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A comunicação escrita é essencial no mundo dos negócios. Diariamente, é necessário enviar 
inúmeros e-mails e estabelecer outros contactos e, se estes forem feitos noutra língua, são 
necessários conhecimentos específicos para poder transmitir adequadamente as informações 
em causa. Assim, este curso oferece aos seus alunos todas as ferramentas necessárias 
para poderem comunicar em inglês por escrito, através de vários meios, para que possam 
aproximar-se do sucesso graças às suas novas competências. 

Boas-vindas 

Curso de Técnicas de Escrita em Inglês.  
TECH Universidade Tecnológica
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Envie e-mails e realize várias comunicações 
escritas em inglês para fins comerciais com 
esta capacitação" 

Boas-vindas | 05
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Porquê estudar na TECH?
A TECH é a maior escola de gestão do mundo, 100% online. É uma Escola de Gestão de 
elite, com um modelo que obedece aos mais elevados padrões académicos. Um centro 
internacional de ensino de alto desempenho e de competências intensivas de gestão.   



Porquê estudar na TECH?  | 07

A TECH é uma Universidade na vanguarda 
da tecnologia, que coloca todos os seus 
recursos à disposição do estudante para  
o ajudara alcançar o sucesso empresarial"



08 | Porquê estudar na TECH?

Na TECH Universidade Tecnológica

Empowerment

O estudante vai crescer de mãos dadas com as melhores empresas 
e profissionais de grande prestígio e influência. A TECH desenvolveu 
alianças estratégicas e uma valiosa rede de contactos com os 
principais intervenientes económicos dos 7 continentes.  

Acordos de colaboração com as 
melhores empresas +500 

+100 mil 
gestores formados todos os anos

+200
nacionalidades diferentes

Networking

Profissionais de todo o mundo participam na TECH, pelo que 
o estudante poderá criar uma vasta rede de contactos que lhe 
será útil para o seu futuro.  

“Caso de Sucesso Microsoft Europa” por incorporar um sistema 
multivídeo interativo inovador nos programas. 

A TECH ajuda o estudante a mostrar o seu talento ao mundo no 
final desta especialização 

Os estudantes da TECH têm mais de 200 nacionalidades.  

Inovação

A universidade oferece um modelo de aprendizagem online, que 
combina a mais recente tecnologia educacional com o máximo rigor 
pedagógico. Um método único com o mais alto reconhecimento 
internacional, que fornecerá os elementos-chave para que o aluno  
se desenvolva num mundo em constante mudança, onde a inovação 
deve ser a aposta essencial de cada empresário.

dos estudantes da TECH concluem os 
seus estudos com sucesso95% 

Máxima exigência

O critério de admissão da TECH não é económico. Não é 
necessário fazer um grande investimento para estudar nesta 
Universidade. No entanto, para se formar na TECH, serão 
testados os limites da inteligência e capacidade do estudante. Os 
padrões académicos desta instituição são muito elevados...  

Contexto Multicultural 

Ao estudar na TECH, o aluno pode desfrutar de uma experiência 
única. Estudará num contexto multicultural. Num programa com 
uma visão global, graças ao qual poderá aprender sobre a forma de 
trabalhar em diferentes partes do mundo, compilando a informação 
mais recente e que melhor se adequa à sua ideia de negócio. 

Talento

Este Curso de Especialização é uma proposta única para fazer 
sobressair o talento do estudante no meio empresarial. Uma 
oportunidade para dar a conhecer as suas preocupações e a sua 
visão de negócio. 



Porquê estudar na TECH? | 09

A TECH procura a excelência e, para isso, tem uma série 
de caraterísticas que a tornam uma Universidade única:   

Economia de escala 

A TECH é a maior universidade online do mundo. Tem uma 
carteira de mais de 10 mil pós-graduações universitárias. E 
na nova economia, volume + tecnologia = preço disruptivo. 
Isto assegura que os estudos não são tão caros como noutra 
universidade.

Análises 

A TECH explora o lado crítico do aluno, a sua capacidade 
de questionar as coisas, a sua capacidade de resolução de 
problemas e as suas competências interpessoais.  

Professores de 20 nacionalidades diferentes. 

