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Redaccion profesional

—-

o Lawedaccion pm:fesmnal y-de-negocios tiene varias caracteristicas que la

hacem, Unigz Se@stmgue de—otros tipos de expresion escrita por su
N
contenido? sthforma, gil-estilo-y su proposito. :

\ "

e Los d o od NS0 Ci -proveer de‘una'manera clara y_eﬁcaz,:
la infOyNM@TIq :

, 1a - ...-gente—comunlque su mensaje-
correcta Yy -, ! C _F
funcionam@to de cfilMier ti _ 'cua y/O eMpresa. -« - S—

Ff." A

« Para logral PO xiste D : §.conulos que se de;be qumpllr
‘éara que los escti ONFS 01 de neg “'*t".‘ i con5|gan su proposﬂo
- de una manera efective & Y a8 e W

‘No olvide jamas que la present alc  fes8lito-da a:
er publicament ' ar vdew 1o
ifecciona y/o
lirectivo al que asiste, que ak
por bueno un documento. E
. entrega del documento TRANSMITE LA IMAGEN DE LA EMPRESA.

toda col




Redaccion profesional
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o Hay.. que tenﬂ:en cuenta_—que todo el que redacta documentos
profesmn 2) y/c¢negocms debe:

— - -— — ————

—

Enunciar S0 metsaig prl ra clara y al principio del documento.—
Incluir t ‘ ) Ci ESari e - . ———

Organizw @O ' -una manera logica: - (" E—

&~ « ~t Tt — - <. -r - o R T
Dejar fu cesarlar S— . r— ¢ 72
A gz F i -l

Utilizars OKBS. 3 ) ~ '

1
x5t
Utilizar un et
Eliminar palak

0)
)
0)
0)
0)
0)
>

'
(@)

Ser precisO.

tilizar un lenguaje claro y si
Jtilizar la gramaticay.




Redaccion profesional
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El pnmer pasn::y uno-—de-los-mas importantes para poder lograr una
redaceiongle ne@os efectwa y-profesional, es definir con precision: cual
"n el p : ito-de-su documento. Los siguientes puntos le-

Soie a5| podra comunicar su mm-
mte[pretacm'nes y lograr los resultm

_ Mpre cae en una de lIas sgwentes
categorias: influenBigi, al 13 . ;_" formar al Iector acerca de algo.
Sabiendo estosft te Sl ropos m‘ — % ;_' &
Frecuentef ' 5 : 3 ,;,‘“". . 3 garta de riego ios; - =
i S 7 ieheni b 2 e erminar

' ¥ cion del
“resultado que se i dran, al de su
documento. _ / - | S

= N

Si necesita comunicar dos |de sSidere. - »
' S ¢ . L A It Y
~escribir dos cartas en vez de

Nunca se podra insistir demasiado en este punto: Si no define y expone claramente cual
es el proposito principal de su escrito, probablemente no obtendra la atencion necesaria,
se podra prestar a confusiones o peor alin, terminara en la basura!




Redaccion profesional
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El'proceso de €amunicacion-es-un proceso de 2 vias y se logra cuando. su
- L] "\ l- g — L] L) L] L] ]
mensaje_hg |dogprb_|dog entendido. Si su mensaje no es claro para el
L) v S LI .
receptor»prabablemghte-no recibira la respuesta que requiere o en-

\ —

algunos-cas®s, i siguiara na respuesta. —

Este proceSp , | A s ~falla ioorque ho nhosS detenqmgs:g:
pensar en_glareSgDIge ndEEINo mensaje Pongase en el mgam
lector y ha 3P0 las Sitl |

0 ¢Estara B\ en s : OC
hacerlo sen coMgdo? A € I de i 2 é conS|derara como un experto

. 0 ' N e 510 0 24
l en la materi ( ere que tengo q q decw atil? 2

¢Conoce mi opinion a C (o] A un punto. de “ a_esSpe |f|co--

probable que reciba muchas cé_
“servicios?
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e Ahora que fTaFclaro cual-es_el proposito de su carta y quién es su
receptor, BOIPONGA:SU FRASE CLAVE.
5 :

En un ésCrit@hde ne Beios—b s_bien redactado el mensaje mas importante-
debe % Jdentlfjcar sm problemas —
Recuerde res son g"‘fe ocupada y gue-no-

tienen tlew Vi losgue-usted-quiso decir. Es'traba;ln:n'er'
sif 5gje Mmas

redactor e J Jrpo| ta'nte claramente. Por lo anterlér';

usted.débe Btar disalighs onerwuna frase clave gompleta y
ﬁra. Para logre : e 2 e ":'i"r' utilizaria si solo tuviera..
3 segundos pdra expresarsdaignsaje. esa’es SUFRASE CLAVES. .'.x.A
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5.e-ideas-que-hecesita para comunicar su mensaje.—

