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SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES

https://euroinnova.edu.es/curso-redaccion-informes-administrativos


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Experto en Redacción de Escritos e Informes Administrativos

DURACIÓN
180 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación
TITULACIÓN expedida por EUROINNOVA INTERNATIONAL ONLINE EDUCATION, miembro de la AEEN
(Asociación Española de Escuelas de Negocios) y reconocido con la excelencia académica en educación
online por QS World University Rankings
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Descripción
Este curso de Redacción de Escritos e Informes Administrativos le ofrece una formación especializada
en la materia. Expresarse por escrito es una tarea compleja, no obstante la actividad administrativa
diaria impone el uso de la comunicación escrita, de ahí que sea de gran importancia lograr una
redacción fluida y flexible, sobre todo en este ámbito donde cada día se da la necesidad de transmitir
informes, cartas, etc. Este curso de Redacción de Escritos e Informes Administrativos dotará 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 específico de cada tipo de documento.

Objetivos
Con este Curso de Redacción de Informes se pretenden los siguientes objetivos: Saber presentar
informes atractivos y en plena concordancia con el objetivo que persiguen Diseñar y elaborar informes
precisos y confiables a través de la correcta redacción de las ideas, comunicando hechos, análisis,
evaluaciones y recomendaciones sobre materias específicas inherentes a su campo profesional. Aplicar
adecuadamente las reglas ortográficas, usando correctamente el acento gráfico, las letras y los signos
de puntuación en los distintos tipos de escritos comerciales e informes.

A quién va dirigido
Este curso de Redacción de Escritos e Informes Administrativos está dirigido a todas aquellas personas
interesadas en adquirir las técnicas necesarias para la redacción 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.

Para qué te prepara
Este curso de Redacción de Escritos e Informes Administrativos le prepara para redactar documentos y
escritos administrativos de forma clara, atendiendo a la utilidad concreta y el destino específico de
cada tipo de documento.

Salidas laborales
Con el Curso de Redacción de Informes podrás optar a varias salidas profesionales en el sector
Administrativo en general
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. CONCEPTO DE DOCUMENTO

El documento administrativo1.
Normativa sobre documentos administrativos2.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TIPOS DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Producidos por la administración: oficio, carta, notificación, diligencia, informe, propuesta,1.
resolución, publicaciones ministeriales, etc.
Producidos por los administrados: denuncia, petición, escrito, etc.2.
Documentos comunes: actas, certificaciones, etc.3.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PAUTAS PARA LA ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Normas de estilo1.
Reglas generales de acentuación2.
Signos de puntuación3.
Mayúsculas y minúsculas4.
Abreviaciones5.
Siglas y acrónimos6.
Números7.
Normalización y formalización8.
Identificación de los firmantes de los documentos9.
Encabezamiento de los documentos10.
Fórmulas de saludo y despedida11.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. SUPUESTOS PRÁCTICOS
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¿Te ha parecido interesante esta información?

Si aún tienes dudas, nuestro equipo de asesoramiento
académico estará encantado de resolverlas.

Pregúntanos sobre nuestro método de formación, nuestros
profesores, las becas o incluso simplemente conócenos.

Solicita información sin compromiso

¡Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.º 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

900 831 200

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.edu.es

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!
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