ESCOLA GALEGA DE
ADMINISTRACION
PUBLICA

FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA

FC22004

1. DATOS DA ACTIVIDADE

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

CONVOCATORIA: Convocatoria autonémico 12 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: 2022
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: XERAL EDICIONS: 2

DATA MATRICULA: Do 16/02/2022 - 08:00h ao 01/03/2022 - 23:55h

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 administracién xeral da comunidade autbnoma de Galicia, das entidades publicas instrumentais e

da administracion institucional.

PROGRAMA

MODULO I. Cuestions de redaccion

0. Introducién

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

3. O proceso de escritura

MODULO II. Cuestions 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 mindsculas

8. As abreviaturas, expresiéns numeéricas 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 Resolucién do 4 de xaneiro de 2008 (DOG do 10 de xaneiro de 2008).

3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION INICIO / FIN: 29/03/2022 a 25/04/2022

NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 28/04/2022 &s 17:30h

DOCENTES NOMEADOS

XERMAN GARCIA CANCELA

LUGAR DE REALIZACION

En lifia
T02
LOCALIDADE: TELEFORMACION INICIO / FIN: 26/09/2022 a 14/10/2022
NUM. PRAZAS: 50 ESTADO: NORMAL - (DIPLOMAS EM.) DATA EXAME: 19/10/2022 &s 18:30h

DOCENTES NOMEADOS

Maria Xosé Quintans Vigo

LUGAR DE REALIZACION

En lifia

2de 2



http://www.tcpdf.org

