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Workshop de Técnicas de Escrita para Negocios e Relatérios

Objetivos Gerais:

Este workshop pretende sensibilizar os participantes para a especificidade da escrita
de negdcios e para uma redacédo de relatorios eficaz e eficiente.

Objetivos Especificos:

No final do Curso os participantes serdo capazes de perceber as carateristicas da
escrita de negdcios e apresentar documentos escritos, bem elaborados.

Destinatarios:

Este workshop destina-se a dirigentes, quadros superiores, técnicos e a todos os tipos
de profissionais, com responsabilidades pela redacdo de textos de negdcios ou de

relatorios.

Carga Horéria:

18 Horas

Conteudos Programaticos:

Mdédulo | - A Especificidade da Escrita para Negocios
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Definicao;

Objetivos do documento;
Organizagéao e estrutura,
Apresentacdo da documentacéo;

O contetdo do documento;
Técnicas para uma concecao eficaz.

Moédulo Il - Documentos escritos
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>

Porqué passar a escrito?;

Quando utilizar?;

Tipos de documentos de negocios;
Cuidados a ter;

Relatérios — a importancia de relatar.

Modulo Il - Alguns tipos de documentos de negocios

>

Ordens de Servico;
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Despachos;
Circulares;
Comunicacgoes;
Cartas:
e De apresentacao;
e De reclamacéo;
e De cobranca;
e De solicitacdo de um pedido;
e De boas vindas e de agradecimentos;
e Qutras cartas.
Faxes;
E-mails;
Manuais:
e De Procedimentos;
e De Acolhimento;
e De Arquivo.

Modulo IV - Relatérios — sua especificidade
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Estrutura;

Apresentacao e imagem,;
Objetivo do relatério;
indice;

Encerramento.

Mdédulo V - Particularidades da comunicacao de negocios
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Formacéao para o bom desempenho escrito;
Planear o documento;

Preparar o esboco;

Escolher o assunto;

Decidir a quem distribuir;

Onde guardar o documento.

Modulo VI - Exercicios praticos.
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