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Escrever € muito mais

do que juntar palavras.
A nossa escrita espelha o f

e COmo comunig




- A fOrmadora —
CLARA ANDRADE

Pos-graduada em Educacao pela Arte
pela Universidade Moderna de Lisboa.

Licenciada em Linguas e Literaturas
Modernas pela Universidade de Coimbra. 4’\

35 anos de experiéncia como professora 4—-\
de Portugués e Francés no ensino
publico em Portugal.

/—» Professora de Portugués e Frances
no Colégio Portugués de Kinshasa, na

Republica Democratica do Congo (RDC).

Coordenei e participei em conferéncias
internacionais dos Caretakers of the

Environment International (CElI 2013/2014, q\
2014/2015), em Glasgow - Escécia e em Yilan -
Taiwan, em parceria com a Associacao
Portuguesa do Ambiente (ASPEA).

Participei no Programa Lingua, pelo
Ministério da Educacao de Portugal,
em Montpellier, Franca.

Ministrei cursos de Portugués para
Estrangeiros nas empresas Total, BP,
Prezioso Angola, Lda.

Formadora de Lingua Portuguesa e Area 4
Comportamental em Angola desde 2014.

Mais de 10 anos de experiéncia como formadora e
consultora de comunicacao em diversas empresas e
instituicoes em Angola.




O QUE FACO
-~

O que torna a nossa formacao
unica ?

E a nossa abordagem personalizada e
centrada no cliente.

Compreendemos que cada

individuo e empresa tem necessidades
unicas, por isso, adaptamos os nossos
cursos para atender a essas necessidades
especificas.

Alem disso, a nossa equipa de
formadores € composta por
profissionais altamente
qualificados e experientes que
estao comprometidos em ajudar os
nossos clientes a alcancar os seus
objectivos de aprendizagem.

Acreditamos que a aprendizagem deve
ser uma experiéncia envolvente e
gratificante, por isso, incorporamos
métodos de ensino interactivos e praticos
NOS NOSSOS CUrsos.

FORMACAO

A nossa formacgao é personali
e adaptada as necessidades
individuais de cada cliente.
Com uma equipa de profissio
altamente qualificados, ofere
MoS Cursos que promovem o
volvimento de competéncias
moramento profissional.

PORTUGUES P
EMPRESARIOS
ESTRANGEIRO

E um empresario estrangeira
pretende desenvolver compe
linguisticas ao nivel do vocal
da gramatica, da leitura, da
e, sobretudo, da expressao o
em Portugués? Oferecemos ¢
Portugués especialmente co
para empresarios estrangeir
Estes cursos focam-se no voc
de negdcios e nas habilidade
comunicag¢ao necessarias.

EDICAO E REV
DE TEXTOS

Os nossos servicos de edica
revisao de texto garantem
que a sua comunicagao esc
clara, concisa e livre de errc
Trabalhamos com todo o tip
textos, desde relatérios
empresariais a artigos desti
a publicacao e a assessoria
imprensa.




— Apresentacao —

De que forma podemos causar impacto com a nossa comunicagao?
Que recursos linguisticos e extralinguisticos devemos usar para alcancar
0S resultados que desejamos?

Estes programas apresentam-se numa abordagem muito
pratica, fornecendo ferramentas e técnicas para uma comunicacao oral e escrita de exceléncia.

5380, assim, objectivos centrais:

”

Saber comunicar com Saber comunicar para Saber comunicar em
clareza, rigor, empatia e influenciar e fidelizar publico com exceléncia,
assertividade em contexto clientes. partilhando mensagens
de comunicacao inspiradoras e de forma

interpessoal. cativante.



