
GMV-FT-1269

Programa Formativo

ACCIÓN DE FORMACIÓN:
CURSO ORTOGRAFÍA Y REDACCIÓN

DURACIÓN:
16.00 horas [10.00 hora(s) teórica(s) y 6.00 hora(s) práctica(s)]

OBJETIVO GENERAL:
 

PROPÓSITO:
 

DIRIGIDO A:
 

UNIDADES PROGRAMÁTICAS
UNIDAD 1: Elementos básicos de la ortografía y gramática
OBJETIVO
Comprender los elementos
básicos de la ortografía y
gramática.

CONTENIDO
"1) La Comunicación 2) Ortografía 3) Elementos de
Gramática 4) Definiciones idiomáticas 5)Las
redundancias 6) Las cacofonías. 7) Verbo haber. 8)
Juegos verbales. 9) Uso del gerundio. 10) Dudas
idiomáticas."

DURACIÓN
4.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(6.00 horas
totales)

UNIDAD 2: Aspectos que se deben tomar en cuenta para redacción de documentos
OBJETIVO
Comprender los aspectos que
se deben tomar en cuenta para
redacción de documentos.

CONTENIDO DURACIÓN
4.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(6.00 horas
totales)

UNIDAD 3: Aspectos a controlar antes de presentar un documento o informe
OBJETIVO
Comprender los puntos a
controlar antes de presentar un
documento o informe.

CONTENIDO
"1) Recomendaciones para escribir frases claras 2)
Normas elementales para la redacción del
documento. 3) Legalidad Venezolana 4) Los
documentos 5) Consejos sobre el arte de redactar 6)
Resumen de reglas practicas"

DURACIÓN
2.00 horas
teóricas y 2.00
horas prácticas
(4.00 horas
totales)

Dirección: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina O2S29, Maturín, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve


