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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

Presentacion

En el momento de elaborar, redactar o disefiar un informe, proyecto o memoria se ha preguntado:
¢Cdémo se debe redactar un objetivo?

¢ Qué condiciones tiene que cumplir la conclusién de un informe?

¢Como se recoge, selecciona y ordena la informacién para su redaccion?

¢De cudntos apartados consta un proyecto?

¢ Qué recursos graficos pueden ilustrar mejor los datos de una memoria, proyecto o informe?

Este curso estd pensado para ayudarle a resolver las dificultades que surgen durante el proceso de redaccion
de un documento extenso. Elaborar el informe para decidir la compra de determinada maquinaria, el proyecto
de una nueva actividad o la memoria anual de un departamento pueden convertirse en una pesadilla si no se
poseen los conocimientos necesarios para hacer frente al reto.

Las herramientas que le proporciona este curso permiten superar con eficacia cada una de las etapas del proceso
de composicidén, desde el andlisis de la situacién y el planteamiento previo, hasta la recoleccién y seleccion de
datos, la sintesis y la exposicién de las informaciones importantes para presentarlas ante un auditorio.

Su metodologia, eminentemente practica, combina la reflexién tedrica con la aplicacién inmediata de los
conocimientos, de manera que cada participante elaborard un documento segtin el proceso que propone el
curso, hasta llegar a la presentacién final.

La Formacion E-learning

Nuestros cursos e-learning dan respuesta a las necesidades formativas de la empresa permitiendo:

Y Interactuar
con otros
estudiantes
enriqueciendo la
diversidad de visiones y
opiniones y su aplicacién
en situaciones
reales.

& Aumentar
sus capacidades
y competencias en el

puesto de trabajo en base

al estudio de los casos
reales planteados en
el curso.

La
posibilidad
de escoger el
momento y lugar
mas adecuado para
su formacién.

Trabajar
con los recursos
que ofrece el
entorno
on-line.
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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

Objetivos del curso:

e Identificar las caracteristicas que debe tener un documento extenso para que el lector pueda leerlo y
entenderlo con comodidad.

® Analizar cudles son las funciones dentro de la organizacién del informe, el proyecto y la memoria.
® Adquirir estrategias de planificacién para abordar la elaboracién del documento.

e Presentar informes atractivos de acuerdo con el objetivo que persiguen.

® Conocer diferentes técnicas para construir la estructura adecuada al objetivo.

e Identificar las caracteristicas de la prosa funcional y adquirir criterios para redactar frases y seleccionar
léxico.

e Eliminar detallismos y minuciosidades cuando no son funcionales para el objetivo y solo agregan complejidad.
® Reconocer una tipologia amplia de informes a partir de diferentes criterios: tema, funcién y destinatario.
e Utilizar recursos para presentar visualmente la informacion.

e Conocer cuiéles son las tltimas tendencias en presentacién y disefio de informes, proyectos y memorias.

19 la hora de efectuar informes, proyectos y memorias
recuerde: Lo escrito permanece en el tiempo... lo escrito
compromete, documenta la historia y facilita el analisis
de los hechos”

Dirigido a:

Todas aquellas personas que tengan responsabilidad directa en la elaboracién de documentos en la empresa y
necesiten reforzar y actualizar sus conocimientos sobre técnicas de comunicacidn escrita.
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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

Estructura y Contenido del curso

El curso tiene una duracién de 30 horas lectivas 100% online que se realizan a través de la plataforma

e-learning de Iniciativas Empresariales que permite el acceso de forma rdpida y ficil a todo el contenido:

s
Manual de Estudio
5 médulos de formacién que contienen
el temario que forma parte del curso y
que ha sido elaborado por profesionales
en activo expertos en la materia.
_

~

Material Complementario

En cada uno de los médulos que le
ayudard en la comprensién de los temas
tratados.

J

Ejercicios de aprendizaje y
pruebas de autoevaluaciéon

Bibliografia y enlaces de lectura
recomendados para completar la
para la comprobacién prictica de los formacién.
conocimientos adquiridos.

Metodologia 100% E-learning

Permite el acceso a los contenidos del curso desde
cualquier dispositivo las 24 horas del dia los 7 dias
de la semana.

En todos nuestros cursos es el alumno quien marca
su ritmo de trabajo y estudio en funcién de sus
necesidades y tiempo disponible.

R
= Soporte Docente Personalizado

El alumno tendrd acceso a nuestro equipo
docente que le dard soporte a lo largo de todo el
curso resolviendo todas las dudas, tanto a nivel
de contenidos como cuestiones técnicas y de
seguimiento que se le puedan plantear.

Apple Store para iOS) que le permitird acceder a la plataforma desde cualquier dispositivo mévil y realizar el curso

. * El alumno podra descargarse la APP Moodle Mobile (disponible gratuitamente en Google Play para Android y la
I I i I

desde cualquier lugar y en cualquier momento.

