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NOMBRE DEL CURSO
Redaccidén de Informes Ejecutivos

OBJETIVO GENERAL:

FICHA TECNICA

MODALIDAD

(intermedio) En Linea

L1 UBGVIRTUAL

DURACION
40 horas

Elaborar informes ejecutivos a partir de la aplicacidén de distintas estrategias de redaccidén y composicién de este tipo de textos, con el
fin de mejorar la comunicacién escrita en su ambito laboral

PERFIL DE INGRESO:

* Interés por mejorar la ortografia y redaccién de documentos.

* Disposicién a recopilar, organizar y sistematizar la informacidén en informes.
e Habilidades basicas en el manejo de programas computacionales y navegacién por Internet.

¢ Deseable contar con escolaridad minima de bachillerato.

PERFIL DE EGRESO:

* Conocimiento acerca de la estructura de los informes.

e Manejo adecuado de las reglas ortograficas en la redaccidén técnica.
e Organizacidén de ideas para la construccidn de informes ejecutivos.
* Redaccién pertinente para los escritos técnicos.

* Conocimiento de la séptima edicién de las normas APA.

¢ Uso adecuado de fuentes de informacién confiables.

e Empleo de estrategias de revisidén de informes.

TEMAS

Tema 1. Manejo ortogrdfico
de la redaccidén técnica

1.1. Uso de grafias

1.2. Acentuacidén y signos
de puntuacidn

Tema 2. Planeacidn de
informes ejecutivos

2.1. Eleccidén del tema

2.2. Planeacion del informe

Tema 3. Redaccidn de
informes ejecutivos

3.1. Primer borrador

3.2. Resumen ejecutivo

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Revisidn analitica de los recursos informativos

Resolucidn de un cuestionario

Resolucidn de reactivos prdcticos

Revisidén analitica de los recursos informativos

Participacién en foro

Reflexidn escrita

Esquematizacidén de la informacidn

Revisidén analitica de los recursos informativos

Reflexidén escrita
Participacidén en foro

Sintesis de la informaciodn

RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Lectura
Presentaciodn

Lecturas
Foro
Infografia
Formato

Lectura
Infografia
Foro
Informe
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TEMAS ESTRATEGIAS DIDACTICAS RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Revisidén analitica de los recursos informativos

Tema 4. Uso de fuentes de Busqueda y uso de informacidn
informacidn ) » ) » Sitios web
Esquematizacidén de la informacidn B
4.1. Las fuentes de ectura
informacidn Reflexidn escrita Foro
4.2. El1 estilo APA Participacidén en foro
Elaboracidén de referencias bibliogrdficas
Tema 5. Revisidn de Revisidén analitica de los recursos informativos
informes ejecutivos Inf i
Reflexidn escrita IEOGERLLE
5.1. Revisidén del primer
borrador Elaboracidn de un informe
EVALUACION
COMPONENTES DE LA EVALUACION PORCENTAJES
Pr4cticas y Cuestionarios 60%
Participacién en Foros 30%
Evaluacién Final 10%
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