COMUNICAR EM PORTUGUES CLARO ®

Escreva para se fazer entender
> Curso de 2 dias (14 horas) ou de 3 dias (21 horas)

> Para grupos organizados de 9 a 12 pessoas

> Presencial ou online

Este curso da as ferramentas necessarias para escrever de uma forma mais

clara e eficaz. E composto por:

* mddulos base ('O que é a linguagem clara’, ‘Preparar a escrita’ e ‘Escrever’)

* mddulo extra a escolha com mais técnicas de escrita clara.
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Aprender fazendo

Trabalha-se individualmente e em
grupo, com momentos de reflex&o
sobre a escrita. O objetivo é garantir
as ferramentas necessérias para
implementar imediatamente e com

confianca aquilo que se aprendeu.

ALGUNS DOS NOSSOS CLIENTES
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Um manual para o dia a dia

Cada pessoa recebe um manual
preparado especificamente para o
curso, com orientacdes sobre escrita
clara, exercicios para praticar e varios
exemplos retirados de documentos reais

do dia a dia da vossa organizacéo.
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Aperfeicoado pela pratica
Desenvolvemos este curso a partir das
melhores préticas internacionais de
linguagem clara, aprofundadas para o
portugués ao longo de vérios anos de
experiéncia. Desde 2007, j4 formédmos
mais de 9.000 pessoas.
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PROGRAMA
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DIAZ

DIAS

(opcional)

MODULOS

O que é a linguagem clara

OBJETIVOS

Conhecer as caracteristicas da linguagem clara

Reconhecer as vantagens de escrever de forma mais clara

Preparar a escrita

Escolher a informacéo
Definir a finalidade de cada comunicacédo
Identificar os contelidos em funcéo da finalidade
Identificar as necessidades de quem nos Ié
Traduzir a finalidade numa frase-chave eficaz
Arrumar a informacéo
Comecar pelo mais importante
Agrupar os contelidos em blocos de texto ldgicos
Ordenar os blocos de texto segundo o interesse de quem 1é

Facilitar a leitura na diagonal

Escrever

Usar palavras claras para uma compreensdo a primeira leitura
Palavras conhecidas
Palavras especificas
Palavras repetidas
Dizer quem faz o qué
Verbos

Frases ativas

MODULOS

Escrever

(continuacdo)

OBJETIVOS

Escrever frases curtas
Pontos finais
Listas
Frases sem floreados

Frases sem interrupcdes

Mddulo extra

+

Aplicar aplicar aplicar

Aprender mais técnicas de escrita (ver opcbes na pagina seguinte)
+
Escrever ou reescrever contetdos Uteis para o dia a dia da vossa organizacdo

(workshop de producéo de contetidos)

MODULOS

Novo mddulo extra

+

Aplicar aplicar aplicar

OBJETIVOS
Aprender mais técnicas de escrita (ver opcdes na pagina seguinte)

+

Continuar o workshop de producdo de contetidos

Nao era este o curso que procurava?
Podemos criar um curso a medida dos seus objetivos. Ha 17 anos que ajudamos as organizacdes a usar

a escrita clara para melhorar a sua eficiéncia operacional e a experiéncia dos seus clientes.



PROGRAMA

MODULOS EXTRA

Podem escolher mddulos extra para aprender mais técnicas de escrita clara.

A seguir a cada mddulo, escrevem ou reescrevem conteldos Uteis para o dia a

dia da vossa organizacao.

Curso de 2 dias > inclui 1 mddulo extra

Cursode 3 dias > inclui 1ou 2 extra

Cartas e emails
® Incluir uma introducdo
e Usar campos dinamicos para criar templates

e Aproveitar as potencialidades da carta e as do email

Relatorios
e Distinguir entre andlise e relatério
e Escolher ainformacéo

e Escrever um relatério

Responder a reclamacoes
e Compreender a reclamacdo

e Resumir a reclamacéo

e Explicar devagar

e Despersonalizar conteldos desagradaveis

Escrever para a internet
* Adaptar a escrita clara a internet

e Aprofundar a clareza na internet

Moédulo a medida

Procura formacdo para resolver um desafio especifico? Podemos desenvolver um médulo a medida.

MAIS INFORMAGOES
cursos@claro.pt | +351 21 888 63 65



FEEDBACK

OS NUMEROS FALAM POR S|

A opinido de quem ja fez 0s nossos cursos é a melhor razao

para experimentar a nossa formacao.

AVALIACAO

Perguntamos a todas as pessoas a quem damos formacao
se recomendariam o curso a colegas, numa escala de 1a 10.
Em 2023, a média das respostas foi 9,6.

)

ESCALADETAIO

O QUE DIZEM DE NOS

Eu achava que escrevia de forma clara, mas,

depois destes dois dias, percebi que estava enganada. Cofidis

Este curso muda totalmente a forma como escrevemos

e abre-nos os olhos para uma nova forma de comunicar. CGD
Tudo fica mais simples e claro depois desta formacéo. Vodafone

Aprendi a escrever com uma voz muito mais préxima do cliente, sem

descurar o rigor nem os interesses da companhia. Médis

U

MAIS INFORMAGOES
cursos@claro.pt | +351 21 888 63 65

Formacdo muito util e de grande aplicacdo pratica, capaz de produzir

melhorias imediatas. Montepio

O curso foi absolutamente pertinente e totalmente adequado as nossas

necessidades especificas. INCM

O curso foi perfeito e estava extraordinariamente bem preparado.

Tudo o que aprendi vai ser usado jd no préximo email! NOS

Descubra como ajudamos a Fidelidade
a formar 700 colaboradores em escrita clara.


https://claro.pt/portfolio-items/case-study-fidelidade-formar-700-colaboradores-em-escrita-clara/
https://claro.pt/portfolio-items/case-study-fidelidade-formar-700-colaboradores-em-escrita-clara/
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