MODERNIZACION DEL LENGUAJE ADMINISTRATIVO

Descripcion

En este curso se expone de forma practica y modular a redactar escritos profesionales,
estructurados y concisos que permitan una comunicacién fluida en el entorno de la
Administracién Publica.

Objetivos

Facilitar al personal funcionario y laboral de la Administracién Publica a:

Saber como es la estructura del contenido en el lenguaje administrativo, asi
como los diferentes tipos de estructuras que hay.

Conocer y usar correctamente los aspectos grafémicos, morfosintacticos y
Iéxico-semanticos del lenguaje de los textos administrativos.

Aprender los rasgos mas importantes del estilo administrativo y ser capaz de
realizar con éxito analisis de textos.

Destinatarios

El curso estéa dirigido al personal funcionario y laboral de la Administracion
Publica que necesiten redactar textos profesionales, claros y concisos.

Plazo

El alumno dispondré de un plazo maximo de 6 semanas para la realizacion del curso.

Diploma

Al finalizar el curso, el alumno obtendra un Diploma acreditativo de CONDUCTA
FORMACION de la realizacion del curso.

Observaciones

El curso dard comienzo cuando el alumno formalice la matricula.

Contenidos

Introduccion al lenguaje administrativo. Tipologia textual
U Bienvenida y navegacion
U Objetivos
U El lenguaje administrativo
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Contenidos (cont.)

U Tipos de textos administrativos
U  Actividad
U Presentacion de personajes
U Resumen
Aspectos grafémicos

U Presentacion y objetivos
U Objetivos

U Los signos de puntuacion
U Resumen

El lenguaje de los textos administrativos

Presentacion y objetivos
Objetivos

Aspectos morfosintacticas
El nombre o sustantivo
Los pronombres

Los adjuntos

Elementos de relacion
Sintaxis
Oraciones
Léxico administrativo
Resumen

E

estilo administrativo
Presentacion y objetivos
Objetivos
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U Elverbo
i
i
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i
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0 El lenguaje politicamente correcto

U
U
U Aspectos morfosintacticas
U
U

Modernizar el estilo administrativo
U Resumen
Cuando asaltan dudas

U Modernizar el estilo administrativo
U El estilo administrativo
U  Presentacion
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Contenidos (cont.)

Preguntas frecuentes
Es bueno visitar algunas paginas

i
i
U Siempre hay obras que consultar para no cometer errores
U Ten a mano alguna gramatica

U

Unos cuantos libros que te ayudaran a depurar el estilo

Duracion

10 horas (formacién online + material complementario)