COMUNICAR
COM SUCESSO —

UM PROGRAMA PARA COMUNICAR COM RIGOR E PROJECTAR CREDIBILIDADE

MODULO I | TECNICAS DE EXPRESSAO DO PORTUGUES

1. Regras de aplicacdao gramatical / Funcionamento da lingua
2. Uso da pronominalizacao:

3. Utilizagao dos verbos

4. Erros frequentes

MODULO Il COMUNICACAO EFICAZ

1. Comunicar com clareza para ser facilmente compreendido
2. Saber usar as palavras certas e eficazes para influenciar
3. Comunicacao empatica e principios de cortesia linguistica
4. Desenvolver a técnica de expressao/apresentacao oral

MODULO Il | REDACCAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS
1. Comunicar eficazmente usando a expressao escrita
2. Distinguir os varios tipos de comunicacao escrita

3. Elaborar documentos essenciais ao funcionamento da empresa:

- Relatério, acta, e-mail, nota de servico
4. Distinguir o essencial do acessério

MODULO VI | PORTUGUES SEM DUVIDAS
1. Erros mais comuns

2. Morfologia e sintaxe

3. Sinais de pontuacao

4. Como consultar e resolver duavidas

1.TECNICAS DE
EXPRESSAO DO
PORTUGUES

O curso visa o melhoramento de regras
da lingua a utilizar guer ao nivel daescrita,
quer da oralidade. Visa ainda desenvolver
competéncias de andlise e compreensao
textual, bem como técnicas para a
producdo de texto.

Quer aprender técnicas que o ajudem a
expressar melhor a sua mensagem?
Quer escrever e-mails ou relatérios
que os destinatarios compreendam?
Nao quer ser um escritor mas antes
escrever com simplicidade e clareza?

2. COMUNICACAO
EFICAZ

Todos nds comunicamos no trabalho e
queremos ser facilmente
compreendidos, sem ruidos, sem
desentendimentos e sem as mas
consequéncias da mensagem transmitida
da forma errada.

A boa comunicacdo € importante para
qualguer profissional no seu dia-a-dia
empresarial e é essencial para um clima
organizacional saudavel e positivo.

A comunicacgao transparente ajuda a
construir confiancga e integracao.

CARGA HORARIA: 56H

= é EXECUTIVE
- TRAINING

3. REDACCAO DE
DOCUMENTOS
OFICIAIS

Qualguer que seja a area profissional,
escrever de forma simples e correcta, alem
de corresponder a padrdes de qualidade,
permite trabalhar de forma mais fluida e
eficiente. Escrever bem em contexto
profissional facilita a comunicagao

interna e, também, a comunicagao com par-
ceiros, clientes e outros agentes

externos, encontrando a justa medida para
uma comunicac¢ao formal e
simultaneamente de proximidade.

E importante saber as regras de redaccdo
de documentos escritos: oficios,

circulares, actas, relatérios e e-mails,
uniformizar e aumentar a consisténcia da
escrita nos contextos profissional e
institucional.

4. PORTUGUES
SEM DUVIDAS

Transversal a todas as areas, a

lingua portuguesa gera muitas

vezes duvidas e/ou questdes que nao se
resolvem apenas com O recurso ao
corrector ortografico, nem com uma
consulta ao dicionario.

Tanto no dia-a-dia como no contexto
profissional, somos frequentemente
confrontados com dificuldades de
natureza diversa.



DESCOMPLICAR

A ESCRITA —

UM PROGRAMA DE TECNICAS PARA ESCREVER MAIS E MELHOR

MODULO | - PORTUGUES SEM DUVIDAS
1. Erros mais comuns

2. Morfologia e sintaxe

3. Sinais de pontuacao

4. Como consultar e resolver duvidas

MODULO Il - ESCRITA NA ASSESSORIA DE IMPRENSA

1. Analise das caracteristicas da escrita jornalistica - objectividade

2. Producao de textos de caracter jornalistico, com vista a sua publicacao
3. Jogos , truques e técnicas para escrever mais e melhor

4. A crdonica, o conto, o aforismo e o post

5. Distinguir o essencial do accessoério

MODULO Ill - E-MAILS EFICAZES

1. Aordem da informacao

2. A importancia da escolha do Assunto

3. Para, Cc e Bcc - as regras para nao enredarmos ninguém em
comunicacoes desnecessarias

4. A apresentacao grafica do corpo de texto do e-mail

5. Sistematizar informacao no corpo de texto;

6. Formas de tratamento

MODULO VI - DESCOMPLICAR A ESCRITA

1. Especificidades da comunicacao em contexto empresarial

2. Como Escrever um E-mail Profissional

3. Razoes para clarificar a escrita num mundo digital e imparavel
4. Conteudos Gramaticais Essenciais: Pontuac¢ao, acentuacao,
concordancia verbal e nominal

1. PORTUGUES
SEM DUVIDAS

Transversal a todas as areas, a

lingua portuguesa gera muitas

vezes dUvidas e/ou questdes que nao se
resolvem apenas com O recurso ao
corrector ortografico, nem com uma
consulta ao dicionario.

