Conteudo de Formacao a Distancia

Escrever e Expressar-se de Forma Concisa

Objetivos Gerais

Este curso € dirigido a todos os profissionais que pretendam desenvolver o essencial para
melhorar a comunicacao escrita e oral.

Objetivos Especificos
No final do curso os formandos serao capazes de:

e Aperfeicoar as suas capacidades de sintese, retirar as ideias essenciais de um texto
e resumir o seu contedo em termos breves e precisos;

¢ Melhorar as suas intervencdes através da articulacdo entre si das ideias chave para
chegar ao que € importante.

Destinatarios

Este curso destina-se a todos os profissionais que que pretendam aprofundar a sua
capacidade de sintese tanto escrita como oral.

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 Horéaria
12 Horas

Conteudo Programaético

Mdédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizacdo
Médulo | — Entender o Funcionamento Intelectual

» Capacidade analitica vs capacidade sintética: vantagens e desvantagens
» Autodiagnostico: definir a sua tendéncia pessoal

Moédulo Il = Sintetizar de Forma Coerente

» A estrutura de um esquema eficaz para organizar e concentrar a informagéao
» Apresentar o tema e a estrutura do desenvolvimento
» Utilizar vocabulério preciso e rico
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Moédulo Il = Ter Capacidade de Sintese na Comunicacao Escrita: Retirar o Essencial
de um Texto

» Focar o essencial: técnicas de leitura rapida
» Definir o contexto
» Procurar a objetividade

Moédulo IV — Destacar as ldeias Principais

» Separar as informacdes importantes e as secundarias
» Distinguir a realidade da opinido

Modulo V — Adquirir uma Metodologia

> Definir o tema principal
> Definir a argumentacao para expressar a causa e as consequéncias
» Chegar a concluséo

Modulo VI - Organizar as suas ldeias Utilizando Diferentes Metodologias
Mdédulo VII - Ter Capacidade de Sintese na Comunicacao Oral: Analisar a Situacao

» Adaptar o seu discurso ao tempo previsto
» Conhecer o publico para se adaptar a ele
> ldentificar o seu objetivo

Médulo VIII — Preparar o Discurso

» Redigir um esquema e empregar o vocabulario adequado
» Introduzir dinamismo através de frases curtas e transi¢des logicas

Mdédulo IX = Os Principios da Comunicacéao Oral

» Utilizar exemplos concretos

» Identificar o momento para utilizar o humor
» Controlar a respiracao e a entoacao

» Encerrar com uma concluséo eficaz

Médulo X — A Importancia da Comunicacdo Nao Verbal

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.

DISSAGIDO0S 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/

- Conteudo de Formacao a Distancia

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

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

Esta formacao é certificada e reconhecida.
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