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EMENTA DE CURSO ON-LINE

1. Nome do curso: Redacédo Corporativa

2. Objetivo Geral: Desenvolver a qualidade informativo-comunicacional da redagéo
corporativa, a partir de textos precisos, consistentes, claros, concisos e com a
agilidade necessaria para a melhoria continua da produtividade.

3. Carga Horéria: 24 (vinte e quatro horas) horas/aula, distribuidas da seguinte
forma:

4. Conteudo Programatico:

A. Clareza na comunicagao

* Clareza e a escolha de palavras;

 Itens que devem ser evitados: verbos e palavras curingas, palavras imprecisas,

expressoes informais;

* Estratégias de persuasdo e impessoalidade que favorecem a clareza;

* Objetividade na escrita;

* As virtudes do texto técnico: transparéncia, funcionalidade, pertinéncia, precisdo

vocabular, clareza e objetividade.

B. Organizacdo, estrutura textual e alinhamento gramatical

» A importancia do planejamento para uma comunicacdo escrita eficaz;

» Critérios para um planejamento eficaz: caracteristicas do leitor(es) e objetivo da
mensagem;

* Organizagdo das ideias: padrdes que favorecem a compreensdo da mensagem;

» Coesdo e coeréncia textuais;

* Redundancias, prolixidade e demais questdes vinculadas a gramaticalidade textual;

» Fatores que influenciam um bom texto: gertindio, pontuacdo, concordancia, crase,
colocacgédo pronominal e ordenacéo das palavras na frase.

C. Préticas de Redacéo
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* Coesao textual por meio do sequenciamento 16gico das ideias e do uso de conectivos
adequados;

* Impessoalidade evitar longos trechos descritivos, que ndo acrescentem informagdo Util
a fundamentacdo dos argumentos;

* Quantidade e qualidade das informacdes no texto;

« Utilizando os periodos de forma adequada e menos desgastante ao leitor;

» Termos genéricos e escolha das palavras de maneira adequada;

* O uso de girias e jargbes e suas influéncias na construcdo de um texto limpo e sem
prolixidades.

* Concisdo: caracteristica valorizada no contexto empresarial;

* Técnicas para um texto tornar-Se CONCiso;

« Armadilhas da concisdo: texto excessivamente direto, falta de elementos de realce e
falta de clareza;

* Atualizagdo gramatical: concordancia, vicios de linguagem e acordo ortografico.

D. Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica - 2018

¢ Qualidades de um texto oficial;
e Vocativos e Pronomes de tratamento;

¢ Principais modelos de documentos oficiais.

5. Metodologia:
Metodologia de Ensino:

As aulas serdo baseadas em exposi¢des dialogadas, uso de textos, simulagdes de
situagdes do mundo corporativo e do servico publico em geral e aula invertida. O aluno
tera acesso a apostila, slides e exercicios através da plataforma, além do uso de jogos
como o Kahoot.

O curso serd realizado com uso da ferramenta Microsoft Teams, uma plataforma
unificada de comunicacdo e colaboracdo que combina bate-papo, videoconferéncias,

armazenamento de arquivos. O tutor e alunos estardo no mesmo horario na plataforma,

CEFOSPE -CENTRO DE FORMACAO DOS SERVIDORES E EMPREGADOS PUBLICOS /

S -
‘ %

DO ESTADO DE PERNAMBUCO SECRETARIA DE ( @ : /

Rua Tabira, s/n - Boa Vista - Recife - PE - CEP 50050-330 AOTINISTRACAG ,:.kg ; g/’%/ff ueo

Fone:(81)3183-4915/4916 - Fax: (81)3183-4963



ﬂ PROGRAMA -~
efospe O Ebucacko

sendo a aula transmitida ao vivo e ficando também uma gravacdo para quem desejar
assistir novamente. O aluno terd acesso a apostila também dentro da

ferramenta Microsoft Teams.

Metodologia de Avaliacdo de Aprendizagem:

Ao término do curso, os alunos serdo avaliados na propria ferramenta Microsoft
Teams por meio de prova online com 10 (dez) questdes, sendo 01 (um) ponto por
questdo, cuja nota minima para aprovacgdo do curso € 07 (sete) pontos. A primeira prova
estara disponivel no 1° dia util imediatamente posterior ao fim do curso. A segunda
prova (opcional e de recuperacdo de nota) estara disponivel no 2° dia util imediatamente
posterior ao fim do curso. A chamada sera feita no horario da aula ao vivo por meio de

recursos da ferramenta Microsoft Teams.
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