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GUIA EXTRAORDINARIO

CAPACITACION: ADMINISTRACION SEXTO SEMESTRE
ASIGNATURA: COMUNICACION DE LA EMPRESA

ALUMNO:

INSTRUCCIONES: lee detenidamente y contesta correctamente lo que se te indica en cada apartado.

l. LEE Y CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

¢ Qué es la comunicacion?

¢, Qué es la informacién?

épara qué sirve la comunicacion en la empresa?

¢, Qué es un documento?

¢, Qué es el ciclo de vida de un documento?



& A qué se refiere “publicos” en la clasificacion de utilidad?

¢ A qué se refiere “privados” en la clasificacion de utilidad?

Menciona 5 documentos privados de la empresa

¢, Qué es un documento ejecutivo?

¢, Qué es un documento técnico?

¢, Qué es un archivo?

Menciona 3 tipos de manuales

¢ Qué es la comunicacion directa?



¢ Qué es la comunicacion indirecta?

Il. Si nos focalizamos mas en las organizaciones y en los diferentes niveles que encontramos
dentro las mismas (jerarquizacion), los tipos de comunicacidn de una posicidn a otra pueden

ser.
Menciénalos Represéntalos graficamente
( N\ ( \
. J/ . J
( N\ ( \
POR JERARQUIZACION
. J/ . J
( N\ ( \
. J/ . J

M. REALIZA EL DIAGRAMA DEL PROCESO DE COMUNICACION, VALOR 6 PUNTOS



V. Realiza el diagrama del “ciclo de vida del documento”

V. Menciona y define las habilidades comunicativas



VI. Realiza un mapa conceptual de:

Documentos ejecutivos

Documentos técnicos

Sistema de control de archivo



