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ASIGNATURA: TECNICAS DE LA COMUNICACIÓN EMP’RESARIAL											ÁREA: TECNICAS DE COMUNICACIÓN EMPRESARIAL
DOCENTE:MARIA SILVIA PATIÑO M.					MES:

	SEMANA
	ACTIVIDADES
	GRUPOS

	
	
	11C6
	11C7
	11C8
	11C9
	11C10
	11C11

	
	
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS

	1

	Inducción y presentación del área
	21/01
24/01
	1
1
	21/01
23/01
	1
1
	21/01
22/01
	1
1
	24/01
25/01
	1
1
	23/01
24/01
	
1
1
	
22/01
23/01

	
1
1

	2

	El proceso de vinculación laboral: Reclutamiento, selección e inducción del personal (desarrollo de taller y socialización a través de mesa redonda)
La entrevista: consejos y recomendaciones para tener éxito en una entrevista
	28/01
31/01
	1
1
	30/01
01/02
	1
1
	28/01
29/01
	1
1
	31/01
01/02
	1
1
	30/01
31/01
	1
1
	28(01
29/01
	1
1

	3

	La carta: características para su redacción, sus partes y distribución.
Redacción de carta solicitando práctica empresarial.
	04/02
07/02
	1
1
	07/02
08/02
	1
1
	04/02
05/02
	1
1
	07/02
08/02
	1
1
	06/02
07/02
	
1
1
	
04/02
05/02
	
1
1

	4
5

	La hoja de vida profesional, recomendaciones para su elaboración.
Digitación  y presentación de la misma

	15/02

	2

	11/02
18/02
	2
2
	14/02
21/02
	2
2
	11/02
18/02
	2
2
	12/02
19/02
	
2
2

	
12/02
19/02
	
2
2

	6
	Elaboración de página virtual o bitácora de clase
	01/03
	2
	25/02
	2
	28/02
	2
	25/02
	2
	26/02
	
2
	
26/02
	
2

	OBSERVACIONES:  22. De febrero  reunión padres de familia










___________________________________

FIRMA DEL DOCENTE




	

SEMANA
	
ACTIVIDADES
	GRUPOS

	
	
	11C6
	11C7
	11C8
	11C9
	11C10
	11C11

	
	
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORA

	7
8
	Gestión documental : Fundamentos generales de archivo
· Historia del archivo, concepto, importancia, objetivos y características
	08/03
15/03

	2
2

	04/03
11/03

	2
2

	07/03
14/03

	2
2

	11/03
18/03

	2
2
	05/03
12/03

	2
2
	05/03
12/03

	2
2

	9

	Tareas especificas en el trabajo de archivo (Procedimientos que realiza la oficina de archivo y correspondencia)
	22/03
	2
	18/03
	2
	21/03
	2
	18/03
	2
	19/03
	
2

	
19/03
	
2


	10
	Clases de archivos 
Procedimientos de control, y préstamo de documentos
	05/04
	2
	01/04
	2
	04/4
	2
	01/04
	2
	02/04
	
2
	
02/04
	
2

	11
12
	Sistemas, muebles y elementos de archivo
	12/04
19/04
	2
2
	08/0415/04
	2
2
	11/04
18/04
	2
2
	08/04
15/04

	2
2
	09/04
16/04

	2
2
	09/04
16/04

	2
2

	13
14
15

	Métodos de archivos: Alfabético, geográfico, cronológico, numérico y por asunto.
	23/04
30/04
07/05


	2
2
2


	22/04
29/04
06/05


	2
2
2


	25/04
02/05
09/05


	2
2
2


	26/04
03/05
10/05


	2
2
2


	26/04
03/05
10/05


	2
2
2
	23/04
30/04
07/05

	2
2
2

	16
17

	Principios de redacción comercial.
	14/05
21/05
	2
2
	13/05
20/05
	2
2
	16/05
23/05
	
2
2

	17/05
24/05
	
2
2

	17/05
24/05
	
2
2
2
	
14/05
21/05
	
2
2


	18
19
	Tipos de cartas: Agradecimiento, pedido, reclamo, recibo, presentaciín, requerida, referida, cotización. Taller de redacción de cartas: despido, recomendación y renuncia.
	28/05
04/06
	2
2
	27/05

