Definicion

A invitacién é o documento a través do cal unha persoa é convidada a unha celebracién
ou acto.

Estrutura e redaccion

1. Identificacidon da entidade que fai a invitacion. Estes datos de presentacion poden ir
centrados, do mesmo xeito que o resto do texto.

2. Identificacion da persoa que realiza o convite, de ser o caso.
3. Formula de convite
Introducirase o convite a través de calquera das seguintes formulas:
Ten o pracer de convidalo/a a...
Convidao/a a...

Se é un documento aberto, pasarase inmediatamente a nomear o acto para o que se fai o
convite.

Se, pola contra, o documento vai individualizado aqui é onde introduciremos 0 nome e
apelidos ou o cargo e a entidade & que pertence a persoa convidada.

Os cargos escribense en minusculas; as abreviaciéns de don ou dona escribense en
maiusculas (D.)

4. Referencia ao acto

Debe aparecer a referencia ao acto para o que se realiza o convite xunto coa data, hora e
lugar do evento.

5.Lugar e data

Neste caso € opcional. De querer sinalalos, sé incluiremos o lugar, o mes e o ano, por
esta orde. Isto evitara posibles confusions coa data do evento para o que se esta
realizando o convite. Como noutros documentos, convén non esquecer que 0S meses
sempre van en minuscula.

Se o resto do documento vai centrado, esta informacion ira alinada a esquerda.

6. Outra informacion relevante.
Se é preciso confirmar a asistencia, esta indicacion sinalarase neste ultimo paragrafo.
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