Tanto no dia-a-dia como no contexto
profissional, somos frequentemente
confrontados com dificuldades de
natureza diversa.

2. ESCRITA NA
ASSESSORIA DE
IMPRENSA

Quais as regras e 0s principios basicos da
escrita de um texto destinado a
imprensa?

Como trabalhar a informacdo que se tem
em mdos de forma que ela se torne
interessante e “noticiavel”? Afinal, o que é
uma noticia e o que ndo pode faltar neste
tipo de texto? Que linguagem deve ser
utilizada num site institucional ou numa
newsletter?

Neste curso intensivo, serao analisadas,
de forma muito pratica, as regras de ouro
a ter em conta quando se escreve um
texto destinado a comunicacdo social ou
na divulgacdo de um artigo institucional.

= EXECUTIVE
TRAINING

« 111 |°
) O

3. E-MAILS
EFICAZES

A comunicacdo no trabalho passa em
grande parte pelo envio de e-mails. Mas
a verdade é gue ninguém nos ensinou as
regras deste meio de comunicagdo e
muitas vezes damos por nos a fazé-lo
sem qualquer critério.

Uma breve formacdo para sistematizar e
assimilar as principais regras da escrita
de e-mails de forma a tornar a nossa
comunicac¢ao mais clara, simples e eficaz.

4. DESCOMPLICAR
A ESCRITA

DERRUBAR O MITO:
«ESCREVER MUITO E DE FORMA COM-
PLEXA E ESCREVER MELHOR»

A forma como escrevemos, identifica-nos
e contribui para a imagem que
transmitimos de nds, nos mais diversos
contextos de interac¢do social.

De certo ponto de vista, cuidar da
comunicacao escrita €, também, cuidar
da nossa aparéncia.

E preciso saber redigir textos
absolutamente claros, manuseando os
recursos verbais com agilidade e rigor.

CARGA HORARIA: 46H



COMUNICAR PARA
LIDERAR —

UM PROGRAMA SOBRE COMUNICACAO EFICAZ. A PALAVRA E O INICIO DA ACCAO.

MODULO | - ATENDIMENTO DE EXCELENCIA AO CLIENTE

1. Tipos de Comunicacao

2. A Comunicacao Verbal: Oral e Telefénica

. A Comunicacao Nao-Verbal

4. Técnicas para um bom atendimento presencial e telefonico
5. Comunicar eficazmente - Regras

6. Imagem profissional e credibilidade

w

MODULO Il - GESTAO DO TRABALHO, DO TEMPO E DA INFORMAGAO

1. A secretaria no mundo actual:

Responsabilidades / Fungoes / Actividades

2. A Gestao do Trabalho e das Actividades

3. A gestao do tempo e da informacgao

4. Como melhorar a capacidade de comunicacédo e de relacionamento
interpessoal

5. Distinguir o essencial do accessorio

MODULO Il - COMUNICACAO EMPRESARIAL EM LINGUA PORTUGUESA
1. AEmpresa como Universo de Comunicacao

2. Comunicacao Interna e Externa

3. Comunicac¢ao Formal e Informal

4. Principios da comunicagao escrita eficaz

5. Técnicas de redaccao de documentos essenciais a empresa:
relatéorio, acta, e-mail

1. ATENDIMENTO
DE EXCELENCIA AO
CLIENTE

Quer aprender a dominar as técnicas de
atendimento pessoal e agir com eficacia,
adoptando comportamentos adequados
a um atendimento de exceléncia?
Directrizes que abrangem dominios como
o Saber Estar, o Saber Apresentar-se e
o0 Saber Comportar-se nas mais
diferentes situa¢des que a vida profis-
sional o exige, ajudardo os participantes a
enfrentar situacBes delicadas e publicos
dificeis, reforcando as suas competén-
cias de relacionamento e empatia, assim
como as formas mais eficazes de comuni-
cacao pessoal e telefonica.