	2

	30/06
07/06
	2
2
	31/05
07/06
	2
2
	31/06
07/06
	2
2
	28/06
04/06
	2
2

	20
	Ajuste de notas 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	OBSERVACIONES:  Parciales 8 – 12 de abril.




_______________________________________
FIRMA DEL DOCENTE


	
SEMANA
	
ACTIVIDADES
	GRUPOS

	
	
	11C6
	11C7
	11C8
	11C9
	11C10
	11C11

	
	
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS

	21
	Plantilla empresarial : diseño de hoja membretada de empresa para la utilización en la correspondencia o comunicación empresarial
	9/07
	2
	08/07
	2
	11/07
	2
	
	2
	
	2
	9/07
	2

	22
23
	Circular interna y externa: concepto, diferenciación y redacción
	16/07
23/07
	2
2
	15/07
22/07
	2
2
	18/07
25/07
	2
2
	
	2
2
	
	2
2
	16/07
23/07
	2
2

	24
25
	Combinación de correspondencia de comunicación empresarial: carta y circulares en Word.
	30/07
06/08
	2
2
	29/’07
05/08
	2
2

	01/08
08/08
	2
2

	
	2
2

	
	2
2

	30/07
06/08
	2
2

	26

	Retroalimentación de gestión documental: práctica y recepción, clasificación, archivo y administración de documentos.
	13/08
	2
	12/08
	2
	15/08
	2
	
	2
	
	2
	13/08
	2









_______________________________________
FIRMA DEL DOCENTE


	
SEMANA
	
ACTIVIDADES
	GRUPOS

	
	
	11C6
	11C7
	11C8
	11C9
	11C10
	11C11

	
	
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS

	27
28
	Constancias y certificados: concepto, diferenciación y redacción de cada documento de acuerdo a norma Icontec.
	20/08
27/08
	2
2
	20/08
26/08

	2
2
	22/08
29/08
	2
2
	
	2
2
	
	2
2
	20/08
27/08
	2
2

	29
30
	Actas e informes : concepto, diferenciación y redacción de cada documento de acuerdo a normas Icontec.
	03/09
10/09

	2
2
	02/09
09/09

	2
2
	05/09
12/09
	2
2
	
	2
2
	
	2
2
	03/09
10/09

	2
2

	31

	Memorandos : concepto y  redacción de acuerdo a norma Icontec.
	17/09

	2

	16/09

	2

	19/09

	2

	
	2

	
	2

	17/09

	2


	32
33
	Legislación para  documentación comercial: rastreo de las principales leyes sobre la temàtica 
	24/09
01/10

	2
2

	23/09
30/09

	2
2

	26/09
03/10

	2
2

	
	2
2

	
	2
2

	24/09
01/10

	2
2





_______________________________________
FIRMA DEL DOCENTE




	
SEMANA
	
ACTIVIDADES
	GRUPOS

	
	
	11C6
	11C7
	11C8
	11C9
	11C10
	11C11

	
	
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS
	FECHA
	HORAS

	34
35

	Laboratorio o practica empresarial  con manejo y manipulación de información, call center y atención al cliente.
	08/10
15/10
	2
2
	07/10
15/10
	2
2
	10/10
17/10
	2
2
	
	2
2
	
	2
2
	08/10
15/10
	2
2

	36
37
	Normas para presentación de trabajos extensos.
	22/10
29/10
	2
2
	05/
	2
2
	24/10
31/10
	2
2
	
	2
2
	
	2
2
	22/10
29/10
	2
2

	38
39
	Comunicación electrónica
	05/11
12/11
	2
2
	21/10
28/10
	2
2
	07/11
14/11
	2
2
	
	2
2
	
	2
2
	05/11
12/11
	2
2

	40
	Ajuste de notas y autoevaluación
	19/11
	2
	
	2
	21/11
	2
	
	2
	
	2
	19/11
	2

	OBSERVACIONES




______________________________________
FIRMA DEL DOCENTE
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