TECNICAS EXPRESSAO ESCRITA

Objetivo: Garantir uma comunicacao escrita eficaz
Local, Data, Horario e Duragdo: Lisboa / luanda. 5 dias - 20 horas
Formador(a): Dra. Soénia Karitsis Formadora certificada

MODULO 10: AS ETAPAS PARA
A ELABORAGAO DE

MODULO 1: A IMPORTANCIA DA MODULO 5: 0S OITO MODULO 8: A RELATORIOS:

X ) 2 ~ -Como escrever um relatério: apresentar
COMUNICAQAO ESCRITA METODOS DE COMUNICACAO POR E- regras orientadoras para a elaboragdo de
e veries i o e s de ma el MAIL: Ui E
Expressdo Escrita Ineficaz: a auto-critica, reparagao EXPRESSAO ESCRITA: - Principios basicos da _'?.funcao Slalimpertncisid S miEatonio
do erro, método sistematico de Reviséo. 1)Método por Importancia; comunicagao. . e ' .

2)Método por Cronologia; -Como ser objectivo na redacgdo -Elementos constituintes de um relatério.
MODULO 2: NiVEL SOCIO CULTURAL 3) Método por Processo; 4)Método de mensagens. —Estllqs de.redacga]o e estilos graficos.
; Espacial; 5)Método por Contrate; 6) -A estrutura da mensagem -Funcionalidades uteis dos processadores
DA MENSAGEM: Método do especifico para o geral e conforme a sua finalidade: de texto.
-Escrever a partir do ponto de vista do Cliente vice-versa: informar, relatar, expor um ponto -Compreender os principios da redac¢do
-As etapas para escrever focalizado no cliente interno e 7) Método Analitico e 8) Método de vista, fazer uma solicitacdo e dar de introdugdes, conclusdes e sumarios
extern_o. - .~ espacial; retor.no de uma solic.:itagﬁo. executivos.
-gepn!ro %rqposnotda; comunicagao. s o -A etiqueta do e-mail. _Reconhecer técnicas para organizar e
-Definir a ideia central ou @ mensagem fundamental. 2 . . exolicar a sua informaco.
-Confirmar a estratégia da mensagem para atingir o que MODULO 6: O,_, PLANO DE MODULO 9: A Cp der técni y
tende COMUNICACAO ESCRITA: - -Compreender técnicas para escrever
pre : o - COMUNICACAO POR frases claras e concisas;
-Redigir a mensagem inicial; C d dit
. . = Estabelecimento de metas; Geragdo CARTA: I B Rt B P i
MODULO 3- AS 4 ESTRATEGIAS DA ’ ¢ o documentos de forma eficaz
~ : A I E R K- Relr-clr 1 X Al -Etapas para a Elabora¢do de uma
ECXPRESSAO ESCRlTAf e ideias. carta: Pensar, Listar, organizar e
= OmO’COlme(;ara esprever com 'e |'C|enC|a,. : -Desenvolvimento da mensagem: restringir.
-EE'c‘,?It'raat(tBeggllaa?l- gl:ﬁse';?:ea;}oEStrategla 2- LOgICﬂ, Paragrafos, enumeracdo, causa- -A estrutura tipica de uma carta:
Estratégia 4-Escrever Iivrer’nente; efeito, explicacdo. abertura, corpo e fecho.
-A estrutura de uma carta de recusa raini n g
MODULO 4: A MENSAGEM ACTIVAE MODULO 7: O CONTEUDO E ESTILO DA MENSAGEM:
RECEPTIVA: -Definir o contetido da mensagem: colocar a mensagem em foco; Rever a q re

clareza da mensagem; orientar a mensagem para a acgao.

-Definir o estilo da mensagem: elaborar uma mensagem com impacto
visual; manter a sintonia do “tom” da mensagem com o destinatario; Inscri gé_o:
adoptar uma escrita activa; verificar os objectivos do texto; efectuar uma
revisao detalhada do texto.

-Desenvolver a mensagem de acordo com 0s objectivos.

-Mensagem organizada, focalizada no publico-alvo,
desenvolvimento planeado, mensagem com estrutura,

clareza e ldgica. trainingcare@trainingcare.pt



mailto:trainingcare@trainingcare.pt

