Conteudo de Formagao a Distancia

Workshop de Técnicas de Escrita para Negocios e Relatérios

Objetivos Gerais

Este workshop pretende sensibilizar os participantes para a especificidade da escrita de
negocios e para uma redacao de relatérios eficaz e eficiente.

Objetivos Especificos

No final do Curso os participantes serdo capazes de perceber as carateristicas da escrita de
negdécios e apresentar documentos escritos, bem elaborados.

Destinatarios

Este workshop destina-se a dirigentes, quadros superiores, técnicos e a todos os tipos de
profissionais, com responsabilidades pela redacéo de textos de negdcios ou de relatérios.

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

Conteudo Programaético
Médulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacao
Médulo | - A Especificidade da Escrita para Negocios

Definicao;

Objetivos do documento;
Organizacéao e estrutura,
Apresentacao da documentacéo;

O conteudo do documento;
Técnicas para uma concecdao eficaz.
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Moédulo Il - Documentos Escritos

» Porqué passar a escrito?
» Quando utilizar?
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- Conteudo de Formacao a Distancia

» Tipos de documentos de negocios;
» Cuidados a ter;
» Relatérios — a importancia de relatar.

Moédulo Il - Alguns Tipos de Documentos de Negocios

Ordens de Servico;
Despachos;
Circulares;
Comunicaco0es;
Cartas:
e De apresentacao;
e De reclamacéo;
e De cobranca;
e De solicitacdo de um pedido;
e De boas vindas e de agradecimentos;
e Qutras cartas.
Faxes;
E-mails;
Manuais:
¢ De Procedimentos;
e De Acolhimento;
e De Arquivo.
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Médulo IV - Relatérios — Sua Especificidade

» Estrutura;

» Apresentacdo e imagem;
» Objetivo do relatério;

> Indice;

» Encerramento.

Médulo V - Particularidades da Comunicacao de Negocios

Formacéao para o bom desempenho escrito;
Planear o documento;

Preparar o esboco;

Escolher o assunto;

Decidir a quem distribuir;

Onde guardar o documento.
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Modulo VI - Exercicios Praticos.
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Conteudo de Formacao a Distancia
HIGH SKILLS

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que ira mesmo dar a formacéo presencial atraves
da plataforma.

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

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessao de formacéao.

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

Esta formacéo é certificada e reconhecida.

DISGCOPS012 www.highskills.pt | geral@highskills.pt

+351 217 931 365 | +244 94 112 60 90 | +258 841 099 522 | +238 924 20 25 | +239 999 25 15

P0O63_00


http://www.highskills.pt/

