
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE, UNICENTRO
Campus Universitário de Guarapuava

Setor de Ciências Sociais Aplicadas – SESA
Departamento de Secretariado Executivo

Curso: Secretariado Executivo                                    Série: 2ª                          Ano: 2010
Disciplina: Espanhol Aplicado ao Secretariado II     Turno: N                        Código: 2178 - DESEC
C/H semanal: 3 h/a                                                        C/H total: 102 h/a

EMENTA
Desenvolvimento  dos  estudos  em  Língua  Espanhola  aplicada  ao  secretariado.  Leitura  e  interpretação  de  textos
secretariais em língua hispânica. Conversação em Língua Espanhola para negócios - nível II. Vocabulário intermediário
de espanhol para Secretariado. Produções textuais em espanhol  aplicado ao Secretariado - nível II: carta pessoal e
comercial, envelope, recibo e comunicado.

I. OBJETIVOS
Desenvolver a competência comunicativa do aluno em Língua espanhola para fins específicos, com o propósito de
inserí-lo no mercado de trabalho, trabalhando os gêneros textuais a partir de textos mais simples até os mais complexos
e específicos.

II. PROGRAMA 
1. História política, social e cultural dos paíse hispânicos; Variantes liguisticas espanholas na Europa e na América.

2. Pronomes pessoais (sujeito e complementos)  – formas, funções e usos
2.1 Pronomes reflexivos – me, te, se/le, nos, os, se/les.
2.2 Complementos diretos e indiretos – lo/la/los/las/le/les/se (introdução)

3. Preposições – Particularidades de uso

4. Acentuação  - revisão e ampliação do tema
4.1. Monossílabos tônicos
4.2.  Hiatos etc .

5. Ortografia – particularidades da grafia espanhola.

6. Número e gênero do nome – revisão – substantivos/ adjetivos

7. Vocabulário Intermediário de Língua Espanhola para Secretariado Executivo:
7.1. A Empresa, Recursos Humanos, Marketing e Publicidade, Relações com Chefias e Serviços Gerais (vocabulário
específico)

8. Gêneros textuais:carta pessoal e comercial, recibo, comunicado, ofício,etc.

9. Demostrativos (pronomes e adjetivos) revisão – funções e usos

10. Verbos:  
10.1.  Presente de Indicativo (regulares e irregulares ) - revisão e reforço
10.2.  Pretérito Imperfeito de Indicativo (regulares e irregulares ) 
10.3.  Pretérito Perfeito Composto (regulares e alguns irregulares) - revisão e reforço - ampliação do tema
10.4.  Futuro Simples e Hipotálico
10.5.  Imperativo (introdução)

11. Atividades práticas gerais de rotinas pessoais e de trabalho

12. Organização da empresa através de desenvolvimento de diálogos formais e informais,proporcionando a interação do
aluno na língua espanhola.

III. METODOLOGIA DE ENSINO
Aulas expositivas, dinâmicas de grupo, audiovisuais, pesquisas, audições, dramatizações, leituras, vídeos; material extra
baseado na bibliografia apresentada, etc.

IV. FORMAS DE AVALIAÇÃO
Provas semestrais, testes parciais, participação das aulas, apresentações escritas e orais de trabalhos, atividades de grupo



e individuais.
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