EMPRESARIALES

INFORMACION IMPORTANTE

Fechas: Del 01 al 10 de junio de 2022
Sesiones: Lunes, miércoles y viernes.
Horarios: De 19:00 hrs a 21:30 hrs.
Contacto: Ronie Kruklis

Telf. 3464000 int. 218
Cel. 62100810 email: cenace@upsa.edu.bo

OBJETIVOS

El informe es la herramienta de comunicacion textual mas importante en la empresa. Es la base para
tomar decisiones ejecutivas. Su elaboracidn correcta, completa, fiable y eficaz es indispensable en Ia
optimizacion de las gestiones y procesos administrativos, comerciales, técnicos, operativos y juridicos de
las organizaciones empresariales. Lo es también para el desenvolvimiento organizacional de las
entidades publicas, gremios e instituciones que demandan la producciéon de informes para el
cumplimiento de sus objetivos y actividades internas y externas con sus publicos de interés.

Este curso esta destinado a proveer conocimientos basicos y practicos para la produccidon correctay de
informes empresariales e institucionales, a fin de prevenir y resolver problemas y tomar decisiones
acertadas.

Al término del curso, los participantes seran capaces de elaborar informe de utilidad corporativa,
reconocer las caracteristicas que deben tener para transmitir un mensaje de manera eficaz y evaluar con
criterio los informes que se reciben para saber qué hacer con ellos.
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PUBLICO OBJETIVO

Tratandose de un curso especializado y avanzado de produccidn textual, para participar en este curso,
es requisito dominar la redaccién bésica (gramdtica y ortografia).

Esta dirigido al personal de las empresas e instituciones que elaboran informes y que los evaldan en el
nivel operativo, estratégico y corporativo. También, para profesionales independientes de diferentes
especialidades que necesiten familiarizarse con la producciéon de informes para consultorias y
diagndsticos empresariales.

CERTIFICACION

Se entregara un certificado de asistencia avalado por la Universidad Privada de Santa Cruz de la Sierra -
UPSA. Podran acceder a dicha certificacion quienes cumplan como requisito una asistencia y presentacion
de los trabajos del 80%.

CARGA HORARIA
18 horas reloj. 15 horas de sesiones en vivo y 3 horas de trabajos fuera de clases.
METODOLOGIA

Exposicion magistral e interactiva en aula. Acceso a material didactico dindmico y participativo.
Practicas y ejercicios individuales de redaccién y correccién de informes.

CONTENIDO MiNIMO

e Redaccion formal y especializada
o Correcciones gramaticales, ortograficas, sintacticas y semanticas.
o Cualidades estructurales del texto.
o El proceso de redaccion
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e Elinforme corporativo

e Concepto y consecuencias

e Utilidad e importancia

e Tipos deinformes
o Informativo, Analitico, Persuasivo
o Privado, Confidencial, Semi-abierto y Publico
o Técnicoy General
o Simple y Complejo

e Como elaborar uninforme

e Como corregir un informe

e Partes de uninforme

e Elinforme de gestion

e Memorias institucionales

INSTRUCTOR

Mgs. Delmar Méndez Aponte

Licenciado en Comunicacion Social, Diplomado en Gestion Estratégica de Imagen Corporativa; tiene una
Maestria en Comunicacién Corporativa, con 30 afios de ejercicio profesional. Fue periodista y jefe de
redaccion en el principal diario de Santa Cruz, director periodistico en varios medios televisivos;
editorialista, columnista en diferentes drganos de prensa. Se ha desempefiado como director de
comunicacion, consultor y asesor en comunicacion estratégica en ambitos publicos y privados. Es
conferencista en temas de comunicacidén estratégica, comunicacién politica y gestidn de crisis de
imagen. Tiene 15 afios de experiencia docente en la UPSA; fue instructor de Postgrado en la Escuela
Internacional de Alta Gestidn. Autor del Libro: Redaccion para la Comunicacién Corporativa.
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