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OBJETIVOS

Un informe, sea cual sea su tipo, no se puede limitar a una simple exposicion de cifras y datos,

sino que ha de seguir una estructura que permita a su usuario final descubrir desde
las motivaciones para su elaboracién hasta las conclusiones extraidas a partir de la
informacién que en él se maneja y presenta. De ahi que su autor haya de ser especialmente
concienzudo, ordenando adecuadamente los contenidos y cuidando al maximo su presentacion,
a fin de hacer mas accesibles los datos; y optando, ademas, por una redaccion en la que se
primen la claridad, la concision y la precision.

El mensaje a transmitir, que ha de partir de la informacién disponible y no de opiniones
personales, ha de ser inequivoco y directo, al objeto de motivar la respuesta esperada y, en
caso de ser necesario, mover al destinatario a la accién a partir de las conclusiones extraidas
en el analisis planteado. Es por ello que, en la elaboracion de un informe, hay que tener
presentes las claves de la inteligencia emocional y hay que hacer un buen uso de las
habilidades sociales relacionadas con la comunicacion oral y escrita. No en vano, a
través de este tipo de trabajo, el autor estard poniendo su capacitacién profesional e imagen en

manos de su publico objetivo.

PROGRAMA

1. Definicion de objetivos

1. Identificacion de necesidades
1. Necesidades del jefe
2. Necesidades del autor del informe

3. Necesidades comunes
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2. El informe

1SO 9001
1SO 14001

BUREAU VERITAS
Certification

1. Tipos de informe

1.

2.
3.
4,

Informe técnico
Informe divulgativo
Informe mixto

Listados

3. Estructura de un informe

1. Elementos que constituyen la estructura del informe

2. Cuerpo de

A

7.

| informe

Introduccién

Antecedentes

Metodologia
Resultados
Limitaciones
Conclusiones

Recomendaciones

3. Ejemplos de informe

4. Psicologia del lector

Gabinetes

El tono po

o T W N

5. Recursos y técnica

1. Insercion

1.

w N

4.
5.
2. Gramatica
1.
2.
3.

Introduccién
Titulos o titulares

éCiencias o letras?

de prensa

sitivo

Formatos y fuentes

s de redaccién del siglo XXI

Graficos convencionales y atipicos
Referencias

¢Vifietas o simbolos?

¢Diagramas o dibujos?

¢Columnas o cuadros de texto?

Sintaxis y parrafos
Cifras y letras

Signos de puntuacién
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4. Errores y dudas frecuentes
5. Extranjerismos
3. Recursos a consultar en caso de duda

6. Resumen final
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Necesidades de las partes implicadas en la redaccion del informe
Cuestiones a considerar en el informe segun su tipo

Elementos que conforman la estructura del informe

La psicologia del lector, esencial para la redaccién del informe
Recursos para enriquecer y estructurar adecuadamente el informe

La importancia de la gramatica
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