R TES¢ Pl so&s necesario que usted escriba rapidamente™
los hechos T I\ = ).k .d'eldeas.evaluando Ios.elenmﬂ.e—_
su lista; ya tendga ties terrmnarla - -

) - -

b) Una ve IetERsu lista *egru |ferentes puntos en categorlas m‘tos,-
clave. ' , ' n P ' i : ..:;

N aadhaere

c) Un& vez't M3 ; O ,‘ ) P ntogi clave) escriba una ftase que
l resuma cada up of ifere 'Jﬁ' _ gr de su lista debaje de Gada una

de las frasesfqUE"E (. o % d
\ i po ~ & TR RE -

a y deCirle sin rodeos al lector €S el | '. - .’.i;

mente organi umen” akgle }br se
ue para lo ' J @Eque Ia...
eC|b|ra y con toda la informa : tir su

Las “frases resumen” deben jar e idof gada categori@ debliha- manera

PR, & o e

ensaje claramente y de
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e Antes de emnﬁzar ~a_escribir,_revise cuidadosamente su Plan. Esto es

partlcular e te wortante por dOS razones.:

O Leer s
empeza
e Para aseg@
hagase Ig regu . .
0 aﬂeﬁni' cle R roposi | ‘1& n;n redaccion? INELUENCIAR o

l INFORMAR - ; : |

0 ¢Me puse enel lugarc -t

L wd

. . < ’ .
.0 ¢Mi Frase Clave expresa exacta y cla *sepa o !

SlTw .1 W)

Bt
necesito

Pd i

¥
e a2 S U

"0 ¢lInclui toda la informacion necesz ! L —

0 ¢ Exclui toda la informacion i ¢ 17 L -
# 0 ¢Organiceé la informacion de una manera logica y efectiva, desde el punto de vista del
receptor del mensaje?

{
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e EI Parrafo de anertuta o-introduccion es unlco y frecuentemente puede ser

—captar la atencion de su Iector expresar-
dar el tono adecuado a su mensaje.

. ,stablecer un criterio

.
. ’
]

ayudara a wr
e Un Parrafo A

0 Haeér cont |
motivo del mismg

l'(; Captar la atenCic
. - 0 Incluir la‘Frase Clave e informar
0 Nosér de mas de 36 4 fra

sten algunos o
pertura efectivos; pero si L
estara favoreciendo ampliame
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e Para Iograr qua:su documento-_se pueda leer con fluidez y se.entienda
mejomes ' orthsar pala rasy/o frases de transicion.

icionle__permiten ir conectando.--las-

A wmsanen su-redaccion de una mamﬂ:a:
practica ySi\ iR EE *;;- — — : R te—

-
—
s T

En espano
“A mefos qu

I

"En inglés:#“As you know..*
~words.«#” y muchas mas
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« Muchas vecesgsi-iinicamente organizamos los datos en parrafos escritos
- . N O g— . 2 .
en prosa_s ple,#rnformacmn- y-el mensaje se pueden volver,confusos.
N " ’ . - . - !
Esto seywtiele .aun mas-notorio,-entre mas complicado y técnico es el-

documento@Pdh, Qs aREETIO : ntemggte se-recomienda ‘el ¢

'-‘ - ——

listas. : =~ — S ———

e Tenga en " E\e unﬁ&documento-de negocios;

presentan 2 mé facion-relacionadas entre Si;-uno
puede =¥ > GERe ' peage— ;'- :

listas son masiele vafes.en prosa simple perque:
0 Comunicandfiformacic < / ivam - Ay e

. -2 AL
. 0 Nos ahefran tiempo de escritlira
| Reducen el riesgo de.co

PORTANTE: al

seglirese de«distribuir el | ide ;
organizada y uniforme, de ¢ _

" encontrar y entender. Si su lista contiene muchos elementos y puede

" agruparlos en subcategorias, hagalo.

o
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La conclusmn.y:etmerre son-una parte también muy importante.El ultimo

parraTq d red@mn |uega un-papel clave. Para este proposito: debe de
ayudar aveioszar y regondear o que se expresa en su documento.

