Escribir un
informe
comercial

NUMERO
B2_3072W _ES

IDIOMA
Espaiol

NIVEL
Intermedio




-
Objetivos

Aprender a escribir un
informe comercial

Aprender a dar
informacion de forma clara
y objetivay a comprobar

gue esta todo claro

Aprender a resumir los
resultados en una
conclusion
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Los informes comerciales se utilizan
en muchos ambitos distintos, por este
motivo es muy importante conocer
nuestra audiencia.

iEn esta leccién lo vamos a aprender!
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El informe comercial

En esta leccidn, vamos a aprender a escribir un informe comercial.

Los informes se utilizan para demostrar o alertar a alguien sobre algo, para
presentar los resultados de una investigacidn, entre otros. Siempre se presenta
la informacion de forma objetiva.

En mi trabajo, tengo que redactar muchos informes comerciales.
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Partes de un informe

B Veamos cOmo se organiza un informe:

Introduccidn: Se presenta el informe, asi como las motivaciones u objetivos.

Cuerpo: Explicacién clara y concisa. Se pueden utilizar puntos o graficos para que
la informacion quede mas clara.

Conclusién: Resultados presentados resumidamente.
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El informe

B Debemos tener en cuenta las siguientes cuestiones a la hora de redactar un
informe:

Saber a quién se dirige nuestro informe.
Evitar el uso metaférico del lenguaje.

Utilizar datos objetivos y relevantes.
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El informe

B También es muy importante ser conciso. Por esta razon, cuando terminemos

debemos preguntarnos:
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Vocabulario

estrategia de

venta
conocer el comercializar
producto
gquedarse trato con el
satisfecho cliente
relacion cerrar una
calidad-precio venta

rendimiento
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Vocabulario en contexto

R\ 2
s

- ., Un 80% de los trabajadores busca el

equilibrio personal y profesional.

La mayoria de empresas persiguen la
eficiencia. §

= La accesibilidad a tiendas
especializadas ha mejorado gracias a
~ las tiendas online.

Para mi es importante sacar tiempo
para hacer aquello que me hace feliz.
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Vocabulario en contexto

@ S, Conciliar vida laboral y personal es muy
ng - dificil.
— N

Nuestro producto ha tenido un ligero
impacto socioeconomico en el mercado.

Q El objetivo de nuestra empresa es que
» j disminuya el estrés laboral.

: . .
Lo peor que existe es la presion social. |
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Fijate en el vocabulario en contexto

Objetivas Subjetivas

;Las frases son
ob]et\\/as O

¢Por qué?
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Objetividad

Convierte las frases subjetivas en objetivas.

Objetividad
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Escribe frases objetivas con las siguientes cifras y palabras

: 4 crees que
40% 2 22 Erzeﬁereﬂ?

4a 73
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espaﬁo| uso de Internet

horarios mas flexibles
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Vocabulario

verificable
aparentement
basarse en o
es probable que supuesto

presuntament

o segun dicen

sopesar
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Vocabulario

El objetivo principal de nuestro
proyecto es reducir los gastos del
proximo semestre.

—
ﬁ

® //
Cuando redactes un informe, ten ===

——

cuidado con la extension. ——

—

La tasa de autonomos sigue subiendo
ano tras ano.

Vamos a realizar un experimento para *% ¥ &
verificar nuestra hipoétesis. &
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Vocabulario

Hay que hacer la declaracion de la
renta una vez al ano.

Hemos realizado una investigacion para
sacar un nuevo producto al mercado.

Pongan particular atencion a estos /8
graficos. \SHu—
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Desarrollo

La tasa de auténomos sigue subiendo afio tras afio.

Hemos realizado una investigacion para sacar un nuevo producto
al mercado.

Pongan particular atencion a estos graficos.

Escoge una de estas tres afirmaciones y escribe frases con posibles
cifras y datos para sustentarla.
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Conclusion

;Como escribirias
una conclusion o
resumen de las
frases que has
escrito en la
actividad anterior?



http://www.lingoda.com/

Verificar nuestro trabajo

Utiliza la lista de 3 preguntas de la
pagina 7 para comprobar si tu
redaccion seria adecuada para un
informe.
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Escribir un informe |

Senora Directora de Recursos Humanos;

El siguiente informe ha sido redactado para presentar los
resultados del estudio que valora la propuesta de
establecer una jornada laboral intensiva. Este estudio se
ha realizado a través de entrevistas a todo el personal de
la empresa.

Una vez analizadas todas las entrevistas, el equipo de
psicologos que las llevd a cabo ha podido advertir un
descontento generalizado con la jornada laboral actual
debido a la dificultad de conciliar la vida laboral con la
familiar.
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Escribir un informe |

Tienen esta percepcion un 82% de los trabajadores
entrevistados, que explican que se podria solucionar con
la jornada laboral intensiva. Un 10% afirman mostrarse
favorables a la propuesta, aunque aceptarian mantener
la jornada actual si tuvieran una mejor remuneracion.
Finalmente, el 8% restante se muestran contrarios al
cambio.

Dadas estas cifras, con una mayoria partidaria de la
jornada laboral intensiva, proponemos implementar esta

jornada como se detalla en el anexo que acompana este
informe.

Atentamente,
Lic. Manuel Reyes
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Escribir un informe Il

Senor Presidente:

Presentamos el presente informe
relacionado con la proFuesta de ampliar
nuestro mercado en Alemania.

Para poder realizar un estudio
exhaustivo, nuestro director comercial, el
Sr. José Lopez, ha asistido a la feria de
Frankfurt.

Actualmente nuestra empresa exporta a
Francia (59%) y Reino Unido (41 %E
Durante la feria de Frankfurt se han
mantenido mas de 400 encuentros
comerciales y se ha constatado que
existe un mercado potencial.
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Escribir un informe Il

En el anexo podemos ver los graficos con
la relacion entre cada regiony su
demanda potencial de nuestro producto.

Esto conllevaria un aumento de las
ventas y favoreceria el crecimiento de la
empresa. Ademas, se internacionalizaria
todavia mas nuestro producto.

Las precisiones del desarrollo de la
propuesta se pueden encontrar en el
Anexo |l.

Cordialmente,
Miguel Sanchez
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Completa con tus propias palabras

Informe de ventas

En el siguiente informe se detallan las ventas
realizadas a lo largo del 2017. Cabe destacar
que durante este afio las ventas han
aumentado significativamente gracias a la
implementacion de la tienda online.

En 2017, se han vendido . Esto
representa

Ademas, en el ambito internacional

. En cuanto a la facturacion,

En base a los resultados de la
empresa, los objetivos para el 2018 son
. los cuales se

detallan en un Anexo.
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iEs tu turno!

Imagina que trabajas en una tienda familiar de muebles y tu
jefe te ha pedido que realices un informe acerca de la viabilidad
de abrir una tienda online.

Escribe un informe de unas 300 palabras.
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Reflexiona sobre los objetivos

Vuelve a la segunda pagina y comprueba si has alcanzado
los objetivos de esta leccidn.
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Reflexiona sobre la leccion

Piensa en todo lo que has aprendido en esta leccidn.
¢Qué ha sido lo mas dificil (actividades, vocabulario...)? ;y lo mas facil?
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- Soluciones
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Frases objetivas

Escribe frases de forma objetiva que podrian aparecer en un
informe.

I‘as
€s Objetl'vas
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Escribir un informe

Escribe un informe de unas 300 palabras sobre un tema de tu
interés.

OO0 00 00 00 00 0 0O
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Soluciones a los deberes
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