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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades de redacciéon y comunicacién escrita profesional,
aplicando técnicas de claridad, coherencia y ortografia en la elaboracién
de documentos laborales, utilizando herramientas de Office 365 para
optimizar la comunicacién y gestién documental en el entorno laboral.

@ Objetivos especificos

e Aplicar técnicas de redaccién formal en la elaboracién de correos
electrénicos, cartas, informes, memorandum y otros documentos
laborales.

e Utilizar herramientas de Office 365, como Word, Outlook y
Teams, para la creacién, edicién y gestion eficiente de
documentos y comunicaciones digitales.

e Mejorar la calidad de la comunicaciéon escrita mediante el uso
adecuado de normas ortograficas, gramaticales y de
presentacién profesional en el entorno laboral.
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Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias ’D’[
—— momento y lugar que tu interactuan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente. \
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Temario del curso:

Médulo 1
Fundamentos de Redaccién y Comunicacién
Escrita

Contenidos:

Importancia de la comunicacioén escrita en el
entorno laboral.

Principios de claridad, coherencia y precisién
en la redaccién.

Errores frecuentes de ortografia y gramatica.
Uso correcto de puntuacién y estructura de
textos.

Tipos de comunicacién formal en empresas.

Actividad Practica: Redaccién y correccién de
textos laborales bésicos utilizando Microsoft
Word.

Modulo 2
Redaccion de Correos Electrénicos
Profesionales

Contenidos:

Estructura de un correo electrénico formal.
Uso adecuado de asuntos, saludos y
despedidas.

Redaccién clara y profesional en distintos
contextos laborales.

Buenas practicas de comunicacién digital
corporativa.

Gestién y organizacién de correos en Outlook.

Actividad Practica: Elaboracién y envio de
correos electrénicos formales mediante
Outlook Office 365.

Médulo 3
Elaboracion de Documentos Administrativos

Contenidos:

Estructura y formato de cartas formales.
Redaccién de memorandum e informes
laborales.

Técnicas para redactar reclamos y respuestas
formales.

Uso de formatos corporativos en Word.
Aplicacién de normas basicas de presentacion
documental.

Actividad Préactica: Creacién de carta formal,
memorandum e informe utilizando plantillas
en Microsoft Word.

Médulo 4
Herramientas Office 365 Aplicadas a la
Comunicacién

Contenidos:

Uso de Microsoft Teams para comunicacién y
colaboracién.

Comparticién y edicién de documentos en
linea.

Organizacién de archivos digitales en
OneDrive.

Trabajo colaborativo en documentos Word.
Buenas practicas de comunicacién interna
digital.

y mucho mas...
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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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