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Experto en Redaccion de Escritos e
Informes Administrativos

Duracién: 180 horas
Precio: 0 A *
Modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

Descripcion

Expresarse por escrito es una tarea compleja, no obstante la actividad administrativa diaria impone
el uso de la comunicacién escrita, de ahi que sea de gran importancia lograr una redaccién fluida y
flexible, sobre todo en este &mbito donde cada dia se da la necesidad de transmitir informes, cartas,
etc. Este curso dotara 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
especifico de cada tipo de documento.
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A quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Saber presentar informes atractivos y en plena concordancia con el objetivo que persiguen

- Disefiar y elaborar informes precisos y confiables a través de la correcta redaccion de las ideas,
comunicando hechos, analisis, evaluaciones y recomendaciones sobre materias especificas
inherentes a su campo profesional.

- Aplicar adecuadamente las reglas ortogréficas, usando correctamente el acento gréfico, las letras y
los signos de puntuacion en los distintos tipos de escritos comerciales e informes.

Para qué te prepara

Al finalizar el curso el alumno sera capaz de redactar documentos y escritos administrativos de
forma clara, atendiendo a la utilidad concreta y el destino especifico de cada tipo de documento.

Salidas laborales

Sector Administrativo en general
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Titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superoé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

!I]I]@é]] INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES

como centro de Formacion acreditado para la imparticion a nivel nacional
de formacion
EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION

NOMBRE DEL ALUMNO

con D.N.I. 00000000X que presta sus servicios en la empresa NOMBRE DE LA EMPRESA con C.I.F. BO0000000 ha
cursado la accién formativa

NOMBRE DEL CURSO

perteneciente al Plan de Formacion Continua impartido por INESEM con N° Exp. BOO0O000XX dentro del marco de la Fundacion Tripartita
para la Formacion en el empleo dirigido a j es de todos los en la convocatoria del 20__.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con niimero de expediente INEB/0000-0000-000000

Con un nivel de aprovechamiento: CALIFICACION

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a 01 de Enero de 20__

La direccion General Firma del trabajador/a

MARIAMORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO

Fundacién Tripartita

Forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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Metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

Materiales didacticos

- CDROM 'Manual del Alumno de la Plataforma E-learning. INESEM'

Cuaderno
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Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacién de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado iGuia del Alumnof entregado junto al resto de materiales de estudio .
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informacion complementaria, fuentes bibliogréficas y asesoramiento profesional.
Podréa hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail : El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono : Existe un horario para las tutorias telefonicas, dentro del cual el alumno podré
hablar directamente con su tutor.

- Através del Campus Virtual : El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion
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