Aprenda com os melhores

A equipa docente da TECH explica nas aulas o que os levou 
ao sucesso nas suas empresas, trabalhando num contexto 
real, animado e dinâmico. Professores que estão totalmente 
empenhados em oferecer uma especialização de qualidade que 
permita ao estudante avançar na sua carreira e destacar-se no 
mundo dos negócios. 

Na TECH terá acesso aos estudos de 
casos mais rigorosos e atualizados 
no meio académico" 

Excelência académica 

A TECH proporciona ao estudante a melhor metodologia 
de aprendizagem online. A Universidade combina o método 
Relearning (a metodologia de aprendizagem mais reconhecida 
internacionalmente) com o Estudo de Caso de Tradição e 
vanguarda num equilíbrio difícil, e no contexto do itinerário 
académico mais exigente.   
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Porquê o nosso programa?
Realizar o programa da TECH significa multiplicar as suas hipóteses de alcançar 
sucesso profissional no campo da gestão de empresas de topo.   

É um desafio que envolve esforço e dedicação, mas que abre a porta para um futuro 
promissor. O estudante aprenderá com o melhor corpo docente e com a metodologia 
educacional mais flexível e inovadora.  
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Temos o corpo docente mais prestigiado e o 
plano de estudos mais completo do mercado, 
o que nos permite oferecer uma capacitação 
do mais alto nível académico”  



12 | Porquê o nosso programa?

Dar um impulso definitivo à carreira do aluno  

Ao estudar na TECH, o aluno poderá assumir o controlo do seu 
futuro e desenvolver todo o seu potencial. Com a conclusão deste 
programa, adquirirá as competências necessárias para fazer uma 
mudança positiva na sua carreira num curto período de tempo.      

Este programa trará uma multiplicidade de benefícios 
profissionais e pessoais, entre os quais os seguintes:   

70% dos participantes nesta 
especialização conseguem uma 

mudança positiva na sua carreira em 
menos de 2 anos.

Consolidar o estudante na gestão de empresas 
de topo    

Estudar na TECH significa abrir as portas a um panorama 
profissional de grande importância para que o estudante se possa 
posicionar como gestor de alto nível, com uma visão ampla do 
ambiente internacional. 

Trabalhará em mais de 100 casos 
reais de gestão de topo.   

Desenvolver uma visão estratégica e global  
da empresa  

A TECH oferece uma visão aprofundada da gestão geral para 
compreender como cada decisão afeta as diferentes áreas 
funcionais da empresa.   

A nossa visão global da empresa irá 
melhorar a sua visão estratégica.

45% dos alunos conseguem 
subir na carreira com 
promoções internas.

Assumir novas responsabilidades   

Durante o programa, são apresentadas as últimas tendências, 
desenvolvimentos e estratégias, para que os estudantes possam 
realizar o seu trabalho profissional num ambiente em mudança. 
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Porquê o nosso programa? | 13

Acesso a uma poderosa rede de contactos    

A TECH interliga os seus estudantes para maximizar as 
oportunidades. Estudantes com as mesmas preocupações  
e desejo de crescer. Assim, será possível partilhar parceiros, 
clientes ou fornecedores.   

Melhorar as soft skills e capacidades de gestão 

A TECH ajuda os estudantes a aplicar e desenvolver os seus 
conhecimentos adquiridos e a melhorar as suas capacidades 
interpessoais para se tornarem líderes que fazem a diferença. 

Encontrará uma rede de 
contactos essencial para o seu 

desenvolvimento profissional.

Desenvolver projetos empresariais de uma  
forma rigorosa    

O estudante terá uma visão estratégica profunda que o 
ajudará a desenvolver o seu próprio projeto, tendo em conta as 
diferentes áreas da empresa.      

Ser parte de uma comunidade exclusiva   

O estudante fará parte de uma comunidade de gestores de 
elite, grandes empresas, instituições de renome e professores 
qualificados das universidades mais prestigiadas do mundo: a 
comunidade da TECH Universidade Tecnológica.      

20% dos nossos estudantes 
desenvolvem a sua própria 
ideia de negócio.
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Melhore as suas capacidades de 
comunicação e liderança e dê um 
impulso à sua profissão.

