HERRAMIENTAS DE REDACCION Y ORTOGRAFIA PARA
PROFESIONALES

Codigo SENCE: 12-37-9839-92
DESARROLLA &

T COMPETENCIAS =¥

OBJETIVOS DEL CURSO
Al término del Curso, el participante estara en
condiciones de:

« Aplicar técnicas de redaccion en la
produccién de textos escritos de acuerdo a sus
caracteristicas, aplicando estrategias
discursivas 'y reglas normativas en la
produccién de textos administrativos en su
puesto de trabajo.

FACULTAD DE INGENIERIA
UdeSantiago de Chile

REQUISITOS DE INGRESO:

* Nociones basicas de redaccién y ortografia.

4. LA\COMUNIGACIONIEN LATENMPRESA:

1.1 La comunicacién en la empresa y el acceso a la informacién.
1.2 Objetivos, redaccidén y normas de estilos para la comunicacién via electrénica:
1.2.1 El correo.
13 Objetivos, redaccién y normas de estilo para la comunicacién escrita:
1.3.1 Cartas de solicitud.
1.3.2 Cartas de reclamacion.
1.3.3 Memorandum.
2.1 Texto y discurso.
2.2 Los discursos y textos expositivos y argumentativos.
2.3 Tipos de discursos administrativos segln su intencién.
2.4 Tipos de discursos administrativos segln su estructura formal:
24.1 Solicitud.
2.4.2 Memorando.
243 Informes.
24.4 Cartas.
245 Curriculo Vitae.
2.5 Etapas en la produccién del texto escrito:
2.5.1 Planificacion.
2.5.2 Escritura.
2.5.3 Correccion.
2.6 Aspectos formales en la elaboracién de un texto.
2.7 Propiedades del texto escrito:
2.7.1 Coherencia/Cohesion.
2.8 Estrategia de textualizacion:
2.8.1 Recurrencia.
2.8.2 Progresion.
2.83 Relacion.
2.9 Reconocimiento de las macro y microestructura de los textos escritos de caracter
administrativo:
2.9.1 Tipos de pérrafos.
2.9.2 Uso de conectores.

2.10 Normas de ortografia puntual.
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3. ¢COMOIESCRIBIRICORRECTAMENTIE?,

3.1 Normas de ortografia literal y acentual. SISTEMA DE

3.2 Principios dg re'daf:aon: . EVALUACGION
3.2.1 Sintactico y Léxico.

33 Aspectos semanticos involucrados en la redaccién.

34 Vicios idiomaticos:
3.4.1 Queismo.
3.4.2 Leismo. Asistencia Minima 75%
343 Usos incorrectos de formas de gerundio y preposiciones. (Escala de 0 a 100%)
3.4.4 Barbarismos, entre otros.

Nota Minima 4.0
(Escalade 1.0a 7.0)

Al término del Curso, el
participante que apruebe
el Sistema de Evaluacion,
recibird un Certificado de

Capacitacion otorgado

por:

UNIVERSIDAD DE
SANTIAGO DE CHILE

FACULTAD DE INGENIERIA

CENTRO DE CAPACITACION
INDUSTRIAL C.A.L

UdeSantiago
de Chile

"Actividad de Capacitacion autorizada por el SENCE para los efectos de la Franquicia Tributaria, no conducente por norma a los

procedimientos y requisitos para un otorgamiento de un titulo o grado académico, emanado segtn ley de la Republica 20.370”
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