ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION CV19038
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Comunicacion escrita e elaboracién de informes.

CONVOCATORIA: Convenio EGAP- Entidades instrumentais do sector publico autondémico de Galicia

GRUPO: Cursos Convenios

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: CONVENIO HORAS: 20
ADMINISTRACION: AU|CI ESTADO: CONVOCADO ANO: 2019
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 18/07/2019 - 08:00h ao 24/07/2019 - 23:55h

2. DESCRICIONS

DESCRICION CURSO

Actualizar os cofiecementos na elaboracion da correspondencia escrita utilizando de forma correcta os termos e
expresiéns e tendo en conta 0s novos soportes e a incidencia das novas tecnoloxias.

DESTINATARIOS

Persoal da Fundacion Cidade da Cultura de Galicia, Sociedade Publica de Investimentos, S.A., Empresa Publica de
Servizos Agrarios Galegos, S.A., XESGALICIA, Sociedad Gestora de Entidades de Invewrsién de Tipo Cerrado, S.A.U.,
Galicia Calidade, S.A., e Redes de Telecomunicacion Galegas RETEGAL, S.A.

PROGRAMA

- Clases e medios mais usuais en comunicacion escrita.

- Caracteristicas fundamentais da comunicacion escrita.

- Elaboracion de informes.

- As comunicacions internas.

- Como redactar as comunicaciéns internas.

- Tipos de comunicaciéns internas.

- Comunicacion escrita para a realizacién de presentacions.

- Como facer comprensibles os datos estatisticos: claves para unha representacion grafica eficaz.
- As comunicacions a través de Internet.

- As caracteristicas do correo electrénico e a correcta elaboracion de mensaxes.

CRITERIOS DE SELECCION

1. Ter a condicion de persoal da Fundacion Cidade da Cultura de Galicia, Sociedade Publica de Investimentos,
S.A, Empresa Publica de Servizos Agrarios Galegos, S.A., XESGALICIA, Sociedad Gestora de Entidades de
Inversion de Tipo Cerrado, S.A.U, Galicia Calidade, S.A, e Redes de Telecomunicacion Galegas RETEGAL, S.A,
confirmada polo ente ao que estea adscrito a persoa solicitante das actividades formativas convocadas.

2. De ter méis solicitudes que prazas aplicarase o criterio da orde de inscricion.
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3. DATOS EDICIONS

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 11/11/2019 a 18/11/2019

NUM. PRAZAS: 30 ESTADO: AMPLIACION PRAZO - (DIPLOMAS EM.) |DATA EXAME: 14/11/2019 &s 19:30h

DOCENTES NOMEADOS

MARIO MOSQUERA VEREA
Luis Alonso Padin

CARLOS DIAZ ABRAIRA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

AULA 4 (Informatica): Os dias 11 e 12 de novembro de 16:30 a 20:30. EGAP, Raa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 6: Os dias 13, 14 e 21 de novembro de 16:30 a 20:30. EGAP, Riia Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA
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