DIPLOMADO

Comunicacion efectiva

TEMARIO

Modulos obligatorios

|.- Redaccioén basica

Al inicio de este primer modulo, se realizard una evaluacion diagnostica con el fin de
identificar las fortalezas y areas de oportunidad de los participantes.

Tratandose de un curso-taller, las técnicas didacticas no solo seran expositivas.
Desde la primera clase el participante redactara diferentes textos que seran revisados
y corregidos, y asi podra observar sus avances a lo largo del taller. Ademas, se
realizaran dinamicas grupales, se haran ejercicios en clase y se contara con un
manual de consulta.

El trabajo final consistira en la entrega de un ensayo donde los participantes
demostraran de manera integral el dominio de los temas abordados a lo largo del
taller.

Dirigido a
Todas aquellas personas que desean adquirir habilidades indispensables para el uso
correcto del lenguaje escrito.

Objetivo
El participante aprendera los conocimientos necesarios para utilizar los principios de
la buena redaccion y lograr una comunicacion eficaz.

Contenido temético
1. Objetivo general del curso

2. Gramética
2.1 Definicion
2.2 Reglas de acentuacion
2.3 Diptongos e hiatos




2.4 Acento diacritico
2.5 Acento enfatico

3. Método IDC (introduccidn, desarrollo, conclusion)

4. Signos de puntuacion
4.1 El punto
4.2 La coma
4.3 Punto y coma
4.4 Dos puntos
4.5 Puntos suspensivos
4.6 Signos de interrogacion
4.7 Signos de admiracion o exclamacion
4.8 Paréntesis
4.9 Comillas
4.10 Guion y raya

6. Palabras que deben escribirse separadas
7. Uso de mayusculas

8. La oracion, el principio de la redaccion
8.1 Construccion sintactica
8.2 Construccion de oraciones simples
8.3 Oraciones compuestas
8.4 Oraciones coordinadas
8.5 Oraciones subordinadas
8.6 Oraciones subordinadas adjetivas
8.7 Oraciones adjetivas especificativas y explicativas

9. El verbo
9.1 Clasificacion
9.2 Ejemplo de conjugacion
9.3 Verbos irregulares
9.4 Verbos defectivos
9.5 Uso incorrecto de algunos verbos
9.6 El gerundio
9.7 El participio
9.8 Verbos auxiliares

10. Morfologia




10.1 Sustantivo

10.2 Adjetivo

10.3 Adverbio

10.4 Pronombre

10.5 Nexos (conjunciones y preposiciones)
10.6 Polisemia

11. Vicios de redaccion

12. Lenguaje

13. Mapas conceptuales

14. El parrafo

15. Caracteristicas de la redaccion practica
16. Letras dificiles

Il.- Redaccion avanzada

En este médulo se abordaran los principios basicos de la construccion textual con
base en esquemas de redaccion que le permitiran al participante comprender las
relaciones gramaticales y el uso de los signos de puntuacién. Se explorara la l6gica
de diferentes modalidades discursivas para perder el miedo a la hoja en blanco.

Dirigido a
Personas interesadas en profundizar en la redaccion espafiola y en la reflexion de las
relaciones gramaticales que permiten elaborar parrafos y textos de cierta complejidad.

Objetivo

Analizar la I6gica de la redaccion desde la oracion simple hasta la estructura general
de un texto para comprender los procesos de escritura y la formacion de sentido de la
palabra escrita.

Contenido tematico

1. ¢, Qué es un texto?
1.1. Lacomunicacion escrita
1.2. Importancia de la redaccion

2. ¢,Como emprender la tarea de la redaccion?
2.1. ¢Qué deseamos escribir y qué sabemos sobre nuestro tema?




2.2.  ¢Como queremos o debemos escribirlo?
2.3. ¢Cudl es la finalidad de nuestro texto y a qué publico esta dirigido?
2.4.  ¢Qué género discursivo deseamos trabajar en él?

2.5. Elaboremos un esquema de redaccion: introduccion, desarrollo y
conclusiones

2.6. Consejos practicos para la redaccion de un texto

3. De la oracion al parrafo
3.1. Lalogica de las oraciones complejas en la redaccion
3.2.  Construccion del parrafo. Andlisis de las clausulas que lo componen
3.3. Conectores del discurso y la cohesion entre los parrafos
3.4. Tipos de parrafos

4, Modalidades discursivas: descripcidn, narracion, exposicion y
argumentacion
4.1. Ladescripcion
4.1.2 ¢ Qué hacemos cuando describimos?
4.1.3 Tipos de descripciones
4.1.4 Partes de la descripcion
4.1.5 Redactemos una descripcion
4.2. Lanarracion
4.2.2 ¢Por qué narramos?
4.2.2 Los pasos de la narracién
4.2.3 Elaboremos una narracién
4.3. Laexposicion
4.3.1 ¢ Qué es una exposicion?
4.3.2 Elementos de una exposicion
4.3.3 Escribamos una exposicion
4.4  Laargumentacion
4.4.1 ;Qué es un argumento y cOmo se constituye?
4.4.2 ¢Para qué usamos argumentos?
4.4.3 ¢Como redactar argumentos?

