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CURSO: Redaccion de textos profesionales
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Hobilidodes,pcra o
. PRODUCCION DE

E-LERNOVA



ORI,

Habilidades para la {i{@

. PRODUCCION DE
TEXTOS

Hablar Escribir
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Estrategias para la ( }
. PRODUCCION DE TEXTOS

E-LERNOVA

Primera estrategia:
Las 7 llaves de la escritura: claves profesionales Hacer lectura
para redactar bien completa

“1. Hacer una lectura del texto v i

L )
en clave de comunicacién: a empleado las consultando

quién va dIrI’gIdO, gue busca el TR TER las dudas
receptor, cuanto tiempo le va a .
aprendidas

dedicar, etc.” \_
Miguel Janer
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Estrategias para la
PRODUCCION DE TEXTOS

A quién

Cuanto tiempo
“va dirigido

Q. Qué busca \
¥ le va a dedicar

Y el receptor
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Estrategias para la (‘i @y}
PRODUCCION DE TEXTOS RO

Segunda estrategia:
Seleccionar el medio idoneo para
transmitir el mensaje
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Estrategia para la

PRODUCCION DE TEXTOS

Nota
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Usar solo para mensajes muy cortos e inmediatos
Ser especialmente claro

No incluir informacion privada o confidencial
Ubicarla en un lugar visible para el remitente

No usarlas en exceso

Correo electronico

Escribir un titulo especifico, corto y que resuma el
contenido del correo

Usar un saludo atemporal: “buen dia”

No exceder los tres parrafos

Incluir una despedida siempre

Configurar firma personalizada

Dejar solamente las ultimas dos respuestas a manera de
contexto

Cuidar el uso de CCy CCO
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Estrategia para la { )
PRODUCCION DE TEXTOS —

Carta

* Usarla en situaciones formales: solicitar de un puesto
laboral o un ascenso, presentar una renuncia, para
suscribirse o retirarse de un servicio, manifestar quejas o
reclamos ante una entidad...

* Determinar su extension de acuerdo al objetivo del
mensaje

» Respetar el formato: direccidon de destinatarioy
remitente, fecha y lugar, asunto, etc.

e Usar saludos y despedidas formales

* Incluir los datos de contacto a pie de pagina

Circular

* Tener en cuenta que el destinatario de esta
comunicacion es colectivo

e Tratar temas de interés general

e Usar el formato de las cartas
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Estrategia para la { )
PRODUCCION DE TEXTOS —

Informe

e Usar solo para mensajes muy cortos e inmediatos
* Ser especialmente claro

* No incluir informacion privada o confidencial

e Ubicarla en un lugar visible para el remitente

* No usarlas en exceso

Acta

* Tener en cuenta que el destinatario de esta
comunicacion es colectivo

e Tratar temas de interés general

* Usar el formato de las cartas
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Tercera estrategia: T

planeacion, orden,
_ claridad y precision de

& ' un fexto
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La prueba de fuego
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Taller de

REDACCION
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LO que veremos o
. PROXIMA CLASE

1. Estrategias de redaccion
2. Taller de redaccion (continuacion)



Cracias

www.elernova.edu.co
E-LERNOVA info@elernova.edu.co

A un clic de la industria
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