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Experto en Redaccion de Escritos e
Informes Administrativos

Duracion: 180 horas
Precio: 180 € *
Modalidad: Online

* Materiales didacticos, titulacién oficial y gastos de envio incluidos.

Descripcion

Expresarse por escrito es una tarea compleja, no obstante la actividad administrativa diaria impone
el uso de la comunicacion escrita, de ahi que sea de gran importancia lograr una redaccion fluida y
flexible, sobre todo en este ambito donde cada dia se da la necesidad de transmitir informes, cartas,
etc. Este curso dotara al alumno de las habilidades y conocimientos necesarios para redactar
documentos y escritos administrativos de forma clara, atendiendo a la utilidad concreta y el destino
especifico de cada tipo de documento.
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A quién va dirigido

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas interesadas en adquirir las técnicas necesarias
para la redaccion de escritos e informes administrativos. Ejecutivos, Profesionales, Ingenieros,
Secretarias y Administrativos que deben elaborar gran cantidad de material escrito al interior y hacia
el exterior de sus organizaciones.

Objetivos

- Saber presentar informes atractivos y en plena concordancia con el objetivo que persiguen

- Disefar y elaborar informes precisos y confiables a través de la correcta redaccion de las ideas,
comunicando hechos, analisis, evaluaciones y recomendaciones sobre materias especificas
inherentes a su campo profesional.

- Aplicar adecuadamente las reglas ortograficas, usando correctamente el acento grafico, las letras y
los signos de puntuacion en los distintos tipos de escritos comerciales e informes.

Para que te prepara

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de redactar documentos y escritos administrativos de
forma clara, atendiendo a la utilidad concreta y el destino especifico de cada tipo de documento.

Salidas laborales

Sector Administrativo en general
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Euroinnova Formacion via correo postal, la
titulacion que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Euroinnova Formacion, Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comisién
Internacional para la Formacion a Distancia de la UNESCO).
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Forma de financiacion

- Contrarrembolso.
- Transferencia.
- Tarjeta de crédito.
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Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccién de e-mail dénde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios. También se adjunta en CDROM una guia de ayuda para utilizar el
campus online.

La metodologia a seguir es ir avanzando a lo largo del itinerario de aprendizaje online, que cuenta
con una serie de temas y ejercicios. Para su evaluacioén, el alumno/a debera completar todos los
ejercicios propuestos en el curso. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo una vez se haya
comprobado que ha completado el itinerario de aprendizaje satisfactoriamente.

Materiales didacticos

- CDROM 'Manual del Alumno de la Plataforma de E-Learning’

- Paquete SCORM
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera del
tipo de curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacién sera de 12 meses a contar desde la fecha de
recepcion de las materiales del curso.

- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de
recepcion de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos
(entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prérroga con
causa justificada de 3 meses.

Bolsa de empleo

El alumno tendra la posibilidad de incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por mas de 2000
empresas y organismos publicos colaboradores, en todo el territorio nacional.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacién a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Programa formativo

TEMA 1. CONCEPTO DE DOCUMENTO

El documento administrativo

Normativa sobre documentos administrativos

TEMA 2. TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Producidos por la administracion: oficio, carta, notificacién, diligencia, informe, propuesta, resolucion, publicaciones
ministeriales, etc.

Producidos por los administrados: denuncia, peticidn, escrito, etc.
Documentos comunes: actas, certificaciones, etc.

TEMA 3. PAUTAS PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Normas de estilo

Reglas generales de acentuacién

Signos de puntuacién

Mayusculas y minusculas

Abreviaciones

Siglas y acronimos

Numeros

Normalizacion y formalizacion

Identificacion de los firmantes de los documentos
Encabezamiento de los documentos

Formulas de saludo y despedida

TEMA 4. SUPUESTOS PRACTICOS
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