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Metodología Moderna para Lograr Documentos Bien Elaborados e Impactar a Todo Nivel.
REDACCIÓN PROFESIONAL DE INFORMES TÉCNICOS Y GERENCIALES
17 y 18 de Enero de 2019
Av. Petit Thouars No. 5478 - Miraflores 

(Altura Cdra 1 de Av. Ricardo Palma)
I. PRESENTACIÓN

La redacción como disciplina tiene por función organizar el pensamiento de manera escrita basada en la morfosintaxis, gramática, ortografía y en las modalidades del discurso que conjuntamente se expresan en un texto; motivo por el cual es fundamental aplicar estos conocimientos para redactar  informes técnicos eficaces.

La ponencia tiene por finalidad una exposición general del protocolo que se sigue para elaborar este informe especializado, que a su vez debe presentarse de acuerdo a determinada normatividad.

II. OBJETIVOS GENERALES

· Que el trabajador redacte informes efectivos porque éstos son herramientas de trabajo muy útiles en la toma de decisiones.

· Reconocer que el informe técnico implica tanto un proceso como un resultado.

· Promover y aplicar el manejo leal y responsable de los informes técnicos.

· Conocer y aplicar las normas en la redacción y presentación del informe técnico.

III. METODOLOGÍA

Las clases se realizan con exposiciones audiovisuales, cuyas técnicas incentivan la investigación y el diálogo reflexivo con el personal participante.   

Por la relevancia del tema a tratar, se analizarán los errores generales y específicos que se cometen usualmente en la redacción y presentación de este documento técnico.

IV. TEMARIO

1. El informe Técnico:  Forma y Contenido

1.1. Etapas para la Elaboración del Informe

2. Técnicas para la Presentación de Informes

2.1. Estructura General y Partes Esenciales

2.2. Normas para la Esquematización

3. Normas Gramaticales para Redactar Informes Técnicos

3.1. Errores Frecuentes y Soluciones

3.2. Reglas a Seguir en la Redacción de Informes

3.3. Uso de Normas para Citas, Referencias, Bibliografía
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LIC. AGUEDA GARCÍA IRIARTE
Estudios de Administración en la Universidad del Pacífico S.E.T.E. (Servicio de Extensión Técnica para Ejecutivos).

Especialización para Docentes en la Organización San Ignacio de Loyola.

Experta en Ortografía, Redacción Comercial, Administrativa y Oficial Informatizada, Comunicación, Gestión Eficaz de Archivos y Documentos, Servicio al Cliente y otros.

Capacitación Profesional para Docentes en SISE.

Actualmente dicta Cursos Diversos para Actualización de Secretarias y Asistentes de Gerencia.
LUGAR: CENTRO EMPRESARIAL DE CAPACITACION 

Av. Petit Thouars No. 5478 - Miraflores (Altura Cdra 1 de Av. Ricardo Palma)
FECHA: 17 Y 18 de enero [image: image2.jpg]de 2019
HORARIOS: De 6 PM a 10 PM (HORA EXACTA)

INVERSIÓN REBAJADA:
Antes del 11 de enero               
S/. 370.00 Soles  c/u
De 03 a más participantes 

S/. 340.00 Soles  c/u
Después del 11 de enero         
S/. 430.00 Soles  c/u
De 03 a más participantes 

S/. 400.00 Soles  c/u

Nota: Todos los precios incluyen IGV
VACANTES LIMITADAS:

Realizar los depósitos a las siguientes cuentas:

viaBCP a nombre de T-CAPACITA SAC -  RUC: 20520883216

CUENTA CORRIENTE SOLES: 191-1778431-0-48
CODIGO INTERBANCARIO:    00219100177843104858
Enviar el depósito a informes@capacitateperu.com Con atención  a Lic. Eleana Paz M.
INCLUYE:

Material de trabajo, Certificado con valor a su curriculum, Coffee BREAK

SOLICITE ESTE CURSO IN HOUSE: Lo Dictamos en su Propia Oficina y a la medida de sus necesidades.

INSCRIPCIONES:

Contacto: Lic. Eleana Paz M.

Email: informes@capacitateperu.com
Telefax: 531-4078 ó 531-2046 RPM CLARO: 99409-8450 / 99422-8799
Visite: www.t-capacita.com y descargue información de otros eventos del MES.
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