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1. OBJETIVO DEL CURSO

El alumno utilizara de forma adecuada:
Conceptos basicos de lenguaje administrativo
Criterios basicos para escribir una carta
Criterios basicos para escribir un oficio

2. DESTINATARIOSY DESTINATARIAS

Personal de la Administracién General, Foral, Local, sus Organismos
Auténomos e Institucional del Pais Vasco.
Enfocado a alumnos con primer o segundo perfil de euskera acreditado.

3. MODALIDAD DEL CURSO

On-line
Equivaente aun curso presencial de 15 horas.

Areaformativa: Comunicacion

4. PROGRAMA

U.1. Redaccion Administrativa. Introduccion.
Lacalidad de laredaccion administrativa: redaccion correcta, claray
adecuada.
Lo que se debe tener en cuenta a escribir: el proceso de escritura,
gramética, estilo, disefio y correccion.
U.2. El proceso de escritura paso a paso.
Preparando €l trabajo antes de iniciar la escritura.
Creando ideas.
Preparando €l texto.
Lo que debemos de tener en cuenta para escribir €l texto.
U.3. Lacarta. Gramatica.
Errores de estilo que se suelen hacer habitualmente en las cartas.
Cargos y meses, fechas, comas, siglas.
Laconjuncién “y”.
Este, ese, aquél.
Concordancia en |os verbos.
U.4. Lacarta. Estilo.
- Errores de estilo que se suelen hacer habitualmente en las cartas.
Teniendo en cuenta a destinatario.
Dejar e creador alavista
Adelantar el verbo.
Escribir breve.
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Mejor verbo que nombre.

El gerundio.
U.5. Lacarta. Disefio.

El disefio de las cartas.

Datos del destinatario.

Fechas, saludo y despedida.

Firma, firma, titulos, parrafo, alinear, listas.
U.6. Lacarta. Correccion.

Corregir datos del destinatario.

Corregir € saludo y la despedida.

Corregir los parrafos, fechas, firmay titulo.
U.7. El oficio.

Datos del destinatario.

Titulo,saludo y despedida.

Adelantar lainformacion.

Fechas, firma.

5. CONVOCATORIAS
Los alumnos dispondran de las siguientes convocatorias para realizar €l curso:

2008 comee . ERC

otsaila/febrero ots.-1 ots.-15
apirila/abril api.-1 api.-15
maiatza/mayo mai.-2 mai.-15
urria/octubre urri.-1 urri.-15
azar oa/noviembre aza.-3 aza.-17

6. IDIOMAS
Euskaraz

7. TUTORIAS

Lastutorias prestaran los siguientes servicios:
Mensgje de bienvenida dirigido al alumno/aen la plataforma.
Atencion de consultas:
o referidasal CONTENIDO del curso mediante el Foro o el Correo
electronico dirigidas al tutor/a;
0 respuestaen 24 horas
Seguimiento y evaluacion del proceso de aprendizaje.




Asistencia:
detipo TECNICO al teléfono (945 016) 440, dirigidas al CAU.
detipo ORGANIZATIVO, a Coordinador/a.

8. ENCUESTAS

Lainformacion de las encuestas de valoracion del curso es necesaria paramejorar la
calidad delos cursos y del servicio: jEsimportante rellenar la encuestal

¢c0mo?

utilizando la encuesta on-line

¢doénde se encuentrala encuesta on-line?

En la plataforma de formacion junto alos contenidos del curso.

(ACCIONES FORMATIVAS\ MIS INSCRIPCIONES)

¢cuando?

unavez gue tengo criterios suficientes para evaluar |os diferentes componentes del
curso. Desde la 2asemana de cada mes y hasta lafinalizacion del plazo para hacer la
prueba.

9. CERTIFICADOS

Requisitos.

Redlizar, a menos, & 50% de |os contenidos on-line del curso

Entregar a tutor y tener aptas, a menos, 80% de las actividades del curso.
El VAP remitira dichos certificados ala Direccion de Servicios o similar.

10. OTRA INFORMACION

Se puede encontrar méas informacion en laweb del ivap
(www.ivap .euskadi.net) (formacion on line) :

Gestion de matriculas(matrikulazio_kudeaketa gaz.pdf)
Horario pararealizar |os cursos (ordutegia_gaz.pdf)
Reguerimientos técnicos (informatika_betekizunak _gaz.pdf)

11. MASINFORMACION

IVAP: Prestakuntza zer bitzua:

E-maila: prestakuntza@ivap.es
945 01 76 60/ 20/ 22
945 01 76 02

www.ivap.euskadi.net




