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DESCRICAO DO CURSO

No atual contexto de globalizagdo dos negdcios e internacionalizagdo dos mercados, e perante a necessidade de relacionamento
profissional com cidaddos que falam outras linguas, torna-se imperativo o dominio da Lingua Inglesa por parte de todos os que fazem
parte da Comunidade Europeia.

Pretende-se com esta acdo de formagdo, permitir aos formandos adquirir conhecimentos necessarios a utilizagdo eficaz da lingua inglesa,
nas vertentes oral e escrita.

OBJETIVOS

» Aprofundar os conhecimentos iniciais existentes da Lingua inglesa.

» Aprender e utilizar termos e formulagGes comerciais e técnicas necessdrias para o contacto comercial com clientes e
fornecedores no estrangeiro.

» Aplicar técnicas de escrita no contexto do Inglés empresarial.

» Aplicar o Inglés oral em situagdo profissional.

DESTINATARIOS

» Publico em geral que pretenda reforgar os seus conhecimentos ao nivel da lingua inglesa na atividade administrativa e
comercial.

» Empreendedores, empresarios e quadros de empresas com fungdes que exijam a utilizagdo da lingua inglesa e que possuam
ja alguns conhecimentos linguisticos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS

» Socializagao » Documentagao comercial

1.1 Apresentar-se / Apresentar outras pessoas 4.1 Escrever emails/ Cartas

1.2 Rececdo de clientes/ Boas Vindas a uma visita 4.2 Enviar Fax’s

1.3 Convidar/ Recomendar/ Aconselhar 4.3 Elaborar Resumos, Memorandos e Relatérios
1.4 Saudacgdes e Despedidas 4.4 Faturas/ Recibos

1.5 Lidar com as dificuldades na comunicac¢do

1.6 Desconhecer costumes e culturas

1.7 Respostas Sociais » Utilizagao de dinheiro
6.1Trocas e Transagoes

» Atendimento de Reclamagdes

» A Conversagao

2.1 Ofertas e pedidos » Compromissos e reunides

2.2 Sugestdes 7.1 Presenga num compromisso

2.3 Concordar / Discordar 7.2 Agendar e Alterar um compromisso
2.4 Pedir informagdes 7.3 Organizar e participar em reunides

2.5 Oferecer ajuda

» Vendas e Negociagdo
2.6 Dar instrucdes goclag

» Empregos e Carreiras

» Conversagdo telefonica 9.1 Descrever o meu emprego

3.1 Pedir informagdes 9.2Falar sobre as minhas competéncias profissionais, a
3.2 Mensagens no voice mail carreira e a experiéncia profissional

3.3 Conversas breves (small talk) 9.3 Elaborar uma carta de apresentacdo — em que situacdes
3.4 Realizar encomendas 9.4 Elaborar o CV

3.5 Fazer reservas
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REGALIAS/PRECO FORMADOR
» 150€
» Desconto de 10% no total de 2 ou mais inscrigdes Licenciatura em Linguas e Literaturas Modernas, variante de Estudos
» Realizagdo da ag¢do de formagdo condicionada ao n2 minimo de Portugueses e Ingleses.
inscri¢des (10) Vasta experiéncia em formagdo para adultos.
DATA E HORARIO DE REALIZAC;AO LOCAL DE REALIZACAO
Sessées de 3h TDados, Consultoria e Sistemas de Gestao, Lda
Datas: A definir Praceta da Cegonheira, n? 107 — 4470-269 Vermoim
INFORMACOES / INSCRICOES OBSERVAGOES
@ 229482 127 Praceta da Cegonheira, n2 107 A TDados reserva-se o direito de alterar o local
. de realizagdo, cancelar ou adiar a agdo de
< Vermoim !
S @ www.tdados.com formagao por razdes alheias a sua vontade.

4470-269 Maia
formacao@tdados.com
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http://www.informendes.com/

