
ORTOGRAFÍA Y 

REDACCIÓN EJECUTIVA



PRESENTE

Por este medio, tengo el gusto de presentarle la propuesta para el curso de capacitación diseñado
específicamente para satisfacer una serie de necesidades concernientes a la fuerza de venta:

•Mejorar la ortografía.
•Conocer las reglas ortográficas.
•Mejorar la redacción.
•Mejorar las habilidades para desarrollar escritos ejecutivos.

En base a estas y otras premisas, me permito introducir la propuesta del curso de:

Ortografía y Redacción Ejecutiva

Temario que está basado en una metodología de instrucción que parte del entrenamiento presencial,
utilizando diferentes técnicas de aprendizaje como role play, mesa redonda, cuestionarios, debate y/o
trabajo en equipo.

DURACIÓN: 12HRS



Ortografía y Redacción Ejecutiva

Objetivos:
- Conocer las reglas ortográficas básicas.
- Mejorar la ortografía.
- Conocer el uso de los signos de puntuación.
- Mejorar a redacción.
- Mejorar habilidad para desarrollo de escritos ejecutivos.

Dirigido a:
- Personal administrativo.

- Personal en general.

Al concluir el curso:
- El participante obtendrá herramientas y técnicas básicas de una buena ortografía.

- El participante podrá diferenciar el uso de las reglas ortográficas.
- El participante conocerá el uso de los signos de puntuación básicos.
- El participante desarrollará habilidades para buena redacción.
- El participante será capaz de desarrollar escritos con una comunicación efectiva y puntual.



Ortografía y Redacción Ejecutiva

Módulo 1: La ortografía de las letras.
Aprendiendo a usar las letras que fonéticamente son similares.

a) B, V y W.
b) H.
c) G y J.
d) I, Y.
e) Y, LL.
f) Z, C, y S.
g) C, K y Q.
h) X, S y C.
i) M y N.
j) R y RR.
k) D, T y Z.
l) P y B.



Ortografía y Redacción Ejecutiva

Módulo 2: Acentuación.
Conocer las reglas y métodos para el uso del acento.

a) Agudas, llanas, esdrújulas y sobresdrújulas.
b) Palabras compuestas.
c) Monosílabos.
d) Sólo y Aún.
e) Monosílabos.
f) Interrogativos, exclamativos y demostrativos.
g) Casos especiales.

Módulo 3: Signos de puntuación.
Aprender el correcto uso y momentos de los signos de puntuación.

a) Coma.
b) Punto, punto y coma.
c) Dos puntos, puntos suspensivos.
d) Comillas.
e) Guión.
f) Paréntesis, corchetes y llaves.
g) Interrogación y admiración.



Ortografía y Redacción Ejecutiva

Módulo 4: Mayúsculas.
Aprender las reglas para el uso de letra capital.

a) Nombres propios.
b) Por puntuación.
c) Otros.

Módulo 5: Numerales.
Aprender el uso de correcto de los “números”.

a) Cardinales.
b) Ordinales.
c) Múltiplos, partitivos y colectivos.

Módulo 6: Complementos.
Existen otras tantas reglas, acá conoceremos el uso.

a) Diéresis.
b) Palabras unidas o separadas.
c) Homófonas.
d) Parónimas.



Ortografía y Redacción Ejecutiva

Módulo 7: Redacción.
Conocer los principios de la redacción.

a) Sustantivo.
b) Adjetivo.
c) Verbo.
d) Pronombres.
e) Oración simple.

Módulo 8: El párrafo.
Aprenderemos cómo redactar un párrafo y los elementos que le componen.

a) Estructura.
b) Oración compleja.
c) Oración compuesta.
d) Sencillez.
e) Vicios del lenguaje.



• Nuestra garantía de Calidad es alcanzar las metas establecidas en de la mano con nuestro 

cliente, no solo impartimos capacitaciones, nos aseguramos de que el cambio se 

implemente

• Tenemos más de 450 cursos desarrollados en los ámbitos más importantes de las 

empresas industriales y corporativas

• Contamos con un pull de más de 100 instructores expertos a nivel nacional

• Nuestro proceso de atención a clientes está basado en la metodología DMAIC y PDCA de 

Lean Six Sigma

• Nuestros cursos pueden ser presenciales, virtual en vivo o bien en nuestra plataforma de 

aprendizaje WINGS

• Cada uno de nuestros cursos se desarrolla específicamente de acuerdo al requerimiento 

de nuestro cliente 

• Nuestra política de reclutamiento y evaluación de instructores nos permite seleccionar solo a 

los mejores y respaldarlos con la calidad de nuestra metodología

NUESTRA PROMESA DE VALOR:
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