
 

 

 
 

ADMINISTRAZIO OROKORRA 
ACTIVIDAD FORMATIVA: COMUNICACIÓN 

PRESENCIAL-CASTELLANO 

Código 
 

2008 

Título REDACCIÓN DE INFORMES 
Objetivos Generales - Conocer los aspectos básicos y previos al proceso de comunicación 

escrita y sobre todo, en lo relacionado con la organización del texto, 
la redacción y el estilo. 

 

- Incidir en las características y estructuración de los distintos tipos de 
informes que se utilizan en la actividad diaria de un técnico 
intentando adquirir los conocimientos necesarios para poder 
generarlos de manera adecuada. 

 

- Trabajar con los modelos de los distintos informes con el fin de 
poner en práctica real los conocimientos adquiridos 

Certificados de 
aprovechamiento 

Requisitos:  
- 80% de asistencia 
- Superación de los objetivos del curso y/o superar la prueba de 

aprovechamiento.   
Destinatar ios/as Personal Técnico de la Administración General y sus Organismos 

Autónomos que elabore informes. 
Nº Alumnos/as 18 (máximo) 
Fechas 10, 11, 12 y 13 de marzo 

Horar io  9:00-13:00h Nº horas 16 

Lugar  - Aula Aulas de Formación del IVAP. Sótano de Lakua I 

Documentación Se entregará a los asistentes dossier con los contenidos del curso 

Infraestructura  Portátil, cañón y pizarra 

Automatr iculación Hasta el 8 de febrero 

Vº Bº Depar tamento1  Del 11 al 15 de febrero 
Profesorado Ofyde 
Valoración del curso Encuesta de satisfacción de los alumnos/as y del profesorado 

Precio de la 
matr ícula 

170 euros 
Según la Orden de la Consejera de Hacienda y Administración Pública de 18 de 
julio de 2007 (BOPV de 5 de septiembre, nº 171). 



 

 

 
 

Programa  
�  Generalidades sobre la redacción de informes 
 

�  Pasos previos a la redacción de un informe: definición del 
propósito, tipo de informe, epigrafíado. 

�  Modelos 
�  Estructura de un informe. 
�  Gramática y estilo: Verbos: tiempos verbales usados en la 

escritura en un contexto profesional. 
�  Vocabulario: prefijos y sufijos, artículos, demostrativos, 

comparativos y superlativos. 
�  La fluidez: uso de oraciones relativas y conectivas. 
�  Organización de la información y patrones de organización: de lo 

general a lo particular, secuencias de tiempo, etc. 
�  La claridad: el tono apropiado. 

 
�  Presentaciones de los informes 

- Características 
- Fases de preparación de la presentación 
- Recursos necesarios 

 
�  Manuales de estilo y de identidad. Sugerencia 
 
�  Comunicación y Género 
 
 

 
 
 
 
 
 


