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Discurso 

Cómo escribir un discurso 

Orden y distribución de la 

información 

Lugar donde se 

construye el 

hablante y se 

ejercita la lengua  

Permite 

administrar los 

estímulos 

verbales y no 

verbales 

1. Inductivo:  

2. Deductivo: 

3. Espacial:  

4. Temporal:  

5. Problema-solución:  

6. Causa-efecto:  

Competencias 

personales 

Los recursos tácticos del 

discurso 

Una serie de 

competencias 

personales que 

puedan aplicar de 

forma transversal a 

su puesto de trabajo 

 Saludo. 

 Registro temático.  

 Registro circunstancial. 

 Registro de audiencia.  

 Registro anecdótico.  

 Registro textual.  

 Registro estadístico.  

 Registro especializado.  

 Registro metafórico.  

 

 

6. Gestión de la información 

5. Creatividad 

4. Comunicación 

3. Colaboración 

2. Aprendizaje 

1. Adaptabilidad 

Las emociones también cuentan. Son capaces de expresar y gestionar sus emociones y de captar 

las de aquellos que los rodean 

10. Responsabilidad 

9. Motivación 

8. Lealtad 

7. Inteligencia social 

Tus éxitos y fracasos son tuyos. Capacidad para asumir el control de tus actividades y supervisar un 

proyecto de principio a fin 

Haz más con menos. Se trata de saber organizar los datos de los que dispones de la manera 

más útil para tu provecho y el de tu empresa. 

La creatividad consiste en tener la capacidad de generar ideas, perspectivas y 

soluciones diferentes para crear nuevos productos o servicios. 

Crea un espíritu de equipo. Trabajar en equipo, de compartir, de colaborar y de ayudar a otros de 

manera coordinada con el fin de conseguir unos objetivos comunes 

Construye relaciones eficaces y honestas. Es capaz de transmitir información de forma 

fluida, clara y veraz, tanto de forma oral como escrita 

Nunca se sabe lo suficiente. Consiste en ampliar los conocimientos más allá 

de un área de trabajo concreta y en actualizarse de manera continua. 

Afronta los cambios. Aportar soluciones de forma ágil y eficaz. 

Cada día es un regalo. Capacidad de sentirse estimulado por una actividad tanto para iniciarla como para 

proseguir con ella hasta su total ejecución. 

El bien común es lo primero. Depende de la calidad moral y de los valores de los empleados, pero también del 

trato que la empresa les dé como personas. 

1. Introducción.  

2. Desarrollo.  

3. Clímax. 

4. Conclusión. 

El discurso en su 

estructura presenta 

tres áreas 

constitutivas que 

definen su totalidad 

como mensaje. 



 

Competencias 

profesionales 

1. Antes de escribir 

A diferencia de lo 

que decimos 

hablando, lo que 

escribimos 

permanece y dice 

mucho de nosotros 

Tipos de 

competencias 

Es una de las 

imágenes 

subordinadas a 

la imagen 

personal o 

institucional 

Expresión 

escrita 

Oralidad 

Son aquellas que permiten el acceso a una formación o a un trabajo, son 

los conocimientos básicos que permiten poder acceder a un trabajo.  

Son todas aquellas 

habilidades y 

aptitudes que tienen 

las personas que les 

permiten desarrollar 

un trabajo de forma 

exitosa. 

Referencia a las competencias adquiridas después de haber realizado 

una formación específica y son específicas de un puesto de trabajo en 

concreto. 

Competencias 

transversales. 

Competencias técnicas. 

Competencias de 

base. 

Son todas aquellas habilidades y aptitudes que hacen que un 

trabajador desarrolle de forma eficaz su trabajo. 

2. Y llega el momento de la 

acción: ponernos a redactar 

3. Algunos breves consejos 

para mejorar tu comunicación 

 No abuses de jergas o tecnicismos. Procura no escribir como un burócrata oficial, ni utilizar palabras que 

tu interlocutor pueda no entender. 

 No uses frases demasiado largas.  

 Evita los sustantivos. Funcionan mejor los verbos de acción.  

 No divagues. Sé concreto. 

 En lo posible, evita el uso de subordinadas. 

 Escribe párrafos cortos. 

 Cuando sea posible utiliza el indicativo. 

 Evita al máximo el uso del subjuntivo y el condicional. 

 Jerarquiza la información, o sea, pon orden y haz hincapié en lo más importante. 

 Utiliza un lenguaje positivo. 

 Plantéate en cada ocasión si es mejor escribir un email o hacer una llamada. 

 Posibilita la reflexión antes de escribir. 

Para adquirir la habilidad, siempre será aconsejable tener el deseo de prepararse, la voluntad 

de atreverse y la disciplina para practicar, pues se trata de un oficio que entre más se hace 

mejores resultados arroja. 

Tener una buena imagen verbal es requisito indispensable para triunfar en el juego de 

la vida. 

El primer gran impacto producido por una gran imagen física o profesional se vea demeritado en 

el momento en que el individuo tuvo que hablar o escribir algo, afectando el resultado final. 

Un individuo que sabe expresarse correctamente, independientemente de los estudios 

profesionales que haya cursado, siempre tendrá ventaja sobre los demás, ya que será percibido 

como más capaz. 
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