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PRONTUARIO

) Estrategias de redaccion en el ambito
TITULO DEL CURSO . profesiona]
CODIFICACION : | COEM 3002
CANTIDAD DE : | 45 horas / Tres créditos
HORAS/CREDITO
PRERREQUISITOS,
CORREQUISITOS Y OTROS
REQUIMIENTOS

DESCRIPCION DEL CURSO

Anélisis de situaciones y problemas laborales y practicas de estrategias de comunicacion
adecuadas para plantearlos o solucionarlos, ya sea individualmente o en equipo. Se estudian
y se aplican estrategias para la redaccion efectiva de comunicados profesionales.

Curso presencial, en linea e hibrido.

OBJETIVOS DE APRENDIZAJE:

Al finalizar el curso, el estudiante podra:

1.

N

AL

Analizar diversos problemas laborales y determinaran las estrategias de
comunicacion convenientes para solucionarlos, tanto a nivel individual como
en equipo.

Utilizar los recursos para mostrar la estructura del mensaje y para una
presentacion visual atractiva.

Aplicar las técnicas de redaccion y de revision de documentos profesionales.
Analizar mensajes adaptados a los contextos nacionales e interculturales.
Produciran mensajes adaptados a los contextos nacionales e interculturales.
Utilizar los recursos tecnologicos para facilitar la realizacion de procesos
comunicativos internos y externos en la organizacion.

Desarrollar la actitud critica y el sentido ético necesarios para preparar
comunicados persuasivos que ganen y retengan la buena voluntad del
destinatario.

Desarrollar estrategias para comunicarse en situaciones de crisis.




9. Demostrar sentido de responsabilidad social a fin de contribuir al mejoramiento

de la calidad de vida.

10. Contribuir, de forma efectiva, al acomodo de aquellos companeros estudiantes

con necesidades especiales.

LIBRO DE TEXTO PRINCIPAL:

N/A

BOSQUEJO DE CONTENIDO Y DISTRIBUCION DEL TIEMPO:

Distribucion del tiempo

Tema Presencial Hibrida En linea
1. Introduccion del curso 1.5 horas 1.5 horas 1.5 horas
a. Presentaciéon e interacciéon inicial (presenciales)
entre estudiantes y profesor
b. Discusion del prontuario del curso
a. Explicacién de normas adoptadas con
el fin de establecer un ambiente
apropiado para el proceso de
ensefianza/aprendizaje
b. Asignacién de tareas para iniciar la
discusion de los contenidos del curso
2. La interculturalidad en la comunicacion 3 horas 3 horas 3 horas
escrita (presenciales)
a. Practicas de comunicacién escrita en
el contexto intercultural,
similaridades y diferencias: el papel
de la comunicacion escrita, el nivel de
formalidad, el estilo de comunicacion,
el uso del lenguaje, la argumentacion
b. Estrategias de comunicacién global:
definir la audiencia, definir el
contenido, elegir el registro
c. Aptitudes necesarias para una
comunicacion intercultural: empatia,
tolerancia, objetividad y respeto
3. La estructuray el estilo de la redaccion 9 horas 9 horas 9 horas
corporativa (4 horas
a. El proceso estructural interno y el presenciales y
externo 5 horas en
b. Los recursos y las técnicas al escribir linea)

para ser leidos




c. La legibilidad del texto y el uso de un
estilo de escribir simple y eficiente que
permite a los lectores entender
facilmente el lenguaje
administrativo.

d. La definicion de los objetivos
comunicativos: el autor, el escrito, el
lector

e. El principio de cortesia verbal y el
tono neutral

4.

B.

