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CURSO DE REDACCION Y ORTOGRAFIA EMPRESARIAL

Escribir es un oficio que se aprende escribiendo.
Simone de Beavoir

:Sabias que escribir mal puede afectar la productividad de una empresa?
Escribir en contextos empresarias también tiene su técnica; se trata de una carta de presentacion
que evidencia claridad y profesionalismo en la comunicacidn.

(Por qué escribir bien en contextos empresariales?
v' Laimagen profesional y personal adquiere mayor nivel
No se invierte tanto tiempo en la lectura de textos largos y confusos
Las solicitudes se gestionan de manera mas practica
Genera asertividad en la comunicacion
Evita las malas interpretaciones
Fortalece la productividad laboral
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{Qué buscamos?
v" Brindar herramientas que te permitan desarrollar una comunicacion escrita clara y efectiva en
los diferentes formatos del contexto empresarial.
v" Aumentar el nivel de redaccién requerido en los correos electrénicos.

(Cudles seran los aprendizajes?
v' Diferenciar y redactar documentos escritos en ambientes empresariales.
v' Estructurar documentos de acuerdo con las convenciones del espafiol y a los requerimientos
comunicativos del contexto.
v" Aplicar las caracteristicas del lenguaje claro y de la comunicacién asertiva.
v Reconocer y solucionar las principales dificultades y errores en la redaccion.

{Como lo haremos?
v" El contenido se proporcionara a partir de situaciones y ejemplos de la cotidianidad.
v' Se empleardn ayudas audiovisuales y materiales que permitan un encuentro dindmico y
creativo.
v’ La practica de lo aprendido se realizard a partir del contexto empresarial.
v" Se valoraran los contenidos con ejercicios practicos de escritura.
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CONTENIDO DEL CURSO

Semana 1:
1. Presentacion del curso
2. Diagndstico: ;como esta tu redaccion?
3. Intencién comunicativa: ;a quién te quieres dirigir?
4. Acentuacion: ;cémo diferenciar significados?
v" Reglas de acentuacién
v Acento diacritico
v" Acento de hiatos y diptongos

Semana 2:
Compromiso: redaccién de parrafo y de certificado
1. Propiedades de la redaccién: ;cdmo conseguir la claridad?
v" Adecuacion
v' Cohesion
v Coherencia
2. La arquitectura del parrafo
v’ ldeas
v’ Frases
v" Conectores ldgicos: ;cdmo conectar las ideas?
3. El certificado: ;cdmo redactarlo?

Semana 3:
Compromiso: redaccion de acta
1. Puntuacion: Para puntualizar aprende a puntuar
v Uso de la coma
Uso del punto
Uso del punto y coma
Uso de los dos puntos
Signos de interrogacion y exclamacion
Signos auxiliares
cta institucional: ;cdmo redactarla?

ANENENENEN

2. El

Q

Semana 4:

Compromiso: redaccion de carta

1. Uso adecuado de las mayusculas

2. Concrecidn y efectividad: menos es mas
3. La carta institucional: ;cémo redactarla?
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Semana 5:
Compromiso: redaccion de correo electrdnico
1. Uso adecuado de las mayusculas
2. La empatia en el texto escrito:
v' La Netiqueta
v Redes sociales
3. El correo electrénico institucional:
v’ Mds alld del mensaje, una imagen corporativa
v' ¢Qué hacer y qué no hacer en los correos electrénicos?
v' ¢Cémo redactarlo?

Semana 6:

Compromiso: redaccién de informe

1. El informe institucional: ;cdmo redactarlo?

2. Uso correcto de grafias: ;con qué letra se escribe?
3. Errores frecuentes

4. Valoracion del curso

Duracidn: 20 horas

Certificacion: el curso se certifica (de manera digital) con el 80 % de clases asistidas.

Modalidad: virtual. Las clases se dictaran en tiempo real.

Memorias: Al finalizar se enviaran, de manera digital, las memorias de los temas abordados en todo
el curso.

Docente: Leidy Marcela Mona Marulanda

Fildloga hispanista de la Universidad de Antioquia y Master en Estudios Avanzados en Literatura
Espafiola e Hispanoamericana de la Universidad de Barcelona. Con mas de 6 afios de formacién y
acompafamiento en procesos en Literatura, Linglistica, Gestidn cultural y Promocidn de lectura.

Primero tienes que aprender las reglas del juego, y después jugar mejor que nadie.
Albert Einstein
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