Deputacion
Pontevedra

Cédigo do curso LIN-25-053

A ELABORACION DE DOCUMENTOS: TECNICAS DE ESCRITURA
EFICAZ. O ESTILO ADMINISTRATIVO

Denominaciéon

. . Persoal da Deputacién de Pontevedra e dos concellos
Persoas destinatarias . B .
adheridos ao Plan agrupado de formacién continua

Ndmero de horas 25
Datas Do 22/09/2025 ao 31/10/2025
Metodoloxia Tebrico-prdactica

Mellorar as destrezas de escrita en lingua galega co fin de
Obxectivos potenciar a calidade na redaccién e a estrutura dos textos,

ademais da sUa eficacia comunicativa

Técnicas para unha boa redacciébn dos documentos

administrativos (1)

e Introducién e pautas xerais

e O estilo administrativo. Consideraciéons e propostas
actuais

e Orexistro formal e o informal

e Aredaccién nas ddas linguas oficiais

e Construciéns gramaticais para ter en conta

e O proceso de escritura (planear, redactar e revisar) e
a estrutura dos escritos

Técnicas para unha boa redacciébn dos documentos

administrativos (i)

Contido

e Distribucion do texto en pardgrafos e frases.
Recomendaciéns

e A puntuacién dos textos

e Aescolladas palabras

e Tipos de letra (grosa, cursiva...)

e A acentuacién grafica

e A mailscula inicial de palabra

e Aabreviaciéon

e Expresiébns numéricas

e A expresiéon das normas

¢ linguaxe non sexista

e Ostratamentos de respecto e protocolarios
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