Redaccion Comercial e
Informes Tecnicos

Duracion: 120 horas.
Cddigo Sence: 12-38-0105-73

INTRODUCCION

Les Halles, empresa certificada bajo la Norma Chilena de Calidad NCH 2728, ofrece este proceso
virtual en el interés de contribuir al desarrollo profesional de quienes se desempefian en los
diversos sectores de la economia nacional. De esta manera, obtienen certificado digital aquellos
alumnos que cumplan con el plan de capacitacién y aprueben las respectivas evaluaciones.

OBIJETIVOS

Objetivo general:

* Aplicar normas de redaccién en la
elaboracion de escritos comerciales e
informes técnicos, conforme a las reglas de
redaccién y gramdtica de la lengua espaiiola
y a los criterios establecidos por la empresa
para la comunicacién con sus clientes.

Objetivos especificos:

* Identificar conceptos de comunicacion,
lenguaje y reglas ortograficas, conforme a la
normativa del buen uso de nuestro idioma.

*  Reconocer errores frecuente del lenguaje en
los escritos, teniendo presente el buen uso
del lenguaje en su norma culta formal.

»  Utilizar reglas gramaticales para una efectiva
sintaxis, teniendo en cuenta los criterios que
dicta la normativa oficial de nuestro idioma.

*  Aplicar técnicas de redaccién de escritos
comerciales, considerando la normativa
interna que dicta la empresa para sus
escritos.

*  Aplicar técnicas de redaccién de informe
técnico, de acuerdo al tipo de informe que

se genere al interior o hacia el exterior de la 1

organizacién.

DIRIGIDO A

Toda persona que desee escribir sus documentos
correctamente, especialmente para Ejecutivos,
Profesionales, Ingenieros, Secretarias y
Administrativos que deben elaborar gran
cantidad de material escrito al interior y hacia el
exterior de sus organizaciones. Técnicos no
especializados y Ejecutivos responsables de
generar escritos técnicos inherentes a su campo
profesional.
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COMO SE ESTUDIA ESTE PROGRAMA

*  Cada participante, recibe el mismo dia de inicio, una clave de acceso a plataforma Moodle. El
programa contempla un servicio de Seguimiento, a cargo de coordinadores y un servicio de tutoria a

través de e-mail.

* Los contenidos han sido disefiados metodolégicamente para permitir un aprendizaje activo y
gradual. Cada unidad tematica incluye ejercicios interactivos y casos practicos que el participante
debe realizar. Las consultas se realizan via e-mail. El alumno debe rendir una prueba parcial por
cada unidad y una prueba global final. Todas se rinden en online en la misma plataforma
Moodle, la nota minima de aprobacion es un 60 en escala de 1 a 100

* Una vez aprobado el programa se envia el certificado en formato digital.

CONTENIDOS

Unidad 1. Comunicacion, lenguaje y reglas
ortograficas: La comunicacion lingiiistica

o Factores de la comunicacién (Emisor,
mensaje, receptor, contexto, canal, cddigo).

o Sociolingliistica, actos y normas del
habla.(Norma culta formal, norma culta
informal, norma inculta formal y norma
inculta informal).

o Normas de acentuacién (acento prosdédico,
tilde, tilde diacritica, clasificacion de palabras
seglin su acentuacion).

o Hiato, Diptongo y Triptongo.

o Reglas sobre el uso de mayusculas y de las
letras que presentan mas dificultad
idiomatica (Usos de b, v, s, c, z, j, g entre
otras).

o Normas para el uso de signos de puntuaciony
auxiliares (Uso de la coma, del punto y coma,
de los dos puntos, de los puntos suspensivos.
Signos de interrogaciéon y de exclamacion.,
del paréntesis, del guion, de la raya, entre
otros).

o CASO PRACTICO

Unidad 2. Errores Frecuentes del Lenguaje en
los escritos

o Defectos de redaccion (Impropiedad,
extranjerismo, arcaismo, anfibologia,
solecismo, vulgarismo, cacofonia,

redundancia)
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Uso indebido de elementos gramaticales
(Gerundio: su uso correcto e incorrecto,
leismo, laismo, leismo, queismo y dequeismo,
“deber y “deber de”, palabras faciles, entre
otros).

Clasicas equivocaciones respecto del uso de
“porque, por qué,

sino, si no, conque, con que, con qué”.

CASO PRACTICO

Unidad 3. OrdenYy claridad para una
efectiva sintaxis en la redaccion

o

Orden de la oracién y la concordancia
(sujeto, verbo, predicado y
complementos). La flexibilidad oracional

Usoy clasificacidn de las preposicionesy de
los nexos que enlazan.

Coherencia (Plano ideolégico) y cohesidon
(Plano textual).

La composicidn: el paso previo a la redaccion:
Fases de la composicidn: acumulacion de
datos, disposicién de datosy planificacién.

Planificacién: el esquema basico

Qué es la redaccion: concepto, en qué
momento se pone en juego la redaccion-

CASO PRACTICO
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CONTENIDOS

Unidad 4. Redaccion comercial -Tipos de
escritos

o Definicion, caracteristicas, estructura interna 'y
modelo de los escritos comunicativos,
comerciales y formativos, entre ellos:
Circular.

Memorandum.

Acta su estructura y modelo.
Certificado.

Oficio.

Correo electrdnico (email).

Carta de cobranza.

Carta de solicitud.

Carta de cotizacion.

Cartas de pedido, envio y recepcion.
Cartas de reclamo

Carta de disculpa.

Carta de venta u oferta.

Resumen.

Esquema.

Investigacion.

Informe simplificado.

Ejercicios interactivos

CASO PRACTICO
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Unidad 5. Redaccion de Informes - Definicidn,
origeny caracteristicas del Informe Técnico

o Definiciény origen del informe técnico.

o Caracteristicas y recomendaciones generales
parala elaboracion del informe técnico.

o Trabajo practico

o Clasificacidon de los informes segln su fuente,
estructura, propdsito, periodicidad vy
contenido.

o Partes y objetivos. que constituyen el
informe: introduccién, cuerpo del informe,
conclusiones, recomendaciones,
suplementos o anexos: como se construyen,
especificamente, cada una de estas partes.

o CASO PRACTICO

“Actividades de capacitacion autorizadas por
el Sence para efectos de la franquicia tributaria
de  capacitacion, no  conducentes al
otorgamiento de un titulo o grado académico”
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