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FicHA DA UNIDADE CURRICULAR

Unidade Curricular Lingua Inglesa Aplicada as Praticas Administrativas

Area de Competéncia Linguas e Literaturas Estrangeiras

Componentes de Formacfio Geral e Cientifica

Creditos Tempo de Trabalho

ECTS Total Contacto
1 37 25

DOCENTE/FORMADOR EXTERNO CATEGORIA

Formador Interno Marta Dionisio de Azevedo Assistente 2° Triénio

Formador Externo

OBJECTIVOS DA UNIDADE CURRICULAR

- Consolidar conhecimentos basicos de Lingua Inglesa nos campos lexical ¢ gramatical,
- Desenvolver competéncias linguisticas na compreensdo e producio de textos;
- Compreender e produzir enunciados orais e escritos, no &mbito das praticas administrativas.

PROGRAMA PREVISTO PARA A UNIDADE CURRICULAR

Areas Temdticas:

- Personal Identification;

- Being an Administrative Assistant/ Employment/ Qualities of a Good Employee;
- The Office: Supplies, Furniture, Machinery, Documents, Routines and Schedules;
- Greeting and Helping Visitors;

- Phonc Calls;

- Departments;

- Making Appointments and Writing [nvitations;

- Business Communication/ Using Computers/ Word processing

- Business Letters, Formal Letters, Graphs and Charts;

- Meetings and Conferences;

- Business Transactions;

- Telecommunications/ The mail/ Business abbreviations

- Agendas;

- Writing a CV.,

Gramatica:

- Usos de Determinantes, Artigos e Pronomes;
- Formas Verbais (Presente, Passado e Futuro);
- Uso de Preposicdes;

- Uso de Conjungdes;

- Countable and Uncountable Nouns;

- Phrasal verbs.
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WEBGRAFIA

A indicar durante o decorrer das aulas.

CRITERIOS DE AVALIACAO

80% - Frequéncia realizada no final da unidade curricular + 20% -
Avaliacdo Continua  Avaliacdo Continua (Atividades orais e escritas realizadas em sala de

aula)
Avaliagdo Periddica  Nio se aplica.
Avaliacdo Final Exame — 100%
OBSERVACOES

O material utilizado nas aulas sera facultado pela docente sob forma de fotocOpias ou em
suporte informatico.
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