@ Comunicacion: EJE de Formacion. Ficha Técnica

“REDACCION DE TEXTOS E INFORMES : .
| ADMINISTRATIVOS-ORTOGRAFIA” ¢Qué contiene la propuesta?

Destinatari R MODULO 1
esunatarios - ;ar:ga Horaria La Redaccion del texto administrativo. Estilo y caracteristicas.
S.

Empleados puUblicos que aspiren a ’ Generalidades y especificidad en el estilo administrativo.

perfeccionarse en la elaboracion de Nociones gramaticales. Organizacion espacial. Fundamentos.

textos administrativos. Reglas ortograficas a tener en cuenta en la produccion de textos
instruccionales: El uso de los signos de puntuacion pertinentes, la coma,
Modalidad: Presencial el punto seguido y el punto aparte. Acentuacion y Tildacion

en casos especiales. Uso de mayuscula, la mayuscula sostenida y la
letra mayUscula en el inicio de ciertas palabras.

. n Conectores l6gicos. Coherencia y cohesion en la redaccion de informes.

bQue te Proponemos : Los tiempos verbales propios de la escritura instruccional.

) ) ) ) La eleccion en la terminologia. Los errores comunes y habituales:
Considerando la necesidad de producir redacciones acordes al Revisar y corregir la escritura. Formatos y pautas en la elaboracion de
lenguaje administrativo y legislativo en la funcion publica, resulta nota interna, solicitud, oficio, memorandum.
conveniente que los agentes de la administracion se perfeccionen
a través del aprendizaje de normativas y de los usos de la lengua MODULO 2
castellana vigentes. Modernizacion del lenguaje administrativo. Derechos del ciudadano.

Redaccion de e-mail de acuerdo al lenguaje administrativo.

Diversidad textual en el ambito: Notas, Nota Multiple, Acta, Circular,
Memorandum, Solicitudes, Informes, Dictamen, Providencia.

El lenguaje burocratico y sus vicios. Los problemas en la comunicacion
escrita. Resolucion, Decreto: Criterios para la parte dispositiva.
Tipografia, margenes. Normativa y gramatica.

Proyecto de ley: Criterios para la parte dispositiva.
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