Comunicacion
Escrita




La capacidad de escribir y de leer requiere
un periodo de adiestramiento para
llegar a conocer el cédigo, los signos, reglas
Yy hormas que organizan el sistema de
escritura empleado.



IMPORTANCIA DE LA COMUNICACION ESCRITA

« VENTAJAS. Proporciona registros, referencias y defensas

legales, se puede preparar con cuidado y se dirige a
auditorio numeroso.

« DESVENTAJAS. Ser mal explotada por redactores
ineficiente, no provocar retroalimentacion inmediatay ser
demasiado extensos o utilizar gramatica deficiente



Caracteristicas del mensaje escrito

La escritura La escritura surgid en una etapa del desarrollo cultural humano posterior a la aparicion de la palabra como
necesita del medio de expresion. Podemos asegurar que nacié por la necesidad de plasmar en soporte fisico las ideas,
lenguaje hablado | buscando la permanencia.

i Mu es necesarir;u que gl emisor esté presente en el momento de la recepcion del mensaje, esta circunstapcie_a
T priva al Iengu_aje escrito r.'!&_ muchn; de los recursos expresivos -:!e que goza el oral y hace que sea mas dificil
diferida expresar una idea o dgscnhlr un a!:uem con la escritura como anico recurso. Otra de sus peculiaridades es que

no permiten la retroalimentacién inmediata.

Hay que Es necesario pensar sobre el contenido y la forma del mensaje para que se entienda bien. A este proceso pode-
welaborar» mos dedicar tanto tiempo como queramos, interrumpirlo y volver a retomarlo, corregirlo, modificarlo, o anadir
el mensaje nuevos elementos. Estas son sus ventajas respecto al mensaje verbal.

Permite la comuni-
cacion multiple y
simultanea

El mismo texto se puede enviar a muchas personas a la vez, aun estando en lugares diferentes, y distantes
unas de otras.

El mensaje es mas
impersonal

Solo los manuscritos conservan elementos personales que ayudan a identificar al emisor. Un escrito obtenido
por medios mecanicos (impresora, imprenta, etc.) tiene un caracter menos personal que la comunicacion verbal.

Permanencia

Los mensajes escritos perduran mientras existen los soportes que los contienen. Esa es otra de las razones para
que pongamos cuidado al escribir.




En Resumen, la
comunicacion
escrita se puede

clasificar:

Intermas
Por al Ambito |:
Externas

Por al nimero de personas
gue intervienan

Por el documento empleado
COMo Soporte

Sequn el sistema
de escritura empleado

Por al medio tecnoldgico
aplicado a la creacion

Sequn el sistema empleado
an la transmision

Aszcendenias
Descandentes
Horizontales

Diagonales

—= Yarticales

= Transversales [:

~= [ enirada

- Da salida

~= |ndividuales
== Colectivas

= Carta

Manuscritos
Texto macanografiado (ordenador @ imprasora)

Copia obtenida mediante folocopia o con cualquiar
ofro sistema de reproduccién

Comeo tradicional
Comeo elecirénico
Chat

Telefax




4. Gancho o; letras r, 77 y I: La marca de la rr casi nunca

se necesita.

R

letra _}'_ﬂ

sola 4o

madera __./—p

flotan (__










Textos mecanografiados

Textos Manuscritos

«Segun laforma en que se
presentan los escritos, en las
Empresas, predominan los
textos impresos ya que
representan ala formalidad.

VS.

«Se reservan para la
informalidad, para dar un
caracter cercano, personal y con
cierta familiaridad.



erramientas para la edicion y correccion
de textos

Ordenadores, impresoras, asi como el software especifico para escritura, los lla-
mados procesadores de textos, son herramientas de uso generalizado, debido a §7** 7
las maltiples ventajas de rapidez, precision y calidad que ofrecen; pues ademas ¥ «

de borrar, copiar, pegar, mover, etc., disponen de diccionarios y correctores que, Mf:ﬁ»“r
integrados en estos programas de escritura, nos permiten efectuar revisiones y P/
modificaciones en varios idiomas. Asimismo suelen disponer de utilidades como [

la traduccion y la bisqueda de sinénimos, que usados de manera correcta ayudan §, “*~"
a conseguir Optimos resultados. mé;z
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Condiciones del
estilo comercial

e Brevedad

e Concision

® Precision

e Claridad

e Sencillez

* Propiedad
e Adecuacion
e Correccion
¢ Cortesia

;i Qué hacer para mejorar el
estilo?