2. GESTAO DO
TRABALHO, DO
TEMPO E DA
INFORMACAO

Reflectir sobre a importancia da gestao do
tempo na actualidade, e conhecer
algumas dicas e estratégias que o
ajudardo a conciliar as inUmeras
responsabilidades e desafios que sao
impostos no seu quotidiano.

Aprenda a gerir de forma eficaz o seu
tempo e a organizar as suas tarefas,
aumentando a sua rentabilidade.

CARGA HORARIA: 48H

":é EXECUTIVE
— X1 TRAINING

3. COMUNICACAO
EMPRESARIAL EM
LINGUA PORTUGUESA

Na lingua portuguesa, a comunicag¢do
empresarial deve ser clara, objectiva e as-
sertiva, a fim de evitar ruidos e mal enten-
didos. E importante que as

mensagens sejam adequadas ao
publico-alvo, utilizando uma linguagem
acessivel e adaptada ao contexto em que
serdo recebidas.

E uma ferramenta poderosa para
fortalecer o relacionamento com os
diversos publicos da empresa, garantindo
transparéncia, confianca e eficacia nas
relac@es organizacionais.
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é EXECUTIVE
=l TRAINING

PROGRAMA
COMUNICAR
COM SUCESSO

Este programa destina-se a
quadros hierarquicos e
funcionais, chefias e restantes
profissionais que pretendam
desenvolver e/ou aperfeicoar a
unicacao oral e escrita em contex-
to profissional.

cias de
om
ial,

PROGRAMA
COMUNICAR
COM SUCESSO

48H

Um programa destinado aos
Coordenadores de equipas ou
projectos; Assessores de

Administracao ou Direccao;
Técnicos de Atendimento e, de
um modo geral, a todos os
profissionais que sintam a
necessidade de desenvolvimento
de skill’s nesta tematica.



A Formacao € um valoroso investimento
feito pelas empresas de sucesso.

1.TECNICAS
EXPRESSAO
PORTUGUES

O curso visa o melhoramento de regras
da lingua a utilizar quer ao nivel daescrita,
quer da oralidade. Visa ainda desenvolver
competéncias de andlise e compreensao
textual, bem como técnicas para a
producdo de texto.

Compreende o0 Médulo 1 e 0 Médulo 2.

2.REDACCAO
DOCUMENTQ
OFICIAIS

Escrever bem em contexto profissional
facilita a comunicacdo interna e, também,
a comunica¢do com parceiros, clientes e
outros agentes externos, encontrando a
justa medida para uma comunicacao for-
mal e simultaneamente de proximidade.
E importante saber as regras de redaccdo
de documentos escritos: oficios,
circulares, actas, relatorios e e-mails,
uniformizar e aumentar a consisténcia da
escrita nos contextos profissional e
institucional.

3.ACTUALIZ/
DAS REGRAS
PORTUGUES

Um curso intensivo para actualizar as re-
gras de Portugués ha muito esquecidas.
Adaptado a escrita profissional.

Este curso trabalha a utilizacdo da lin-
gua portuguesa em contexto de trabalho,
revendo conceitos basicos de funcio-
namento da lingua e ao mesmo tempo,
procurando esclarecer aquelas «duvidas
existenciais» que surgem, no dia-a-dia,
quando falamos ou escrevemos.
Compreende 0 Médulo 1 e 0 Médulo 2.

4.COMUNICA
EMPRESARIA
LINGUA POR

Na lingua portuguesa, a comunicacao
empresarial deve ser clara, objectiva e
assertiva, a fim de evitar ruidos e mal en-
tendidos. E importante que as
mensagens sejam adequadas ao
publico-alvo, utilizando uma linguagem
acessivel e adaptada ao contexto em que
serdo recebidas.

