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Programa Formativo

ACCIÓN DE FORMACIÓN:
CURSO REDACCIÓN DE INFORMES TÉCNICOS

DURACIÓN:
16.00 horas [8.00 hora(s) teórica(s) y 8.00 hora(s) práctica(s)]

OBJETIVO GENERAL:
 

PROPÓSITO:
 

DIRIGIDO A:
 

UNIDADES PROGRAMÁTICAS
UNIDAD 1: Aspectos Básicos.
OBJETIVO
Manejar adecuadamente los
aspectos básicos de las reglas
gramaticales.

CONTENIDO DURACIÓN
2.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(4.00 horas
totales)

UNIDAD 2: La comunicación organizacional y el informe técnico.
OBJETIVO
Identificar los tipos de
comunicación escrita utilizadas
en las organizaciones.

CONTENIDO
"2,1) Comunicaciones escritas en las organizaciones:
La carta, El memorando, La circular, La minuta,
Acta, Constancia, El informe"

DURACIÓN
2.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(4.00 horas
totales)

UNIDAD 3: Informes Efectivos.
OBJETIVO
Comprender los aspectos que
se deben tomar en cuenta para
la elaboración de un informe
efectivo.

CONTENIDO
"3,1) Cualidades debe tener un informe efectivo 3,2)
Características del informe efectivo 3,3) Finalidad y
ventajas del informe 3,4) Partes de un informe
informal o interno breve. 3,5) Partes de un informe
formal o interno 3,6) Planificación del informe 3,7)
Cómo redactar un informe efectivo. 3,8) Estrategias
para informes efectivos. 3,9) La estructura de un
informe técnico."

DURACIÓN
2.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(4.00 horas
totales)

UNIDAD 4: Legibilidad o el arte de redactar un informe “cómodo” de leer.
OBJETIVO
Comprender los puntos a
controlar antes de presentar un
documento o informe.

CONTENIDO
"4,1) Legibilidad: Principios. 4,2) Metodología para la
preparación de un informe. 4,3) Consideraciones
respecto a la presentación formal. 4,4) Puntos a
controlar antes de presentar un documento. 4,5) Las
referencias."

DURACIÓN
2.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(4.00 horas
totales)

Dirección: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina O2S29, Maturín, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve


