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A COMUNICAGCAO ESCRITA EMPRESARIAL

APRESENTACAO

Os novos rumos indicam que, para um profissional se manter no mercado e se tornar um sucesso, é
preciso constantemente avaliar e ajustar iniUmeras competéncias, disponibilizando conhecimentos,
habilidades e atitudes que constituem o referencial da organizagao.

Diante disso, é imprescindivel saber comunicar-se em diferentes niveis, adaptando-se a mensagem as
especificidades do contexto e da clientela. O jogo da palavra passou a ser o jogo da acdo e da interagao,
integrado a cultura e aos valores definidos na missado institucional.

Este programa permitira refletir sobre essas questdes, partindo do principio de que redigir consiste em
uma forma de exercitar a linguagem, ndo se limitando a questdo gramatical da correcdo. Representa
muito mais, pois, ao transcrever conceitos, percepcdoes e analises, o redator se posiciona diante do
mundo, e o texto formaliza e concretiza essa visao.

O préximo passo consiste em estabelecer uma linha de acdo, visando a alcancar a t3o desejada
competéncia na comunicagdo escrita. Aplicar o programa em diferentes segmentos significa ampliar essa
vivéncia ao dispor de maiores subsidios para repensar e definir o papel do profissional dentro de um
sistema em que todos estejam mais habilitados a partilhar decisdes e resultados.

A QUEM SE DESTINA

Profissionais de diferentes areas que utilizam a comunicagdo escrita no desempenho de suas fungdes.
e Desenvolvimento de habilidades e estratégias indispensaveis a elaboragdo textual.
e Adequacdo da competéncia linguistica aos padrdes institucionais.

e Identificacdo e eliminacdo de vicios de linguagem, distor¢des e fragilidades no texto
organizacional.

e Valorizagdo e atualizagdo de conhecimentos linguisticos, com o objetivo de obter feedback no
processo da comunicagdo empresarial.

CONTEUDO PROGRAMATICO
m A COMUNICAGAO ESCRITA EMPRESARIAL

o A Compreensdo do Processo da Escrita

= A funcgdo referencial: a relagao texto e contexto.
= A funcdo pragmatica: a relacdo emissor e receptor.

o A Formulagao e o Registro de Ideias

= Etapas de elaboragao textual:
= da concepcao das ideias a expressao; e
= da leitura a reestruturagdo da mensagem.

= Articulacdo e argumentagao:
= 0 paragrafo:
o topico frasal: indugdo e deducdo; e
o paragrafo-padrao: introdugdo, desenvolvimento e concluséo.
= coesdo e coeréncia:
construgdo da mensagem e nexo sequencial; e
elementos de conexao, transicdo e retomada.
= 0 estilo empresarial:
clareza, precisdo, concisao e corregdo; e
vicios de linguagem, estereétipos e modismos.
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m O TEXTO EMPRESARIAL

o A Comunicacdao com o Cliente e a Repercussdao no Mercado
= Especificidades: comunicagdes simples ou complexas, individuais ou de equipe.
=  Marketing pessoal e organizacional: a identidade visual.

o Instrumentos de Comunicacao Interna e Externa
=  Critérios de formalidade, elegancia, hierarquia e padronizagao:
= 0s pronomes de tratamento: tipos, emprego e concordancia;
= os fechos de correspondéncia e a relagdo hierarquica; e
= a identificagdo do signatario: nome e competéncia na empresa.

=  Padrdes textuais e emprego de correspondéncias e documentos:
e a carta e a os estilos de formatagdo: documento oficial da empresa;
= 0 correio eletrénico ou e-mail: comunicagdo pela internet e pela intranet;
= 0 memorando: a comunicagdo com o cliente interno; e
= 0 relatorio: registro e apresentacao de projetos, programas e pesquisas.

m A GRAMATICA NO TEXTO EMPRESARIAL
o A Reforma Ortografica
= Ainclusdo das letras k, w e y no alfabeto.
= A eliminagdo do trema.
= O emprego dos acentos agudo e circunflexo.
= 0O uso do hifen.

Palavras com valor adjetivo e valor adverbial.
Verbos com sujeito simples, composto, coletivo e partitivo.
Verbos impessoais HAVER, FAZER e SER.

o A Concordancia Nominal e Verbal
n
n
n
=  Passiva sintética e indeterminagao do sujeito.

