4.2-CURSQO: Técnicas de Expressao Oral e Escrita

Duracéo: 60 horas
Destinatéario: Todos os funcionarios publicos

Objectivos: Tornar os participantes capazes de flexibilizar e
aumentar a sua competéncia comunicacional, adquirindo
métodos para analise, estruturacao de ideias e redigir com
maior facilidade textos de caracter geral

Conteudo Programatico:

1 - A CORRECCAO DA FORMA
- NocOes bésicas de ortografia e sintaxe

2 - COMO ESCREVER UM TEXTO CLARO

- principios da legibilidade

- A estruturacdo das ideias e o plano

- O rigor da construgéo da frase e do paragrafo
- A clareza da pontuacéo

- A adequacéao do vocabuléario

- A apresentagao

3- ESCREVER DOCUMENTOS PROFISSIONAIS EFI
CAZES

- Caracterizacao dos documentos profissionais

- Analise de esquemas e planos tipo de diversos doeu
mentos

- Reescrita/escrita de alguns documentos
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