VAP

HERRI ARDURALARITZAREN
EUSKAL ERAKUNDEA

Cadigo 2008
Titul z
e REDACCION DE INFORMES
ObjetivosGenerales | . Conocer los aspectos basicos y previos al proceso de comunicacion

escrita y sobre todo, en lo relacionado con la organizacion del texto,
laredacciony € estilo.

- Incidir en las caracteristicas y estructuracion de los distintos tipos de
informes que se utilizan en la actividad diaria de un técnico
intentando adquirir los conocimientos necesarios para poder
generarl os de manera adecuada.

- Trabgar con los modelos de los distintos informes con e fin de
poner en practicarea los conocimientos adquiridos

Certificados de Requisitos: _ _
aprovechamiento - 80% de asistencia

Superacion de los objetivos del curso y/o superar la prueba de
aprovechamiento.

Destinatariogas Personal Técnico de la Administracion General y sus Organismos
Auténomos que el abore informes.

N° Alumnos/as 18 (maximo)

Fechas 10, 11, 12y 13 demarzo

Horario 9:00-13:00h Ne horas 16

Lugar - Aula Aulas de Formacion del IVAP. Sotano de Lakuall

Documentacion Se entregara a los asistentes dossier con los contenidos del curso

Infraestructura Portatil, cafion y pizarra

Automatriculacion Hasta el 8 defebrero

\V° B° Departamento® | Del 11 al 15 defebrero
Profesorado Ofyde

Valoracion del curso | Encyesta de satisfaccion de los aumnos/asy del profesorado

Precio dela 170 euros

matricula Seg(in la Orden de la Consejera de Hacienda y Administracion Piblica de 18 de
julio de 2007 (BOPV de 5 de septiembre, n°® 171).
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HERRI ARDURALARITZAREN
EUSKAL ERAKUNDEA

Programa
Generalidades sobr e la redaccion deinformes

Pasos previos a la redaccién de un informe: definicion del
proposito, tipo de informe, epigrafiado.

Modelos

Estructura de un informe.

Gramética y estilo: Verbos: tiempos verbales usados en la
escrituraen un contexto profesional.

Vocabulario: prefijos y sufijos, articulos, demostrativos,
comparativos y superlativos.

Lafluidez: uso de oraciones relativas y conectivas.

Organizacién de lainformacion y patrones de organizacion: delo
general alo particular, secuencias de tiempo, etc.

Laclaridad: € tono apropiado.

Presentaciones de los informes
- Caracteristicas
- Fases de preparacién de la presentacion
- Recursos necesarios

Manuales de estilo y deidentidad. Sugerencia

Comunicacion y Género
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