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Curso Comunicacéao Escrita para o

Relacionamento Comercial

“Uma das coisas mais importantes e buscadas dentro das organizacdes

empresariais € uma comunicacédo eficaz. Diferente do que muitos acreditam, a
comunicacao nao esta ligada apenas ao fato de saber dizer algo a outras pessoas. Ela
consiste em fazer com que o outro lado — no caso, o receptor — entenda aquilo que é
dito, sem que haja qualquer tipo de ma interpretacéo. “

A comunicagcdo escrita estd inserida na area da comunicacdo empresarial e da
negociacao, sendo que pode ser um diferencial competitivo na busca pelo sucesso no
desenvolvimento de mercado para produtos e servicos.

O processo comunicativo empresarial, executado de forma eficaz, é capaz de educar,
elucidar e envolver o cliente ou o fornecedor de forma efetiva, notadamente no
chamado contexto “ponto.com”, midias sociais e web de maneira geral, por onde
trafegam a grande maioria das trocas de mensagens.

Desta forma, é necessario ter uma diretriz sélida e um objetivo bem definido, além de
uma linguagem adequada ao publico-alvo, pois a experiéncia nos mostra que a
definicdo do que é um bom texto pode ser relativa e mudar de acordo com diversos
fatores — como ambiente, contexto, publico, nivel cultural dos envolvidos e cultura
das empresas, entre outros fatores.

Visando atender a estes quesitos e aprimorar diversas praticas para tornar sua escrita
cada vez mais atraente, esta capacitacdo ajuda o profissional a desenvolver uma
redacdo comercial objetiva e clara. Dessa forma, ele conseguira ndo sé despertar a
atencdo do seu publico, como também manté-la por mais tempo.
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As 10 principais habilidades mais procuradas
(com base % das habilidades pessoais dos que foram contratados para um novo emprego)
(Bosed on 3% of members with skil who were hred inte @ new job)
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(Adaptado da Fonte:

https://virtualspeech. com/blog/importance—of—communication—skills).

www.grupotreinar.com.br central de atendimento -> 55(11) 4063-0077 ou atendimento@grupotreinar.com.br


http://www.grupotreinar.com.br/
https://virtualspeech.com/blog/importance-of-communication-skills

GruPO .
TREINAR

Objetivo

Este treinamento tem como objetivo capacitar os participantes a redigirem materiais
comerciais de maneira mais objetiva, clara, coerente e coesa. Propostas comerciais,
e-mails, mensagens de texto - para WhatsApp e SMS, entre outras midias sociais - e
até propostas comerciais simples serdo discutidas no treinamento, que proporcionara
ao participante livrar-se dos erros mais comuns e organizar ideias, de maneira que o
interlocutor finalmente entenda a mensagem que ele quis lhe transmitir, sem margem
para duplas interpretacoes.

Publico alvo
Empresarios, profissionais liberais, profissionais de Vendas, Marketing, Atendimento

ao Cliente e todos aqueles que tem a Comunicacdo como fator preponderante na
prestacéo de servigos.

Beneficios

O participante aprenderd a comunicar-se melhor, com exemplos préticos e reais de
seu cotidiano. Este ndo € um treinamento em Lingua Portuguesa, mas em
Comunicacao Escrita Empresarial, no qual se tem, como objetivo, tornar os materiais
produzidos por profissionais menos técnicos, mais acessiveis, inteligiveis e bem

redigidos.

Metodologia de ensino

Acéo educacional com forte conteddo pratico.

Aulas expositivas, com exemplos reais, para discussdo em sala de aula.

Muitos exercicios praticos para fixacdo do conteudo e aplicacdo na vivéncia do aluno.

Niveis de Avaliacdo

Reacéo: nivel de satisfacdo dos participantes em relacdo a agéo educacional aplicada
logo apds o seu término.

Formas de Avaliagdo da Aprendizagem

Avaliagdo do tipo Formativa com fungdo de orientar, corrigir, informar sobre a
aprendizagem do participante da acao atraves de feedbacks.
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Pré-requisitos

N&o ha pré-requisitos especificos, mas o ideal é que sejam Profissionais de nivel
Superior Completo (ou acima), com dominio da Lingua Portuguesa.

Material Didéatico

Apostila contendo os slides;
Apostila resumo dos tépicos;
Estudos de caso;

Uso de flip-chart.

Conteudo Programaético

1) Questdes comportamentais relacionadas a comunicacao escrita:

A formalidade exigida em uma comunicacao comercial, sem ser piegas.

A necessidade de respeitarem-se as normas da empresa no trato com o0s
clientes.

Padronizagcédo da comunicacgdo, conforme as caracteristicas da empresa.
Pronomes de tratamento: como utiliza-los comercialmente.

2) A base de tudo: o texto

Por que o que eu escrevo € interpretado de maneira equivocada?

Como redigir um texto que seja entendido, sem margem para dupla
interpretacéo?

Por que o texto escrito é diferente da fala?

O que fazer para escrever melhor?

Termos técnicos: qual é a medida exata para usa-los?

Exercicios de interpretacao de texto.

Exercicios de redagéo de texto.

www.grupotreinar.com.br central de atendimento -> 55(11) 4063-0077 ou atendimento@grupotreinar.com.br


http://www.grupotreinar.com.br/

GruPO .
TREINAR

3) Principais ferramentas escritas para a comunicacdo empresarial:
E-mail: qual é a finalidade desse meio de comunicagéo?

como deve ser a estrutura de um texto de e-mail?
como é a saudacdo de um e-mail comercial?
como é a despedida de um e-mail comercial?
abreviacao de palavras

uso de anexos

confirmacgéo de leitura

erros mais comuns

exercicios de redacao de e-mails

O O 0O O O O O O

WhatsApp comercial: as regras de ouro do uso do WhatsApp comercial

0 texto é mesmo importante?

um emoticon fala mais do que mil palavras?

a diferenca da linguagem escrita e da falada

a emocao ausente na escrita e a confusdo que isso pode gerar
paciéncia: a esséncia das conversas pelo WhatsApp comercial

O O O O O

Exercicios de redagédo de WhatsApp
Meios impressos: como eles sao redigidos atualmente, num mundo tao digital?

o cartas, comunicados, solicitacfes e outros papers

Exercicios de observacao de modelos de materiais diversos

Propostas: objetividade, com detalhamento na medida

o a proposta como objeto juridico
o clareza, coeréncia e isencdo de termos técnicos

Exercicios de discussédo sobre propostas especificas da empresa, caso 0s
alunos desejem trazé-la a aula

4) Contelido personalizado: a critério do contratante para cursos no formato “in

company” é possivel personalizar o atendimento, conforme necessidades
especificas de textos e comunicados.
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Material desenvolvido para o
treinamento em parceria com o
GrupoTreinar. E proibida a
copia deste contetido, no todo ou
em parte, sem autorizacao prévia.
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