CURSO

Saber Sistematizar Informacao Escrita

Duragdo: 21h

Horario: 4 a 6 de Novembro de 2013 —9h30 as 17h30
Local: Instituto Nacional de Administragdo (INA)
Formadora: Paula Frazao

Contactos: ina@ina.pt, paula.frazaol@gmail.com

Objetivo

e Adquirir técnicas e métodos para rapidamente selecionar, analisar e tratar informacao
adequados a natureza dos documentos de consulta e a finalidade do texto a produzir;

e Saber elaborar um plano pertinente que agregue dados variados com vista a producao
de uma sintese (informacdo, parecer, proposta ou relatdrio para apoiar a tomada de
decisao);

e Saber redigir, aplicando técnicas que permitem a contra¢do da informacao.

Contetido Programatico

e O que éuma sintese;

e Alegibilidade na escrita sintética;

e (Qual afinalidade do texto;

e Tipos de dossiers;

e Meétodos de sele¢do da informagao;
e Principios de leitura eficaz;

e Técnicas para tirar anotacgdes;

e Plano da sintese;

e Estruturagao do texto;

e A contragdo da informacdo.
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