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Programa Formativo

ACCION DE FORMACION:

CURSO REDACCION DE INFORMES TECNICOS

DURACION:

16.00 horas [8.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDAD 1: Aspectos Basicos.

UNIDADES PROGRAMATICAS

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Manejar adecuadamente los
aspectos basicos de las reglas
gramaticales.

2.00 horas
tedricas y 2.00
horas préacticas

(4.00 horas
totales)
UNIDAD 2: La comunicacion organizacional y el informe tecnico.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Identificar los tipos de "2,1) Comunicaciones escritas en las organizaciones: |2.00 horas

comunicacion escrita utilizadas
en las organizaciones.

La carta, El memorando, La circular, La minuta,
Acta, Constancia, El informe"

tedricas y 2.00
horas practicas

(4.00 horas
totales)
UNIDAD 3: Informes Efectivos.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Comprender los aspectos que
se deben tomar en cuenta para
la elaboracion de un informe

"3,1) Cualidades debe tener un informe efectivo 3,2)
Caracteristicas del informe efectivo 3,3) Finalidad y
ventajas del informe 3,4) Partes de un informe

2.00 horas
tedricas y 2.00
horas préacticas

efectivo. informal o interno breve. 3,5) Partes de un informe |(4.00 horas
formal o interno 3,6) Planificacion del informe 3,7) [totales)
Cémo redactar un informe efectivo. 3,8) Estrategias
para informes efectivos. 3,9) La estructura de un

UNIDAD 4: Legibilidad o el artd HEE88¥ES un informe “comodo™ de leer.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Comprender los puntos a
controlar antes de presentar un
documento o informe.

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

2.00 horas
tedricas y 2.00
horas préacticas
(4.00 horas
totales)
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