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Formagéo e Consultoria

Reforcar as Competéncias de Escrita para Profissionais da Fungéao

Administrativa

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e reforgco de
competéncias que lhes permitam escrever eficazmente correspondéncia e outros tipos
de Escrita Comercial e de Negocios.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Aplicar os principios basicos da gramatica e boa pontuacéo;

e Organizar e escrever corretamente memorandos, atas e procedimentos;
e Escrever e-mails eficazmente;

e Compreender o processo de escrita;

e Escrever cartas eficazes para todas as ocasioes;

e Economizar tempo com um estilo de escrita adequada.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que trabalhem em funcdes
administrativas e que queiram reforcar as suas competéncias de escrita para se
tornarem mais eficientes nesta matéria, tais como, Assistentes Administrativos,

Secretarias, Pessoal de Suporte a Funcdo Administrativa, Responsaveis
Administrativos, Secretarios Executivos, Assistentes de Gestéo, etc.

Carga Horéaria

18 Horas

Conteudos Programaticos

Médulo | - Introducéo

» Compreender as especificidades e as regras de escrita de negocios;
» Técnicas basicas de leitura;

» Técnicas e principios basicos de escrita;

» Reconhecer os diferentes tipos de memorandos, cartas e e-mail.
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Modulo Il - Escrita de Negocios - Overview

> ldentificar

os Principios Basicos de redacdo de documentos de Negdcios;

» Perceber o interesse e objetivos dos leitores;
» Clarificar previamente as ideias a passar.

Modulo Il - Técnicas e Boas Praticas de Leitura e Escrita

» Principios
> Ser concis
> Boas técni

Modulo IV - Cart

» Organizar
» Transmitir

basicos de gramatica,
o — Eliminar o texto e linguagem desnecessaria;
cas de escrita.

as Eficazes para Conseguir Bons Resultados

0 processo de escrita;
a mensagem pretendida de forma correta e com um toque pessoal.

Mdédulo V - Escrita Profissional - Estratégias para o Sucesso
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“Desenho”

Variar o comprimento e as estruturas das frases;
Saber subordinar as ideias secundarias;
Destacar as ideias e mensagens chave,

Clareza da escrita;

e layout da pagina.

Mddulo VI - Memos e Minutas

Como dar

V VYV VYV

Organizacao logica;
Selecao do tom a utilizar;

opinides e levantar problemas;

Procedimentos basicos de escrita;
Resumir eficazmente.

Modulo VII - Alguns Trugques para um Bom Desempenho

» Aplicar téc

nicas de gestao do tempo na escrita;

» Boas praticas — Exemplos.

Modulo VIII - Exercicios Praticos.
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