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ESCRITURA EFICAZ

ENLA ADMINISTRACION

Presentacion

Con este curso aprendera a redactar escritos profesionales,
organizados, claros y concisos, que le permitiran realizar
todo tipo de documentos para la Administraciéon Publica:
informes, actas, correos electrdnicos, cartas, oficios, circu-
lares...

Descripcion

Para un empleado de la Administracién Publica resulta
imprescindible poder expresarse de un modo eficaz en
cualquier contexto escrito, empleando el tono y el estilo
apropiado en cada documento. Saber estructurar el mensa-
je de un modo adecuado ayuda a reducir el tiempo tanto de
escritura como de lectura de los documentos administrati-
vos, lo que contribuye a una mejora de la eficiencia.

Contacto

Clictic, S.L. (Espafia) 36208 Vigo contenidos@repositorioclictic.com

ADMINISTRACION PUBLICA

Caracteristicas

Modalidad

=0

Rua da Coruria, 33 Pontevedra https://catalogo.repositorioclictic.com

E-learning.

Duracion

30h.




ESCRITURAEFICAZ

EN LA ADMINISTRACION

Objetivos

Tras realizar este curso, el alumno aprendera a redactar correctamente informes, actas, diligencias, correos electrénicos y demas

documentos para la Administracién Publica, estructurados de modo que tanto su contenido como su presentacién sean adec-

uados y comprensibles.

Programa
30 horas ESCRITURA EFICAZ EN LA ADMINISTRACION
Ortografia
Gramdtica

Técnicas de comunicacion escrita
Redaccidn de correos electronicos
30 horas
Peculiaridades en el estilo administrativo
Documentos administrativos

Consejos para un uso no sexista del lenguaje

Recordatorio urgente de estilo administrativo




