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Objetivos

Nao definidos

Ementa

As relagdes internas na empresa. Comunicagéo e correspondéncia no trabalho. Rotinas secretariais. Discusséo
e analise de textos empresariais. Negociacédo no trabalho.

Pré e co-requisitos

LET 220
Oferecimentos obrigatdérios
N&o definidos
Oferecimentos optativos
Curso Grupo de optativas
Secretariado Executivo Trilingue Geral
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Conteldo

Unidade T P ED

Pj

To

1.As relagbes internas na empresa 12h | Oh Oh
1.A vida da empresa
2.Cronograma e hierarquia empresarial
3.Compreenséo e transmissdo de comandos
4.Organizar a formacéo profissional dos funcionérios da

empresa

5.Divisdo dos setores empresariais
6.Recursos Humanos
7.Producéo, marketing, distribuicdo e venda

Oh

12h

2.Comunicacéo e correspondéncia no trabalho 12h | Oh Oh
1.Servicos telefénicos
2.Dirigir-se aos superiores e aos subordinados
3.Escrever cartas comerciais: comunicac¢des externas e internas
na empresa
4.Ata, internet, relatério, resumo, sintese e balango

Oh

12h

3.Rotinas secretariais 12h | Oh Oh
1.Atendimento telefénico
2.Recepcéo
3.0rganizar uma viagem de negocios
4.Convocacéao de reunides
5.Supervisao dos funcionarios da empresa

Oh

12h

4.Discussédo e analise de textos empresariais 12h | Oh Oh
1.Decaodificar as diferentes mensagens empresariais
2.Redigir diferentes tipos de mensagens

Oh

12h

5.Negociacéo no trabalho 12h | Oh Oh
1.Técnicas e estratégias para a negociagao
2.Conhecer e caracterizar 0s seus parceiros
3.Tomar decisdes

Oh

12h

Total | 60h | Oh Oh

Oh

60h

(T)Tedrica; (P)Pratica; (ED)Estudo Dirigido; (Pj)Projeto; Total(To)

Planejamento pedago6gico

Carga horaria Itens

Teobrica Nao definidos
Pratica N&o definidos
Estudo Dirigido N&o definidos
Projeto N&o definidos
Recursos auxiliares N&o definidos
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Bibliografias basicas

Descricéo Exemplares
CHARNET, Claire; ROBIN, Jacqueline. Rédiger un resumé, un compte rendu, une synthese. 0
Paris: Hachette, 1997.

DANILO, M.; PENFORNIS, J. L. Le franc¢ais de la comunication professionale. Paris: Clé, 1993. 0
DANILO, M.; TAUZIN, B. Le francais de I'enterprise. Paris: Clé, 1990. 0
La Revue des affaire et des professions. Paris: Chambre de Commerce et de I'Industrie de Paris. | O
MACAGNO, Marie-Odile Sanchez; CORADO, Lydie. Faire des affaires en francais. Paris: 0
Hachette, 1997.

MIKLES, Odile Grand-Clément. La correspondance personnelle, administrative et commerciale. 0
Paris: Clé, 1991.

PERFORNIS, J. L. L e frangais du droit. Paris: Clé, 1998. 0
RENNER, H. et all. Le frangais du tourisme. Paris: Clé, 1993. 0
RENNER, H. et all. Le francais de I'hételerie et de la restauration. Paris: Clé, 1992. 0
VIGNER, Gérard. Ecrire pour convaincre. Paris: Hachette, 1996. 0

Bibliografias complementares

Nao definidas
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