—

Un buen cie¥ez & e e _——
0 Hace u It 5 CcE lectol Esto ES"gartlcuIarmente lnmm

cuando Usted tr& i - I'."I.“ Z l - e r——
y » -— - B R P
I .- P - ] TEREE T . T 2
En algun*os puog ! - . - =

Se aseg ‘ Nedon ) : . :
-

Le informa

debe ser una ag

Utiliza un lenguaje espe
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para comunicar eficazmente su mensaje y
pasivo,-puede debilitar su-redaccion-
ctor. Sera mas claro con un ejempjm:

——

o0 Pasivo: '. £2h Sipo. _,_fue-cépaCItadven idiomas ‘tasnmtasjm:

departameato FUEEEPAIC: R et » | —
0 Activo: ' :

alcan: "
1

-
e Recuerde: E
lf,'(’)tro ejemplg
- - 0 Pasivo: ABradeceria si me pudie
- Activo: Por favor hazme lle

te como el estil
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Usar. un Iengua;e claro—y—especifico, también ayuda a que ,su lector
| ejw mensale Entre mas preciso y especifico sea el

o
0 Len:?a&a El oflii ' jcoa-unajunta.

0 Lenguaji‘f‘:d : ' Jm@gna fue a Mexwo para reumrse-een——pt

Departa w’— —_— - f":'.." “’"
e En ocas . S Sl bras: formas demasmdq for.males

. “ N/ ’fl-r'.
mposas y/0 CO ) estro lector a v,eces tenga

que “traducir’€ 0% j& m#s comuin. . Esto; repre el}ta una.,

A5

Dja palabras
rectamente
Acuérdese de la primera parte
. LECTOR CUANDO ESCRIBE.
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e Evite Ienguaje.ﬁspemallzado” partlcular a un grupo y/o0 empresa, o la
jerga y~el

veces. estan llenos de tecnicismos,_’

Sacranin ue_solo tienen sentido para_un-
grupo en : , en. S—C8 os--‘m—slqulera aparem:_:n:

algun dicci GBI0sario! G . — S
No se arricS8lieq q(@® ‘mensaje. Vlsuallce a su lect

preguntese; D'rend o ' _{'I;‘e.{mmos que.utlllce?

a
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o Noyse trata dezxgué-tan-targo-es el documento, cuantos parrafos o qué
-— 5 o g— P - . P
tantas~pal b as {igne;-se-trata de como estan organizados y dé cuantas
’ soh-innecesarios.

A 41alabras de Ias que * realmanie:
nece3|ta Prirg 1" ro—t ensa = Es mcrerblem

frecuentew S
mensaje!

e Revisedie

- TIP: Si puedé€, use una sola |
- 0 Resolvio el conflicto de una

2esolvio el conflict

vite repetigi
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e Esta comprobm que la-mayoria de la gente tiene que leer mas de una
vez frases ue co@nen mas-de-28-30 palabras.

Si en s ion gXisten frase Iargas, trate de formar varias-frases-

cortas.™. . - . ———

——

<
LD

UNA BUE : que Ié Ion'g’fud promedlo ae—-sus-
frases seaﬁp VL. ras. C Ide.que cada enunmadfo comznga_
’ S Ed

dos ideas S sandq lenguaje espeCIallzad'o ‘s'ehr"

recomiende eI e sf :,.w ,15—18 palabras .

zl' no le queds /‘ " fras ' larga: use ; onectores
(conjunciones) y/o lapt ' : .
- TIP: Al usar frases cortas depen
puintuacion y su co
astante com
nos evita problemas.
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o Herramlentas.u'u;e cualquier-buen redactor debe tener a la mano:

- S—

: .

. Indlsp‘ens <

0 DICCI onariglelidiom ghelq

L -
(] —————

0 Di(-t- narfe 3"@" NQ ;- asAUYO)
o P, | -
e Deseable WcigiR de s
0 Manual " Eillcfuya reS@EStle
0 Diccionari®e ganjugs ando

o0 Dicgiohat BrrecCiopgsa

. - w
lp. Diccionarios y Glosélligas [ €
_ 0 Diccionariosd

=




Webgrafia y Licencia:

 Textos tomadQs:corregldos y-modificados de diferentes paginas de
Internt;t on@— y——documentos, entro_ los que destaco

-l

¢ Este di ‘ ento
Argen% v
distribucion
misma, sie

solo podfé irva_giika dert S| nte bajo una IIcenma

' 'ﬂ _|
4ntlca a ésta. *" ol
e Autor:

tias E. Garci




