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Introducion

Esta guia didactica ten como finalidade servirlle de referencia ao alumno ou alumna
para cofiecer o desenvolvemento do curso. Amais, nela aséntanse os criterios

comuns e as normas que han de rexer para todo o grupo.

Estas péaxinas inclien informacién acerca da descricion xeral do curso, canto a
organizacion dos contidos, ao calendario e & duracion, & metodoloxia, ao

seguimento, & avaliacion, as ferramentas ao seu dispor etc.
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Os cursos de especializacion tefien como finalidade darlles formacion especifica
aos traballadores e traballadoras das distintas administracions publicas na sua
lingua de especialidade. Con ese mesmo fin, e como alternativa & formacion
presencial, os cursos na modalidade de teleformacion ofrecen novas posibilidades
para xestionar 0s recursos e o tempo dedicado & capacitacion linguistica.

e Aumentar a presenza do galego nas administracions publicas, tanto nas
relacidns internas coma nas relacions coa cidadania.

e Asegurarse da galeguizacibn dos documentos, tanto nas relaciéns
interadministrativas coma cos administrados.

e Optimizar os recursos para contribuir a normalizacion linguistica.

e Actualizar e formar o persoal para que incremente a competencia técnica nesta
lingua.

o Desbotar os prexuizos que o persoal da Administracion amose cara a lingua
galega.

e Tentar que na formacién do persoal ao servizo da Administracion se conxugue a
calidade, a estandarizacion e a funcionalidade.

e Achegarlles a lingua aos distintos sectores da Administracion e asentar a
variedade estandar da lingua.

« Dar a cofiecer os recursos materiais e en formato electrénico que existen na
lingua galega para que sexan utilizados polo persoal da Administracion.

e Capacitar o persoal para usar na actividade profesional, tanto no plano oral
coma no escrito, esta lingua con fluidez e correccién.

o Orientar o persoal para que busque asesoramento e resolva as dubidas que lle

xurdan no desenvolvemento do traballo.
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Os obxectivos deste nivel pretenden que o alumnado:

o Reflexione sobre o uso do galego no seu ambito laboral e aplique as técnicas
de elaboracién do discurso oral en distintas situacions profesionais.

e Redacte con correccion e adecuacion ao tecnolecto administrativo.

e Cofleza e empregue léxico basico de ambitos directa e indirectamente
relacionados coa administracion.

« Apligue con rigor as convencions e regras de estilo aos seus documentos.

« Redacte eficazmente os documentos de transmision propios da administracion.

« Reflexione sobre a situacién sociolinguistica do galego.

« Cofeza os trazos historicos da linguaxe xuridica galega e a lexislacion béasica
sobre o uso do galego.

o Elabore un numero determinado de documentos de nova redaccion cun
comentario de texto a partir das indicacions feitas no curso.

o Cofleza e manexe 0s recursos de apoio a aprendizaxe analizados no curso.
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A metodoloxia do CMLX combina contidos teéricos e actividades practicas.

A teoria do curso aparece distribuida polos médulos da aula virtual a modo de
explicacions que deberan ser lidas e asimiladas por parte do alumnado.

A parte practica esta composta por dous tipos de actividades: «practicas» e
darefas». As practicas son exercicios de autorresolucion asociados aos contidos
dos bloques de gramatica, redaccion e estilo e |éxico. As tarefas son actividades
de avaliacion propostas polas titorias para traballar os contidos dos bloques de
oralidade, contorno e documentacion. Ambos os dous tipos de actividades tefien
caracter obrigatorio e a sua realizacién é imprescindible para poder participar

no exame final.
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1.4 Estrutura e contido

O curso estrutdrase en 12 moédulos didacticos. Cada modulo dividese & vez en
bloques teméaticos de contidos: oralidade®, gramatica®, redaccién e estilo®

Iéxico, contorno sociolinglistico e documentacion.

1.4.1 Contido tedrico

Terminoloxia basica:
Moédulo: unidade didactica que estd composta por distintos bloques de contidos.
Neste curso hai 12 modulos didacticos e mais un “mddulo 0" que contén

informaciéon xeral e basica.

Bloque: unidade tematica que agrupa contidos comuns. Neste curso hai 6 blogues:

oralidade, gramatica, redaccion e estilo, Iéxico, contorno, documentacion.

Contido: unidade especifica de teoria que se trata en cada bloque.

Distribucion da parte tedrica:

MobuLo BLOQUE CONTIDO
Analise da comunicacién oral
Oralidade A elaboracién do discurso oral
1 A relacion coa cidadania
Léxico Caracterizacion Iéxica da linguaxe xuridica
Historia: O galego emerxe, tamén na Administracion
Contorno = o ——r =
Lexislacion: Constitucion espafiola
Gramatica A estrutura substantivo + a + infinitivo
Redaccion e estilo Os signos de puntuacion
2 Léxico Elaboracion do Iéxico xuridico

Historia: O recofiecemento da xustiza
Lexislacién: Estatuto de autonomia de Galicia

Contorno

1'S6 no médulo 1.
% Agas no médulo 1.

¥ Agas no médulo 1.
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Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo
Léxico

Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo

Léxico
Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo

Léxico
Contorno
Documentacion

Gramatica

Redaccion e estilo

Léxico

Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo

Léxico

Contorno

Documentacion
Gramatica
Redaccion e estilo
Léxico

Contorno

Documentacion

Gramatica

Redaccion e estilo

Léxico

Contorno

Documentacion

Gramatica

Redaccion e estilo

O oficio

O pronome pleonastico de CI

Os recursos tipogréaficos

Interferencias e calcos doutras linguas

Historia: O galego entra na Corte de Castela

Lexislacion: Lei de normalizacion linguistica

O edicto

O adxectivo identificador mesmo/a

As mailsculas e as mindsculas

Vacilacions frecuentes (aborar, *adeudar, *adxuntar, *aforo,
aleivosia)

Historia: A consideracion de lingua de prestixio

Lexislacion: Lei organica do poder xudicial

A citacion

O adxectivo determinado dito/a

O tratamento persoal

Vacilacions frecuentes (*aluguer, aportar, *apremio, asemblea,
celebrar)

Historia: A consciencia dun idioma de seu

Lexislacién: Lei de axuizamento civil

O emprazamento

O adxectivo identificador presente

A concordancia

A ordenacion sintactica

Vacilacions frecuentes (cesar, suborno, contemplar, custo, contia,
cumprimentar)

Sociolingtiistica: Lingua habitual en Galicia

Lexislacion: Lei de dereito civil de Galicia e Cédigo penal

O requirimento

A colocacién do adxectivo

Indicacions de lugar

Vacilacions frecuentes (cota, comisar, derrogar, desafiuzar,
desenrolar, *desglosar)

Sociolingtiistica: Usos linglisticos da cidadania coa Administracion
Lexislacién: Decreto polo que se regulan as funcions e a
composicion da Comisién de Toponimia

O mandado

A construcion previo/a + substantivo

Indicacions de tempo

Vacilacions frecuentes (devengar, dieta, *disfrutar, emprazar, allear)
Sociolingiistica: Actitudes cidadas e comportamento linglistico da
Administracion

Lexislacion: Decreto que regula as competencias da Secretaria
Xeral de Palitica Lingiistica da Xunta de Galicia

O contrato

A omisién da conxuncién que

A omisién do artigo

As indicaciéns de cantidade

Vacilacions frecuentes (*encauzar, emendar, *entablar, *entorno,
axuizar, financiamento)

Sociolingiiistica: Comunicaciéns externas da Administracion de
Xustiza

Lexislacion: Lei de de demarcacion e planta xudicial e Lei reguladora
do estatuto organico do ministerio fiscal

A denuncia

O indefinido na dobre negacion

As construciéns absolutas: o participio e o xerundio

As abreviacions

Guia didactica do alumnado

Paxina 8 de 15



"N XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE EDUCACION
E ORDENACION UNIVERSITARIA
Secretaria Xeral de Politica Linglistica

4 Escolacaieca
7 DE ADMINISTRACION
PUBLICA

Léxico

Contorno

Documentacion

Gramatica

Redaccion e estilo

Léxico

Contorno

Documentacion
Gramatica

Redaccion e estilo

Léxico

Vacilacions frecuentes (*finca, xuro, interesar, investir, ostentar,
*personarse)

Sociolingiiistica: Documentacion interna da Administracion de
Xustiza

Lexislacién: Convenio marco entre a Xunta de Galicia e a Fiscalia
Xeral do Estado

A notificacion

O uso dos pronomes de acusativo e de dativo cos verbos da

Administracion

O circunloquio

A nominalizacién

Vacilacions frecuentes (prexuizo, *plantexar, *plantilla, *ponencia,
ratear, *recabar)

Sociolingiiistica: Comunicacion oral interna da Administracion de

Xustiza

Lexislacién: Carta de dereitos dos cidadans ante a xustiza

O exhorto

Construcions verbais

Os adverbios en -mente

Denominacions procedentes doutras linguas

Vacilacions frecuentes (*recargo, poxa, *suministro, *subsanar,

suxestion, taxa)

Sociolingiiistica: Opinions e actitudes linguiisicas na Administracion
de xustiza

Lexislacién: Outras disposicions de ambito estatal reguladoras do
uso das linguas: Lei do rexistro civil; Lei sobre nome e apelidos e
ordes destes; Real decreto polo que se regula a expedicién do DNI e
os certificados de sinatura electronica

A providencia

Contorno

Documentacion

1.4.2 Contido practico

Terminoloxia basica:

Préctica: exercicio de autorresolucion. Aparecen distribuidos polos médulos nos
bloqgues de gramatica, léxico e redaccion e estilo. Tefien uns prazos de
realizacion recomendables. A suUa realizacién é obrigatoria para poder participar

no exame final.

Tarefa: actividade que sera corrixida e avaliada pola titoria. As tarefas trataran o
traballo con documentos, con contorno sociolinguistico (a través dos foros) e coa
lingua oral. Disporanse temporalmente e o alumando tera uns prazos fixos para
presentalas. A sua realizacion € obrigatoria para poder participar no exame final e

a sua cualificacion computara para a nota final do curso.
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Compre que o alumnado lle preste atencién as novidades e as tarefas que o titor ou
titora lle vaia indicando, asi como aos prazos gue Se marquen para O Seu

desenvolvemento.

Distribucion da parte practica:

ACTIVIDADE TiPO BLOQUE CANTIDADE TOTAL
Gramatica 14
Practicas Autorresolucion Redaccion e estilo 19 57
Léxico 24
Oralidade 3
Tarefas Avaliables por titoria | Documentacion 5 10
Contorno (foro) 2

A aula virtual disp6én dunha seccién de recursos na que o alumnado terd a sua
disposicion diferentes ferramentas linglisticas, asi como outro material que lle

poida ser de utilidade para o desenvolvemento do curso.

» Glosario: compilacién de termos especificos da linguaxe administrativa e
xuridica. Presenta equivalencias entre os idiomas galego e castelan.

» Consulta xeral: materiais basicos de consulta e de uso comun durante o
desenvolvemento do curso.

* Vocabulario: compilacion de terminoloxias sectoriais de acceso libre na
rede.

* Linguaxe: compilacion de manuais de estilo e redaccion relacionados coa
linguaxe administrativa e xuridica de acceso libre na rede.

» Apéndices: materiais anexos doutras obras maiores e que recollen listas ou
compilaciéns especificas dalgun contido traballado no curso.

» Lexislacion: mostra sitios web dende os que se pode acceder a lexislaciéon
de interese para o curso.

