0 UNIDADE LOCAL DE SAUDE | CENTRO DE
SANTA MARIA FORMACAO

Acreditado pela ACSS processo de renovagdo n.2 015/19-10-2000 e despacho ministerial de 26-01-2001
Entidade equiparada a certificada pela DGERT, de acordo com o artigo 42 da Portaria n.2 851/2010 de 6-09-2010
Entidade Certificada pela QEC cumprindo os requisitos da Norma NP ISO 21001:2020

| Sessao Formativa |

E-mail
Escrever com impacto

DATA | de 9 de fevereiro a 1 de margo de 2026

HORARIO | Livre

LOCAL | Plataforma de e-learning do Centro de Formacgao

DESTINATARIOS | Profissionais da ULS Santa Maria

Prazo limite de Inscri¢do | 4 de fevereiro de 2026

Inscri¢do| Intranet Centro de Formacio da ULSSM ou https://formacao.chin.min-
saude.pt/Inscricoes/Candidaturas/Secretaria.aspx?idCaracterizacao=1191&idAccao=2080

Coordenacéo organizacéao:
gao organizag ‘ CENTRO DE sy
) , ) FORMACAOQ center
Com a colaboragéo do Gabinete de Protegéo de Dados
Telefone: 21 780 51 08 150 21007:2020

centro.formacao@ulssm.min-saude.pt


http://intranet/index.php/apoio-geral-e-logistica/centro-de-formacao/acoes-de-formacao
https://formacao.chln.min-saude.pt/Inscricoes/Candidaturas/Secretaria.aspx?idCaracterizacao=1191&idAccao=2080
https://formacao.chln.min-saude.pt/Inscricoes/Candidaturas/Secretaria.aspx?idCaracterizacao=1191&idAccao=2080

UNIDADE LOCAL DE SAUDE | CENTRO DE

SANTA MARIA

FORMACAO

Acreditado pela ACSS processo de renovagdo n.2 015/19-10-2000 e despacho ministerial de 26-01-2001
Entidade equiparada a certificada pela DGERT, de acordo com o artigo 42 da Portaria n.2 851/2010 de 6-09-2010
Entidade Certificada pela QEC cumprindo os requisitos da Norma NP 1SO 21001:2020

| Sessao Formativa |

E-mail
Escrever com impacto

OBIJETIVOS

No final da formagao, os formandos deverdo ser
capazes de utilizar o e-mail institucional de forma
eficaz, segura e profissional, aplicando boas
praticas de comunicagdo escrita no contexto da
ULS.

| DESTINATARIOS
Profissionais da ULS Santa Maria

| PRE-REQUISITOS

Acesso a computador ou dispositivo mével com
ligacdo a internet, equipamento de som (colunas
ou auscultadores)

METODOLOGIA PEDAGOGICA

Formacdo em regime assincrono, desenvolvida na
plataforma Moodle, com recurso a videos,
infografias, texto de apoio (Politica de Utilizagdo do
E-mail) e exercicios praticos de consolidagao,
compostos por duas questdes por tema, com
correcao automatica e feedback imediato.

CERTIFICACAO

O Certificado de Participacao fica disponivel
automaticamente na plataforma Moodle apés a
visualizacdo dos videos, consulta dos recursos
didaticos e realizacdo dos exercicios formativos, os
quais ndo tém caracter avaliativo, uma vez que a
formacdo nao inclui avaliagao final.

| PROGRAMA

— O E-mail Institucional: Mais do que uma Mensagem;
—  Principios da Comunicagdo Escrita Profissional;

—  Estrutura de um E-mail Eficaz;

—  Boas Préticas na Utilizagdo do E-mail Institucional;
—  Erros frequentes e situagdes a evitar;

—  E-mails Criticos: A Arte da Diplomacia Digital;

— Gestdo Inteligente do E-mail;

— Seguranca e Privacidade no E-mail Institucional.
| INFORMAGOES GERAIS

DATA| de 9 de fevereiro a 1 de margo de 2026

HORARIO | Livre

PRAZO DE INSCRICAO | 04-02-2026

INSCRICAO | Intranet Centro de Formacio da
ULSSM ou https://formacao.chln.min-
saude.pt/Inscricoes/Candidaturas/Secretaria.aspx
?idCaracterizacao=1191&idAccao=2080

COMUNICACAO AOS FORMANDOS
SELECIONADOS |

06-02-2026

Os formandos selecionados para frequentar a
formacdo receberdo, até 06-02-2026, no e-mail
institucional, as informacdes de acesso a
formacao.

CARGA HORARIA | 2 Horas

LOCAL | Plataforma de e-learning do Centro de
Formacao

Coordenagao organizagao:

Com a colaboragdo do Gabinete de Protegao de Dados

‘ CENTRO DE  auaity
FORMACAQ centes

Telefone: 21 780 51 08 150 21001:2020
centro.formacao@ulssm.min-saude.pt certification
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