
Escrita Eficaz® 
Escrever bem não é suficiente quando sabe que pode Escrever Melhor!  

 Área de Comunicação 

 

Objectivos  

• Reconhecer a importância da comunicação escrita no meio empresarial; 

• Identificar as etapas necessárias para a redacção correcta de um texto; 

• Adaptar a sua comunicação escrita ao contexto requerido; 

• Aplicar as estratégias de correcção de erros nos seus textos; 

• Escrever de forma correcta e clara; 

• Utilizar os meios de correcção adequados às circunstâncias; 

• Executar, nos próprios textos, testes de controlo de qualidade. 

 

 

Destinatários 

• Quadros superiores, secretários e técnicos administrativos que 
produzam textos que, directa ou indirectamente, afectem a sua 
imagem profissional e da empresa; 

• Profissionais da área de Relações Públicas ou afins, para quem 
a comunicação escrita com outras entidades deve ser feita com 
rigor; 

• Activos que sintam que podem e devem corrigir e/ou 
desenvolver a sua capacidade de escrita através de um curso 
caracterizado pela realização de exercícios e exemplos práticos 
da realidade laboral quotidiana. 

Carga Horária 

• 24 horas. 

Vantagens/Condições de Formação 

• Turmas com um máximo de 8 formandos; 

• Utilização de meios audiovisuais e informáticos adequados; 

• Documentação e material de suporte à formação; 

• Acesso às salas em períodos livres para prática extra; 

• Certificado de Formação Profissional com o reconhecimento 
oficial, de acordo com a Legislação em vigor. 

Conteúdo Programático 

A escritaA escritaA escritaA escrita    –––– processo cognitivo processo cognitivo processo cognitivo processo cognitivo    

O que significa “escrever”? 

Porque sentimos dificuldade em escrever? 

Falar  ≠ Escrever 
A Linguagem Escrita VerbalA Linguagem Escrita VerbalA Linguagem Escrita VerbalA Linguagem Escrita Verbal    

O Modelo da Comunicação 

A Redacção perfeita 

A Apresentação cuidada 
O texto comercialO texto comercialO texto comercialO texto comercial    

Carta comercial 

Fax 

E-mail 

Relatório 

Acta 

Nota de informação 

Ordem de serviço 
Indicadores de controlo de qualidadeIndicadores de controlo de qualidadeIndicadores de controlo de qualidadeIndicadores de controlo de qualidade    

Facilidade de Leitura e interesse humano 

Índice de confuão 

Para mais informações: 

 

 

 

Telefone: ______________ E-mail: ____________  

 
Próximas turmas 

_________________________________________  

_________________________________________  

_________________________________________  


