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CONTENIDOS

UNIDAD 1: Escritos comerciales:

La carta comercial. Concepto y partes que la componen.
Requisitos de redaccion. Diferentes modelos.
Elaboracion de cartas comerciales.

Carta circular. Modelos. Redaccion.

Curriculum Vitae. Modelos. Elaboracién de CV.

Carta de presentacion que acompana al CV.

UNIDAD 2: Busqueda de empleo:

Agencias de empleo. Consultoras de empleo. Actividades de cada una.

Seleccion de personal: Perfil laboral. Perfil del puesto.

La entrevista laboral: Preguntas mas frecuentes.

Contrato de Trabajo: Definicion. Tipos de contratos. Caracteristicas de cada uno.
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