DEPUTACION
PONTEVEDRA

Codigo do curso LIN-23-072

REDACCION DE INFORMES NAS ADMINISTRACIONS

Denominacion .
PUBLICAS

Persoal da Deputacion de Pontevedra e das entidades

Persoas destinatarias _ . .
adheridas ao Plan agrupado de formacién continua

NUmero de horas 20
Datas Do 09/10/2023 a0 02/11/2023
Metodoloxia Tedrica
) Adquirir os cofecementos necesarios para elaborar e
Obxectivos ) o }
redactar informes e documentos administrativos
* Alinguaxe administrativa
= Correccion dos erros gramaticais mais frecuentes (I)
= Correccion dos erros gramaticais mais frecuentes (l1)
= Correccion dos erros |éxicos mais frecuentes
= Correccion dos erros ortograficos mais frecuentes
Contido = Qutras normas ortograficas e gramaticais de interese

= O uso non sexista da linguaxe administrativa

= Técnicas de redaccion eficaz dos documentos
administrativos

= O documento administrativo

=  Modelos frecuentes de documentos administrativos

RECURSQOS HUMANQS E FORMACION e Pazo provincial  Avda. Montero Rios, s/n, 36071 Pontevedra e Teléfono: +34 986 804 100 e persoal@depo.gal * www.depo.gal



