aEscrita Eficaz®

Escrever berm n3o é suficiente quando sabe que pode Escrever Melhor!

Objectivos

FORMACAD

Area de Comunicacao

® Reconhecer a importancia da comunicacao escrita no meio empresarial;
e |dentificar as etapas necessarias para a redaccao correcta de um texto;

e Adaptar a sua comunicacado escrita ao contexto requerido;

e Aplicar as estratégias de correccdo de erros nos seus textos;

® Escrever de forma correcta e clara;

e Utilizar os meios de correccao adequados as circunstancias;

e Executar, nos préprios textos, testes de controlo de qualidade.

Destinatarios

Conteddo Programatico

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

® Profissionais da area de Relacdes Publicas ou afins, para quem
3 comunicacdo escrita com outras entidades deve ser feita com
rigor;

e Activos que sintam que podem e devem corrigir e/ou
desenvolver 3 sua capacidade de escrita através de um curso
caracterizado pela realizacdo de exercicios e exemplos praticos
da realidade laboral quotidiana.

Carga Horaria

® 24 horas.
VVantagens/Condicdes de Formacao

e Turmas com um maximo de 8 formandos;

e Utilizacdo de meios audiovisuais e informaticos adequados;
e Documentacdo e material de suporte a formacao;

® Acesso as salas em periodos livres para pratica extra;

e Certificado de Formacdo Profissional com o reconhecimento
oficial, de acordo com a Legislacao em vigor.

Para mais informacoes:

Telefone: E-mail:

Préximas turmas

INFANTADO FLCAMENGA
Av. Vasco da Gama, n.2 36 A
Qta. do Infantado,
2670-394 Loures

Tel.: 21982 84 94

Flamenga,

Tel.: 21989 63 36

Pcta. da Flamenga, n.? 9 loja Dta.,

2660-260 Sto. Ant.2 dos Cavaleiros

A escrita — processo cognitivo

O que significa “escrever”?

Porque sentimos dificuldade em escrever?
Falar # Escrever

A Linguagem Escrita Verbal

O Modelo da Comunicacao

A Redaccdo perfeita

A Apresentacado cuidada
O texto comercial

Carta comercial

Fax

E-mail

Relatorio

Acta

Nota de informacao

Ordem de servico
Indicadores de controlo de qualidade

Facilidade de Leitura e interesse humano
indice de confudo

www .caf.pt
info@caf.pt
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formacao
é a solucao



