ESCOLA GALEGA DE FICHA DA ACTIVIDADE FORMATIVA

ADMINISTRACION UN14021
PUBLICA

1. DATOS DA ACTIVIDADE

NOME: Técnicas para unha boa redaccion dos documentos administrativos - Contidos

GRUPO: Programa de autoformacion

AREA: Programa de autoformacion

CUALIFICACION: APROVEITAMENTO PLAN: F. FINALISTAS HORAS: 15
ADMINISTRACION: UNIVERSITARIA ESTADO: CONVOCADO ANO: 2014
MOD.IMPARTICION: TELEFORMACION TIPOLOXIA: CONTIDOS EDICIONS: 1

DATA MATRICULA: Do 30/08/2014 - 08:00h ao 30/12/2014 - 14:00h

RESPONSABLE: ANTELO ROMERO, MARIA LORENA [maria.lorena.antelo.romero@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 estructura dos textos, asi como a sua eficacia comunicativa.

DESTINATARIOS

Persoal de administracién e servizos (PAS) das Universidades de A Corufia, Santiago e Vigo.

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 estructura 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 ortotipogréficas.

CRITERIOS DE SELECCION

Todos os empregados publicos e empregadas publicas de Administracién autonémica galega que desexen acceder aos
contidos das actividades do programa de autoformacion poden facelo, sen pasar por un proceso de seleccion.
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3. DATOS EDICIONS

TO1

LOCALIDADE: TELEFORMACION

INICIO / FIN: 29/08/2014 a 30/12/2014

NUM. PRAZAS: 9999

ESTADO: NORMAL - (SELECCION DISP.)

DATA EXAME:

DOCENTES NOMEADOS

NON HAI INFORMACION DISPONIBLE
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