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PROGRAMA FORMATIVO 

 

Gestión de paquetería y correspondencia 
 

Familia profesional Logística 

Horas 30 horas (adaptable al proyecto formativo) 

Modalidad Online 

 
 
Descripción  

 
 

Objetivos del curso 
 
- Aplicar técnicas básicas de recepción, clasificación y distribución 
de paquetería y de correo convencional y telemático. 
 

 
Programa formativo 

 
Unidad 1. Tratamiento de la correspondencia y paquetería interna 
y externa 
La comunicación escrita en empresas públicas y privadas 
Gestión de la recepción de la correspondencia 
Preparación de la correspondencia 
Embalaje y empaquetado de documentación y productos 
Gestión de la salida de la correspondencia 
Medios utilizados en el envío de correspondencia y paquetería 
El envío de la correspondencia 
Normativa legal de seguridad y confidencialidad 
El archivo de comunicaciones escritas y correspondencia 
Internet como medio de comunicación 
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Ventajas de realizar la formación con Audiolís 

 
 

Experiencia Firme compromiso 

Más de 35 años de experiencia en mejorar el 
nivel de empleabilidad a través de acciones 

formativas de cualificación profesional. 

 

Experiencia específica en el desarrollo de proyectos 
de inserción laboral con personas en situación de 

exclusión social. 

Calidad docente Metodología integradora 

Docentes con contrastada y amplia 
experiencia en las temáticas que tutorizan, 

tanto en conceptos teóricos como prácticos. 

 

Metodología de enseñanza-aprendizaje adaptada a 
las necesidades concretas de personas en situación 

de exclusión social, refugiadas, apátridas o 
migrantes. 

 
Confianza Mercado laboral 

Proveedor habitual de servicios de formación 
para entidades sin ánimo de lucro. 

Adaptación de todas nuestras acciones formativas a 
la demanda del mercado laboral. 

 
 

Adaptamos la formación a tus necesidades 
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