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Escrita Profissional de E-mails — Principios e Boas Praticas

Objetivos Gerais

Atualmente o E-mail € uma das principais ferramentas de comunicacdo no seio
empresarial, conquistando a preferéncia e um lugar de destague em qualquer
Organizacéo.

Este Curso pretende transmitir aos participantes os Principios e Boas Praticas
Aplicadas a Escrita Profissional de E-mails.

Objetivos Especificos

No final deste Curso os participantes saberao:

e Escrever e-mails concisos e claros de forma a captar a atencao do leitor e obter
resultados;

e Otimizar o seu tempo de trabalho com os e-mails ao melhorar o seu processo de
escrita;

e Reduzir o stress ao ganhar controlo da sua caixa de entrada;

e Construir uma imagem profissional através dos e-mails que envia,

e Evitar problemas com praticas e procedimentos comuns na internet;

¢ |dentificar os problemas chave antes de pressionar o botdo de “envio”;

e Aprender a evitar o lixo eletronico e spam.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que utilizem no seu dia a dia de trabalho
a comunicacdo via email e que queiram conhecer 0s principios e boas praticas
associadas a sua escrita profissional.

Carga Horéaria

6 Horas

Conteudos Programaticos

Modulo | - Compreender os Desafios do E-mail;
Moédulo Il - Principios Basicos — Comecar Rapidamente;

Modulo 1l - A Lista de Ideias e os 3 A's: Alvo, Audiéncia e Area;
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Modulo IV - Ir Direto ao Assunto: Construir Linhas Fortes do Discurso, Aberturas
e Fechos;

Médulo V - “Falar” ao Leitor;
Moédulo VI - Estruturar a sua Mensagem,;

Médulo VII - Manter um Tom Profissional ao Reconhecer o Que E e 0 Que Néo E
Apropriado em Comunicacdes;

Modulo VIII - Direcionar o seu E-mail para um Estilo Profissional para Si e para a
sua Organizacéo;

Médulo IX - Gerir Anexos, Interrupcdes de E-mail e Paragens Desnecessarias;

Modulo X - Exercicios.
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