Redação Empresarial

Descrição: No curso de Redação Empresarial, aprenderemos regras para escrever melhor e conheceremos os documentos mais usados nas empresas.

Carga horária: 14 (quatorze) horas aulas.

Público Alvo:

Pessoas que desejam conhecer e praticar a redação empresarial.

Habilidades mínimas necessárias: 

Ter domínio da leitura e escrita e conhecimento básico de informática.

Objetivo Geral:

Os estudantes deverão ser capazes de compreender as dicas para escrever bem e a reconhecer os documentos mais utilizados nas empresas. 

Objetivos Específicos:

Ao final deste curso, os estudantes deverão ser capazes de: 

· Compreender os termos necessários para escrever bem; 

· Saber informar o papel da redação empresarial; 

· Identificar os pronomes de tratamento ideal; 

· Usar os fechamentos adequado; 

· Reconhecer os documentos mais usados nas empresas ; 

Metodologia:

Este curso será realizado a distância, através do Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle, com atividades e questionamentos que os levam a ter condições de escrever bem e reconhecer diversos tipos de documentos.

Conteúdo:

Este curso está dividido em 03 (três) unidades e 06 (seis) capítulos:

Unidade I

Capítulo 01 – Estilo e Eficácia na Comunicação

Capítulo 02 – O Papel da Redação Empresarial 

Unidade II

Capítulo 03 – Se preparando para construir uma Redação Empresarial

Capítulo 04 – Pronomes de Tratamento e Fechos de uma Redação Empresarial

Unidade III

Capítulo 05 – Conhecendo Documentos – Ata e CI

Capítulo 06 – Conhecendo Documentos – Declaração, Ofício e Procuração

Avaliação:

A sua compreensão, apreensão e retenção acerca dos conteúdos aqui apresentados serão mensuradas através de autoavaliações (on-line) parciais e final.

As autoavaliações parciais deverão ser realizadas, pois elas:

· Propiciarão reflexões sobre os temas tratados; 

· Construirão a fixação dos conceitos; 

· Possibilitarão o acompanhamento de seu progresso durante o curso; 

· Subsidiarão para a atividade final.

A autoavaliação final abordará todo o conteúdo do curso, apresentando retornos de seu aprendizado, necessário para qualificação e/ou certificação profissional.

