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Curso – Taller 
 

Comunicación Laboral (Redacción de textos 
para el trabajo) 

 
 Temario 

 
Módulo 1. Textos funcionales 

• El texto funcional: definición, propósitos y clasificación 
• Elementos del proceso de la comunicación en los textos funcionales 
• Intención comunicativa de los textos para el trabajo 
• Funciones de la lengua 

Módulo 2. Medios de comunicación digital 
• Carta formal 
• Mensajería instantánea 
• Netiqueta 

Módulo 3. Circular y memorando 
• Circular 
• Memorando 

Módulo 4. Acta y minuta 
• Acta 
• Minuta de reunión 

Módulo 5. Informe y oficio 
• Informe 
• Oficio 

Módulo 6. Currículum y carta de presentación 
• Currículum 
• Carta de presentación 

Módulo 7. Comunicación oral 
• Exposición con diapositivas 
• Videoconferencias efectivas 

Módulo 8. Guía de estilo laboral 
• Manual de estilo y criterios institucionales 
• Lenguaje incluyente y no sexista 
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Criterios de evaluación 
La calificación mínima para aprobar el curso y obtener tu constancia, es de 8.0. 
  
Metodología 

El curso se compone de 8 módulos, en los que conocerás las características de los 
distintos textos laborales y los pondrás en práctica a través de una serie de 
ejercicios. 
 
Cada módulo comienza con una actividad diagnóstica para recuperar tus 
conocimientos sobre los temas que se abordarán. Después, revisarás dos o tres 
temas relacionados con la comunicación laboral. Al finalizar cada tema deberás 
resolver un ejercicio (Revisa o Redacta): 
 

• En los ejercicios Revisa te presentaremos un texto preelaborado, con errores, 
que deberás detectar y corregir. 

• En las actividades Redacta pondrás manos a la obra para escribir textos de 
creación propia, donde incluyas los temas aprendidos en el módulo. 

 
Además, para cada tema conocerás una herramienta tecnológica o sitio de interés 
que te permitirá extender tu aprendizaje más allá de este curso. 
 
En el último módulo realizaremos una actividad integradora, que te permitirá 
sintetizar todos los conocimientos adquiridos y redactar tu trabajo final. 
 
Recuerda que podrás ir a tu propio ritmo y que en todo momento contarás con 
el apoyo y la guía de tu maestra. 

 
 


	Curso – Taller
	Criterios de evaluación
	Metodología


