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Direccion de Capacitaciéon y Postitulos - DIRECAP

Nombre del curso : Técnicas de redaccidn y elaboracion de documentos
Cantidad de Horas : 32 horas pedagdgicas

Modalidad : Presencial — Cerrado

Cantidad de alumnos : 15 alumnos minimo

Valor por alumno :$200.000

Valor Convenio Marco :$190.000

Codigo CM: crear nuevo curso : 1345657

Objetivo:

Al finalizar el curso, los estudiantes generan competencias que les permitird elaborar contenidos
estructurados y informes técnicos, utilizando las normas ortograficas y de redaccién adecuadas.

CONTENIDOS:

MODULO | - Lenguaje escrito en los procesos comunicativos

. Vicios del Lenguaje

. Utilizacién de Conectores

. Andlisis de contenido

. Técnicas eficaces de redaccion: concisidn, nitidez, claridad y concisidn.

MODULO Il - La relevancia y objetivos de los textos formales y técnicos

. ¢Por qué escribir documentos formales?

. ¢Cuadles son las caracteristicas de la redaccion de un informe?
. Lenguaje expositivo

. Documento analitico

MODULO Il1 - Instrumentos de redaccidn propios de una institucién
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. Oficios
J Memorandum
. Minuta Técnica
. Correo electrénico
. Policy Brief (centrado, basado en evidencia, sucinto,
] Presentaciones

MODULO IV--Elaboracién tedrico-préctico de informes

. Estructura y formato del informe

. Etapas en el desarrollo del informe

. Errores mas frecuentes en la elaboracién de informes
. Recopilacion de Datos

. Clasificacién y Confiabilidad de los Datos

. Andlisis de Hechos y Causas

. Disefio por Objetivo

. Fundamentacion Técnica

. Planteamiento Cuantitativo y/o Cualitativo

El alumno se considera Matriculado al formalizar documentando su inscripcion y arancel, la ficha de inscripcion no
es garantia de reserva de cupo.

e Descuentos no acumulables
e Descuentos no aplicables a Inscripcion

OTEC Certificada bajo la Norma ISO 9001:2008 y NCh 2728 por SGS Chile Ltda.

Informacion y Postulaciones

Direccion de Capacitacion y Postitulos.

Universidad Tecnolégica Metropolitana.

Casa Central, Dieciocho N°161, 3° Patio, Santiago-Chile
Fonos: (56-2) 27877758

E-mail: capacitacion@utem.cl
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