
 

Acción formativa nº 03 Denominación 
A MODERNIZACIÓN DA LINGUAXE ADMINISTRATIVA. TÉCNICAS DE ESCRITURA, 
ESTILO E REDACCIÓN DE DOCUMENTOS (MODALIDADE EN LIÑA) 

Área formativa Específicos determinados colectivos 

Destinatarios 
Persoal técnico e administrativo da Administración Local de Galicia con funcións relacionadas 
directamente coas persoas usuarias dos Servizos e que necesiten coñecer os diferentes documentos 
administrativos 

Nº Edicións 01 Número de Participantes 50 

Nº de horas  30 Lugar de celebración En liña  

Calendario previsto Do 18 de setembro ao 18 de outubro de 2017 

Obxectivos 

- Mellorar a calidade dos textos administrativos   
- Dotar ás persoas participantes de ferramentas para crear textos con maior capacidade comunicativa coa 

poboación usuaria   
- A prender a analizar os erros gramaticais, terminolóxicos e fraseolóxicos máis comúns na linguaxe 

administrativa e corrixilos 

Contido 
 

 
 

� Introdución: a redacción correcta  
� A presentación do texto  
� Erros habituais na documentación administrativa  
� Elementos para mellorar a redacción administrativa  
� Algunhas convencións gráficas  
� Estrutura e tipos de documentos administrativos  
� Ferramentas de axuda  
� Modelos de documentos 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


