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Dlrecga Semgos de Administracao e Fungao Publica
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Curso de Correspondéncia Escrita através de Email em Inglés
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Proporcionar aos formandos conhecimentos sobre as técnicas e a cortesia na redac¢do de emails
em inglés, bem como a utilizagdo de vocabulos e expressdes, a fim de elevar a capacidade de
expressar e redigir um email em inglés.
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Técnicos, Técnicos de Apoio Nivel 4 e Nivel 3 com conhemmentos basicos de Inglés.
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Local: Rua de Xangai n° 175, Edf. ACM, 9° andar, MIM, Macau.
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Formador(a): Formador do Instituto de Gestdo de Macau (MIM)
MEAR Programa:
1. BIEHREE 1. Formato do e-mail
2. BE G 2. Cortesia no e-mail
3. BEIHERER 3. Expressdo e entoacdo do e-mail
4. BELERE 4. Estrutura do e-mail
5. L s A 5. Palavras e frases usuais no e-mail
"
6. TS B 5 SRR 6. Prob}emag c0131uns de Hong Kong e de Macau na redac¢do de
email em inglés
o 7 i e
7. E‘%Eji? o . 7. Casos concretos e pratica
- Eﬁ/@ji’ﬁr / P - Consulta de informagdes/pregos
- ISR B - Plano de férias
- L R AR - Alteragdo do atendimento marcado/organizagcdo/agenda
- Eﬁ aﬁ&ﬁ{ﬁﬁ’bﬁaﬁﬁﬁ - Emissdo de email depois de conversar/falar ao telefone
- BEEEREY [ TEEEGE - Convidar/recusar convite
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Turma Data Horario Duracdo |Prazo de Inscricao
EHIT 3 : 18:30-21:30
1 01/12 > 05/12 Je 06/12/2020 | EHA7< Sdb : 15:00-18:00 | 9 /)\EF horas 16/10/2020
FEHIH Dom: 15:00 - 18:00
= HE — a . 20 .21
2| 120120 1512 e ton122000 | 3T 183022130 g e p ool 1611002020
SEHA7S Sdb @ 15:00 - 18:00
Bt%% A Pessoal de Contacto : & /\4H Cynthia Wong BEE Tel. : 8291 9752

B E Fax : 2875 2478
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Certtf cado:
Ao participante serd conferido certificado se for aprovado na avaliagdo do curso, e simultaneamente se tiver
frequentado 85% (ou superior) da duragdo total do curso.