* Uso correcto de la lengua
(ortografia y sintaxis).

e Utilizacion de vocabulario
amplio, preciso, especifico y
adaptado al tema.

* Estilo sencillo; evitar el lengua-
je rebuscado y utilizar frases
cortas.

* Secuencia de exposicion ade-
cuada.

® Tratar cada uno de los temas
de forma independiente.

» Evitar los adornos innecesarios
y los excesos literarios.

* Evitar los formulismo y las fra-
ses hechas.
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ORACION

ARTICULO

INTAXIS“

\/

PREDICADO

La sintaxis es una rama
de la gramatica que
estudia los principios de
ordenamiento y
combinacién de las
palabras y de los
conjuntos que estas
forman dentro de la
oracion.



ﬂagamos el
siguiente

ejercicio...




Un farmacéutico acaba de apagar las luces de la farmacia. De golpe, aparece un hombre y le pide dinero. El
propietario abrid la caja registradora. El joven desaparecio después de obtener el dinero y lo guardé rapidamente en
el bolsillo.

Test

Responda falso (F), verdadero (V) o no dispongo de informacion suficiente (?)

e Un hombre aparecio después que el propietario apagara la luz.

Elladron fue un hombre.

El hombre que aparecio y pidio dinero era hijo del farmaceutico.

El propietario vacio la caja registradora.

Una vez que el hombre le pidio dinero y lo tuvo en el bolsillo salio corriendo.

Aunque en la caja registradora habia dinero, el texto no dice la cantidad.

Elladrén pidio dinero al propietario.

Un hombre apareci6 en la farmacia para cobrar una factura.

Cuando el hombre aparecio era de dia.

El hombre que aparecio en |la farmacia abrié la caja registradora.



LAS COMUNICACIONES ESCRITAS
Medir la capacidad de atenerse a las

Instrucciones escritas
Tres minutos

Siempre hay que leer todas las instrucciones con
cuidado antes de actuar.



Escriba su nhombre arriba, en el angulo superior derecho de esta hoja.

Rodee con un circulo la palabra “nombre” en la instruccion 2.

Dibuje cinco cuadrados pequefios en el angulo superior derecho de esta hoja.
Escriba una x en cada uno de los cinco cuadrados que ha dibujado.

Rodee con un circulo cada uno de los cinco cuadrados que ha dibujado.

Firme debajo del titulo de esta pagina.

Después de la descripcion del objetivo “Medir la capacidad...... " escriba si si si
Rodee con un circulo el nUumero 7.

Escriba una X mayuscula en el angulo inferior izquierdo de esta hoja.

Dibuje un circulo alrededor de la palabra “hoja” en la instruccion.

En el reverso de esta hoja multiplique 70 x 30.

Dibuje un circulo alrededor de la palabra “hoja” en la descripcion 11.

Pronuncie en voz alta su primer nombre de pila cuando llegue a esta instruccion 14.
Si cree que hasta ahora se ha atenido correctamente a las instrucciones diga “si” en voz alta.
Sume 107 + 278 en el reverso de la hoja.

Rodee con un circulo el resultado de esta suma.

Cuente con voz muy alta: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10.

Haga tres orificios pequefios con la punta de su lapiz aqui:

Diga en voz alta: “Soy el que mejor se atiene a las instrucciones”

Subraye el numero de las instrucciones 2,5, 19.

Ahora que ha terminado de leer cuidadosamente estas instrucciones lleve a cabo solamente las
Instrucciones 1y 2.



Una redaccidon organizada y bien estructurada
en cuanto a contenido brinda confianza al
cliente, proyecta una imagen positiva y facilita la
interaccion en las relaciones de trabajo, hara
que haya un impacto positivo en los resultados
de una empresa




Etapas del proceso de redaccion:

Busqueda de informacion (documentacion)
Elaboracion de un bosquejo

Redaccion de un primer borrador
Revisiones y ajustes

Redaccion definitiva

. Edicion del texto (aspectos formales y esteticos: fuentes, tamanos de pagina, etc.)




