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Ano Lectivo 2017/18
Curso | Relacses Publicas e Secretariado
Unidade Curricular Espanhol de Negdcios |
Lingua de ensino Espanhol
ECTS Total Horas de contacto semestral
T TP PL S TC ¢} oT
ECTS/tempo de trabalho 5 130
(horas) 30 30 8

T - Tedricas; TP - Tedrico-préticas; PL - Pratica-laboratorial; S - Seminério; OT - Orientacéo tutorial; TC
- Trabalho de campo; E - Estagio; O* - Outras horas caraterizadas como Ensino Clinico ao abrigo da
Diretiva n® 77/453/CEE de 27 Junho adaptada pela Diretiva 2005/36/CE;

Docente Responsavel/Carga
letiva

[nome completo e e-mail]

Pré-requisitos

[competéncias a entrada; pré-requisitos;
precedéncias]

Nao Tem

Esta Unidade Curricular pretende responder as necessidades e exigéncias dos futuros profissionais
que querem aprofundar a sua competéncia na Lingua Espanhola. A sua aprendizagem privilegia a
expressdo oral e escrita e 0 uso de instrumentos e simulagdes comunicativas habituais no trabalho

e nos negocios. Deste modo, o aluno comprovara a importancia e pertinéncia da matéria, segundo a
metodologia de ELE (Espafiol como Lengua Extranjera), promovida pelo Instituto Cervantes.

O programa de Espanhol de Negécios | segue os objetivos descritos no documento do Conselho da
Europa Quadro Europeu Comum de Referéncia para as Linguas (QECR) tendo em vista a obtengéo
das competéncias definidas para o nivel B1.1. As atividades a desenvolver nesta UC tém como
objetivo geral habilitar o aluno a comunicar em lingua espanhola de modo cada vez mais autbnomo e
correto e a possibilitar o desenvolvimento da competéncia do aluno ao nivel da compreenséo (oral e
escrita), da fala (interacé@o e producgéo orais) e da escrita em situagdes do trabalho.

A UC tem como objetivo:

Adquirir conhecimentos culturais, cientificos e tecnolégicos para compreender a realidade circundante;

Adotar metodologias personalizadas de trabalho e aprendizagem adequadas aos objetivos;

Pesquisar, selecionar e organizar a informacéao;

Adquirir habitos de investigacao prépria e autbnoma, através dos meios de comunicacao e das
tecnologias de informacédo e comunicacgéo (TICs);

Participar de forma consciente na construgdo de uma competéncia plurilingue e pluricultural;

Aprender, aprofundar e aplicar a lingua espanhola no meio empresarial e/ou comercial;

Desenvolve competéncias orais e escritas no ambito da terminologia especifica do mundo empresarial/

comercial.

Tudo o que é proposto no presente programa podera sofrer alguma variagdo, na medida em que serao
respeitadas as necessidades dos alunos.

Contetdos Programaticos

[estrutura de contetidos a desenvolver para
o total de horas previsto]

1. Componente Gramatical

1.1. Pronlncia e acentuagdo. Prosddia;

1.2. A perifrase

1.3. Subjuntivo I: OragBes substantivas e finais, constru¢des condicionais com “si";
1.4. Oragdes de Relativo;

1.5. Advérbios temporais;

1.6: As Preposicdes.

2. Componente Pragmatico — discursiva

2.1. Formular hipéteses e conjecturas;

2.2. Niveis de expressao de seguranca para dar ou receber informacoes;

2.3. Dar conselhos, expressar desejos;

2.4. Expressar possibilidade

2.5. Técnicas de expressédo escrita e oral na comunicag¢éo comercial (1).

3. Componente Nocional ou Lexical

3.1. Dados Pessoais e Profissionais; o Curriculum Vitae

3.2. O posto de trabalho: captagdo/ anuncio/ solicitagdo de emprego /curriculum / entrevista>;
3.2. Organizagao da empresa;
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3.3. O/a Secretério/a y Relagdes Publicas na empresa;
3.4. O Banco.

Nos conteudos, sdo dadas aos alunos as ferramentas necessarias para que consigam alcangar os
objetivos de iniciagdo ao espanhol especifico para negécios e, por

outro lado, alcancgar o nivel B1.1: expressar causa, fim, hipotese, dar conselhos (subjuntivo); Iéxico
proprio da empresa e transagdes comerciais. O aluno devera por

em pratica todo este conhecimento através da escrita de cartas comerciais, e-mails, curriculum vitae,
conversas formais no trabalho, a organizagdo da empresa etc.

Desta forma, é fomentada a aprendizagem de competéncias tdo importantes como adotar metodologias
de trabalho pessoal ou aplicar a lingua estrangeira em

determinadas situacdes laborais.

