Deputacion
Pontevedra

Cédigo do curso LIN-24-051

Denominaciéon LINGUAXE ADMINISTRATIVA GALEGA. NIVEL SUPERIOR

Persoal da Deputacién de Pontevedra e dos concellos
Persoas destinatarias adheridos ao Plan agrupado de formacién continua con
cofiecementos previos da linguaxe administrativa galega

NUmero de horas 30

Datas Do 23/09/2024 ao 31/10/2024

Metodoloxia Tebrico-practica

Afondar no uso da linguaxe administrativa para levar
Obxectivos adiante o cometido das e dos profesionais ao servizo da
Administracién puablica

Médulo I: Introducién & linguaxe administrativa galega

Contexto histérico e normativo:

e Evolucién do galego como lingua administrativa

e Marco normativo actual: normas de uso e regulaciéns
linguisticas

Caracteristicas da linguaxe administrativa galega:

¢ Tipos de documentos administrativos en galego

e Caracteristicas linglisticas e estilisticas da linguaxe
administrativa

Médulo Il: Documentacién administrativa galega

Redaccién de documentos administrativos:

e Estrutura e elementos dun documento administrativo

Contido e Normas de claridade, precisién e concisiéon na redaccion

Tipos de documentos administrativos:

¢ Solicitudes, escritos de alegacidns e recursos

e Informes, actas e comunicacioéns oficiais

Médulo lil: Terminoloxia administrativa galega

Vocabulario especifico:

e Termos xuridicos e administrativos en galego

e Traducién e equivalencias co casteldn e outras linguas

Uso de neoloxismos e tecnicismos:

e Creacién e adaptaciéon de termos en galego

e Recursos terminoléxicos e dicionarios especializados

Médulo IV: Normativa e correcta aplicacién da lingua

administrativa
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Normas gramaticais e ortogréficas:

e Regras de gramdatica e ortografia especificas da
linguaxe administrativa galega

¢ Puntuacion e estilo na redaccién de documentos

Revision e correccion de textos:

e Procesos de revision ortogrdfica e gramatical

e Técnicasde correccion para mellorar a calidade do texto

Médulo V: Aplicaciéns préacticas

Simulacién de situaciéns administrativas:

e Exercicios de redaccién de documentos administrativos

e Andlises e correcciéns de documentos reais

Médulo VI: Aspectos culturais e sensibilizacién lingUistica

Promocién do uso do galego na Administracion:

¢ Importancia do uso do galego na comunicacion
institucional

¢ Sensibilizacién sobre a riqueza cultural e linguistica do
galego

Estratexias para a normalizacién lingUistica:

e Campanfas de sensibilizacién e divulgacién

¢ Fomento do bilingliismo e do uso do galego en diferentes
dmbitos

Practicas de traducién:

¢ Traducién de documentos administrativos do castelan
ao galego

e Adaptacién de textos das normas da linguaxe

administrativa galega
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