Comunicaciones con fines internos

A. El memorando
1) Caracteristicas formales y ubicacion
geografica

2) Tipos de memorandos:

a) Informativos
b) Instructivos
¢) Procesales

d) Persuasivos

3) Definicion de objetivos y receptor del
mensaje

4) Estrategias para organizar el
contenido:

a) Ordenamiento cronolégico

b) Narracién

¢) Similaridad y contraste

d) Ordenamiento en forma ascendente o
descendente, segiin la importancia de
la informacién

5) Actitud del redactor

a) cortesia verbal
b) tono neutral

El correo electronico

1) Herramienta de la comunicacion
organizacional interna y externa

6 horas

6 horas

(3 horas
presenciales y
3 horas en
linea)

6 horas




2)

3)

4)

5)

Ventajas y desventajas del correo
electronico

Principios de la escritura y las
técnicas: la imagen digital y la
profesional

Actitud del receptor

Politica de uso

C. El boletin electronico

5. Comunicaciones con fines evaluativos

1)

2)

3)

)

5)

6)

Diversidad de comunicados: las

cartas, los formularios, las entrevistas
telefénicas, los documentos
autobiograficos (currere), la
autoevaluacion

Comunicados escritos: similaridadesy
diferencias

a) Escritos con fines descriptivos y
evaluativos

b) Problema de la validez del criterio:
el analisis FODA

Cualidades esenciales al evaluar e
desempeiio profesional

Estrategias para redactar escritos cot
fines evaluativos: el marketing
personal, el personal branding

Errores frecuentes: la vaguedad, I
irresolucion, los descuidos \
contradicciones al manejar mensaje;
implicitos y explicitos

Taller: Teatro e improvisacion en I
comunicacion:

a) marketing personal

b) branding

11.5 horas

11.5 horas

(5 horas
presenciales y
6.5 horas en
linea)

11.5 horas

6. Comunicados con fines persuasivos

A. Objetivo de estos mensajes

1)

Exigir aquello a lo cual se tiene
derecho

2) Plantear o defender una posicion sobre
un asunto controvertible

8 horas

8 horas

(3 horas
presenciales y
5 horas en
linea)

8 horas




3) Exponer argumentos en torno a una
propuesta

B. Importancia en wuna sociedad
democratica

1) Reclamo de derechos

2) Cumplimiento de responsabilidades
ciudadanas

3) Laresponsabilidad social empresarial

a) Los principios de buen gobierno
corporativo

b) La relacion con los clientes y los
consumidores

c) Las politicas de ciudadania
corporativa: los codigos de conducta
profesional

d) Elrespeto por el medio ambiente

4) Caracteristicas de los comunicados
persuasivos

a) Planteamiento o reclamo en el
momento oportuno

b) Sentido de justicia

¢) Tono apropiado

d) Actitud ética

e) Firmeza de los planteamientos:
combinacion armoniosa de actitud,
argumentacion persuasiva, precision
factica y dominio de la expresion

verbal

5) Distintos tipos de comunicados
persuasivos:

a) Lasreclamaciones por error mecanico




b) El ensayo de opinion como tipo de
reclamacion por diferencias de criterio

i. Diversidad de escritos para plantear y
defender posiciones controvertibles:
ensayos, cartas, articulos, editoriales

ii. Organizacion del contenido, y
estrategias de redaccion y de persuasion
para estos escritos

C. La carta o ensayo de intenciéon como
escrito persuasivo

7. La comunicacion en situaciones de crisis
(qué constituye una crisis, la comunicaciéon
escrita en situaciones de crisis)

a) Qué constituye una crisis

b) Tipos de crisis y sus caracteristicas

¢) Ciclo de la crisis y comunicacion

d) Caracteristicas de un plan de crisis
i. Anticipacion e iniciativa

ii. Sinceridad, tranquilidad y
autoridad

iii. Postura proactiva

e) La comunicacion escrita en situaciones
de crisis:

i. la nota informativa
ii. las redes sociales

4 horas 4 horas

(presenciales)

4 horas

8. Evaluacién final

2 horas 2 horas

(presenciales)

2 horas

Total de horas contacto 45 horas 45 horas

(19.5enlinea =43%y
25.5 presenciales = 57%)

