ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA
ADMINISTRACION EC17216
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Comunicacion escrita e elaboracion de informes

CONVOCATORIA: Convocatoria AUTONOMICA, segundo semestre

GRUPO: Cursos Autonémico

AREA: Comunicacion, organizacion do traballo e mellora das habilidades

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 20
ADMINISTRACION: AUTONOMICA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2017
MOD.IMPARTICION: PRESENCIAL TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 8

DATA MATRICULA: Do 24/07/2017 - 09:00h ao 31/07/2017 - 14:00h

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 ao servizo da Administracién Publica da Comunidade Auténoma de Galicia e das entidades publicas
instrumentais do sector publico autonémico que consten na base de datos da Direccion Xeral de Funcién Publica.

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 comunicacioéns 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

Criterios xerais da EGAP, segundo a Resolucion do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do 10 de xaneiro de 2008).

lde4




3. DATOS EDICIONS

ACORUNA

LOCALIDADE: A Coruiia INICIO / FIN: 18/09/2017 a 27/09/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 27/09/2017 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

MARIO MOSQUERA VEREA
Luis Alonso Padin

CARLOS DIAZ ABRAIRA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Aula 1, os dias 18,19,25 e 26/09 de 16:30 a 19:30

27/09 de 16:30 a 18:30

Aula informatica dias 20 e 21/09 de 16:30 a 19:30

da Delegacidn Territorial da Xunta en A Corufia . R/ Vicente Ferrer, 2 - 15071 A Corufa

LUGO

LOCALIDADE: Lugo INICIO / FIN: 09/10/2017 a 19/10/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 19/10/2017 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

MARIO MOSQUERA VEREA
Luis Alonso Padin

CARLOS DIAZ ABRAIRA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Sala da Muralla, 9,10,17 e 18/10 de 16:30 a 19:30 e 19/10 de 16:30 a 18:30
Aula informatica dias 11 e 16/10 de 16:30 a 19:30 da Delegacion Territorial da Xunta en Lugo. Ronda da Muralla, 70 -
27071 Lugo

OURENSE

LOCALIDADE: Ourense INICIO / FIN: 25/09/2017 a 09/10/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 09/10/2017 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

MARIO MOSQUERA VEREA
Luis Alonso Padin

CARLOS DIAZ ABRAIRA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Salén de actos, 25 e 27/09, 2 e 4/10 de 16:30 a 19:30 e 9/10 de 16:30 a 18:30
Aula informatica dias 3 e 5/10 de 16:30 a 19:30
da Delegacién Territorial da Xunta en Ourense, Avda. da Habana, 79 - 32071 Ourense
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OURENSEAMPL

LOCALIDADE: OURENSE INICIO / FIN: 25/09/2017 a 09/10/2017

NUM. PRAZAS: 7 ESTADO: NORMAL DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE

PONTEVEDRA

LOCALIDADE: Pontevedra INICIO / FIN: 06/11/2017 a 15/11/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 15/11/2017 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

Luis Alonso Padin
MARIO MOSQUERA VEREA
XERMAN GARCIA CANCELA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Aula 2, os dias: 6,9,13,14/11 de 16:30 a 19:30 e 15/11 de 16:30 a 18:30
Aula informatica dias 7 e 8/11 de 16:30 a 19:30 da Delegacién Territorial da Xunta en Pontevedra. Avda. Fernandez
Ladreda, 43 - 36071 Pontevedra

SANTIAGO

LOCALIDADE: Santiago de Compostela INICIO / FIN: 13/11/2017 a 22/11/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 22/11/2017 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

Luis Alonso Padin
MARIO MOSQUERA VEREA
XERMAN GARCIA CANCELA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

AULA 3 (Informatica): Os dias 15 e 16 de novembro de 16:30 a 19:30. EGAP, Raa Madrid, 2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA

AULA 9: Os dias 13, 14, 20 e 21 de novembro de 16:30 a 19:30. O dia 22 de novembro de 16:30 a 18:30. EGAP, Ria Madrid,
2-4, CP15707, SANTIAGO DE COMPOSTELA
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VIGO

LOCALIDADE: Vigo INICIO / FIN: 20/11/2017 a 29/11/2017

NUM. PRAZAS: 25 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 29/11/2017 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

Luis Alonso Padin
MARIO MOSQUERA VEREA
CARLOS DIAZ ABRAIRA

LUGAR DE REALIZACION DO EXAME

Sala A do 1° andar ,21, 22,23 e 28/11 de 16:30 a 19:30 e 29/11 de 16:30 a 18:30
Aula informatica dias 20 e 27/11 de 16:30 a 19:30 no edificio administrativo de Vigo (R/Concepcion Arenal, 8)

VIGOAMPL

LOCALIDADE: VIGO INICIO / FIN: 20/11/2017 a 29/11/2017

NUM. PRAZAS: 4 ESTADO: NORMAL DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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