Programa da Formagdo

LINGUA ESPANHOLA — COMUNICAGAO ADMINISTRATIVA

REFERENCIAL DE FORMACAO:
346035 - Técnico/a Administrativo/a

NIVEL DE QUALIFICAGAO DO QNQ: 4 CODIGO: 6231

CARGA HORARIA: 50 Horas

DESTINATARIOS: Profissionais ativos, empregados e desempregados com idade igual ou superior a
18 anos, com habilitagdo minima do 92 ano de escolaridade e que no ambito da sua formacao
continua, pretendam aperfeicoar/atualizar os conhecimentos nas respetivas areas de formacao.

OBJETIVOS GERAIS:

Este curso tem como objetivo desenvolver a compreensdo e expressdo oral e escrita na lingua
espanhola a nivel intermédio, possibilitando a comunicacdo eficiente através de atividades que
simulam situacdes atuais e cotidianas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

No final da formacdo os participantes deverdo ser capazes de:

e Aplicar os principios da compreensdo e expressdo oral e escrita em espanhol
e Redigir documentagdo de cardter administrativo na lingua espanhola

e Aplicar o vocabuldrio de atendimento na lingua espanhola

CONTEUDOS:

e Comunicagdo escrita em lingua espanhola
- Traducdo e retroversdo
- Documentac¢do Administrativa
e Comunicacgdo telefdnica
- Identificador do interlocutor
- Estabelecer didlogos

e \ocabulario de atendimento

- Saudacdo/Apresentacdo
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- Estabelecer didlogos

- Simulacdo de situacdes diversas de atendimento

e Estrutura organica da empresa
- Cargos
- Funcdes

- Departamentos

METODOLOGIAS DE FORMAGAO:

Os temas serdo introduzidos através de uma breve explanacgao tedrica por parte do formador, com
base nos métodos expositivo, interrogativo, demonstrativo e ativo. Complementarmente, os
assuntos serdo trabalhados pelos formandos, através da realizacdo de exercicios praticos,
discussdao em grupo e simulacdo de situacdes reais e que percorrem os temas abordados em cada
sessdo de formacgdo. O desenvolvimento de atividades de natureza mais pratica, suportadas em
métodos ativos permitirdo contribuir para potenciar e reforcar a capacidade de autonomia e de
autoaprendizagem/pesquisa dos formandos. A avaliacdo da formacdo é constituida por testes e/ou
trabalhos.

RECURSOS FiSICOS, AUDIOVISUAIS E PEDAGOGICOS:

Como recursos de suporte ao desenvolvimento do curso, a sala de formacdo estara mobilada com
mesas e cadeiras adequadas a intervencdo formativa e equipada com os seguintes recursos
audiovisuais:

e (Quadro branco, marcadores e apagador

e Projetor de video

Na execucdo da acdo de formacdo, serd facultada aos formandos documentacdo de apoio com o
desenvolvimento de todos os temas abordados durante a formagdo de forma a permitir-lhes um
acompanhamento mais rigoroso sobre os assuntos abordados, bem assim a sua consulta posterior.

TAXA DE INSCRIGAO:

e  Paraafrequéncia desta acdo de formacao, os formandos estdo sujeitos ao pagamento de uma
taxa de inscri¢do, no valor de € 20,00
e Os trabalhadores sindicalizados tém direito ao desconto de 50% no valor da taxa de inscri¢cdo
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e (O formando que esteja na situagdo de ativo desempregado estd isento de pagamento de taxa
de inscricao

CERTIFICAGAO:

No final do curso os participantes receberdo um Certificado de Qualificagdes, com aproveitamento,
no caso do alcance dos objetivos definidos e da participacdo em, pelo menos, 90% da duracdo da
formacao.
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