'

Técnicas para
elaboracion de
una redaccion




= Tecnica de las ocho preguntas: consiste en responder las siguientes preguntas
(équé? squién? sdonde? scudndo? spor qués scomo? scudl? scudntos?) acerca de

aquello a lo que se desea apuntar en el futuro texto a redactar.

Hacerse la mayor cantidad posible de preguntas, entre ellas: squé ess; scomo esé;
spara qué sirve?; scomo se administrag; scudnto mide?; squé le hace faltas; ses sequroé;
sotros usoss; sdonde estds; sinstalacioness; squién lo mandd construire; scuando se
construyog; scomo es en relacion con otross; scudnto se gasta en su mantenimientog;

spor qué es importante tenerlo?



Lluvia de ideas o brain storming: consiste en anotar todo lo que se nos ocurra
acerca del tema o cuestion que queremos abordar, incluso lo obvio o lo que a
simple vista no parece estar relacionado. La clave esta en dedicarle un tiempo
acotado a esta técnica (por ejemplo, § 0 10 minutos) y en ese tiempo anotar todo lo
mas posible. Es aconsejable realizar apuntes, diagramas, cuadros, mapas
conceptuales y cualquier otra expresion grafica que ayude a «extraer» mas ideas,

conocimientos y recuerdos acerca del tema a abordar.



Presupuesto
-Gastos
-Vtas
Compras
Cantidad
Ingreso
Articulos
Mercaderias
Cotizacion
Servicios que ofrecen
NuUumeros
Dinero



Mapas conceptuales: segin Cassany (1995, p. 58-59), «son una forma visual de
representar nuestro pensamiento. Consiste en dibujar en un papel las asociaciones
mentales de las palabras e ideas que se nos ocurren en la mente. [...] Escoge una
palabra nuclear sobre el tema del que escribes y apuntala en el centro de la hoja,
en un circulo. Apunta todas las palabras que asocies con ella, ponlas también en un

circulo y unelas con una linea a la palabra con que se relacionan mas

estrechamenten».



Busqueda en la web: consiste en acopiar bibliografia o bien informacién sobre el
tema que se vaya a abordar. El simple acopio de bibliografia no es una buena forma
de documentarse, puesto que, en general, lo que suele aparecer en las busquedas
que se realizan en Google o similares no tiene que ver con el tema o su relacién con
él es sumamente lateral. En este sentido, conviene siempre apartar los articulos o
sitios web que a golpe de vista nos parezcan mas relevantes y en un segundo

momento verlos detenidamente para decidir si realmente nos sirven o no.



Razones por las que la lectura es
Importante.

eAumenta nuestra curiosidad y conocimiento.

eNos mantiene informados.

eDespierta nuestraimaginacion.

eAlimenta la inspiracion y hace que surjan ideas.

eNoOs permite conectary podemos ponernos en el lugar de otras personas-
personajes.

eEjercita nuestro cerebro: despierta vias neuronales, activa la memoria.

eNoOs hace recordar, conocery aprender.

eLibera nuestras emociones: alegria, tristeza, célera, miedo, sorpresa, amor...
eN0s mantiene ocupados, entretenidos y distraidos.




ePermite que desconectemosy que nos evadamos del mundo.
ePermite conocer - descubrir - explorar mejor al mundo.

eNOs permite conocernos mejor a nosotros mismos.

eHace que podamos compartir - recomendar lecturas: noticias, libros,
articulos...

eAyuda a la comprension de textos, mejora la gramatica, el vocabularioy la
escritura.

eFacilitala comunicacion.

eHace que podamos sentirnos activos.

eHace que podamos concentrarnos.

ePermite larelajacion, el descanso e incluso reduce el estreés.

eHace que podamos investigar sobre temas que mas nos interesan.



Me gusto aprender acerca de esto porque...
Lo que mas me costo fue...

Puedo seqguir adelante gracias a que...

El desafio mas grande que tengo por delante
es....

Lo mas facil me salio fue...
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http://bit.ly/2Tynxth
http://bit.ly/2TyoMsr
http://bit.ly/2TtBDfr
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