- Conteudo de Formagao a Distancia

Expressédo Oral e Escrita para Secretérias

Objetivos Gerais

O objetivo geral deste Curso € desenvolver nos seus participantes, competéncias de
Comunicacédo e Expressao Oral e Escrita; para circunstancias concretas do quotidiano e para
situacOes especificas do seu trabalho.

Objetivos Especificos

No final do Curso os formandos ficardo aptos a:

e Mostrar competéncias oral e escrita, nas suas vertentes de compreensao, expressao e
producdo em lingua portuguesa;

e Assegurar uma expressdo oral com adequacao a situacado de comunicacdo em causa,
utilizando o registo mais conveniente;

¢ Incrementar a produtividade aperfeicoando a técnica oral,

e Perceber a importancia da comunicacgao escrita para secretérias;

¢ Identificar os diversos tipos de Comunicacéo Escrita;

e Comunicar eficazmente, utilizando a Expresséao Escrita;

e Produzir enunciados orais e escritos, adequando-os a situa¢cdes comunicativas distintas.

Destinatarios

Este Curso é dirigido a todos os profissionais que necessitem desenvolver e/ou aperfeicoar a
comunicacdo oral e escrita em contexto profissional, designadamente, Secretarias,
Administrativas (0s), Secretarias Executivas e de Direcao.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria

18 Horas
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Conteudo Programético

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo
Médulo | —= A Comunicacao

» O processo comunicativo;

» O esquema comunicacional;
» O ruido na comunicacao;

» Barreiras & Comunicacao;

» A competéncia comunicativa.

Modulo Il = A Comunicacdo Organizacional

» A Comunicacdo Empresarial:
e Comunicacao Interna e Externa,
e Comunicacao Formal e Informal.

Modulo Il = Expresséao Oral

» Particularidades da oralidade;
» Capacidades de Expressao:
e Postura; voz e entoacao; linguagem;
e Pontos fortes e fragilidades.
» A linguagem verbal e ndo-verbal e a escuta ativa;
» A comunicacao oral presencial vs a comunicacao oral ao telefone;
» Técnicas de apresentacbes formais com confianca e postura adequada a um
Profissional de Secretariado de Direcdo e Administragao.

Modulo IV — Expresséo Escrita

» Diferentes tipologias textuais:
e Oficio, carta comercial, carta circular, oficio circular, fax, convocatoria, correio
eletrénico, ata, informacao e parecer.
» Problemas de pontuacdo, acentuacdo, ortografia e as regras do processamento de
texto:
e Producdo escrita;
e A estrutura da frase;
e O periodo;
e O paragrafo.
» Estruturar o pensamento e ordenar ideias com coeréncia:
e Estruturar o texto;
e Escrever para ser lido e compreendido.
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> Regras de redagdo comercial segundo o novo acordo ortografico:
e Regras de cortesia;
e Uso de letras maiusculas/mindsculas;
e Uso de palavras em itélico;
e Uso de estrangeirismos;
¢ Uso da numeracéao;
e Uso dos simbolos das unidades de medida;
e Uso de siglas e abreviaturas;
e Uso de expressoes;
e Uso de sinais: virgula, aspas, paréntesis, etc.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irA mesmo dar a formacao presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacoes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sesséo de formagéo.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e o0s testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagéo final positiva.

Esta formacéo € certificada e reconhecida.

DISGCOCOMO025 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15
P0O63_00



http://www.highskills.pt/

