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REDACCION PRACTICA Y
ORTOGRAFIA
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Curso Redaccion Prdctica

OBIJETIVO

Permitir que los participantes conozcan y alcancen el dominio de
conceptos, formatos y estilos de la redaccidén actualizada, como
herramientas de trabajo administrativo, a fin de mejorar su
desempeno laboral, mejoramiento profesional y personal. Asi
también, dominar la correccién escrita con bases ortogrdficas.

DIRIGIDO A: Personal de cualquier
departamento

DURACION: 08hrs.

AREA CATALOGO: Administracién general

COMPETENCIAS A DESARROLLAR: Comunicacion escrita, mejora
contfinua.

RECONOCIMIENTO: Certificado con registro ante STPS
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TEMARIO

REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS
El memorando

El correo electronico

La Carta

La Circular

Oftros escritos usuales
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APUNTES ORTOGRAFICOS
Uso adecuado de mayusculas

Abreviaturas mexicanas
Acentuacion de las palabras
Errores de escritura en la vida diaria

BENEFICIOS:

Los participantes asegurardn un buen manejo de redaccién y
escritura de documentos formales, bdsicos e importantes en su
funcion administrativa.

Contardn con una base de correccion escrita como estructura de
documentos utilizados cotidianamente.
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