
FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
FC13039

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Comunicación escrita e elaboración de informes

GRUPO: Cursos Autonómico

ÁREA: Comunicación, organización do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACIÓN: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20

ADMINISTRACIÓN: AUTONÓMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2013

MOD.IMPARTICIÓN: PRESENCIAL TIPOLOXÍA: XERAL EDICIÓNS: 6

DATA MATRÍCULA: Do 31/01/2013 - 08:00h   ao   09/02/2013 - 14:00h

2. DESCRICIÓNS

DESCRICIÓN CURSO 

Actualizar os coñecementos na elaboración da correspondencia escrita utilizando de forma correcta os termos e
expresións e tendo en conta os novos soportes e a incidencia das novas tecnoloxías.

DESTINATARIOS 

Persoal da Administración pública da Comunidade Autónoma de Galicia.

PROGRAMA 

• Clases e medios máis usuais en comunicación escrita.
• Características fundamentais da comunicación escrita.
• Elaboración de informes.
• As comunicacións internas.
• Como redactar as comunicacións internas.
• Tipos de comunicacións internas.
• Comunicación escrita para a realización de presentacións.
• Como facer comprensibles os datos estatísticos: claves para unha representación gráfica eficaz.
• As comunicacións a través de Internet.
• As características do correo electrónico e a correcta elaboración de mensaxes.

CRITERIOS DE SELECCIÓN 

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolución do 4 de xaneiro de 2008, publicada no DOG núm 7 do 10 de xaneiro
de 2008.
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3. DATOS EDICIÓNS

ACORUNA

LOCALIDADE: ACORUÑA INICIO / FIN: 02/04/2013 a 11/04/2013

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

XOÁN RIVAS CID

MARIO MOSQUERA VEREA

Luis Alonso Padin

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

Aula 2 do edificio Adtrivo de monelos. praza de Luis Seoane s/n 15008 - A Coruña

LUGO

LOCALIDADE: Lugo INICIO / FIN: 15/04/2013 a 25/04/2013

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

XOÁN RIVAS CID

MARIO MOSQUERA VEREA

Luis Alonso Padin

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

Sala de Xuntas do Edificio administrativo, Ronda da Muralla, 70-1º andar  27071

OURENSE

LOCALIDADE: Ourense INICIO / FIN: 06/05/2013 a 16/05/2013

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

MARIO MOSQUERA VEREA

Luis Alonso Padin

CARLOS DÍAZ ABRAIRA

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

Salón de Actos do  Edificio Adminitrativo. Avda da Habana 79, Ourense
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PONTEVEDRA

LOCALIDADE: Pontevedra INICIO / FIN: 20/05/2013 a 30/05/2013

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

CARLOS DÍAZ ABRAIRA

MARIO MOSQUERA VEREA

Luis Alonso Padin

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

Aula 4 do Edificio Administrativo de Pontevedra. R/ Fernandez Ladreda, 43 - 36003 Pontevedra

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 03/06/2013 a 13/06/2013

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

CARLOS DÍAZ ABRAIRA

Luis Alonso Padin

MARIO MOSQUERA VEREA

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

AULA 4 (Informática): O día 13 de xuño de 16:45 a 19:45. EGAP, Rúa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 13 (antiga): Os días 03, 04, 05, 06, 10, 11 e 12 de xuño de 16:45 a 19:45. EGAP, Rúa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE

COMPOSTELA

VIGO

LOCALIDADE: Vigo INICIO / FIN: 17/06/2013 a 27/06/2013

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 

DOCENTES NOMEADOS

CARLOS DÍAZ ABRAIRA

Luis Alonso Padin

MARIO MOSQUERA VEREA

LUGAR DE REALIZACIÓN DO EXAME

Sala 1ª andar, Edificio Torre
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