E uma ferramenta poderosa para
fortalecer o relacionamento com 0s
diversos publicos da empresa, garantin-
do transparéncia, confianca e eficacia
nas relacdes organizacionais.

5.GESTAO DO
PLANEAMENTO
ORGANIZACAO
TRABALHO

Refletir sobre a importancia da gestdo do tempo
na actualidade, e conhecer algumas dicas e es-
tratégias que o ajudardo a conciliar as inumeras
responsabilidades e desafios que sdo impostos no
seu quotidiano.

Aprenda a gerir de forma eficaz o seu tempo e a
organizar as suas tarefas, aumentando a sua rent-
abilidade.

6.ETIQUETA NO
MUNDO EMPRE
ETICA, PROTOC
RELACOES-PUB

O curso incide no conhecimento e uso das regras
de etigueta e protocolo empresarial e na distingéo
das duas noc¢des, abrangendo conceitos de ética,
costumes e tradic&o, bem como as de hierarquia,
formas de tratamento e comportamento nos actos
sociais, publicos e profissionais. Costuma dizer-se
que o protocolo é composto por 20% de regras,
50% de boa educacéo e 30% de bom senso!



7.ESCRIT/
ASSESSOF
IMPRENS
JORNALIS
CRIATIVA

Quais as regras e 0s principios basicos da
escrita de um texto destinado a
imprensa?

Como trabalhar a informacdo que se tem
em mados de forma que ela se torne inter-
essante e “noticiavel”? Afinal, o que € uma
noticia e 0 que ndo pode faltar neste tipo
de texto? Que linguagem deve ser utiliza-
da num site institucional ou numa news-
letter?

Neste curso intensivo, serao analisadas,
de forma muito pratica, as regras de ouro
a ter em conta quando se escreve um
texto destinado a comunicac¢do social ou
na divulgacdo de um artigo institucional.

8.TECNIC
APRESEN
COMO FA
PUBLICO

Este curso incide sobre os aspectos
comportamentais de “Como Falar em
Publico”. Foi desenhado para formar
comunicadores de exceléncia através

de tecnicas e métodos cientificos mais
avanc¢ados.

Compreende o0 Médulo 1 e 0 Médulo 2.

9.TECNIC
PRATICAS
ADMINIS

As técnicas e praticas administrativas sdao
fundamentais para garantir o bom
funcionamento de uma organizacdo,
facilitar o trabalho e a comunicacado

eficaz. Visa dotar os formandos de
conhecimentos técnicos e administrativos,
que Ihes permitam desenvolver as suas
fun¢des com qualidade e eficacia.

10.RELAC
-PUBLICA
PROTOCC
EMPRESA

Este curso visa aprofeicoar comporta-
mentos para a projeccdo de uma imagem
profissional afirmativa e compreender a
importancia do protocolo como instru-
mento de comunicacdo, fomentando as
relagcBes internas e externas e facilitando a
comunicac¢ao entre os diversos publicos e
empresa.

11.0 POD
COMUNIC
ASSERTIV
Melhorar
laborais

A comunicacdo assertiva é uma poderosa
ferramenta que pode transformar a for-
Ma como nos relacionamos No ambiente
de trabalho. Ser capaz de expressar as
nossas ideias, opinides e sentimentos de
forma clara, honesta e respeitosa pode
melhorar significativamente as relacdes
laborais, promovendo um clima de
confianca e cooperacdo.

12.ATENE
EXCELENC
AO CLIEN

Directrizes que abrangem dominios como
o Saber Estar, 0 Saber Apresentar-se e
o0 Saber Comportar-se nas mais
diferentes situacdes que a vida profis-
sional o exige, ajudardo os participantes a
enfrentar situa¢des delicadas e publicos
dificeis, reforcando as suas competéncias
de relacionamento e empatia, assim como
as formas mais eficazes de comunicac¢do
pessoal e telefonica.

