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Número de créditos:      4         Teóricas    Práticas    Total
Duração em semanas: 15 Carga horária semanal             4     0          4
Períodos - oferecimento: I Carga horária total           60     0        60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*
LET111 

Ementa

Foundations  of  business  writing  and  speaking  I.  Work  and  leisure.  Working  across  cultures.  New
Business. 

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Período

Secretariado Executivo Trilíngue Obrigatória 3
Letras(LPL) Optativa -
Letras(LPE) Optativa -
Letras(LPI) Optativa -
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Seq Aulas Teóricas Horas/Aula

1 Foundations of business writing and speaking I 15

2 Work and leisure

2.1. Problems
2.2. Stress
2.3. Conflict

15

3 Working across cultures

3.1. Travel
3.2. Food and entertaining
3.3. Buying and selling 
3.4. People

3.4.1. Cultural differences 
3.4.2. Ethics

15

4 New Business

4.1. Marketing and Advertising
4.1.1. Social responsibility

4.2. Communication
4.3. Jobs

15
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Referências Bibliográficas

Bibliografia Básica:
1 -  ASHLEY, A.  A handbook of  commercial  correspondence.  Oxford:  Oxford University  Press,  1995.
[Exemplares disponíveis: 1]

2  -  GEFFNER,  Andrea  B.  ESL  Guide  to  American  business  English.  New  York:  Barron's,  1998.
[Exemplares disponíveis: 1]

3  -  HOLLETT,  Vicki.  Business  opportunities.  Oxford:  Oxford  University  Press,  1999.  [Exemplares
disponíveis: 1]

___________________________________________________________________________________
Bibliografia Complementar:

4 - Cotton, D.; Falvey, D. & Kent, Simon.  Market Leader - Elementary Business English. 3rd Edition.
Pearson - Longman. 2012. http://www.market-leader.net/coursebook.html [Exemplares disponíveis: Não
informado.]

5 -  Cotton,  D.;  Falvey, D.  & Kent,  Simon.   Market  Leader -  Pre-Intermediate  Business English.  3rd
Edition.   Pearson  -  Longman.  2012.  http://www.market-leader.net/coursebook.html  [Exemplares
disponíveis: Não informado.]

6  -  JONES,  Leo;  ALEXANDER,  Richard.  New  international  business  English.  Cambridge  University
Press, 1996. [Exemplares disponíveis: Não informado.]

7 - KRIZAN, A.C.B.; MERRIER, P.; JONES, C.L. & HARCOUT, J. Business communication. Cincinatti,
OH: International Thompson Publishing, 2005. [Exemplares disponíveis: Não informado.]

8  -  TUCK,  Allence.  Oxford  Dictionary  of  business  English.  Oxford:  Oxford  University  Press,  1993.
[Exemplares disponíveis: Não informado.]
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