ESCOLA GALEGA DE
ADMINISTRACION

FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA

PUBLICA FC13204
1. DATOS DA ACTIVIDADE
NOME: Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Proba de avaliacion
GRUPO: Programa de autoformacion
AREA: Programa de autoformacion
CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 15
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2013
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: PROBA LIBRE EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 02/09/2013 - 08:00h ao 16/09/2013 - 14:00h

RESPONSABLE: PARDO MONTARNA, JOSE ANTONIO [jose.antonio.pardo.montana@xunta.gal]

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 estrutura dos textos, asi como a sla eficacia comunicativa.

DESTINATARIOS

Empregados publicos da Administracion auténomica galega.

PROGRAMA

1 Principios xerais para unha boa redaccion: claridade, concision, precision e adecuacion aos destinatarios.
2 A escolla do rexistro adecuado.
3 O respecto pola ortografia e a gramatica.

4 O proceso de escritura: planear, redactar e revisar.
5 A estrutura dos escritos:

5.1 Modelos predeterminados.
5.2 Correcta ordenacién do texto en paragrafos e frases.
6 A construcion do paragrafo.

7 A construcion da frase.
8 A escolla das palabras.

9 Uniformidade na aplicacion de convencions ortotiporéficas.

CRITERIOS DE SELECCION

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucién do 4 de xaneiro de 2008, publicada no DOG num 7 do 10 de xaneiro

de 2008.
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3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION

INICIO / FIN: 05/11/2013 a 05/11/2013

NUM. PRAZAS: 100

ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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