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HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Melhorar a Comunicacao Escrita e Revisdao Gramatical

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes de competéncias, procedimentos e
instrumentos que lhes permitam melhorar a Comunicacgéo Escrita.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

¢ |dentificar os critérios que determinam a eficacia de um texto profissional, utilizar
esse texto como instrumento de negociacao e tornar o escrito profissional como
um meio desencadeador do fim pretendido;

e Distinguir os diversos Tipos de Comunicacao Escrita;

e Comunicar, eficazmente, utilizando a expressao escrita;

¢ |dentificar os varios fatores de inibicdo a comunicacao;

e Saber gerir o tempo e a informagao de que disp0e;

e Criar interagdo com o publico.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que entendam a importancia envolvida
nesta tematica e queiram melhorar substancialmente a sua comunicagao escrita.

Carga Horéaria

24 Horas

Conteudos Programaticos

Modulo | - A Importancia da Comunicacao
Médulo Il - A Comunicacédo Escrita

» Os diversos tipos e respetiva importancia.

Moédulo 11l - A Producéo de um Texto Escrito

» Distingdo entre o essencial e 0 acessorio;
» Objetivos e argumentos;

» Poder de sintese;

» Coeréncia sequencial;
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» Regras bésicas do funcionamento da lingua;
» Apresentagéo e estilo.

Modulo IV - Tipos de Textos

Faxes;
Cartas;
Memorandos;
Relatoérios;
E-Mails.
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Moédulo V - A Comunicagédo Escrita e o Respetivo Processo

» Os diversos tipos e respetiva importancia;
» Conceito de “Lingua” e “Linguagem?;
» As funcdes da linguagem escrita.

Médulo VI - A Identificacdo dos Fatores Pessoais nas Apresentacdes

> Gestao dos “conflitos internos”.

Médulo VII - A Preparacdo do Texto Escrito a Apresentar

» Definicdo dos objetivos;
» Estrutura e organizacao;
» Apresentacgéao e objetividade do produto final.

Mdédulo VIII - A Prévia e Completa Descodificacdo do Texto

» Dominar a informacao;
» Ultilizar as preferéncias pessoais e tirar partido delas;
» Desenvolver técnicas de reformulacao e de sintese.

Mdédulo IX - Os Pontos a Utilizar ao Longo de uma Exposicéo
Modulo X - Interacdo com o Destinatario

» Escrita persuasiva, clara, competente e eficaz,;
» Criacdo de condicdes favoraveis a troca de informacéo.

Modulo XI - Adocéo de Estratégias Adequadas em Situacao de Conflito.
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