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Uso Correcto del Lenguaje para un Rápido Entendimiento y Mejorar la Imagen Personal e Institucional  
“ORTOGRAFIA Y REDACCIÓN MODERNA PARA EJECUTIVOS”

Últimas Reglas de la Real Academia Española

10, 11 Y 12 DE ABRIL DE 2019
Av. Petit Thouars Nro. 5478 – Miraflores
(Altura Cdra. 01 de Av. Ricardo Palma)
1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

El curso de  Ortografía Y Redacción para Ejecutivos  es de naturaleza teórico-práctica y tiene el propósito de lograr que los participantes reconozcan  la importancia del buen conocimiento de la ortografía y la redacción, en el ámbito de la comunicación escrita, e incentivar en ellos la práctica constante de la lectura.

2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Este objetivo general se apoya en dos objetivos específicos:

Objetivo Específico 1: 

Las y los participantes deberán recordar y aprender las reglas de la Ortografía por medio de diapositivas, exposiciones, debates, prácticas y lectura con el fin de no cometer errores ortográficos al elaborar los documentos de trabajo.

Objetivo Específico 2:

Las y los participantes deberán saber reconocer y utilizar las técnicas de Redacción. 

2. DIRIGIDO A:       

Personal gerencial, profesional, ejecutivo, técnico, secretarial, administrativo, personas  para quienes sea importante actualizar sus conocimientos sobre los temas propuestos.

3. METODOLOGÍA

Exposición, diapositivas, separatas y prácticas impresas (la expositora entrega el original), debate, lectura analizada, prácticas  personales y de grupo. 

4. DURACIÓN

12 horas en 3 sesiones de 4 horas cada una. 

5. TEMARIO

 ORTOGRAFÍA Y  REDACCIÓN PARA EJECUTIVOS

1. ORTOGRAFÍA 

PRIMERA SESIÓN:
1. El acento.  La tilde o acento ortográfico.                                                                                           
1.1. Reglas generales de tildación.

1.2.  Encuentros vocálicos: hiatos, diptongos, triptongos.

1.3. Tildación diacrítica.

1.4.  Casos especiales de acentuación: verbos más pronombres, adverbios en “mente”, etc. 

1.5.  Los números: cardinales, ordinales, partitivos y romanos. 

1.6. Los signos:                                                                                                                                                   1.6.1 Los signos monetarios.                                                                                                                              1.6.2. Los signos matemáticos.  
1.7. Los símbolos:                                                                                                                                                        1.6.1. Forma de escribir y leer los símbolos.                                                                                                                1.6.2. Símbolos no alfabetizables.
Prácticas.

SEGUNDA SESIÓN 

1.6. Los signos de puntuación: la coma, el punto seguido, el punto final, el punto  y coma, los dos puntos, los puntos suspensivos, los signos de admiración e interrogación, los paréntesis, los guiones, la diéresis, el apóstrofo, las comillas, la diagonal,  la sangría. Uso especial del guion en prefijos, siglas y mayúsculas.

1.7. Las  mayúsculas: su uso. 
1.8. Datos especiales: cómo escribir fechas, direcciones, etc.

Prácticas.

TERCERA SESIÓN 

1. 9. Dudas del lenguaje: porque, por que, por qué, porqué; con que, con que, con qué; sino, si o; adonde, adónde, a donde, donde, dónde; de más, demás; que (queísmo),  de que (dequeísmo), aparte, a parte; asimismo, así mismo, a sí mismo; dentro, adentro;  debe, debe de; mismo (mismismo). 
1.10. Las abreviaciones gráficas:                                                                                                                      1.10.1. Las abreviaturas personales o empresariales y  convencionales.                                                             1.10.1. Las siglas, los acrónimos y los siglónimos.

1.11. La concordancia: clases. 

1.12.  El gerundio: forma de usarlo.

Momento de autoevaluación: comentarios, preguntas  sobre todo lo anterior. 

2. REDACCIÓN 
CUARTA SESIÓN 

2.1. La redacción:                                                                                                                                                        2. 1.1. Estructura de la redacción.                                                                                                                    2.1.2. Características de la buena redacción.                                                                                     
2.1.3. Defectos de la redacción.   

2.2.  La oración:                                                                                                                                                   2.2.1. La oración determinativa.                                                                                                                          2.2.2. La oración explicativa.                                                                                                                             2.2.3. El orden sintáctico de la oración.

2. 3. El párrafo:                                                                                                                                               
2. 3.1. Los conectores.                                                                                                                                             2.3.2. Los referentes.

2.4.  El texto:                                                                                                                                                           2.4.1. Características de los textos,
                                                                                                                          2.4.2. Clasificación de los textos: expositivo, descriptivo, narrativo, argumentativo,                              2.4.3.  El texto expositivo:                                                                                                                          
2.4.3.1. Superestructura  del texto expositivo                                                                                                                  2.4.3.2. Estrategias para la redacción de textos expositivos                                                                                                      

2. 5. Redacción de los correos electrónicos 

2. 6 Práctica.
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EXPOSITOR: ROSARIO ARROYO MORALES 
Periodista profesional colegiada CPP 1883 y Presidenta  de la Comisión Nacional de Cultura. Especialista en Lenguaje, Ortotipografía y Lenguaje inclusivo. Correctora  de estilo y editora. Miembro de la Asociación de Correctores del Perú (Ascot ). Especialista en Andragogía, Programa Formación de Formadores por la  Escuela Nacional de Control (Contraloría).  Profesora de la Escuela Nacional de Control desde 1998 a la fecha.  Experiencia docente en el Congreso de la República, la Superintendencia Nacional de Administración Tributaria y Aduanas ((Sunat),  Superintendencia Nacional de Registros Públicos (Sunarp), Asociación de Correctores del Perú, Colegio de Periodistas de Lima,   Sociedad de Minería, Petróleo y Energía,   Consejo Superior de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (Conducido, hoy OSCE), muchas otras instituciones, empresas y universidades.
LUGAR: Av. Petit Thouars Nro. 5478 – Miraflores (Altura Cdra. 1 de Av. Ricardo palma)
FECHA: 10, 11 y 12  de Abril  de 2019
HORARIOS: De 6 PM a 10 PM (HORA EXACTA)

INVERSIÓN REBAJADA:
Antes del 03 de abril                                S/. 490.00 Soles c/u
De 03 a más participantes 
            S/. 440.00 Soles c/u
Después del 03 de abril                            S/. 540.00 Soles c/u
De 03 a más participantes                       S/. 490.00 Soles c/u

Nota: Todos los precios incluyen IGV
VACANTES LIMITADAS:

Realizar los depósitos a las siguientes cuentas:

viaBCP a nombre de T-CAPACITA SAC -  RUC: 20520883216

CUENTA CORRIENTE SOLES:  191-1778431-0-48
Enviar el depósito vía email informes@capacitateperu.com, o

al fax 531-4078 Con atención  a Lic. Eleana Paz M.
INCLUYE:

Material de trabajo, Certificado con valor a su curriculum, Coffee BREAK
SOLICITE ESTE CURSO IN HOUSE: Lo Dictamos en su Propia Oficina y a la medida de sus necesidades.
INSCRIPCIONES:

Contacto: Lic. Eleana Paz M.

Email: informes@capacitateperu.com
Telefax: 531-4078 ó 531-2046 RPC CLARO: 99422-8799 / 99409-8450

Visite: www.t-capacita.com y descargue temario y ficha de inscripción de otros eventos.

