
Consejos  y  técnicas  para
hacer un resumen efectivo de
tu trabajo
En el mundo laboral, hacer un resumen efectivo de un trabajo
puede marcar la diferencia entre el éxito y el fracaso. Un
buen resumen permite captar la atención de los lectores y
transmitir la información de manera clara y concisa. En este
artículo, te brindaremos consejos y técnicas para hacer un
resumen efectivo de tu trabajo.

Antes de adentrarnos en los pasos y consejos para hacer un
resumen de trabajo, es importante entender qué es un resumen y
por qué es importante hacerlo.

¿Qué es un resumen?
Un resumen es una versión abreviada de un texto o trabajo, en
la cual se destacan los puntos clave y se omiten los detalles
innecesarios. Su objetivo principal es proporcionar una visión
general del trabajo original de manera concisa.

Importancia  de  hacer  un  resumen  de
trabajo
Hacer un resumen de trabajo tiene varios beneficios. En primer
lugar, permite ahorrar tiempo a los lectores, ya que pueden
obtener la información esencial sin tener que leer el trabajo
completo. Además, un buen resumen puede ayudar a captar la
atención de los lectores y transmitir la información de manera
clara y efectiva.

https://turesumen.com/conceptos/consejos-y-tecnicas-para-hacer-un-resumen-efectivo-de-tu-trabajo/
https://turesumen.com/conceptos/consejos-y-tecnicas-para-hacer-un-resumen-efectivo-de-tu-trabajo/
https://turesumen.com/conceptos/consejos-y-tecnicas-para-hacer-un-resumen-efectivo-de-tu-trabajo/


Pasos  para  hacer  un  resumen  de
trabajo

1. Lee detenidamente el trabajo
Antes  de  comenzar  a  hacer  el  resumen,  es  importante  leer
detenidamente  el  trabajo  original.  Esto  te  permitirá
comprender completamente el contenido y los puntos clave que
se deben destacar en el resumen.

2. Identifica los puntos clave
Una vez que hayas leído el trabajo, identifica los puntos
clave que quieres incluir en el resumen. Estos pueden ser
conceptos importantes, conclusiones o recomendaciones clave.

3. Organiza la información
Organiza la información de manera lógica y coherente en el
resumen. Puedes utilizar viñetas o subapartados para destacar
los diferentes puntos y facilitar la lectura.

4. Utiliza tus propias palabras
Es  importante  utilizar  tus  propias  palabras  al  hacer  el
resumen. Evita copiar y pegar frases o párrafos completos del
trabajo  original.  Esto  te  ayudará  a  comprender  mejor  la
información y a transmitirla de manera más efectiva.

5. Resume en pocas oraciones
Un buen resumen debe ser breve y conciso. Intenta resumir cada
punto clave en una o dos oraciones. Esto permitirá que el
resumen sea fácil de leer y comprender.



Consejos  para  hacer  un  resumen
efectivo

1. Sé claro y conciso
Al  hacer  un  resumen,  es  importante  ser  claro  y  conciso.
Utiliza  un  lenguaje  sencillo  y  evita  el  uso  de  jerga  o
tecnicismos innecesarios. Esto permitirá que el resumen sea
fácil de entender para cualquier lector.

2. Evita incluir detalles innecesarios
En un resumen, es importante omitir los detalles innecesarios
y centrarse en los puntos clave. Evita incluir información
irrelevante que no contribuya a la comprensión del trabajo
original.

3. Destaca los puntos más importantes
Destaca los puntos más importantes del trabajo original en el
resumen. Esto ayudará a captar la atención de los lectores y a
transmitir la información de manera efectiva.

4. Utiliza un lenguaje sencillo
Utiliza un lenguaje sencillo y claro al hacer el resumen.
Evita el uso de términos técnicos o complicados que puedan
dificultar la comprensión del lector.

Errores comunes al hacer un resumen
de trabajo

1. Copiar y pegar información
Uno de los errores más comunes al hacer un resumen es copiar y
pegar información del trabajo original. Esto no solo es poco



ético, sino que también dificulta la comprensión del resumen.

2. No resumir adecuadamente
Un error común es no resumir adecuadamente la información en
el  resumen.  Es  importante  seleccionar  los  puntos  clave  y
resumirlos de manera concisa.

3. No organizar la información de manera
lógica
Organizar la información de manera lógica es crucial para que
el  resumen  sea  fácil  de  leer  y  comprender.  Un  resumen
desorganizado puede confundir a los lectores y dificultar la
transmisión de la información.

4. No revisar y corregir el resumen
Es  importante  revisar  y  corregir  el  resumen  antes  de
finalizarlo. Esto te ayudará a detectar errores gramaticales o
de coherencia y a mejorar la calidad del resumen.

Conclusión
Hacer  un  resumen  de  trabajo  efectivo  puede  marcar  la
diferencia  en  el  mundo  laboral.  Utiliza  los  consejos  y
técnicas mencionados en este artículo para hacer un resumen
claro, conciso y efectivo. Recuerda revisar y corregir el
resumen  antes  de  finalizarlo.  ¡Comienza  a  destacar  tus
habilidades de resumen y obtén el reconocimiento que mereces!

Preguntas frecuentes

¿Cuántas palabras debe tener un resumen



de trabajo?
No hay una regla establecida sobre la cantidad de palabras que
debe tener un resumen de trabajo. Sin embargo, generalmente se
recomienda que el resumen tenga entre 150 y 250 palabras.

¿Es  necesario  incluir  citas  en  el
resumen?
No es necesario incluir citas en el resumen, ya que se supone
que estás utilizando tus propias palabras para resumir la
información.  Sin  embargo,  si  decides  incluir  una  cita,
asegúrate de citar correctamente la fuente.

¿Se puede hacer un resumen de un trabajo
extenso?
Sí, se puede hacer un resumen de un trabajo extenso. En este
caso, es aún más importante identificar los puntos clave y
organizar la información de manera lógica y concisa.

¿Qué hacer si no entiendo completamente
el trabajo a resumir?
Si  no  entiendes  completamente  el  trabajo  a  resumir,  es
recomendable buscar ayuda o aclaraciones adicionales. Puedes
consultar con tu supervisor o colegas para obtener una mejor
comprensión del trabajo y poder hacer un resumen más efectivo.


