Este curso apoya alasy los participantes a redactar de manera adecuada
los diversos documentos administrativos y ejecutivos.

Objetivo general: estar en condiciones de redactar de manera adecuada
los diversos documentos administrativos y ejecutivos con el fin de
mejorar su trabajo.

Contenido tematico:

1. Elementos, estructura y estilo del oficio
1.1 Los buenos oficios del oficio

1.2 Hacia la simplificacién

2. Elementos, estructura y estilo de la circular
2.1 Lo mismo para muchos

2.2 Sus elementos y estructura

3. Estructura y uso del memorando
3.1 Su uso correcto

3.2 Su estructura

4.La minuta de trabajo

4. Su estructura y estilo

5. El informe

5.1 Concepto

5.2 Tipos de informes

5.3 Plan de trabajo

5.4 Organizacién del material

5.5 Estilo de redaccion

5.6 Presentacién del informe

6. La nota informativa

6.1 Estructura y estilo

7. El correo electronico

7.1 Redaccion formal con ejemplos

Conclusiones

Contacto: Leticia Arellano Arriaga-Coordinadora de Gestion Académica-Editamos
Correo electrénico: leticia.arellano@editamos.com.mx, WhatsApp: 55 7537 8695
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editamos CANIEM

Requisitos académicos:

Se readlizardn diversos ejercicios
para reforzar el conocimiento.
Al término de este mddulo,
Editamos-Caniem otorgard una
constancia de participaciéon de
12 horas a los participantes que
hayan cumplido en tiempo vy
forma con las tareas asignadas.
Este curso le daré la oportunidad
de certificarse en el EC1418.
Redaccion de documentos en la
empresa.

Fechas:
7,8,9y10 de julio, 2025

Horario:
16:00-19:00 h

Duracion:
12 horas

Inversion:
Afiliados a CANIEM: $2,400
(incluye IVA)

No afiliados: $3,150
(incluye IVA)




