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Direcgdo dos Servigos de Administragdo e Fungéo Pablica
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Curso de Correspondéncia Escrita através de Email em Inglés
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Objectivo: Proporcionar aos formandos conhecimentos sobre as técnicas e a cortesia na redac¢do de emails
em inglés, bem como a utilizacdo de vocdbulos e expressdes, a fim de elevar a capacidade de
expressar e redigir um email em inglés.
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Destinatarios: Técnicos, Técnicos de Apoio Nivel 4 e Nivel 3 com conhecimentos bésicos de Inglés.
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Lingua veicular: Inglés
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Local: Rua de Xangai n°® 175, Edf. ACM, 9° andar, MIM, Macau.
HA et
Formador(a): Formador do Instituto de Gestao de Macau (MIM)
HEAR: Programa:
1. FERER 1. Formato do e-mail
2. EHEI1EEE 2. Cortesia no e-mail
3. BEFHZENER 3. Expressdo e entoacio do e-mail
4, BELERE 4. Estrutura do e-mail
5. W A 5. Palavras e frases usuais no e-mail
6 zﬂj ;? i}%—g&yaﬁﬂ e 6. Problemas comuns de Hong Kong e de Macau na redaccio de
7' ‘ %ﬂiii S email em inglés
- A 7. Casos concretos e pritica
- e it/ B(E - Consulta de informagdes/precos
- PME 2 3 - Plano de férias
- Eﬁﬁﬁﬁ &) 12 11772 - Alteragdo do atendimento marcado/organizag¢do/agenda
- = uk | B A B EL - Emissdo de email depois de conversar/falar ao telefone

- BEEHRRT | TRAEIEEE - Convidar/recusar convite
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Prazo de Inscricao | *Nota
EHRT 42 . 20 _91-
20001 » 23/01 Foe 270172021 | E0= 4" 2 18:30-21:30 | g ey 20/11/2020 VI
EHA7S Sdb: 15:00 - 18:00
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Nota: O candidato devera preencher os dados do boletim de inscrigdo para curso de formacdo, devendo os dados
complementares do campo VI ser preenchidos na 1* inscri¢do ou quando haja alteracdes de dados. Quando
estes dados nao sdo preenchidos, serdo considerados os dados obtidos nas inscri¢des anteriores.

%% A\ Pessoal de Contacto :

/N Cynthia Wong (BEETel. : 8291 9752 ; EEE[E-mail : niwong @safp.gov.mo)
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Certificado:

Ao participante serd conferido certificado se for aprovado na avaliacdo do curso, e simultaneamente se tiver
frequentado 85% (ou superior) da duragdo total do curso.



