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TECNICAS DE REDACCION Y
ORTOGRAFIA

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunién con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Capacitar a los participantes en el uso correcto de la ortografia y en la
redaccion efectiva de correos electrénicos para una comunicacién clara,
profesional y empatica con clientes, mejorando asi la imagen de la
empresa y la satisfaccion del cliente.

@ Objetivos especificos

e Dominar las reglas basicas de ortografia: Capacitar a los
participantes en el correcto uso de acentuacién, puntuacion,
mayusculas y minusculas, con el fin de evitar errores ortograficos
en la redaccién de correos electrénicos y garantizar una
comunicacion escrita clara y profesional.

e Estructurar y redactar correos electrénicos efectivos: Ensefar a
los participantes a estructurar correctamente un correo
electrénico, incluyendo un saludo adecuado, cuerpo del mensaje
claro y conciso, y una despedida cortés, con el objetivo de
transmitir informacién de manera efectiva y generar una
impresién positiva en los clientes.

e Expresar empatia y asertividad: Dotar a los participantes de
habilidades para expresar empatia y comprensiéon en la
comunicacién escrita, asi como para manejar situaciones dificiles
de manera asertiva, garantizando una respuesta adecuada y
satisfactoria para el cliente.

e Personalizar el estilo y tono de la redacciéon: Entrenar a los
participantes en la adaptacién del estilo de
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wAumenta Tus Habilidades

Temario del curso:

Médulo 1: Fundamentos de Ortografia
Reglas basicas de ortografia: acentuacion,
puntuacién, uso de mayusculas y minUsculas.
Errores comunes y como evitarlos en la
escritura.

Importancia de una ortografia correcta en la
imagen profesional de la empresa.

Moédulo 2: Redaccion de Correos
Electrénicos Profesionales

Estructura y organizacién de un correo
electrénico efectivo.

Uso adecuado del saludo y despedida en
correos electrénicos.

Claridad y concisién en la redaccién de
mensajes para evitar malentendidos.

Moédulo 3: Empatia y Asertividad en la
Comunicacion Escrita

Cémo expresar empatia y comprensién en la
comunicacién escrita.

Manejo adecuado de situaciones dificiles o
conflictivas en la redaccién de correos.

Uso de un lenguaje positivo y constructivo
para generar confianza y satisfaccién en el
cliente.

Médulo 4: Estilo y Ton o en la Redacciéon
de Correos

Adaptacién del estilo de redaccién al perfil y
necesidades del cliente.

Uso adecuado del tono en diferentes
situaciones y contextos.

Personalizacién de los mensajes para crear
una experiencia Unica para cada cliente.

Moédulo 5: Revision y Mejora Continua
Importancia de la revisién y correccién de
errores en la redaccion de correos.
Herramientas y técnicas para mejorar la
ortografia y redaccién de manera continua.
Feedback y retroalimentacion para el
desarrollo profesional en la comunicacién
escrita.

Conclusiones:

Una comunicacién escrita clara, correcta y
empatica es esencial para mantener una
buena relacién con los clientes y fortalecer la
imagen de la empresa. Este curso proporciona
a los participantes las habilidades y
conocimientos necesarios para mejorar su

ortografia y redaccién en la comunicacién por
correo electr
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Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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