ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION AE26001
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: A calidade da redaccion administrativa. Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos -
Contidos

CONVOCATORIA: Autoformacion - CONTIDOS

GRUPO: Programa de autoformacion

AREA: Programa de autoformacion

CUALIFICACION: EQUIVALENCIA PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20
ADMINISTRACION: AU|LO|JUN|XU ESTADO: CONVOCADO ANO: 2026
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: CONTIDOS EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 28/04/2026 - 09:00h ao 30/12/2026 - 14:00h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

O curso oriéntase a mellorar as destrezas lingliisticas da escritura en lingua galega co fin de potenciar a calidade na
redaccion e estructura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

DESTINATARIOS

Persoal ao servizo da Administracion publica da Comunidade Auténoma, das entidades publicas instrumentais, da
Administracién institucional de Galicia, da Administracién de xustiza, das entidades locais e o persoal técnico, de
xestion e de administracion e servizos (PTXAS) das universidades do Sistema Universitario de Galicia (SUG).

PROGRAMA

MODULO I. Cuestions de redaccion

0. Introducién

1. Pautas xerais para redactar documentos administrativos
2. A redaccion nas duas linguas oficiais

3. O proceso de escritura

MODULO II. Cuestiéns gramaticais
4. Cuestiéns gramaticais que ter en conta

MODULO Ill. Cuestiéns ortotipograficas

5. Os signos de puntuacion

6. Os tipos de letra

7. O uso de mailsculas e minusculas

8. As abreviaturas, expresions numéricas e expresion das normas

MODULO IV. Léxico e outras cuestions

9. Léxico: a escolla das palabras

10. Os tratamentos de respecto e protocolarios
11. A linguaxe non sexista

12. ¢ Como se escriben os topdnimos?
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CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucion do 10 de maio de 2023, pola que se fan publicas as bases e as
condicidns xerais de participacion nas actividades formativas (DOG nim 96, do 23 de maio de 2023).

3. DATOS EDICIONS

TO01

LOCALIDADE: TELEFORMACION INICIO / FIN: 28/04/2026 a 30/12/2026

NUM. PRAZAS: 9999 |ESTADO: NORMAL - (SELECCION DISP.) DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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