(nnsul:es CA. )1
QAIC

Tiene el agrado deinvitarle al curso:

DESARROLLO PERSONAL

Y GERENCIAL

Redaccion de Informes Técnicos — Nivel Basico

OBJETIVOS:

Proporcionar a los participantes una precisa orientacién sobre la
metodologia tedrica y practica para la preparacion, redaccion y
presentacién de informes (técnicos y administrativos) y desarrollar
la habilidad para expresar las ideas con un estilo claro y eficaz,
para que el mensaje trasmitido a través de la comunicacion escrita
logre sus fines.

CONTENIDO

DIRIGIDO A:

Todo personal de la empresa que, por la naturaleza de sus
funciones, deba preparar, redactar y presentar informes de trabajo
a todos los niveles.

1. EL INFORME.

e Caracteristicas del informe. El parrafo. Tipos
de parrafo. Ideas principales y secundarias.
Recursos para organizar el texto. Esquema
previo. Formato general. Descripcién y uso de
tablas y gréficos

2. TIPOS DE INFORME.

e (lasificacion funcional: Comunicacion.
Examinadores. Analiticos.

e (lasificacidon de acuerdo a su finalidad en la
organizacidon: Informes de analisis de
problemas. Informes operacionales. Informes

para cambios.

INSTRUCTOR:

Natalia Gonzalez

e  Abogada (UCV) y Archivéloga (UCV)

e  Componente Docente para la Educacion Superior (UAH).

e  Profesora Universitaria en Diplomado UCV.

e  Consultora juridica y archivoldgica en empresas publicas y
privadas.

e  Mas de 10 afos de experiencia en el disefio de acciones
formativas, diplomados y programas e impartiendo
formacion.

3. PARTES DEL INFORME
e Introduccidon. Objetivos. Planteamiento del
Contenido:

problema. Metodologia.

presentacidén ordenada de los datos.

4. EJERCICIOS PRACTICOS

INCLUYE: Manuales, Material de Apoyo,
Certificado de Asistencia y Refrigerios

CUPO MAXIMO: 20 participantes.

HORARIO (16 HORAS): DE 8:00 am — 5:00 pm

Informacidn adicional a través de los Tlfs: (58+212) 265.97.65 / 267.86.13 / 264.72.86 -(58+414) 277.67.77 /770.36.88 - (58+416) 623.57.79
Sector Petréleo-Gas- Ext 4 e-mail: energia@cmpc-consult.com - Sector Empresarial (no petrolero) — Ext 5: e-mail: gnegocios@cmpc-consult.com

Siganos por las redes sociales Facebook: cmpc.consultores - Twitter: @cmpc_consult

WWWw.cmpc-consult.com
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