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Modalidad: Online

Experto en Redacción de Escritos e 
Informes Administrativos

Precio: 0 € *

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

Duración: 180 horas

Descripción

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 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.
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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 área.

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.

Para qué te prepara

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

Salidas laborales

Sector Administrativo en general
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Una vez finalizado el curso, el alumno recibirá por parte de INESEM vía correo postal, la Titulación 

Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el 

mismo.

Esta titulación incluirá el nombre del curso/máster, la duración del mismo, el nombre y DNI del 
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superó las pruebas propuestas, las 
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formación 
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

Titulación

Forma de bonificación

- 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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Metodología

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

Nuestro equipo docente y un tutor especializado harán un seguimiento exhaustivo, evaluando 
todos los progresos del alumno así como estableciendo una línea abierta para la resolución de 
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus trámites administrativos, la 
Secretaría Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de 
aprendizaje que enriquecerá su desarrollo profesional.

Materiales didácticos

- CDROM 'Manual del Alumno de la Plataforma E-learning. INESEM'
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Profesorado y servicio de tutorías

Nuestro equipo docente estará a su disposición para resolver cualquier consulta o ampliación de 
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podrá 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 “Guía del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio .
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas áreas formativas, 
con una amplia experiencia en el ámbito docente.

El alumno podrá contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, así 
como solicitar información complementaria, fuentes bibliográficas y asesoramiento profesional. 
Podrá hacerlo de las siguientes formas: 

- Por e-mail : El alumno podrá enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendrá 
respuesta en un plazo máximo de 48 horas.

- Por teléfono : Existe un horario para las tutorías telefónicas, dentro del cual el alumno podrá 
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual : El alumno/a puede contactar  y enviar sus consultas a través 
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaría, agilizando cualquier proceso administrativo así 
como disponer  de toda su documentación
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