13.ATENE
TELEFON
IMAGEM

“Nao ha uma segunda oportunidade
para criar uma primeira boa impressao.”
Conhecer as técnicas de atendimento
tanto presencial como telefonico e a forma
COMO a comunicagado interfere no
relacionamento e na motivacdo dos clien-
tes, sdo assim, mais-valias que garantem
aos profissionais a exceléncia dos seus
servicos e a satifacao dos seus clientes.

14.PRATI
CONTEXT
TRABALH
FORMACA

Actividade formativa que se desenvolve no
local de trabalho, adaptada a realidade em
contexto laboral.

Permite a aquisicdo imediata de
conhecimentos e praticas em situacdes
reais de trabalho.

15.SECRE
EXECUTI
ALTA DIR

CURSOS
DE
ORMACAOQ

Para competir no mercado actual, o
profissional de Secretariado deve ver-se
como um lider inovador e criativo, um em-
preendedor que desafia os obstaculos do
dia a dia de trabalho, um profissional com
habilidade de comunicagao, comporta-
mento activo, capacidade de organizacdo,
discricdo, compromisso, ética e respons-
abilidade, capaz de actuar num mercado
em constante transformacao.

16.ELAB
DE PARE
TECNICOS

Elaborar um parecer técnico é uma tarefa
complexa que exige conhecimentos
especificos, deve ser sustentado em bases
confiaveis e escrito com objectvo de
esclarecer, interpretar e explicar certos
factos.

Os formandos irao adquirir conhecimen-
tos que Ihes permitam elaborar um
parecer técnico de forma eximia.

17.SECRE
- GERAL -
DOCUME

Actualmente as empresas necessitam de
profissionais com um perfil multifuncio-
nal, capazes de executar com eficacia as
funcdes administrativas, gestao de agenda,
organizacao documental, gestao da
informacdo e organizacdo de eventos.



— O QUE DIZEM SOBRE NOS —

NAZARE ALMEIDA

Dep. Comunicacao do MEP

No decorrer da formacdo pude perceber que

utilizava muitas palavras de forma incorrecta.

A formac¢do foi muito interessante e a

Formadora tornou-a ainda mais interessante.

Adquiri muitos conhecimentos e estou
imensamente grata.

ACADEMIA

DA LINGUA
PORTUGUESA

BARTOLOMEU SANTOS

DNPPP do MEP

Criteriosal Pois abordou aspectos especificos
que fazem toda a diferenca na comunicacao,
a questdo da “crase”, das virgulas, € muito
importante ter bases nessas questdes e
outras aqui abordadas.

SHEILA BANDEIRA

Directora GRH do MEP

Esta fomac¢do permitiu-me aprofundar
conhecimentos sobre a lingua portuguesa.
Foi uma experiéncia bastante enriquecedora ver
e distinguir as variantes consoante os paises de
expressdo portuguesa, entre outros aspectos
interessantes.

Digna de repeticdo para outros destinatarios.



— O QUE DIZEM SOBRE NOS —

LOURDES SOARES

Assistente Administrativa do FGC

Maravilhosa. Gratiddo a Professora Clara
por todo o ensinamento.
Experienciamos o melhor.

A formacdo foi muito proveitosa, toda a
aprendizagem foi absorvida por nés e
deixou-nos com vontade de aprender

muito mais.

ACADEMIA

DA LINGUA
PORTUGUESA

VICTOR COSTA E SILVA

Dir. Comercial do Porto de Luanda

Primeiramente, felicitar a Formadora pela
formacdo de Atendimento ao Cliente.
Foi muito além das minhas expectativas.
Irei por em pratica todas as técnicas de
atendimento: comunicar com eficacia,
controlar e gerir o stress e até mesmo fazer
um atendimento de exceléncia.

CARLA SILVESTRE

Administradora Executiva da ZEE

Muito positiva.
E uma ferramenta importante para ser uma
profissional bem sucedida.
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Ajudamos as empresas a melhorar
a sua comunicacao.
VAMOS TRABALHAR JUNTOS?




APERFEICOE AS SUAS
. COMPETENCIAS PROFISSIONALIS.

P

nte N'zaji n°57, Alvalade - Luanda
1928 114 546 | E. geral@academialp.ao