Damos-lhe a oportunidade de se 
especializar com uma equipa de 

professores de renome internacional.
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O principal objetivo deste Curso de Técnicas de Escrita em Inglês é fornecer aos alunos 
as melhores ferramentas para poderem escrever todos os tipos de documentos escritos 
centrados no ambiente empresarial e de negócios de uma forma solvente. Os alunos 
poderão acrescentar novas competências de comunicação às suas carreiras, o que abrirá 
as portas a novas e importantes oportunidades nesta área que exigem especialistas 
capazes de transmitir informações em inglês. 

Objetivos
04



Sabe que o inglês é fundamental para evoluir e 
a TECH oferece-lhe os melhores conhecimentos 
para o conseguir" 

Objetivos | 15



16 | Objetivos

A TECH converte os objetivos dos seus alunos nos seus próprios objetivos. 
Trabalhamos em conjunto para os alcançra.
O Curso de Técnicas Escrita em Inglês capacitará o aluno para:

Definir os aspetos sociais mais relevantes da vida 
quotidiana e reconhecer as formas mais comuns de se 
relacionar socialmente

Resolver tarefas de comunicação e cumprir as funções 
das mesmas, tanto num ambiente profissional como em 
situações do dia a dia

01
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Usar os recursos linguísticos necessários para se 
desenrascar em situações de comunicação no 
âmbito profissional

Interagir e expressar-se em situações de forma 
independente e adequada, num registo padrão do idioma 
falado e escrito
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Objetivos | 17

Compreender os pontos principais de textos claros em 
linguagem corrente, que tratem de assuntos que lhe são 
familiares, quer em situações profissionais quer pessoais

Saber produzir textos simples e coerentes sobre 
temas que lhe são familiares no trabalho ou nos quais 
tem um interesse pessoal
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Saber como lidar com a maior parte das situações que 
poderão surgir no local de trabalho onde o inglês é usado 
como língua franca

Desenvolver recursos e ferramentas que lhes 
permitam avaliar e melhorar a sua própria 
aprendizagem e uso da língua 

05
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18 | Objetivos

Saber descrever experiências, eventos, desejos e 
aspirações, assim como justificar brevemente as suas 
opiniões ou explicar os seus planos profissionais

Produzir vários tipos de textos formais úteis num 
contexto profissional

Reconhecer e utilizar estruturas específicas para 
diferentes tipos de textos



12

13

14

Objetivos | 19

Adaptar o discurso escrito a contextos formais simples

Saber iniciar, desenvolver e concluir um contacto por 
escrito com um cliente

Saber utilizar um vocabulário temático para transmitir 
ideias claras num estilo formal e saber utilizar 
expressões comuns para responder a queixas e 
reclamações.



Estrutura e conteúdo
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Este Curso de Técnicas de Escrita em Inglês é composto por um módulo, dividido em 10 
tópicos, através dos quais os alunos irão explorar questões como enviar e-mails, fazer e pedir 
orçamentos, marcar reuniões, descrever serviços e produtos ou responder a reclamações 
formais, tudo em inglês. Desta forma, os alunos adquirem uma série de competências de 
comunicação que são essenciais no mundo empresarial atual. 



Este curso apresenta os melhores conteúdos 
para que melhore o seu nível de inglês aplicado 
aos negócios”

Estrutura e conteúdo | 21



Há uma série de tarefas básicas que 
são executadas com muita frequência em 
qualquer empresa, como o envio de e-mails 
com motivações diversas, a redação de 
documentos de vários tipos, a realização de 
pedidos de orçamentos ou relatórios e até 
a elaboração de formulários que incluem 
queixas ou reclamações formais. Mas quando 
se tem de o fazer em inglês, a tarefa torna-
se mais complicada porque é necessário 
conhecer o vocabulário específico para 
realizar estas atividades.

As empresas exigem cada vez mais 
profissionais que saibam trabalhar em inglês, 
uma vez que qualquer instituição que pretenda 
expandir-se tem de realizar várias ações que 
envolvem o uso desta língua. Os especialistas 
que sabem como realizar estas tarefas 
facilitarão às empresas a realização dos seus 
objetivos, permitindo um contacto mais direto 
com clientes, sócios ou investidores.