5. La revision del texto como ultimo paso de una correcta redaccion
5.1. Consideraciones estructurales del texto
5.2.  Medicion de los parrafos
5.3. Detectar vicios del lenguaje escrito y problemas ortograficos

Modulos optativos

I. Comunicacién asertiva




En este médulo del diplomado, se analizara la relacién entre la comunicacion efectiva
de las ideas y una redaccion correcta y sucinta. Se realizaran dindmicas de reflexion,

tanto grupales como individuales, en torno a las habilidades y conductas asertivas, y

se aprenderan diversas técnicas para llevarlas a la préactica.

Dirigido a
Todas aquellas personas que deseen tener una comunicacion efectiva.

Objetivo

Identificar y utilizar las herramientas necesarias para lograr una comunicacion de
opiniones directa, respetuosa y honesta, por medio de la asertividad, a efecto de
mejorar las relaciones interpersonales y laborales.

Contenido tematico
1 Comunicacion
1.1 Definicion
1.2 Elementos de la comunicacién
1.3 Tipos de comunicacion
1.3.1 Comunicacion verbal
1.3.2 Comunicacion no verbal
1.3.3 Comunicacion ascendente
1.3.4 Comunicacion descendente
1.3.5 Comunicacion lateral
1.3.6 Las redes formales e informales
1.4 Estilos de comunicacion
1.5 Barreras de la comunicacion

2. Asertividad
2.1 Definicion
2.2 Autoestima
2.3 Resiliencia
2.4 Conductas no asertivas, agresivas y asertivas
2.5 El impacto emocional en los otros y en nosotros
2.6 Costo de la no asertividad y ganancias de ser asertivo
2.7 ¢Por qué se genera la conducta no asertiva?
2.8 Concientizacion de los derechos de los demés
2.9 El respeto a uno mismo y a los demas
2.10 Etapas de la conducta asertiva
2.11 Los derechos asertivos
2.12 Técnicas para tener una conducta asertiva
2.13 Técnicas ante conductas no asertivas




[I. Argumentacion y comunicacion oral

Este modulo se orientara en la estructura del discurso oral y los patrones que se
pueden emplear para organizar las ideas de manera logica y construir argumentos
convincentes. Se pondran en practica técnicas de la oratoria como la respiracion,
diccion y el manejo del lenguaje no verbal, asi como la relajacion para controlar los
nervios de forma consciente. Asimismo, se trabajara en la superacion de los
obstaculos personales a partir del disefio y la ejecucion de discursos con
retroalimentacion inmediata.

Dirigido a
Todas las personas interesadas en mejorar sus habilidades de expresién oral y en
aprender como se elaboran discursos con argumentos claros y convincentes.

Objetivos
« Identificar perfectamente en qué areas debe trabajar para mejorar sus
habilidades de expresion oral y qué acciones especificas puede practicar para
lograrlo.
« Conocery aplicar las técnicas de la oratoria para lograr una comunicacién mas
efectiva en cada una de sus interacciones orales con la gente.

Contenido tematico
1. Qué es la comunicacion
1.1. Los cinco principios de la comunicacion

2. Planeacion y construccion del discurso oral
2.1. Analizar la situacién
2.2. Objetivo especifico y tesis
2.3. Partes de un discurso
2.4. Patrones para organizar un discurso
2.5. Como estructurar discursos efectivos

3. Coémo dar un discurso oral
3.1. Comunicacioén no verbal
3.2. Técnicas de la oratoria
3.2.1. Respiracion
3.2.2. Diccion
3.2.3. Relajacién

4. El debate
4.1. Tipos de escucha
4.2. Argumentos y contraargumentos




4.3. La importancia de los datos de apoyo

[ll. Redaccion creativa para internet

En este mddulo se trabajara por medio de disparadores creativos y apelando a la
concrecion en el lenguaje, en la construccion de textos creativos, sintéticos y
comunicativos.

Dirigido a

Personas que crean contenidos en internet y/o que se dedican al marketing por
internet: bloggers, community managers, publicistas, redactores, copys,
administradores de paginas; y personas que desean posicionarse a si mismos en el
mundo de internet y aprender a redactar en este medio.

Objetivo

Aprender a redactar de forma creativa y sintética en internet.

