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Objetivos Gerais da Unidade

de Formagdo e  Perspetivar a importancia da lingua materna como instrumento de comunicagdo
e  Compreender a estrutura da lingua e a construgdo de sentido
e Aperfeigoar o dominio oral e escrito da lingua portuguesa
e Aperfeigoar a comunicagdo escrita no ambito empresarial
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Conteudos 1. Alingua e a comunicagio
1.1. Lingua, comunidade linguistica, norma, variagdo e mudanga
1.2. Competéncia linguistica e competéncia comunicativa

1.3. Ferramentas auxiliares do trabalho com a lingua: o dicionario, a gramatica, o prontuario e
recursos online

2. A comunicagao escrita e oral em contexto empresarial

2.1. A comunicagdo escrita

2.1.1. Carta de apresentacgdo e Curriculum Vitae

2.1.2. O requerimento

2.1.3. O correio eletrénico

2.1.4. O fax

2.1.5. O memorando

2.1.6. A convocatoria e a acta

2.1.7. A carta de negdcios

2.1.8. O relatério

2.1.9. Cuidados na apresentacgdo grafica dos documentos

2.2. A comunicagao oral
2.2.1. Relatar
2.2.2. Convencer
2.2.3. Cuidados a ter ao dirigir-se a um publico

3. Algumas nogées sobre o funcionamento da lingua

3.1. Principais diferencgas entre oralidade e escrita
3.2. Aescrita e a ortografia
3.2.1. O que muda com o Acordo Ortografico
3.3. O uso da acentuagao
3.4. O valor da pontuagao
3.5. Afrase
3.5.1. Tipos e formas de frase
3.5.2. Constituintes da frase
3.5.3. Principais classes de palavras
3.5.4. Frase simples e frase complexa
3.6. Processos de enriquecimento lexical
3.7. Duvidas de todos os dias

Métodos de Ensino e e Exposicdo
Aprendizagem e Dialogo
® Discussao
e Trabalho individual e de grupo

Resultados da aprendizagem e Aperfeicoamento da expressdo oral e escrita
e Dominio de modelos de escrita e de oralidade no ambito empresarial

Mddulo Obrigatério / Opcional | Obrigatério

Lingua de Ensino | Portugués
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Avaliagao

Bibliografia

Avaliagao Continua

Trabalho Escrito 1 15%
Trabalho Escrito 2 15%
Trabalho Escrito 3 15%
Trabalho Escrito 4 15%
Apresentacdo Oral 15%
Total 75%

Avaliagao Final

Teste global 25%
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Oliveira, Nelson Faria de (2008), Como Falar Bem em Publico, Cascais, Gest&o Plus

Pinto, Paulo Feytor (2009), Novo Acordo Ortogrdfico da Lingua Portuguesa, Lisboa, Imprensa
Nacional/ Casa da Moeda

Sardinha, Leonor e Ramos, Lydia Vieira (2004), O Texto Normativo, Lisboa, Didactica Editora
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Ciberduvidas: http://ciberduvidas.sapo.pt/

Dicionario de Lingua Portuguesa: http://priberam.pt/dlpo/dlpo.aspx

Enciclopédias Online: http://pt.wikipedia.org; http://en.wikipedia.org

Linguistica no Publico: http://linguistica.publico.clix.pt/

Portal da Lingua Portuguesa: http://www.portaldalinguaportuguesa.org