Metodologias de ensino
(avaliacao incluida)

[indicar os produtos, critérios e pesos de
avaliagéo] (méx1000 carateres)

1 - Metodologias de ensino

Exposigdo de contelidos, recurso a meios audiovisuais, debate e discusséo, durante as horas de
contacto:

Leitura e compreensao de textos técnicos;

Simulacgao de situacbes reais de trabalho, orais e escritas;

Recurso a intranet para disponibilizagdo dos materiais de apoio e da bibliografia da UC.

Investigagao orientada.

Abordagem intercultural, que consciencializa o aluno para uma melhor perce¢éo da diversidade cultural

2 - Avaliagéo por frequéncia

Teste - 30%;

Teste - 30%;

Apresentacéo oral - 20%;

Portfolio de trabalhos/exercicios a realizar semanalmente no decurso do semestre (trabalhos individuais
a realizar na sala de aula) um trabalho por semana, isentando as semanas dos testes - 20%

Para os alunos trabalhadores-estudantes proposta de cada trabalho/exercicio seréa divulgada
semanalmente na pasta da correspondente unidade curricular, tendo os alunos o prazo de trés dias
(incluindo o da data de divulgagdo até as 24h do terceiro dia) para enviar a respectiva resolugdo para o
e-mail do docente.

Os alunos sao aprovados de acordo com os art°s 92, 10° e 11° do Regulamento de Exames.

Situagdes de cdpia ou plagio implicam a anulagéo do elemento de avaliagdo em causa (de acordo com
0 Regulamento de exames em vigor na ESTG —art.° 28)

Alunos com Necessidades Especiais — a avaliagdo sera feita, tendo em conta os casos concretos.

Alunos Erasmus — a avaliagdo sera feita, tendo em conta os casos concretos.

3 - Avaliagé@o por Exame

A classificagao final do exame tem as seguintes ponderagdes:

Portfolio de 8 trabalhos/exercicios individuais realizar semanalmente no decurso do semestre (ver
detalhes no regime de avaliag&@o continua) - 20%;

Prova Escrita - 40%;

Prova oral - 40%

A metodologia é favoravel a uma participacdo ativa durante as horas de contacto, simulando situagdes
reais no ambito laboral, tanto orais como escritas: deste modo é

fomentada a expresséo em espanhol e a interacdo com os colegas. E também fomentada uma visdo
critica dos temas apresentados de forma a que possam

familiarizar-se com a gesté@o e o modo de gerir em Espanha, As diversas atividades propostas em
contexto de aula recorrem as ferramentas informaticas e a

investigagao/aprendizagem auténoma.

Bibliografia Principal

Larrafiaga Dominguez, Ainhoa y Margarita Arroyo Hernandez, El Iéxico de los negocios, Madrid, SGEL,
2000

Gonzalez Mangas, G y M2 del Carmen Marcos de la Losa, Técnicas de conversacion telefénica, Madrid,
Edelsa, 2010

Palomino, M2 Angeles, Técnicas de correo comercial, Madrid, Edelsa, 2010.

Prada, M y Pilar Mercé, Comunicacion eficaz para los negocios, Madrid, Edelsa, 2010.

Bibliografia Complementar

Dicionarios on-line:
« Diccionario de la Real Academia espafiola de la Lengua: http://www.rae.es/rae.html
« Diccionario panhispanico de Dudas: http://lema.rae.es/dpd/
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« Diccionario instructivo de las Ciencias Sociales:http://www.dicciobibliografia.com/home/
Presentation.asp

« Tododiccionarios: http://www.tododiccionarios.com/economia.html

« Diccionario de sindnimos y anténimos: http://www.wordreference.com/sinonimos/

2. Revistas Electronicas e Portais ELE: Fundacion del Espafiol Urgente: http://www.fundeu.es/
Portais Econémicos e da Empresa:

Agencia tributaria: www.agenciatributaria.es.

Asociacion Nacional de Secretarias del Sector Salud: www.anasses.com

Asociacion del Secretariado Profesional de Madrid: www.aspm.es.

Buenas maneras, saber estar: www.protocolo.org.

Confederacién Espafiola de la Pequefia y Mediana Empresa: www.cepyme.es.
Ministerio de Economia y Hacienda: www.meh.es.

Revista Actualidad Econémica: www.actualidadeconomica.com

Situacfes especiais

[estudantes com estatuto especial]

1 - Avaliacédo por frequéncia

2 - Avaliagdo por Exame

A avaliagdo sera feita, tendo em conta 0s casos concretos.
Alunos Erasmus — a avaliagdo sera feita, tendo em conta os casos concretos.
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