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Accion formativa n°

A MODERNIZACION DA LINGUAXE ADMINISTRATIVA. TECNICAS DE ESCRITURA,

Denominacion | peri o E REDACCION DE DOCUMENTOS (MODALIDADE EN LINA)

Area formativa

Especificos determinados colectivos

Destinatarios

Persoal técnico e administrativo da Administraciéon Local de Galicia con funciéns relacionadas
directamente coas persoas usuarias dos Servizos e que necesiten cofiecer os diferentes documentos
administrativos

N° Ediciéns

Numero de Participantes

N° de horas

Lugar de celebracion

Calendario previsto

Do 18 de setembro ao 18 de outubro de 2017

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

Obxectivos poboacién usuaria
- A prender a analizar os erros gramaticais, terminoléxicos e fraseoléxicos mais comins na linguaxe
administrativa e corrixilos
Introducion: a redaccién correcta
A presentacién do texto
Erros habituais na documentacién administrativa
Contido Elementos para mellorar a redaccion administrativa

Algunhas convenciéns graficas

Estrutura e tipos de documentos administrativos
Ferramentas de axuda

Modelos de documentos
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