45 horas

TECNICAS INSTRUCCIONALES

Presencial Hibrido

En linea




e Conferencias

e Ejercicios de pensamiento
critico

Foros de intercambios
Entrevistas

e Videos instruccionales
e Juegosy competencias e Actividades de reflexion
¢ Dinamicas grupales e Aprendizaje
e Talleres / Charlas / cooperativo y
Presentaciones colaborativo
e Trabajos en grupo e Modulos
e Tareas individuales instruccionales

Recursos multimedios

e Actividades de avalto o
e Actividades practicas e Lecturas
e Investigacion e Trabajos individuales
e Examenes y en grupo
e Presentacion oral e Actividades de avaliio
e Videoconferencias
e Investigacion
e Examenes
e Presentacion oral

e Foros de intercambios

e Entrevistas

e Videos instruccionales

e Actividades de reflexion

¢ Aprendizaje cooperativo y
colaborativo

e Mo6dulos instruccionales

e Recursos multimedios

e Lecturas

e Trabajos individuales y en
grupo

e Actividades de avalio

¢ Videoconferencias

e Investigacion

e Examenes

¢ Presentaci6n oral

¢ Reuniones sincronicas

RECURSOS MINIMOS DISPONIBLES O REQUERIDOS

Recurso Presencial Hibrido En linea

Cuenta en la plataforma institucional de Institucion Institucion Institucion
gestion de aprendizaje (Ej. Moodle)
Cuenta de correo electrénico institucional | Institucion Institucion Institucion
Computadora, iPad o laptop con acceso a | Estudiante Estudiante Estudiante
internet de alta velocidad y cAmara con
servicio de datos
Programados o aplicaciones: procesador Estudiante Estudiante Estudiante
de palabras, hojas de calculo, editor de
presentaciones
Bocinas integradas o externas No aplica Estudiante Estudiante
Camara web o movil con camara y No aplica Estudiante Estudiante
micr6fono
Libro de texto Estudiante Estudiante Estudiante
TECNICAS DE EVALUACION

Presencial Hibrida En linea




e Examenes, 30% e Examenes, 20% e Examen, 20%
e Presentacion oral, 20% | e Presentacion oral, 20% | e Presentacion oral virtual,

e Trabajo escrito final, e Trabajo escrito final, 20%
20% 20% e Trabajo escrito final, 20%
e Actividades menores e Participacion en foros, | e Participacion en foros, 20%
grupales, 15% 20% e Actividades menores
e Actividades menores e Actividades menores grupales, 5%
individuales, 15% grupales, 10% e Actividades menores
e Actividades menores individuales, 5%
individuales, 10% e Reuniones sincrénicas, 10%

Total 100%

Total 100% Total 100%

ACOMODO RAZONABLE

Segun la Ley de Servicios Educativos Integrales para Personas con Impedimentos, todo
estudiante que requiera acomodo razonable debera notificarlo al profesor el primer dia de
clase. Los estudiantes que reciban servicios de Rehabilitacion Vocacional deben
comunicarse con el (la) profesor(a) al inicio del semestre para planificar el acomodo
razonable y el equipo de asistencia necesario conforme a las recomendaciones de la Oficina
de Servicios a Estudiantes con impedimentos (OSEI) del Decanato de Estudiantes. También
aquellos estudiantes con necesidades especiales de algin tipo de asistencia o acomodo
deben comunicarse con el (la) profesor(a). Si un alumno tiene una discapacidad
documentada (ya sea fisica, psicologica, de aprendizaje o de otro tipo, que afecte su
desempeiio académico) y le gustaria solicitar disposiciones académicas especiales, éste debe
comunicarse con la Oficina de Servicios a Estudiantes con Impedimentos (OSEI) del
Decanato de Estudiantes, a fin de fijar una cita para dar inicio a los servicios pertinentes.