Plano de estudos

Assim, este Curso de Técnicas de 
Escrita em Inglês prepara os alunos para 
desempenharem uma série de funções 
essenciais em inglês que os tornarão figuras 
essenciais nas suas respetivas organizações. 

Este Curso tem a duração de seis semanas e 
é composto por um módulo: 

22 | Estrutura e conteúdo

Técnicas de escrita em linguagem formalMódulo 1



A TECH oferece a possibilidade de desenvolver 
este Curso de Técnicas de Escrita em Inglês 
completamente online. Durante as 6 semanas de 
duração da capacitação, o aluno poderá aceder a 
todos os conteúdos deste curso a qualquer altura, 
permitindo-lhe autogerir o seu tempo de estudo.

Onde, quando e como são ministradas?

Estrutura e conteúdo | 23

Uma experiência educativa única, 
chave e decisiva para impulsionar o 
seu desenvolvimento profissional e 
progredir na sua carreira.



24 | Estrutura e conteúdo

Módulo 1 Técnicas de escrita em linguagem formal

1.1. 	 Cartas formais simples  1.2. 	 Informação geral sobre pedidos de 
orçamento 

1.3. 	 Orçamentação simples  1.4. 	 Fazer, mudar e cancelar 
compromissos por correio ou por 
telefone 

1.5. 	 Elaboração de uma descrição 
simples de um produto ou serviço 

1.6. 	 Envio de informação sobre um 
produto ou serviço 

1.7. 	 Procedimentos de entrega ou 
devolução por escrito 

1.8. 	 Redação simples de cartas com 
reclamações e queixas formais 

1.9. 	 Responder a queixas formais  1.10. 	Informações gerais sobre relatórios



A capacitação que procura para dinamizar 
a sua empresa está aqui” 

Estrutura e conteúdo | 25
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Perfil dos nossos alunos
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Os estudantes que frequentam este curso provêm maioritariamente do domínio empresarial e de 
disciplinas como a economia e a gestão e administração de empresas, procurando assim obter 
as ferramentas necessárias para introduzir novas competências nas suas organizações. Assim, 
com este Curso de Técnicas de Escrita em Inglês, os alunos poderão obter as competências 
necessárias para comunicar por escrito em inglês com gestores, clientes ou investidores 
internacionais. 



Torne-se num especialista em conversas 
telefónicas em inglês avançado com este 
Curso”

Perfil dos nossos alunos | 35



36 | Perfil dos nossos alunos

Idade média

Entre 35 e 45 anos

Perfil académico

Industrial 31,3% 

Serviços    18% 

Empreendedores 26,3% 

Transportes 12,2%

Outras 12,2% 

Área de Estudo

Económica e Empresarial 26,5%

Engenharias    41%

Administração de Empresas    13%

Ciências Sociais   6,5%

Outras    13%

Anos de experiência

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Mais de 15 anos 17,3%

De 10 a 15 anos 36%De 5 a 10 anos 31,7%

Até 5 anos 15%



Gonzalo Santamarta
Empresário

Perfil dos nossos alunos | 37

"Ser capaz de comunicar por escrito em inglês no seu dia a dia é muito importante. Os 
seus clientes e parceiros sentem-se melhor atendidos e pode representar um grande 
contributo para a sua empresa. Recomendo este curso a 100%”

Distribuição geográfica

EE. UU        9%

Espanha  37,2%

México  21,4%

Colômbia    7,1%

Argentina  12,1%

Chile        5%

Perú        2%

Outros    6,2%



Impacto para a sua carreira
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Aqueles que procuram desenvolver a sua carreira sabem que melhorar o seu inglês é uma das 
melhores formas de o fazer. Esta língua é frequentemente necessária para comunicar com 
sócios, investidores, gestores ou clientes, pelo que é essencial saber escrever e responder 
adequadamente, utilizando expressões comerciais. Assim, as empresas estão à procura de 
pessoal que possa desempenhar estas tarefas de forma eficiente, e este curso prepara os 
estudantes para o fazer.
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A sua carreira irá desenvolver-se graças a este 
Curso de Técnicas de Escrita em Inglês"



Está pronto para progredir na sua carreira?  
Espera-o um excelente aperfeiçoamento profissional

40 | Impacto para a sua carreira

O Curso de Técnicas de Escrita em Inglês da TECH é um curso completo e intensivo 
que prepara os estudantes para enfrentar desafios e decisões empresariais no âmbito 
dos negócios. O seu principal objetivo é promover o crescimento pessoal e profissional 
do estudante. Ajudamo-lo a alcançar o seu sucesso.

