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Aperfeicoamento dos estudos em Lingua Espanhola aplicados ao Secretariado. Traducéo/ verséo de textos secretariais. Conversagao em
Lingua Espanhola para negécios — nivel 1. Vocabulario avangado de espanhol para Secretariado. Producdes textuais em espanhol aplicado
ao secretariado — nivel |lI: oficio, documentos de rotina em escritérios, contratos e atas de reunifes.

I. Objetivos

1. Capacitar os alunos a comunicagdo em lingua espanhola, com o propésito a dar-lhes ferramentas para a realiza¢&o das mais diversas
tarefas da vida cotidiana, através do cddigo oral e escrito, utilizando recursos de um nivel intermédio/avancado da lingua alvo, considerando
as quatro habilidades: ler, ouvir, falar e escrever.

2. Prover modelos de linguagem relevantes para as necessidades reais do aluno.

Il. Programa

1. Pronomes: Nogdes gerais.

1.2 Pronomes relativos e interrogativos.

1.3 Possessivos (pronomes e adjetivos) — formas, fun¢des e usos.

1.4 Demonstrativos (pronomes e adjetivos) reviséo — funcdes e usos.

2. Conjungdes: aspectos da redagdo de textos (coeréncia e coesao textual).

3. Vocabulario

3.1. A Empresa, Recursos Humanos, Marketing e Publicidade, Relagdes com Chefias e Servigos Gerais (vocabulario especifico) revisdo e
ampliacéo do tema.

3.2. Servigos de compra e venda; Importacdo e Exportagao, (vocabularios).

3.3. Alimentos, lugares e utensilios; vestuario; meios de transporte; etc. (vocabulario geral).

3.4. Expressando opinido por meio de dialogos e produgdes textuais.

3.5 Modelos de documentos em geral: e-mail, carta comercial, convite, recibo, etc.

4. Verbos

4.1 Revisdo dos verbos estudados anteriormente.

5. Atividades préaticas gerais de rotinas pessoais e de trabalho.

6. Leituras (literaria e técnica), interpretacéo e produgéo de textos e documentos administrativos.

Acdes Gerais:

- Relatando experiéncias pessoais e profissionais em eventos, confecgdo de cartas, convites, atas, memorandos; cartas de compra e venda e
demais solicita¢des.

- Ao telefone: anotando recados, marcando reunies etc. Competéncias comunicativas gerais.

lll. Metodologia de Ensino

A. METODOLOGIA DE ENSINO

Aulas expositivas, dinamicas de grupo, audiovisuais, pesquisas, audi¢oes, dramatizacoes, leituras, videos; material extra baseado na
bibliografia apresentada, etc.

B. METODOLOGIA A DISTANCIA

Vinte por cento da carga horéaria podera ser ministrada via plataforma Moodle.

1) Metodologia de trabalho:

Leituras, analise e reflexdes sobre bibliografia da area, além da aplicagdo de exercicios subjetivos e objetivos para fixagao de contetdo.
2) Critérios de Avaliagao a distancia:

Assiduidade a plataforma, cumprimento dos prazos das atividades.

IV. Formas de Avaliacdo

A. FORMAS DE AVALIAGCAO

As avaliagGes da disciplina serdo compostas de: 50

(cinquenta por cento) em forma de provas escritas e/ou orais e 0s outros 50

(cinquenta por cento) serdo em forma de trabalhos individuais e/ou coletivos, orais e/ou escritos com ou sem aviso prévio.

B. OPORTUNIDADE DE RECUPERAGAO

Em atendimento ao Resolucdo N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de margo de 2022, art. 49, a forma de recuperacéo de rendimento semestral
apresentar-se-a em forma de avaliacédo de recuperagdo com valor de 10,0 sobre todos os contetdos do semestre.

V. Bibliografia
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APROVACAO

Inspetoria: DESEC/G
Tp. Documento: Ata Departamental
Documento: 2
Data: 30/05/2023
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