Do fato as regras praticas.
Uso indevido do acento grave.
O acento grave nas locugbes femininas.

o A Crase em Fungdo da Regéncia
= Uso facultativo ou emprego definido pelo contexto.

A Pontuacgao no Texto Contemporaneo

= Critérios sintaticos e melddicos.

= O ponto na oragdo, no periodo, no paragrafo e nas abreviaturas.

= Avirgula na separagao e no deslocamento de termos.

=  Os dois-pontos na enumeragao e na citagao.

= O ponto e virgula na separacdo de elementos coordenados.

= O travessado na jungao, intercalagao e desdobramento de termos e expressodes.
= Os parénteses na explicacdo e na intercalagao.

= As aspas na citagao e no destaque.

=  Os colchetes nas citagoes.

METODOLOGIA

Pratica e participativa, utilizando material didatico adequado a clientela, exercicios individuais e em grupo
e recursos audiovisuais, visando a eficiéncia e a eficacia no processo da Comunicagdo Escrita.

CARGA HORARIA

O curso tera a duracao de vinte e quatro horas, em trés dias consecutivos.

PROFESSORA - VANIA RIZZO

Graduada e Pés-Graduada em Letras pela Universidade Federal do Rio de Janeiro (UFRJ), Vania Rizzo atua
em parceria com a Fundagdo Getulio Vargas (FGV) e a Escola de Administracdo Fazendaria (ESAF).

Coordena e desenvolve projetos e programas, com aplicagdo gerencial, administrativa e técnica, em
diversas entidades, como Superior Tribunal de Justica (STJ]), Ministério Pulblico Federal (MPF),
Procuradoria-Federal da Republica (PGR), Ministério da Saude (MS), Ministério da Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento (MAPA), Superintendéncia da Zona Franca de Manaus (SUFRAMA), Instituto Nacional da
Propriedade Industrial (INPI), Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro (MPRJ), Prefeitura da Cidade
do Rio de Janeiro (CGM, PREVI-RIO, SMA, SMC, SME, SMF e IPLANRIO), Tribunal de Contas do Municipio
do Rio de Janeiro (TCMRJ), Secretaria de Estado da Fazenda (R]J e ES), Fundacdao Oswaldo Cruz
(FIOCRUZ), Comissdo de Valores Mobilidrios (CVM), Celulose Nipo-Brasileira S.A. (CENIBRA), Light
Servicos de Eletricidade S.A., Eletrobras, Eletrobras Chesf, Eletrobras Furnas, SOTREQ S.A., Petrdleo
Brasileiro S.A. (PETROBRAS), Confederacdao Nacional do Comércio de Bens, Servicos e Turismo (CNC),
Fundacao dos Economiarios Federais (FUNCEF), CAIXA SEGURQOS, Companhia de Pesquisa de Recursos
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Minerais (CPRM), Agéncia Nacional de Saude Suplementar (ANS), Companhia de Aguas e Esgotos do Rio
de Janeiro (CEDAE) e Sociedade Nacional de Combustiveis de Angola (Sonangol).

Sua experiéncia, com diferentes niveis de clientela, permite abordar a questdo da competéncia linguistica,
de forma dinamica e acessivel, incentivando a criatividade dos participantes, levando-os a romper
bloqueios e mitos em relagdo a linguagem e as diferentes formas de expressdo. A pratica da revisdo
permite-lhe, ainda, a abordagem normativa, exigéncia de padronizagao prépria do texto a ser divulgado e
publicado, permitindo que os programas da consultora correspondam a expectativas ndo s6 de um publico
que redige mas também de profissionais da &rea de editoragdo.

E professora do IDEMP - Instituto de Desenvolvimento Empresarial hd 16 anos. Em projetos e programas
direcionados a organizacGes publicas e privadas, em regime aberto ou in company, Vania Rizzo vem
ministrando os seguintes cursos: “A Comunicagdao Escrita Empresarial”, “"A Comunicagao Escrita Oficial”,
“A Elaboragdo de Relatdrios, Pareceres e Notas Técnicas”, “O Relatério de Auditoria — Linguagem e
Estrutura”, “O Relatdrio de Gestdo para Instituigdes Publicas — Normas e Critérios de Elaboragdo Textual”
(segundo os parametros do TCU) e “A Reforma Ortografica da Lingua Portuguesa”.
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