* Videoteca: compilacidn de videos relacionados coa materia do curso.
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 Hemeroteca: compilacion de artigos xornalisticos e de investigacion

relacionados coa materia do curso.
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O desenvolvemento do curso CMLX na modalidade de teleformacion ten unha
duracion estimada de 75 horas, equivalentes as 75 horas de formacién da
modalidade presencial. As datas de realizacion do CMLX en lifia da edicion de
2011 abranguen do 26 de setembro ao 20 de novembro. Durante ese tempo, o
alumnado tratara os contidos e as actividades propostas para cada unha das oito
semanas en que se reparte o curso. Unha vez rematado o traballo na aula virtual, o
alumnado con dereito a exame realizar4 as probas finais (oral e escrita) o dia 3
de decembro.

E recomendable que o alumnado desenvolva as unidades didacticas que
configuran o curso respectando a secuenciacion temporal que se propon

deseguido.

1.5.1 Cronograma de modulos e practicas

SEMANA MoDULOS /
PRACTICAS
l Comeza: luns 26 set. 1.2
Remata: domingo 2 out. ’
2 Comeza: luns 3 out. 3
Remata: domingo 9 out.
3 Comeza: luns 10 out. 4.5
Remata: domingo 16 out. ’
4 Comeza: luns 17 out. 6
Remata: domingo23 out.
5 Comeza: luns 24 out. 7.8
Remata: domingo 30 out. ’
6 Comeza: luns 1 out. 9
Remata: domingo 6 out.
Comeza: luns 7 out.
7 Remata: domingo 13 nov. 101 11
8 Comeza: luns 14 nov. 12
Remata: domingo 20 nov.
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1.5.2 Cronograma de tarefas

Tarefa de oralidade

Tarefa de documentacion

Tarefa de foro

setembro
L M m X Vv S D
28
Inicio 27 28 30
CMLX Inicio T2
Inicio T1
outubro
L M m X Vv S D
1 2
5 @ 7 8 9
Fin T2
12 13 14
Inicio T4 Fin T3 Fin T4
17 18 L 20 21 22 23
25 2 27 28
Inicio T7 Fin T6| Inicio T§| Fin T7|
31
novembro
L M m X Vv S D
1 6
] .
Fin T8
8 12
g 10 11
Inicio T10 Fin T9 Fin T10|
15 16 17 18 19
Inicio T11 Fin T11]
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A avaliacién do CMLX realizarase a partir das cualificacions acadadas:

a) no traballo da plataforma e

b) no exame final (proba oral e escrita) que tera caracter presencial.

Para superar o curso € preciso superar ambas as ddas partes.

A avaliacién da plataforma seré realizada pola titoria a partir das tarefas propostas.
Para ter dereito a participar no exame final (proba oral e escrita), sera requisito
imprescindible realizar todas as practicas e as tarefas obrigatorias (10)
propostas na plataforma. Unha vez rematado e avaliado o traballo na plataforma,

publicarase unha listaxe coas persoas que teran acceso ao exame final.

As probas escrita e oral realizaranse nas instalacions da EGAP (Santiago de
Compostela) o dia 3 de decembro. Os horarios e 0 lugar concretos seran
comunicados polas titorias con 15 dias de antelacién, como minimo, ao remate do

traballo na plataforma.
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Unha vez que a persoa matriculada no curso lle sexan comunicados o seu usuario
e a clave de acceso, cumpriralle revisar esta Guia didactica do alumnado e a Guia
de uso do CMLX que recibira no seu correo electronico.

Co obxectivo de rematar o curso correctamente nos prazos fixados, a titoria do
CMLX en lifia debera facer un seguimento dos modulos didacticos e das tarefas
encomendadas de acordo coa planificacion indicada no cronograma do curso (ver
pax. 11). De ser preciso, comunicaralle ao alumnado a necesidade de incrementar

o ritmo de traballo.

De xeito periddico (semanalmente), realizarase un seguimento do avance do
traballo por parte do alumnado. Este seguimento estara centrado principalmente na
supervision das practicas e das tarefas do curso e sera levado a cabo polas titorias.

Se o alumnado tivese algun tipo de incidencia de caracter técnico, que non fose
capaz de resolver mediante a informacién incluida na Guia de uso do CMLX,

deber& pofierse en contacto coa titoria utilizando os seguintes medios:

e Foro de xesti6n técnica do CMLX.

e Correo electrénico da sua titoria.
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