VE

ESCUELA VIRTUAL DE EMPRESA

Curso a distancia

APRENDIENDO
ON - LINE

TEMAI

LA COMUNICACION MEDIANTE
EL CORREQ ELECTRONICO

Gloria Sanz Pinyol




Introduccion
1. El correo electrénico, un texto escrito.
2. Consejos de redaccidn.
3. Las cualidades de un buen texto escrito.
Contenido.
Lenguaje .
Presentacion.
4. Diez pasos para la elaboracién de un mensaje de correo electrénico.

5. Guia de revisidn de un mensaje de correo electrénico.
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Introduccion

El proceso de ensefianza y aprendizaje se basa en la comunicaciéon entre el
docente -0 el equipo docente- y los estudiantes, individualmente y como
grupo, asi como también entre los distintos estudiantes que forman parte
del grupo destinatario de un curso.

En un entorno virtual de formacion, la comunicacion se establece mediante
el correo electrdnico, que permite a todos los participantes enviar y recibir
mensajes de manera rapida y sin que sea necesaria la presencia simultanea
del emisor y del receptor.

Los mensajes de correo electrdnico son textos escritos, por lo tanto el
dominio de las convenciones de la lengua escrita y ciertas habilidades de
redaccion son imprescindibles para conseguir una comunicacion fluida y
eficaz.

1. El correo electrénico, un mensaje escrito

Actualmente, en la mayoria de empresas, por pequefas que sean, los
empleados implicados en tareas de gestidn y organizaciéon han hecho del
correo electrdnico un medio habitual de transmisidon de informacion.
Podemos incluso afirmar que hoy en dia la mayoria de los textos breves que
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