
GUÍA DIDÁCTICA

TÉCNICAS DE
REDACCIÓN EFICAZ



TEXTOS
PRECISOS, RESULTADOS

EFECTIVOS

Técnicas de redacción eficaz



DATOS GENERALES DE LA
ACCIÓN FORMATIVA

DESCRIPCIÓN
Este curso ofrece un enfoque práctico y dinámico para
mejorar la redacción en distintos formatos y registros. A
través de ejercicios que combinan análisis textual,
escritura creativa y revisión colaborativa, se busca que los
participantes dominen herramientas que les permitan
comunicar ideas con precisión, estilo y eficacia. Se
trabajará desde la planificación del texto hasta su edición
final, fomentando una escritura consciente, estratégica y
expresiva.

20 horas
DURACIÓN

OBJETIVO GENERAL
Conseguir distinguir los pasos para elaborar un
pensamiento coherente y lógico en la elaboración
de sus redacciones. Distinguir las partes
fundamentales de un texto. Poder establecer estas
pautas en las funciones de su puesto de trabajo.
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DISTRIBUCIÓN DE UNIDADES

UNIDAD 1

Escribir con propósito

Reconocer la intención comunicativa
como eje de la redacción eficaz.

OBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDAD

4 horas
CARGA LECTIVACARGA LECTIVACARGA LECTIVACARGA LECTIVA
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UNIDAD 2

Redactar con estilo

Mejorar la expresividad, claridad y
corrección de los textos mediante
técnicas de edición y creatividad.

OBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDAD

7 horas
CARGA LECTIVACARGA LECTIVACARGA LECTIVACARGA LECTIVA

DISTRIBUCIÓN DE UNIDADES
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UNIDAD 3

Formatos y comunicaciones formales

Conocer y aplicar correctamente los
distintos formatos de comunicación
escrita oficial.

OBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDADOBJETIVO DE LA UNIDAD

9 horas
CARGA LECTIVACARGA LECTIVACARGA LECTIVACARGA LECTIVA

DISTRIBUCIÓN DE UNIDADES
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01010101 ESCRIBIR CON PROPÓSITO 

1.1 Intención de la escritura y adaptación al receptor
1.1.1 ¿Qué quiero decir, a quién se lo quiero transmitir y
cómo hacerlo?
1.1.2 Planificar, textualizar y revisar 

1.2 TIPOLOGÍAS y géneros TEXTUALES
1.2.1 Tipos de textos por intención comunicativa 
1.2.2 Los géneros de los textos 

1.3 Generar ideas para los textos
1.3.1 Mapas mentales
1.3.2 Mapas conceptuales o esquemas
1.3.3 Lluvia de ideas

ÍNDICE DE CONTENIDOS
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02020202 REDACTAR CON ESTILO

2.1 Introducción a la redacción 
2.1.1 Estructura lógica de la redacción: introducción,
desarrollo y cierre
2.1.2 Registro y formato del texto. frases bien construidas
2.1.3 Estructura del párrafo. La importancia de los
conectores

2.2 Criterios lingüísticos ortográficos, gramaticales y
de léxico
2.2.1 Normas ortográficas
2.2.2 Corrección gramatical
2.2.3 Léxico correcto

2.3 Uso del lenguaje no discriminatorio ni sexista

ÍNDICE DE CONTENIDOS
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03030303 FORMATOS Y COMUNICACIONES
FORMALES

3.1 Protocolos de redacción de la comunicación formal
3.1.1 La redacción de textos formales

3.2 Presentación de los textos. aspectos formales de la
escritura
3.2.1 Tipos de letras
3.2.2 Espacios entre caracteres y palabras
3.2.3 Disposición de la página
3.2.4 Párrafos
3.2.5 Títulos
3.2.6 Elementos gráficos
3.2.7 Citas
3.2.8 Notas y llamadas

3.3 El documento administrativo escrito. La
comunicación electrónica
3.3.1 Características comunes
 3.3.2 Los correos electrónicos y los textos de mensajería
instantánea
 3.3.3 Mensajes formales en redes sociales. Textos en 280
caracteres

3.4 Documentos de transmisión: la carta y la
documentación interna
3.4.1 La carta
 3.4.2 Documentos de transmisión interna

3.5 Documentos de juicio: el informe

3.6 Documentos de constancia: acta, certificado y
diligencia

3.7 Documentos de decisión: la resolución

ÍNDICE DE CONTENIDOS
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