®
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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

Contenido del Curso

MODULO 1. Definicion y caracterizacién de los
documentos de gestion

Aunque cumplen funciones distintas, los documentos de gestién presentan caracteristicas comunes
que permiten tratar su redaccién de manera conjunta. Es importante identificar las funciones de
cada uno de ellos en el contexto de la toma de decisiones de la organizacién y ver los criterios que
aseguran su eficacia en la dimensién organizativa.

1.1. Introduccién.

1.2. Informes, proyectos y memorias: qué son, para qué sirven y cuidndo conviene
redactarlos.

1.3. La eficacia en la redaccién profesional.

MODULO 2. Proceso de elaboracién

Ante la necesidad de elaborar un documento extenso, existe la tentacidén de lanzarse al ordenador

y empezar a escribir. Pero avanzar en la redaccion antes de entender el problema solo logra que el
proceso se alargue y nos lleve mas trabajo del previsto. La condicién para que un documento sea
eficaz es que debe responder a los objetivos trazados y a las expectativas y necesidades del receptor.
Por ello, es conveniente elaborar este tipo de documentos a partir de la metodologia que utilizan los
redactores profesionales: analisis de la situacion, recogida de la informacién, redaccion y presentacion
final.

2.1. Introduccidn.

2.2. Etapas para elaborar un documento de gestion.
2.3. Analizar la situacion.

2.4. Formular el objetivo.

2.5. Pensar en el lector.

2.6. Documentarse: fuentes de informacién
2.6.1. Fuentes secundarias: la documentacién.
2.6.2. Fuentes primarias: observacidn, entrevista y encuesta.
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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

MODULO 3. Estructuras

Una vez recogida la informacién de fuentes primarias o secundarias, debe ser analizada para
seleccionar la que considere mis relevante para su escrito. Conviene descartar aquella que se aparte
del tema principal y que resultaria dificil encajar en la estructura del documento. Recuerde que su
escrito no debe ser un compendio de datos sin relacion, sino un discurso articulado.

3.1. Introduccién.

3.2. Construir el esqueleto.

3.3. El informe: estructura bdsica, partes y epigrafes.
3.4. El proyecto: estructura, partes y epigrafes.

3.5. La memoria: estructura, partes y epigrafes.

3.6. Guia rdpida para redactar un documento de gestion.

MODULO 4. Estilo eficaz

Los documentos de gestion son escritos técnicos dirigidos a conseguir objetivos practicos: informar
de un hecho, proponer una actuacién, exponer un determinado procedimiento, etc. Por este motivo,
al redactarlos conviene utilizar una prosa clara y econémica que asegure la efectividad de los
procesos y evite errores y pérdidas de tiempo al lector.

4.1. Introduccién.

4.2. Caracteristicas de la prosa eficaz.
4.3. Frase eficaz.

4.4. Lenguaje preciso.

4.5. Construccién de parrafos:

4.5.1. ;C6émo se ordena la informacién en el parrafo?
4.5.2. Argumente sus afirmaciones.

4.5.3. ¢Cémo se conectan las oraciones en el parrafo?
4.5.4. ;Como mejorar la estructura de los parrafos?
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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

MODULO 5. Cémo conseguir documentos convincentes

La manera como presentamos un documento, la variedad grafica y el énfasis harian que nuestro
lector lo lea con mas atencion y se detenga en los puntos importantes. No hay una férmula magica
para acertar en el disefio del documento, pero si algunas ideas a tener en cuenta en relacion al disefio
visual y a los recursos de énfasis.

5.1. Introduccién.

5.2. C6mo mejorar la presentacién de la informacién.
5.3. Disefio de pagina.

5.4. Jerarquia.

5.5. Listas.

5.6. Columnas y tablas.

5.7. Grificos.

5.8. Revisiéon del documento.
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Formacion E-Learning

Elaboracion de Informes, Proyectos y Memorias

Autor

Conxita Golané

w Mister en Direccién de Comunicacién (UPF), Diplomada en Técnicas de Comunicacién por la
Escuela de Alta Direccién y Administracién de Empresas (EADA) y en Redaccién Periodistica
(UPF).
Conamplia experienciaen el disefio y desarrollo de productos formativos adaptados a las necesidades
de colectivos profesionales es, ademads, autora del libro de redaccién empresarial Aprender a redactar
documentos empresariales y del manual Cémo realizar presentaciones eficaces.

Titulacion

Una vez finalizado el curso el alumno recibird el diploma que acreditard el haber superado de forma satisfactoria
todas las pruebas propuestas en el mismo.

v MANAGER
~3 > BUSINESS
A SCHOOL

DIPLOMA

Iniciativas Empresariales y la Manager Business School certifican que D. / Dia.
XXXXX XXXXXX XXXXXXXXXX
Ha superado satisfactoriamente el curso

ELABORACION DE INFORMES, PROYECTOS Y MEMORIAS

Habiendo demostrado el dominio de las materias impartidas mediante
la superacion de las pruebas de evaluacion de las que consta el curso.
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