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DISGCOPS011 

A Escrita de Informação Técnica – Como Melhorar a Escrita de Documentação 

Técnica 

Objetivos Gerais 

Este Curso pretende sensibilizar os participantes para a importância de uma escrita técnica 

adequada e reforçar as suas competências neste processo. 

Objetivos Específicos 

No final deste Curso os participantes serão ser capazes de apresentar os princípios da 

legibilidade que garantem a eficácia do texto e saber aplicar as técnicas de redação apropriadas 

em matéria de estrutura, linguagem e apresentação do documento. 

Destinatários 

Este Curso destina-se a Dirigentes, Quadros Superiores, Técnicos e todos os profissionais com 

responsabilidades pela redação de textos de informação técnico profissionais. 

Pré-requisitos 

Os pré-requisitos necessários para frequentar este curso são: 

 Ter acesso a um computador ou um tablet com ligação à Internet e um browser 

(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer. 

 Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no 

escritório), tablet ou smartphone. 

Carga Horária 

18 Horas 

Conteúdo Programático 

Módulo 0 – Apresentação de Plataforma e Método de Utilização 

Módulo I - A Comunicação 

 A importância nas empresas / organizações; 

 Objetivos principais da informação; 

 Organização da comunicação escrita. 

Módulo II - Estruturação do Conteúdo 

 As especificidades dos diversos suportes de comunicação escrita; 

 Os níveis de legibilidade de um texto: apresentação, estrutura e linguagem; 
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 A leitura e a compreensão do texto; 

 Texto e o seu encadeamento lógico; 

 A simplificação de parágrafos e frases; 

 O recurso a técnicas de síntese; 

 Adequação da linguagem ao/s destinatário/s; 

 Áreas Críticas. 

Módulo III - Comunicação Técnica – Tipos de Documentos 

 Manuais; 

 Relatórios; 

 Cartas e Ofícios; 

 Faxes; 

 E-mails; 

 Memorandos. 

Módulo IV - A Produção de um Documento Escrito 

 Objetivos e argumentos; 

 Coerência sequencial; 

 Capacidade de síntese; 

 O essencial e o acessório. 

Módulo V - Apresentação e Estilo do Documento  

 Títulos, Sumários e Resumos; 

 A informação visual; 

 Técnicas para controlar a qualidade do texto. 

Módulo VI - A Especificidade do E-mail (correio eletrónico) 

 Envio de situações-chave, palavras-chave ou problemas-chave, antes de premir o botão; 

 Captar a atenção e atingir os resultados; 

 Construir uma imagem profissional; 

 Apresentar linhas fortes; 

 Aberturas e fechos; 

 Gerir os e-mails; 

 Acompanhar o processo; 

 Anexos ao e-mail. 

Módulo VII - Exercícios Práticos 
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Metodologia 

Este curso tem sempre presente o formador, que irá mesmo dar a formação 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 apresentações e exercícios serão sempre disponibilizados pelo formador no final de cada 

sessão de formação. 

No final do curso receberá um Certificado de Formação Profissional caso frequente pelo menos 

90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussões online e 

tenha avaliação final positiva. 

Esta formação é certificada e reconhecida. 
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