asimilar una informacién con facilidad en una situacién laboral
concreta.

4.1. Introduccién.
4.2. Caracteristicas de la prosa legible.
4.3. Esculpir la frase.

4.4. Seleccionar las palabras.
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4.5. Construir parrafos.

4.6. Utilizar correctores y marcadores.

4.7. El tratamiento visual de la informacién.
4.8. Revisar.

4.9. Los 8 errores gramaticales mas frecuentes.

4.10. Signos de puntuacién.
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Autor

El contenido y las herramientas pedagégicas del curso han sido elaboradas por un equipo de especialistas

dirigidos por:

Conxita Golané

Mister en Direccién de Comunicacién (UPF), Diplomada en Técnicas de Comunicacién por la
Escuela de Alta Direccién y Administracién de Empresas (EADA) y en Redaccién Periodistica
(UPF).

Con amplia experiencia en el disefio y desarrollo de productos formativos adaptados a las necesidades
de colectivos profesionales es, ademds, autora del libro de redaccién empresarial Aprender a redactar
documentos empresariales y del manual Cémo realizar presentaciones eficaces.

Laautora y su equipo de colaboradores estardn a disposicion de los alumnos para resolver sus dudas y ayudarles
en el seguimiento del curso y el logro de objetivos.

Titulacion

Una vez finalizado el curso de forma satisfactoria, el alumno recibird un diploma acreditando la realizacién del
curso GESTION EFICAZ DEL CORREO ELECTRONICO.

v MANAGER
> > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Dia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso
GESTION EFICAZ DEL CORREO ELECTRONICO

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.

/
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