Escribiendo informes efectivos

A cerca del curso:

Los informes efectivos relatan una historia interesante, presentan resultados
impactantes o exponen una idea novedosa. La estructura, contenido y extensién de un
informe dependen de la audiencia y propdsito que se persigue. En este curso usted
aprenderd a disefiar y escribir de forma rdpida un informe técnico para una audiencia y
propdsito particular, capaz de lograr el impacto esperado.

Creemos que desarrollar informes efectivos y de forma rdpida ayudara a lograr sus
objetivos y optimizar su tiempo, beneficiandose usted, su familia y las personas con las
interactla a diario en su trabajo.

Objetivo:
Desarrollar habilidades para disefiar y escribir de forma rapida un informe técnico
dirigido a una audiencia y propdsito particular, capaz de lograr el impacto esperado.

Pre-requisito:
Manejo de Microsoft Word u otro procesador de texto

Lo que usted aprendera:
e A identificar la audiencia y propdsito de su informe
e Adisefiar la estructura de su informe acorde a la audiencia y propdsito
e Los elementos clave para escribir cada seccidn de su informe
e Recomendaciones editoriales para escribir su informe



Generalidades del curso

* 3 semanas. Del 17 de octubre al 8 de noviembre de de 2017

* 3 horas por semana

® Gestion

* Introductorio

e Espafiol

® Gratuito. Con certificado: 10 ddlares

e \/sionary

Agenda del curso

El curso tiene dos mddulos y un trabajo practico. Esta programado para tres semanas,
con entregas del contenido cada semana. Cada mddulo incluye videos, preguntas no
calificadas y un examen calificado. El plazo para desarrollar los exdmenes se establece
hasta la fecha final del curso. Debe completar los médulos usted mismo para aprender
completamente el material y lograr el objetivo de aprendizaje.

Encuesta inicial: del 17 al 18 de octubre
Moddulo 1: Diseiio de un informe acorde a la audiencia y propdsito
Periodo: Del 17 al 25 de octubre

Competencia adquirida: |dentifica la audiencia y propésito del informe y a partir de ello
disefia su estructura

Contenido:

Leccién 1: Introduccidn:
Leccidn 2: Antes de empezar a escribir
Leccidn 3: Desarrolle el “esqueleto” del informe

Evaluacion: Examen hasta el 8 de noviembre



Modulo 2: Redaccion y edicion final del informe
Periodo: Del 24 de octubre al 1 de noviembre

Competencia adquirida: describe las caracteristicas para tener en cuenta en la
redaccién y edicion de informe.

Contenido:

Leccidnl: Escriba el primer borrador
Leccion 2: Elabore la version final

Evaluacion: Examen hasta el 8 de noviembre

Trabajo practico: Mi informe efectivo

Periodo: Del 1 al 8 de noviembre

Competencia adquirida: Elabora informes técnicos efectivos

Contenido: Elaborar un esquema de informe que utiliza con frecuencia en su ambiente
laboral. Se entrega un guia y una plantilla de informe. Los resultados seran presentados
en el aula virtual.

Evaluacion: Entrega de sus resultados hasta el 8 de noviembre

Encuesta final: 7 y 8 de noviembre

Calificacion

El curso incluye actividades que son calificados: dos encuestas, dos evaluaciones y un
trabajo practico. Los examenes representan el 60% de la nota total, el trabajo practico
el 30% vy las dos encuestas suman el 10% restante. Usted debe alcanzar una puntuacién
global de 65% para aprobar el curso. Para cada pregunta de los exdmenes usted tiene
hasta dos intentos.

Foro de discusion grupal

Hay un foro disefiado para el intercambio de informacidn sobre el curso. También puede
utilizarlo para hacer preguntas de los asistentes de ensefianza. Si usted tiene algun
problema mientras se trabaja en el curso, verifique alli primero, sus compafieros de
estudio pueden haber encontrado una solucién. Esta prohibido publicar soluciones de
las tareas calificadas, el estudiante que lo haga separado del curso.

El foro de discusidn estd abierto a todos los estudiantes y docentes, por lo que se orienta
a los participantes a no utilizar ningln lenguaje o comportamiento abusivo o violento.

Debido a la cantidad de estudiantes que asisten a este curso, no sera posible que el
personal del curso responda a todas las preguntas de forma individual, pero si lo hard
en forma conjunta. Aun asi debe publicar sus preguntas, ya que muchas veces sus
companeros de estudios pueden ayudarle.



Instructor

Henrry Espinoza

Quimico farmacéutico con estudios de Maestria en Salud Publica. Senior technical
advisor, MSH Inc. MITx MicroMasters Credential in Supply Chain Management del
Massachusetts Technological Institute. Consultor en temas de salud y medicamentos.
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