Consultores C.A.

DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Y APOYO GERENCIAL

A )(.

Tiene el agrado deinvitarle al curso:

Ortografia, redaccion y correspondencia

OBIJETIVOS:

Obtener un notable mejoramiento de las destrezas
ortograficas en el espafiol, mediante el manejo de
reglas de ortografia y la ejercitacién de las mismas
durante el curso. Complementar lo anterior, con el
uso de algunas técnicas para una mejor redaccion de
comunicaciones de oficina, con énfasis en el
memorandum vy el correo electrénico. Finalmente,
lograr que el participante tome conciencia de la
importancia del Registro de Correspondencia, tanto
enviada como recibida, como una herramienta para
hacer seguimiento de la gestién.

CONTENIDO

DIRIGIDO A:

Todo el personal secretarial de la empresa, asi como a todo
aquel profesional cuyas actividades en la oficina requieran de
una excelente ortografia y redaccién para las diferentes
comunicaciones escritas de la organizacion.

ORTOGRAFIA
ORTOGRAFIA DE LAS LETRAS:
Usodebyv-Usodez cys-Usodelax—Usodegyj—Usodey,

Il—Usoderyrr-Usodelah.

ACENTUACION

Palabras agudas, graves y esdrujulas — Técnicas de acentuacion —
Acentuacién diacritica.

SIGNOS DE PUNTUACION

La coma — el punto - los dos puntos — las comillas y los puntos

suspensivos.

MAYUSCULAS

Mayusculas en siglas - Mayusculas por puntuacidon — Acentuacion
de las mayusculas.

GRAMATICA

Palabras homofonas — Uso del “que” - Pleonasmos — Adaptacién
de palabras extranjeras — Plural de las palabras

INSTRUCTOR:
Natalia Gonzalez

e Abogada (UCV) y Archivéloga (UCV)

e  Componente Docente para la Educaciéon Superior (UAH).

e Profesora Universitaria en Diplomado UCV.

e  Consultora juridica y archivoldgica en empresas publicas y privadas.

. Mas de 10 afios de experiencia en el disefio de acciones formativas,
diplomados y programas e impartiendo formacion.

REDACCION

Condiciones necesarias para una buena redaccién — Proceso para
redactar - Conectivos — Orden légico de las oraciones — Redactando
memoranda — Técnicas para redactar emails.

CONTROL DE CORRESPONDENCIA
El registro de produccién documental — codificacion de la
correspondencia — archivo de la correspondencia..

INCLUYE: Manuales, Material de Apoyo,
Certificado de Asistencia y Refrigerios

CUPO MAXIMO: 20 participantes.

HORARIO (16 HORAS): DE 8:00 am — 5:00 pm

Informacién adicional a través de los Tlfs: (58+212) 265.97.65 / 267.86.13 / 264.72.86 -(58+414) 277.67.77 /770.36.88 - (58+416) 623.57.79

Sector Petroleo-Gas- Ext 4 e-mail: energia@cmpc-consult.com -

Siganos por las redes sociales Facebook: cmpc.consultores - Twitter: @cmpc_consult

Sector Empresarial (no petrolero) — Ext 5: e-mail: gnegocios@cmpc-consult.com

WWW.cmpc-consult.com
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