Contenido tematico

1. Storytelling: la mejor herramienta del marketing de contenidos
1.1. Elementos de una historia
1.2. Construccion de un personaje
1.3. Arquetipos
1.4. El camino del héroe

2. Narratologia
2.1. Narrador
2.2. Modo
2.3. Tiempo

3. Recursos retoricos

3. Los efectos de la comunicacion escrita
3.1. Emociones
3.2. Pensamiento
3.3. Toma de decisiones

4. Escribir para Internet: ¢ es diferente?
4.1. Fondo
4.2. Forma
4.3. Plataformas

6. Derechos digitales de autor

IV. Textos académicos: construccion y analisis




En este mddulo se realizard un analisis de los textos comunes en la vida universitaria
y en algunos ambientes laborales. Se exploraran puntos importantes de la redaccion
académica, sus necesidades comunicativas, caracteristicas esenciales y principales
problemas a los que se enfrenta el redactor en este tipo de escritos (plagios, citas,
referencias). Y se abordara la inseguridad que se presenta ante la hoja en blanco para
eliminarla (o disminuirla) a través de esquemas previos que estructuren las ideas.

Dirigido a

Este curso esté dirigido a quienes necesitan elaborar textos académicos de nivel
universitario, asi como aquellas personas que por sus actividades laborales estan en
contacto con este tipo de escritos y desean conocer las particularidades del ensayo
académico, resefia, articulo, ponencia o anteproyecto de tesis.

Objetivo
Identificar nociones y estrategias practicas en la redaccion de distintos trabajos
académicos, desde su naturaleza textual hasta la estructura y presentacion final.

Contenido tematico

1. La redaccioén cientifica y académica. Principales problemas que
enfrentamos en la redaccion de un trabajo académico.

2. Tipos de trabajos académicos:
2.1 Reporte de lectura
2.2 Resumen

2.3 Resefia

2.4 Ensayo
3. Delimitacion del tema y objetivos
4, Esquema de redaccidon de acuerdo con el tipo de trabajo académico
5. El formato académico

5.1 Citas textuales directas e indirectas
5.2 Parafrasis

5.3  ¢Qué es plagio?

5.4 Referencias

5.5 Notas a pie

5.6  Bibliografia

V. Redaccién y comunicacion laboral

En este médulo, el alumno aprendera a elegir el canal adecuado de comunicacién en
funcién del contexto comunicativo, los elementos necesarios para tener una mejor




expresion verbal y no verbal, asi como las caracteristicas de distintos tipos de textos
laborales, incluyendo los apoyos visuales que puedan reforzar el mensaje.

Dirigido a
Todas las personas interesadas en mejorar sus habilidades de comunicacion y
expresion escrita en el campo laboral.

Objetivos
. Identificar las implicaciones de la comunicacion en el ambiente laboral.
. Mejorar en la seleccion y uso de los distintos canales de comunicacion

disponibles en el ambiente laboral.

Contenido tematico

1. La comunicacién en el mundo laboral
1.1. Caracteristicas de los canales de comunicaciéon
1.2. Cémo escoger el canal mas adecuado en cada ocasion
1.3. Mensajes verbales y no verbales

2. Caracteristicas de los textos laborales
2.1. Claridad
2.2. Propiedad
2.3. Precision
2.4. Sencillez
2.5. Concision
2.6. Cortesia

3. Tipos de textos laborales
3.1. Correos electronicos
3.2. Cartas
3.3. Circulares
3.4. Oficios
3.5. Reportes
3.6. Minutas

4. Guia de estilo laboral
4.1. Consideraciones importantes
4.2. Errores frecuentes
4.3. Consejos para escribir mejor

5. Presentaciones ejecutivas
5.1. Cuando y cédmo hacer apoyos visuales




VI. Correccion de estilo

Este modulo colocara bajo la lupa el trabajo del corrector de estilo al desmenuzar las
distintas etapas que componen el proceso de revision, edicion y correccion de escritos
a la luz de las propiedades del texto (adecuacion, coherencia, cohesion, correccion
gramatical, estilo y presentacion).

Dirigido a
Todas las personas interesadas en profundizar sus habilidades para editar y corregir
textos.

Objetivos

. Identificar los alcances de la correccién de estilo.

. Poner en practica las técnicas y herramientas de la correccién de estilo en
cada texto.

Contenido temético
1. ¢,Qué hace un corrector de estilo?
1.1. Las etapas de la correccién
1.2. En qué fijarse en cada etapa: propiedades del texto

2. Las técnicas del corrector de estilo
2.1. Signos ortotipograficos
2.2. Criterios editoriales
2.3.  Recursos de consulta en internet

3. La recursividad en la escritura
3.1. Elementos a considerar en la correcciéon
3.2. CoOmo se edita un texto
3.3. Alcancesy limites de la correccion

CRITERIOS DE EVALUACION

Asistencia (80% minimo)
Participacion y ejercicios en clase
Entrega de tareas

Evaluacion al final de cada modulo
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