@ GLOBAL MANAGEMENT GMV-FT-0869
W77 DEVENEZUELA, C.A.
Programa Formativo
ACCION DE FORMACION:
CURSO REDACCION DE INFORMES TECNICOS: Metodologia y Estilo
DURACION:
16.00 horas [8.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]
OBJETIVO GENERAL:
PROPOSITO:
DIRIGIDO A:
UNIDADES PROGRAMATICAS
UNIDAD 1: El informe escrito como medio significativo de Comunicacion.
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender las normas y "1,1) Redaccion y estilo del informe. 1,2) El 2.00 horas

criterios académicos que deben

seguir las ideas y las palabras

lenguaje, la seleccion léxica y criterios académicos
de correccion. 1,3) El orden de las ideas y el orden

tedricas y 2.00
horas préacticas

en la comunicacion escrita. de las palabras. 1,4) La comunicacion escrita. (4.00 horas
Clasificacién. 1,5) La estructura del informe." totales)

UNIDAD 2: Tipos de informes.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Identificar las caracteristicas y |"2,1) El memorandum o memorando 2,2) El acta: 2.00 horas

usos de los informe de uso
comun en una organizacion.

definicion, usos y criterios de elaboracién. Estilo:
descriptivo. Modelos. 2,3) Las Circulares: objetivos

tedricas y 2.00
horas practicas

usos y departamentos autorizados para su emision. [(4.00 horas
Estilo descriptivo-narrativo y utilizacion de formas [totales)
explicativas o argumentativas. 2,4) La carta:
Caracteristicas, criterios de uso y aplicacion de

UNIDAD 3: Tratamiento de lathiotmaGhtes:

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
"3,1) Planificacion: modelos, andlisis de la 2.00 horas

informacion preliminar. 3,2) Programacion de la
basqueda de la informacion. 3,3) Analisis de la

tedricas y 2.00
horas préacticas

informacion obtenida." (4.00 horas
totales)
UNIDAD 4: Elaboracion
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Elaborar el informe aplicando 2.00 horas

las técnicas propuestas.

tedricas y 2.00
horas préacticas
(4.00 horas
totales)
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