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Plataforma: Moodle

OBJETIVOS

e Aplicar normas de Redaccion Comercial y ortogra-
fia en los escritos comunicativos que se emiten a
los clientes.

e Reconocer las caracteristicas de diferentes escri-
tos comerciales que utiliza la empresa para comu-
nicarse con sus clientes.

e Elaborar escritos comerciales considerando las
normas de redaccidn para entregar un mensaje
cohesionado y coherente.

e Aplicar normas de Ortografia y gramatica en la re-
daccion de escritos comerciales para presentar un
texto sin errores.

DESTINATARIOS

Especialmente para Ejecutivos, Profesionales del secre-
tariado, Jefes de Areas y Administrativos en general,
que deben redactar diversos tipos de escritos al inte-
rior y hacia el exterior de sus organizaciones.

CADA PARTICIPANTE RECIBE

Una clave de acceso a los contenidos, sistema de segui-
miento, tutoria via email, evaluaciones y Certificado
Digital.

Requisitos técnicos: PC con buena conexion a internet
de mas de 1Mbps para la reproduccion de los videos.

METODOLOGIA DE ESTUDIO

Este curso se encuentra alojado en
nuestra plataforma Moodle con mo-
dalidad e-Learning asincronica. Se soli-
cita contestar preguntas y realizar ejercicios
gue obligan al estudiante a evaluarse cons-
tantemente. Las consultas se realizan en el propio sis-
tema e-Learning y/o e-mail. El curso contempla prue-
bas de evaluacién on line por cada Unidad y una prueba
global final.

CONTENIDOS DEL CURSO

Unidad Tematica 1
Escritos comerciales para la comunicacién con clien-
tes.

Actividad Motivacional

1.1 1.1Comunicacion lingiiistica: Base de un buen es-
crito
e Definicidn y Caracteristicas de la Comunica-

cion
e Factores de la Comunicacion
e La comunicacion Escrita
1.2 La Carta Comercial

Caracteristicas y Formato de la carta comercial
e Carta de Solicitud

e Carta de Cotizacion

e Carta de Reclamo
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e Carta de Disculpa
e Carta de Cobranza
e Carta de Venta u Oferta
1.3 El correo Electrénico y escritos formativos

Caracteristicas y formato del correo electronico
e ElResumen
e Elesquema

1.4 Redaccidon Comercial en Redes Sociales

Redaccidn en Twitter, Facebook, Instagram y
mensajeria privada. ( Mesenger y WhatsApp)

Actividad Formativa 1:
Caso Practico

Actividad Formativa 2:
Resolucién de Problemas

Unidad Tematica 2
¢Como Redactar Correctamente un escrito Comer-
cial?

Actividad Motivacional
2.1 La redaccion y la Composicion de un escrito.

e Elfondo de un escrito: La Composicion

e Fases de la Composicion

e Laforma de un escrito: la Redaccidn
2.2 Las Cualidades de Estilo

e (Claridad

e Concisidon

e Sencillez y Naturalidad
2.3 Orden de la Oracién y Concordancia Textual

e Orden logico —gramatical

e Flexibilidad Oracional

e Concordancia: Plano Ideolégico

e Cohesidn: Plano Textual

e Correferencia y Pronominalizacion

e Uso de Nexosy Preposiciones.

Actividad Formativa 1:
Caso Practico

Actividad Formativa 2:
Resolucién de Problemas
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Unidad Tematica 3
Normas de Ortografia para una buena Redaccién

Actividad Motivacional

3.1 Ortografia Acentual

e Reglas Generales de Acentuacion

e Reglas especiales de Acentuacidn
3.2 Ortografia Literal

e Uso de Mayusculas y Minusculas

e Usodeletras: b,v, c,s, zy, Il,h
e Homodfonos
3.3 Ortografia Puntual

e Coma, punto y coma, dos puntos ( seguido,
aparte y final), puntos suspensivos
e Signos auxiliares: Interrogacién, exclamacion,
comillas, raya, guion, otros
3.4 Errores gramaticales que deben evitarse

Defectos de Redaccion: Impropiedad, extranje-
rismo, arcaismo, anfibologia y solecismo.

Uso indebido de: Gerundio

e Queismo

e Dequeismo

e C(Clasicas equivocaciones:

e Porque, por que, porqué, por qué

e Conque, con que, con qué; sino, si no

Actividad Formativa 1:
Caso Practico

Actividad Formativa 2:
Resolucidn de Problemas
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MAYOR INFORMACION
DE ESTE CURSO

Fono de contacto
Central: (56-2) 2597 66 00 (opcion 2)
Whatsapp: +56 9 6666 1348

E-mail
contacto@leshalles.cl
ventas@Ieshalles.cl

Sitio Web
www.leshalles.cl

Direccion:
Avenida Condell 430
Comuna de Providencia
Santiago de Chile

@)

"Actividades de capacitacion autorizadas por el

Sence para los efectos de la franquicia tributa-

ria de capacitacion, no conducentes al otorga-
miento de un titulo o grado académico”.
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