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Il. DESCRIPCION

Desarrollo de las destrezas de la comunicacion oral y escrita en espafiol.
Redacciéon y revisibon de documentos comerciales. Andlisis de los
elementos béasicos de la comunicacion empresarial. Se utilizara la
computadora para la redaccién y revision de documentos comerciales de
laboratorio abierto. Requiere 45 horas de reunion. Requisitos: EGES
1102 o su equivalente y ADSO 1102.

[I. OBJETIVOS TERMINALES Y CAPACITANTES

1. Demostrara dominio de los principios y las técnicas de la

comunicacion comercial.

1.1 Identificar los principios y las técnicas de la comunicacién
empresarial oral y escrita.

1.2 Aplicar los principios y las técnicas de la comunicacion
empresarial en los documentos.

1.3 identificar el impacto de la comunicacion oral y escrita en las
diversas areas de administracion de empresas.

2. Se comunicara en forma escrita y oral con propiedad y correccion.

2.1 Aplicar los principios fundamentales de la redaccién escrita en
forma eficaz.

2.2 Aplicar las caracteristicas minimas que definen Ia
comunicaciéon empresarial: claridad, precision, concision,
coherencia, discrecidn, naturalidad, armonia y correccion.

2.3 Aplicar correctamente la gramatica en la redaccion de
documentos comerciales.

*Se exime a los estudiantes de Administracion de Empresas.



ADSO 3030—Taller de Comunicacion Comercial en Espafiol
Pagina 2

2.4 Utilizar correctamente el vocabulario en espafiol en la
expresion oral y en la redaccion de documentos comerciales.
2.5 Utilizar referencias que complementen su aprendizaje.

3. Redactara diferentes documentos comerciales, tales como: cartas,
cartas circulares, memorandos, agendas, minutas, resumés, entre
otros.

Identificar los distintos tipos de documentos y formularios y su
funcion dentro de la empresa.
Identificar la ubicacion de las partes basicas y especiales de los documentos
comerciales.
Aplicar las partes basicas y especiales en los distintos
documentos comerciales.
Utilizar la computadora para redactar, revisar e imprimir documentos
comerciales.

4. Desarrollara la destreza de corregir y editar documentos comerciales.
Identificar los errores en los borradores.
Utilizar borradores para evidenciar el proceso de revision.
Aplicar los simbolos de correccion en la edicion de documentos.

5. Demostrara cualidades y rasgos personales positivos que le permitan
desarrollarse con efectividad en su profesion.
5.1 Demostrar cualidades personales y profesionales que le
conduzcan a tener una mejor calidad de vida.
5.2 Demostrar un desempefio 6ptimo en la oficina que le facilite su
desarrollo personal y profesional en una sociedad cambiante.

V. CONTENIDO

A. Principios y conceptos de la comunicacion empresarial
1. Comunicacion y rasgos generales de la comunicaciéon
empresarial oral y escrita
2. Perfil del comunicador competente
3. Cambios tecnoldgicos: uso de la Internet, correo electronico,
creacion y edicion de documentos
4, La comunicacion internacional
a. proceso de comunicacion intercultural
b. diferencias culturales e impacto en la
comunicacion
B. La gramatica en la redaccion
1. Acentuacién

2. Signos de puntuacion
3. Mayusculas
4 Sintaxis
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C. Redaccion de documentos empresariales

1. La carta comercial
a) Partes de la carta
b) Formatos o estilos de cartas

2. Memorando
a) Usos, formatos y partes
b) Correo electrénico

3. Tipos de resumé
4, Convocatorias y agendas
5. Minutas y actas

V. ACTIVIDADES

Presentaciones orales

Redaccién de documentos

Trabajo en equipo

Uso del Internet y correo electrénico

Andlisis de casos y situaciones interculturales

moowz

VI. CRITERIOS DE EVALUACION

A. Examenes formales 40%
B. Portafolio de redaccion 20%
C. Pruebas cortas 20%
D. Presentacion oral 10%
E. Miscelanea 10%

VIl. RECURSOS EDUCATIVOS
Libro de Texto:

Sanchez, C. (2000). Redaccion Comercial. (2da. Ed.) Rio Piedras
P.R.: Editorial de la Universidad de Puerto Rico.

A. Paginas del Web relacionadas con temas interculturales
B. Peliculas, videos y otros
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B. Direcciones electrdnicas:

Real Academia Espafiola
WWW.rae.es

APA Publication Manual
www.apastyle.org

Taller de Redaccion
http://literana.com/taller red.htm

La Lengua Espafiola
WWW.geocities.com/szamora.geo

Carta Comercial
www.monografias.com/trabajosl11/corres/corres.shtml

¢ Qué tipo de resume usted debe de usar?
www.empleosprofesionales.com/r_usar.cfm

Cross-Cultural Communication Challenges
www.wwcd.org/action/ampu/crosscult.html

How to communicate powerfully by e-mail
http://www.mindtools.com/CommSkIl/EmailCommunication.htm

Cultural Awareness



ADSO 3030—Taller de Comunicacion Comercial en Espafiol
Pagina 5
www.communicaid.com/cultural awareness training.asp

International Business Culture, Customs and Etiquette
www.executiveplanet.com

Cross-cultural communication differences
Www.maec.org/cross/8.html
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