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Técnicas generales para una redaccion eficiente

En un escenario laboral de alta competitividad, una mala redaccion puede repercutir negativamente en la calidad
profesional de la persona que esta comunicando. Por este motivo es fundamental, que los trabajadores cuenten con
capacidades comunicacionales para mejorar su escritura.

Cada vez que un emisor redacta un texto hay una intencién de comunicar y para hacerlo de manera correcta es clave
conocer las normas de redaccion. Ademas, se debe tener en consideracion que las ideas se deben expresar en orden
de relevancia, con su debida puntuacion. De esta forma el mensaje tendrd coherencia, generando comprension e
interés en los destinatarios.

En el desarrollo de este programa, los alumnos podran utilizar las técnicas generales de redaccion para fortalecer la

comunicacion y potenciar sus habilidades de escritura.

(*) El cierre de matriculas sera 48 horas habiles antes del inicio de la actividad.

(**) Las clases Zoom NO seran grabadas por lo que el alumno debera asistir para no quedar ausente.

OBJETIVO DE APRENDIZAJE

Aplicar técnicas generales de redaccion para la escritura de
textos laborales en forma correcta.

DIRIGIDO A

Trabajadores que en su labor desarrollen distintos tipos de
escritos.

REQUISITOS DE INGRESO

Se sugiere contar con conocimientos basicos de gramatica y
comunicacion escrita. <span style="text-decoration:
underline;">Ademas, el alumno tendra que contar un equipo con
conexion a Internet, parlantes y micréfono incorporados.

METODOLOGIA

El curso se desarrollarad mediante unidades tematicas que
comprenden sesiones tedrico-practicas. La metodologia emplea
ejercicios disefiados para facilitar la participacion de los alumnos,
internalizando los contenidos, aplicando herramientas y
ejercitando competencias a través del uso de 2 plataformas
digitales: Moodle y Zoom.

En el caso de la plataforma Moodle, esta sera utilizada por cada
participante para tener acceso al escritorio del alumno. En este
espacio digital podran encontrar la documentacién del programa,
apuntes de estudio, manual del usuario, chat de comunicacion
con el relator y links de ingreso a las sesiones por Zoom.

Para las clases que se realizan por Zoom, la primera parte sera
destinada a la presentacion conceptual y analisis teérico de los
conceptos. En estas sesiones los relatores desarrollaran los
contenidos con medios audiovisuales (presentaciones en
PowerPoint), basandose en una metodologia participativa entre
profesor y estudiantes. Respecto a la segunda parte de las
sesiones, estas seran de tipo practico. En donde los participantes
podran llevar a la practica la materia y los conceptos vistos en la
clase.

En las horas practicas se realizaran las siguientes actividades en
clases:

-Trabajos grupales consistentes en correcciones de textos. Al
finalizar la actividad se seleccionaran los mejores relatos para
leerlos en plenario. El objetivo de esta metodologia es
incrementar las posibilidades de retroalimentacion entre los
asistentes del curso.
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-Ejercicios individuales sobre correccion de textos. Durante las
clases se realizaran actividades de redacciéon que cada alumno
resolvera en su propio computador y después compartird al curso
a través del chat. De esta manera, la relatora puede corregir en
linea y los compafieros opinar sobre los distintos trabajos.

-Andlisis de casos en donde se presentaran distintos tipos de
textos con problemas de redaccioén. Los estudiantes deben
identificar y corregir errores, utilizando los conocimientos
adquiridos en la clase.

-Ejercicios para practicar las competencias de puntuacion, en los
cuales la relatora presentara distintos textos sin signos de
puntuacioén. Los estudiantes trabajaran en equipos y deberan
colocar los signos que correspondan.

-Exposicion de videos educativos para representar casos de mala
comunicacién. Esta metodologia ayuda a los alumnos a recordar
el mensaje de lo que no se debe hacer, y a ocupar en la practica
cotidiana la manera adecuada de comunicar.

EVALUACION

Los participantes aprobaran el curso con nota minima 4,0 en
escalade 1,0a7,0.

Tendran las siguientes evaluaciones:

-Una prueba préctica sobre la redaccion de un correo electrénico.
Esta actividad sera valorada con pauta de evaluacién y su
ponderacion corresponde al 100% de la nota final.