O inglês é fundamental 
para negociar, não deixe 

passar esta oportunidade 
de se capacitar.

Os alunos da TECH 
progridem rapidamente 
nas suas carreiras.

Durante o programa

12%
Durante o primeiro ano

61%
Dois anos mais tarde

27%

Momento de mudança 

Tipo de mudança

Promoção interna 48,7%
Mudança de empresa 43,2%

Empreendorismo   8,1%
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Melhoria dos salários

Salário anual anterior

59.000 €
Salário anual posterior

73.000 €
Aumento salarial anual de

23,65%

A conclusão deste programa significa um aumento no salário anual de mais de 23,65% 
para nossos alunos.



Benefícios para a sua 
empresa
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As empresas precisam de especialistas capazes de comunicar através de diferentes meios 
em inglês para poderem estabelecer contactos e realizar os procedimentos necessários em 
qualquer altura. Assim, as empresas que têm contactos no estrangeiro ou que pretendem 
expandir-se precisam de trabalhadores que saibam escrever adequadamente em diversos 
meios, como correio eletrónico, ou que saiba redigir pedidos ou documentos de vários tipos. 
Por esse motivo, os estudantes que concluíram este curso podem tornar-se elementos valiosos 
para as suas empresas.



Benefícios para a sua empresa  | 43

As empresas que querem expandir-se internacionalmente 
precisam de especialistas em comunicação em inglês 
para atingir os seus objetivos"



44 | Benefícios para a sua empresa

Desenvolver e reter o talento nas empresas é o melhor 
investimento a longo prazo.

Reter gestores de alto potencial para evitar 
a perda de talentos  
Este programa reforça a ligação entre a empresa e o 
profissional e abre novos caminhos para o crescimento 
profissional dentro da empresa.

Maiores possibilidades de expansão 
internacional 
Este programa colocará a empresa em contacto 
com os principais mercados da economia mundial.

Crescimento do talento e do capital intelectual   
O profissional vai levar para a empresa novos conceitos, 
estratégias e perspetivas que possam trazer mudanças 
relevantes na organização.

Construção de agentes de mudança   
Ser capaz de tomar decisões em tempos de 
incerteza e crise, ajudando a organização a 
ultrapassar obstáculos.

04
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Benefícios para a sua empresa | 45

Aumento da competitividade  
Este programa dotará os seus profissionais das 
competências necessárias para enfrentar novos 
desafios e assim impulsionar a organização.

Desenvolvimento de projetos próprios   
O profissional pode trabalhar num projeto real  
ou desenvolver novos projetos no domínio de I&D 
ou Desenvolvimento Comercial da sua empresa.
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O Curso de Técnicas de Escrita em Inglês garante, para além do conteúdo mais rigoroso e 
atualizado, o acesso a um certificado de Curso emitido pela TECH Universidade Tecnológica.

Certificação
10



Conclua este plano de estudos com sucesso 
e receba o seu certificado sem sair de casa e 
sem burocracias”

Certificado | 47



*Apostila de Haia: Caso o aluno solicite que o seu certificado seja apostilado, a TECH Universidade Tecnológica providenciará a obtenção do mesmo a um custo adicional.

48 | Certificação

Este Curso de Técnicas de Escrita em Inglês conta com o conteúdo educacional mais 
completo e atualizado do mercado.

Uma vez aprovadas as avaliações, o aluno receberá por correio, com aviso de receção, 
o certificado* correspondente ao título de Curso emitido pela TECH Universidade 
Tecnológica. 

O certificado emitido pela TECH Universidade Tecnológica expressará a qualificação 
obtida no Mestrado Próprio, atendendo aos requisitos normalmente exigidos pelas bolsas 
de emprego, concursos públicos e avaliação de carreiras profissionais. 

Certificação: Curso de Técnicas de Escrita em Inglês

Modalidade: online

Duração: 6 semanas

ECTS: 6
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