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COMUNICACION
ECCRITA

V o (— circuLar jnTerna

Proviene peL LaTin «CircuLaris» (Formar o Poner en circuLo). SigniFica PerTenecienTe aL circuLo.

CIDCULQD y, £S un bocumenTo e USO iNTerno aue dirige UNa auToridab SUPErior a TODOS 0 aParTe De SUS TraBaJabores SimuLTaneamenTe Para
DarLe a CONOCEr DISPOSICIONES 0 asUNTOS iNTErnos Para aue se CumpLan a CaBaLiDaD.
INTEDNQ Sirve para picTar rpenes Y Tamsién Para inFormar. EL mensaJe due TransmiTe es eSPeciFico
_ Y De iNTerés generaL Para TODOS SUS DESTINATarios.
g EL conTenido beL aviso beseria ser a La vez SenciLLO Y LLamaTivo. En generaL. No Hay due cargar eL TexTo con mensaJes

iNUTILES, iNCLUSO amBiguos. AaUi esTan LOS eLeMeNnTOS NeCesarios Para rebactar un anuncio e cuaLibab:

- Una Breve Descripcion be La empresa (NOmBre, SECTOr De acTiviDaD, Lugar ) Y su L090TiPo
QVIQOQ < - |Una Breve pescripcion beL PUESTO vacanTe (TiTUuLo, misidn, FUNcidn. TiP0 De CONTraTo, evenTuaLmenTe La buracion...)
- |.as compeTencias Técnicas Y COMPOr TamenTaLes redueripas (Basapas en La DescriPcion be Funcion)

- EL PLaZ0 De DePOSITO De Las SOLICITUDES, evenTuaLmenTe La FeCHa De CONTraTacion
_ - EL PLi€90 De conbiciones
- |.a Persona responsaBLe De Las SOLiCiTUDes
- |La pireccion be envio (Fisica Y/0 correo)

EL memoranbum viene a Ser Una esPecie De carTa SimPLiFicaba, Ya aue SU Funcion es simiLar; Hacer recorpar eL
CUMPLIMieNTO De Una accion De Una FecHa 0 acTivibabes De Diversa naTuraLeza.

MEMORANDUM < EL memoranbum DeBe LLevar memsreTe.

Su repaccion es Lo mas simpLe POSIBLE. EN eLLa Se SUPrimen Las PaLaBIras De CorTesia empLeabas en eL OFicio

{Un BOLETIN iNFOrmartivo es una PUBLICacion Peridbica, aue va Dirigiba a Un TiP0 DEe LeCTOres esPeciFico, aue
pueDen ser esTubianTes empPLeabos, TraBaJabores empPresarialLes, TraBaJabores guBernamenTaLes,
BOLETIN Eg < ) escoLares erTc.
(CaBe besTacar due SiBien es una UTiL HerramienTa De mercapeo, N0 DEBE CONFUNDIIrSe Con Un anuncio
PUBLICIiTario

En eL beparTamenTo De ["ecursos HUManos exiSTen una CLase De acTas MuY UTiLizaDa en Ccaso De iNFracciones LaBoraLes Por Parte De LOS

ACTAGC
ADMINICTRATIVAS <

TraBaJabores. fs eL caso De Las acTas abminisTraTivas, Con Las due Se sanciona L0S COmMPOrTamienTos iNabecuanos De LOS emPLEaD0s
|_as acTas abminisTraTivas Son bOCUMENTOS 4Ue UTiLiza La emPresa Para IreaLizar sanciones a sus empLeaD0s POr moTivos DISCiPLINarios aue
Sea SUSCePTIBLES De ser CasTigabos

EL expepienTe LaBoraL es UTiL COMO MeDio De ProBanza ante aLg(n CONFLICTO LagoraL.
INFORMES DE Para aue eL PaTron CUMPLA CON Las DISPOSICIONES LedaLes Y FiSCaLes due reguLan La reLacion be TrasaJo, 0 sea, La
PERCONAL reLacion 0Brero-PaTronaL, se recomienda 4ue e Creé o COMPLETE UN exPeDienTe iNDVIDUAL DeL TraBaJabor

—


https://www.emprendepyme.net/las-actas