JEFE DE PROGRAMA

-Jorge Herrera Méndez. Ingeniero comercial, licenciado en
Ciencias de la Administracién, Universidad de Santiago de Chile.
Director de Capacitacion y Desarrollo UC. Direccién de Educacion
Continua de la Pontificia Universidad Catélica de Chile.

EQUIPO DOCENTE <sup>(*)

</sup>-Maria Paz Subercaseaux Irarrdzaval. Periodista, Pontificia
Universidad Catdlica de Chile. Postitulo en Informatica Educativa,
Pontificia Universidad Catdlica de Chile. Profesora del Programa
Procade, Unidad de Capacitacion y Desarrollo UC.

-Adrian Vera Burton. Periodista, Universidad Nacional Andrés
Bello. Diplomado en Produccion y Direccion de Multimedios
Interactivos, Pontificia Universidad Catolica de Chile. Master en
Comunicaciones Periodisticas, Institucionales y Empresariales,
Universidad Complutense de Madrid. Profesor del programa
Procade, Unidad de Capacitacion y Desarrollo UC.
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(*) El curso sera dictado por uno de los profesores descritos en
"equipo docente" que sera designado por la unidad.

RESULTADO DE APRENDIZAJE - CONTENIDOS

1.  Utilizar la estructura de cada documento para facilitar la
lectura y eficacia del mensaje escrito.

1.1. Estructura general de un documento.

1.1.1. Lacartay el memo: los antecesores del correo
electronico.

1.1.2. Distintas formas de comenzar y terminar un mensaje.
1.1.3. Los cinco principios del correo electrénico.

2. Manejar los actos linguisticos basicos para la elaboracion de
una redaccion eficiente.

2.1. Actos linguisticos bésicos.

2.1.1. Cada documento conlleva una accién: peticion, oferta y
promesa.

2.1.2. Los errores que se cometen al pedir.

2.1.3. Qué debe tener una peticion.

2.1.4. Elementos de una oferta.

2.1.5. Acciones del lenguaje en un correo electrénico.

3. Organizar la informaciéon desde lo méas a lo menos relevante
para su buen entendimiento.

3.1. Organizacion de la informacion.

3.1.1. Piramide invertida.

3.1.2. Qué es la piramide invertida.

3.1.3. Para qué sirve la piramide invertida.

3.1.4. Aplicacién de la piramide invertida en correos y cartas.

4.  Aplicar técnicas de correccion y de puntuacién en el
desarrollo de un texto escrito.

4.1. Las cinco claves para corregir.
4.1.1. Lo politicamente correcto.

4.1.2. Frases cortas.
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4.1.3. Oraciones activas.

4.1.4. Frases hechas.

4.1.5. Transiciones de parrafos.
4.2. Los signos de puntuacion.
4.2.1. El punto.

4.2.2. Lacoma.

4.2.3. Los dos puntos.

4.2.4. El puntoy coma.

4.2.5. Los puntos suspensivos.

Los signos de interrogacion y exclamacion.

INFORMACION GENERAL

Duracién: 24 horas cronolégicas.
Cédigo Sence:

MODALIDAD
Online - clases en vivo*

PROCESO DE ADMISION
Las personas interesadas deberan completar la ficha de inscripcion
ubicada al lado derecho de esta pagina web.

- Las inscripciones son hasta completar las vacantes.

- Si el pago lo efectia su empresa, el encargado de capacitacion de su
empresa debe ingresar el requerimiento en "Inscripcion Empresa”,
subiendo ficha de inscripcién con firma y timbre ademéas de ODC, OTIC,
OC CM.

- El inscribirse no asegura el cupo, una vez inscrito en el programa, se
debe cancelar el valor para estar matriculado.

* El Programa se reserva el derecho de suspender la realizacién del curso
si no cuenta con el minimo de alumnos requeridos. En tal caso se devuelve
a los alumnos matriculados la totalidad del dinero en un plazo aproximado
de 15 dias habiles. A las personas matriculadas que se retiren de la
actividad antes de la fecha de inicio, se les devolvera el total pagado
menos el 10% del total del arancel.

REQUISITOS DE APROBACION

El alumno recibira un certificado de aprobacion al alcanzar un promedio de
nota igual o superior a 4,0 y asistencia de conexion sincrénica minima del
75%.
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