@ GLOBAL MANAGEMENT GMV-FT-1269
7 DE VENEZUELA, C.A.

' Programa Formativo
ACCION DE FORMACION:
CURSO ORTOGRAFIA Y REDACCION
DURACION:
16.00 horas [10.00 hora(s) teorica(s) y 6.00 hora(s) practica(s)]
OBJETIVO GENERAL:
PROPOSITO:
DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Elementos bésicos de la ortografia y gramatica
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender los elementos "1) La Comunicacion 2) Ortografia 3) Elementos de |4.00 horas

béasicos de la ortografia y
gramatica.

Gramatica 4) Definiciones idiomaticas 5)Las
redundancias 6) Las cacofonias. 7) Verbo haber. 8)
Juegos verbales. 9) Uso del gerundio. 10) Dudas
idiomaticas."

tedricas y 2.00
horas préacticas
(6.00 horas
totales)

UNIDAD 2: Aspectos que se

eben tomar en cuenta para redaccion de documentos

OBJETIVO CONTENIDO

DURACION

Comprender los aspectos que
se deben tomar en cuenta para
redaccién de documentos.

4.00 horas
tedricas y 2.00
horas practicas

controlar antes de presentar un
documento o informe.

Normas elementales para la redaccién del
documento. 3) Legalidad Venezolana 4) Los
documentos 5) Consejos sobre el arte de redactar 6)
Resumen de reglas practicas"

(6.00 horas

totales)
UNIDAD 3: Aspectos a controlar antes de presentar un documento o informe
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Comprender los puntos a "1) Recomendaciones para escribir frases claras 2) |2.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas
(4.00 horas
totales)
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