INTEGRIDAD ACADEMICA

La Universidad de Puerto Rico promueve los mas altos estandares de integridad académica
y cientifica. El Articulo 6.2 del Reglamento General de Estudiantes de la UPR (Certificaciéon
Num. 13, 2009-2010, de la Junta de Sindicos) establece que “la deshonestidad académica
incluye, pero no se limita a: acciones fraudulentas, la obtencion de notas o grados
académicos valiéndose de falsas o fraudulentas simulaciones, copiar total o parcialmente la
labor académica de otra persona, plagiar total o parcialmente el trabajo de otra persona,
copiar total o parcialmente las respuestas de otra persona a las preguntas de un examen,
haciendo o consiguiendo que otro tome en su nombre cualquier prueba o examen oral o
escrito, asi como la ayuda o facilitacion para que otra persona incurra en la referida
conducta”. Cualquiera de estas acciones estard sujeta a sanciones disciplinarias en
conformidad con el procedimiento disciplinario establecido en el Reglamento General de
Estudiantes de la UPR vigente. Para velar por la integridad y seguridad de los datos
de los usuarios, todo curso hibrido y en linea debera ofrecerse mediante la
plataforma institucional de gestion de aprendizaje, la cual utiliza protocolos
seguros de conexion y autenticacion. El sistema autentica la identidad del
usuario utilizando el nombre de usuario y contraseiia asignados en su cuenta




institucional. El usuario es responsable de mantener segura, proteger, y no
compartir su contrasena con otras personas.

NORMATIVA SOBRE DISCRIMEN POR SEXO Y GENERO EN MODALIDAD DE
VIOLENCIA SEXUAL

“La Universidad de Puerto Rico prohibe el discrimen por razén de sexo y género en todas
sus modalidades, incluyendo el hostigamiento sexual. Segun la Politica Institucional contra
el Hostigamiento Sexual en la Universidad de Puerto Rico, Certificacion Num. 130, 2014-
2015 de la Junta de Gobierno, si un estudiante esta siendo o fue afectado por conductas
relacionadas a hostigamiento sexual, puede acudir ante la Oficina de Procuraduria
Estudiantil, el Decanato de Estudiantes o la Coordinadora de Cumplimiento con Titulo IX
para orientacion y/o presentar una queja’.

SISTEMA DE CALIFICACION

A, B,CD,F
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Enlaces electronicos

En el canal del Centro Multimedio de nuestro departamento en Youtube.com
(https://www.youtube.com/channel /UCfbKOqKid3hSL1GIyJLKLgQ/videos)
podran encontrar presentaciones de profesores del departamento e invitados,
sobre temas pertinentes a nuestros cursos.

Comunidad latina para estudiantes de negocios— Portal que ofrece informacion
sobre temas relacionados con Administracion de Empresas y Comunicacion
Empresarial. http://www.gestiopolis.com

Comunicacion organizacional

https://es.scribd.com/doc/51661855/LA-COMUNICACION-ORGANIZACIONAL

Decires - Consultoria Empresarial - Veracruz

www.decires.com.mx

Gerencia y comunicacion

http://www.degerencia.com

Importancia de la responsabilidad social empresarial ... Referencias
electronicas ... Starmedia http://html.rincondelvago.com/comunicacion

Inteligencia Emocional

http://www.inteligencia-emocional.org/index.htm

Liderazgo y Mercadeo

http://www.liderazgoymercadeo.com/liderazgo tema.asp?id=6

Protocolo y etiqueta

http://www.protocolo.org/

Recursos Humanos

http://www.recursos-humanos.es

Redaccion

La Redaccién sin dolor. http://www.sandrocohen.org/redaccion

El ABC del proceso de escritura. http://www.eduteka.org/ProcesoEscritura2.php

El proceso de escritura. http://www.eduteka.org/ProcesoEscriturai.php

Mapas mentales y conceptuales. Pagina del Portal Estudios: Guias y Estrategias;
contiene una presentacion. El portal ofrece informacién adicional sobre el proceso
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de escritura y la redaccion para la Web.
http://www.studygs.net/espanol/mapping.htm

Relaciones publicas y comunicacion
http://www.rrppnet.com.ar/index.htm

Tecnologias de informacion y gestion empresarial
titcidec.blogspot.com
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