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INSTITUTO CIENTFICO DEL PACFICO

Ca. Santa Nicerata # 479, Urb. Pando 3ra Etapa Cercado de Lima
www.icip.edu.pe

Telfono: 01 4001098

SILABO

CURSO : Redaccin Administrativa y Ejecutiva

DURACIN : 1 mes

CDIGO : RAE

SUMILLA Este curso taller online est orientada a la revisin de
los principales temas relacionados

con la normativa del espaol (ortografa, puntuacin, gramtica segn
la ltima versin

del Diccionario Panhispnico de Dudas de la Real Academia de la
Lengua Espaola-

DPDRAE) y temas vinculados con la redaccin empresarial y
administrativa

(planificacin y estructura de textos, adems de la elaboracin de
documentos

especficos: correos electrnicos, cartas, informes, etc.).

En ese sentido, se entrenar a los participantes en la redaccin
de distintos tipos de

documento de la gestin administrativa y empresarial siguiendo
las convenciones

actuales respecto de la normativa del espaol, lo que garantizar
una comunicacin

eficaz.

OBJETIVOS

El participante al finalizar el curso ser capaz de:

Redactar un documento escrito en el que se revele el
conocimiento del proceso de

redaccin, as como las

caractersticas con las que debe contar un documento que busque
transmitir un

mensaje de manera eficaz, como lenguaje claro, comunicacin
positiva y variedad

estndar. Este producto seguir, adems, las principales reglas
relacionadas con la

normativa del espaol.

DIRIGIDO A:

El participante al finalizar el curso ser capaz de: Redactar un
documento escrito en el

que se revele el conocimiento del proceso de redaccin, as como
las caractersticas

con las que debe contar un documento que busque transmitir un
mensaje de

manera eficaz, como lenguaje claro, comunicacin positiva y
variedad estndar. Este

producto seguir, adems, las principales reglas relacionadas con
la normativa del

espaol.
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DURACIN:

El temario del Curso Redaccin Administrativa y Ejecutiva est
programado para

realizarse en 1 mes, durante el cual se desarrolla su plan de
estudios completo, llevados

a cabo en 32 horas acadmicas.

HORARIO DE CLASES

Las clases del Curso Redaccin Administrativa y Ejecutiva se dan
los das lunes,

mircoles y viernes, a las 7:30 pm. Sin embargo, una vez que
estas se encuentren en el

aula virtual, podr visualizarlas cuando desee, ya que el acceso
al aula virtual se da las

24 horas del da, los 7 das de la semana.

BENEFICIOS

Al desarrollar las clases del Curso Redaccin Administrativa y
Ejecutiva, tendr los

siguientes beneficios, que le permitirn desarrollar mejor el
curso:

Tendr acceso al aula virtual las 24 horas del da, los 7 das de
la semana, lo cual

le permitir distribuir su tiempo como crea ms conveniente, ya
que podr visualizar

las clases cuando desee, al tener un horario flexible, sin
ataduras, que te permita

compatibilizar ocupaciones y estudios.

Adems, se le brinda la opcin de que pueda descargar las clases
en su PC, todas

las veces que le sea necesario. Contar con los vdeos, le
permitirn estudiar en sus

horas libres, sacndolo del apuro cuando no cuente con Internet
en casa, entre

otras dificultades.

Contar con un tutor responsable del curso, el cual lo ayudar con
cualquier

inconveniente que usted tenga con el curso, as como despejar sus
dudas y

responder las preguntas que usted tenga, referente a las
clases.

Adicionalmente, tendr el beneficio de acercarse a la oficina del
instituto, previa cita,

para conversar personalmente con el tutor y hacerle las
consultas necesarias para

desarrollar correctamente el curso.

Podr avalar sus conocimientos mediante una constancia de
asistencia por el

Instituto Cientfico del Pacfico.

INVERSIN

El Curso Redaccin Administrativa y Ejecutiva es un curso
gratuito que se les brinda a

todos los alumnos inscritos en cualquiera de los cursos que
brinda el Instituto Cientfico

del Pacfico.
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PLAN DE ESTUDIOS

Sesin 1

Uso de manuales y de diccionarios de la RAE, adems de otras
autoridades

importantes en la letra castellana.

Reglas recientes para el uso de las maysculas y minsculas.

Prctica 1.

Sesin 2

Uso eficaz de los principales signos de puntuacin.

Estructuras gramaticales claras.

Prctica 2.

Sesin 3

La redaccin de textos formales: caractersticas.

Lenguaje ciudadano y comunicacin positiva.

Construccin de prrafos: estructura y caractersticas.

Prctica 3.

Sesin 4

Redaccin de documentos administrativos.

Prctica 4

Sesin 5

Principales recomendaciones para redactar documentos
administrativos

eficaces.

Prctica 5.

Sesin 6

Otros documentos de la gestin administrativa y empresarial.

Pautas para la correccin y edicin de textos formales.

Prctica 6.

Sesin 7

El correo electrnico: normas y prctica del uso en la
oficina.

Elaboracin de proyecto final

Sesin 8

Errores ms frecuentes.

Prueba final
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