¿Cómo escribir un informe?
El informe es el resultado de una búsqueda de datos o de una investigación que el              superior, normalmente el jefe, solicita a un empelado en la empresa. Su objetivo es recojer datos más importantes acerca de un tema para poder luego tomar una desición sobre él. Su propósito es ofrecer información destinada a facilitar la desición comercial en la empresa. Al redactar un informe, toma en cuenta estos consejos:

· El informe tiene que ser objetivo y expone los hechos y datos con imparcialidad, sin comentarios ni críticas personales. 

· El mensaje del informe debe ser claro y conciso
· La lengau es formal y especializada

· El vocabulario es prciso y sensillo

Una vez que se haya juntado toda la información necesaria para el informe, es preciso organizarla. Luego de escribir la introducción, el cuerpo, o sea el texto del informe, debe dividirse en secciones y en caso de que sea un informe extenso, es necesario utilizar títulos y subtítulos.  Ve un modelo de informe aquí.
Estructura del informe:



Logotipo de la empresa


             (título o tema del que trata el documento)



      INFORME
(Nombre y cargo de la persona a la que va dirigido el documento)

(Nombre y cargo del redactor)

Exposición del tema, asunto, problema, etc., con la descripción de la situación que ha llevado a la elaboración del informe.

Soluciones aportadas

Conclusiones





Firma del redactor

(Fecha de redacción del documento)
