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El curso de técnicas de elaboracion de 2 ;
informes, desarrolla las competencias y habili- Modalidad

dades necesarias para la realizaciéon de docu-
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mentos administrativos e informes.
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En este curso, se exponen los conocimientos
necesarios para realizar informes y documen-
tos administrativos de una forma correcta y
adecuada atendiendo a las caracteristicas sus
caracteristicas, estructura y su fin.

Contacto

Clictic, S.L. (Esparia) 36208 Vigo contenidos@repositorioclictic.com
Rua da Coruia, 33 Pontevedra https://catalogo.repositorioclictic.com
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Objetivos

- Definir el concepto de documento y sus caracteristicas.

- ldentificar los documentos oficiales.

- Conocer las funciones y caracteristicas de los documentos administrativos.
- Disenar la estructura de un documento administrativo.

- Conocer los documentos administrativos mas importantes.

Programa

15 horas TECNICAS DE ELABORACION DE INFORMES

UNIDAD I. Eldocumento
- Concepto de documento
- Tradicion documental
- Patrimonio documental
- Clasificacion de documentos
-Documentos oficiales
- Documentos administrativos

UNIDAD Il. Elaboracidn de documentos administrativos
- La documentacion administrativa. Conceptos generales
- Estructura de los documentos
- Clasificacion y descripcion de los documentos mds importantes




