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PLANO DE ENSINO
Ficha n°2 (parte variavel)

Disciplina:Lingua Inglesa Técnica e Comercial Caédigo:HE 294
Validade: primeiro semestre de 1996

Turma: A Local: Ed. Dom Pedro |
Curso: Letras

Professor responsavel: Mariza de Aimeida Villanueva

Programa (os itens de cada unidade didatica) Procedimentos didaticos

1.Estabelgcirnento da relagdo entre lingua inglesa técnica e | leitura e atividades de
comercial e outras variedades de uso da lingua. :
: compreensdo oral e escrita

2. Clientela do inglés técnico e comercial. discussdes.

3. Adequagéo do texto
- selegéo de informagdes contidas num texto técnico;
- ordem das informagdes no texto;
- estilo;
- itens relacionados & sintaxe e estilo a serem incluidos
no texto.

4. Lay-out utilizado para a apresentagdo de informa-
¢ao técnica.

5. Principais géneros de escrita técnica e comercial:
- relatérios;
- memorandos;
- fax;
- propostas;
- artigos técnicos;
- correspondéncia comercial”

6. Correspondéncia comercial
Principais géneros de correspondéncia comercial:
- formato de cartas
- tipos de carta:- carta convite;
- carta com instrugdes;
- questionamentos e respostas aos
mesmos;
- reclamagdes e solugdes de problemas;
" - solicitagdo de procedimento imediato;
- solicitagdo de emprego ou admissao e
envio de curriculum vitae.




Objetivos (competéncias do aluno):
. compreender, interpretar e produzir textos escritos em linguagem técnica e comercial a nivel pos-

intermediario de competéncia lingUistica,;
- compreender textos orais em linguagem técnica e comercial a nivel pés-intermediério de compe-

.

téncia lingaistica.

Referéncias bibliograficas:
HUCKIN, T. & OLSEN, L. English for Science and Technology: a Handbook for Nonnative

Speakers. New York: McGraw Hill, 1983.
JONES, L. & ALEXANDER, R. International Business English - a course in communication

skills. Cambridge: CUP, 1992.
SHERMAN, T. & JOHNSON, S. Modern Technical Writing. New Jersey: Prentice Hall, 1990.

Avaliagio: duas provas escritas de leitura e interpretagdo de textos em linguagem técnica e

comercial.
produgao de textos diversos em linguagem técnica e comercial no

decorrer do semestre.

Observagao:

Assinaturas: Professor responsavel:



PLANO DE ENSINO
Ficha n°. 2 (parte variavel)

Disciplina: Lingua Inglesa Técnica ¢ Comercial Cédigo: HE 294
Turma: A Outubro / 1998 — Margo / 1999

Curso: Letras Local: Ed. Dom Pedro |
Professora responsdvel: Solange Viaro Paditha

| S,
Programa (os itens de cada unidade didatica) Procedimentos didaticos

1.Estabelecimento da relagao entre lingua inglesa técnica e | leitura e atividades de
comercial e outras variedades . -
deilise Ralingud compreensdo oral e escnta,

2. Clientela do inglés técnico e comercial. discussdes.

3. Adequagao do texto
- sele¢do de informagdes contidas num texto técnico;
- ordem das informagdes no texto;
- estilo;
- itens relacionados & sintaxe e estilo a serem incluidos
no texto.

4. Lay-out utilizado para a apresentagao de informa-
¢ao técnica.

5. Principais géneros de escrita técnica e comercial:
- relatorios;
- memorandos;
- fax;
- propostas;
- artigos técnicos;
- correspondéncia comercial®

6. Correspondéncia comercial
Principais géneros de correspondéncia comercial:
- formato de cartas
- tipos de carta:- carta convite;
- carta com instrugdes;
- questionamentos e respostas aos
mesmos;
- reclamagdes e solugdes de problemas;
- solicitagao de procedimento imediato;
- solicitagao de emprego ou admissao e
envio de curriculum vitae.




Objetivos (competéncias do aluno):

e Compreender, interpretar € produzir textos escritos em linguagem técnica e comercial.
Compreender textos orais em linguagem técnica e comercial.

Referéncias bibliograficas:

e ASHLEY, A.. A handbook of Commercial Correspondence.
Oxford : Oxford University Press, 1998.

¢ HUCKIN, 'Ihorﬁas; OLSEN, Leslie. English for science and technology:
a handbook for nonnative speakers. New York : McGraw Hill, 1983.

e JONES, Leo; ALEXANDER, Richard. International business English:
A course in communication skills. Cambridge: Cambridge Univ. Press, 1992.

e MOODY, HL.B. Varieties of English: practice in advanced uses of English.
Essex : Longman, 1982.

e SHERMAN, T.; JOHNSON, S. Modern technical writing.
New Jersey : Prentice Hall, 1990.
Avaliacdo:

e Duas provas escritas de leitura e interpretagdo de textos em linguagem técnica e comercial.

o Produgdo de textos diversos em linguagem técnica e comercial no decorrer do semestre.

Assinaturas:

\ & ‘
Professor responsavel: \“&Ao& Nweno Qfmu.

Coordenador da area: \k/U\? )
Chefia do Departamento: %w/ow V27 o (L




PLANO DE ENSINO
FICHA N”.2 (PARTE VARIAVEL)

pISCIPLINA: Lingua Inglesa Técnica e Comercial CcODIGO: HE 294
TURMA: A (Notumo) 2%, Semestre / 1999
CURSO: Letras-Inglés

PROFESSORA RESPONSAVEL: Solange Viaro Padilha

PROGRAMA

A. LEITURA -COM PREENSAO DE TEXTOS

» Utilizagdo do contexto lingiiistico para a descoberta do significado de novos itens lexicais v
textos técnicos e/ou de correspondéncia comercial.

> Reconhecimento da idéia principal de um paragrafo e do texto como um todo (memorandos,
cartas, relatorios longos...).

» ldentificaciio e explicitagdo das relagGes existentes entre scgmentos do texto.

> Reconhecimento da organizagio geral do lexto: estrutura paragrafica, enderego, data, assunto,
saudagdo, fechamento, etc. (memorando, diversos tipos de carta comercial, relatorio,
manual...).

» Textos gerais sobre “Business”.

% Reconhecimento da audiéncia e intengdio do autor ¢ a conseqiiente organizagio do conteiido e
estruturagiio do texto (saudagio, [ cchamento...).

» Textos de linguagem técnica (bancos, computadores...).

B. PRODUCAO ESCRITA

v

Produgiio de memorandos.

Produgdo de cartas (reclamagdo, candidatando-se a um emprego).
Produgiio de relatorios.

Produgio de Curriculum Vitae.

Produgiio de e-mails.

Y VY Y

PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Discussio de textos salientando aspectos da linguageim, do contendo, estrutura e forma.
Discussio de textos produzidos pelos alunos, considerando-se a adequagio & audiéncia, o
conteirdo, a estrutura paragrafica, concisio, coesdo, clareza.

Exercicios de “Listening”.

Debates.

Trabalhos individuais, em parcs, em pequenos grupos ou no grande grupo.

Apresentagio de seminérios pelos alunos.

Y V¥

Y VYV YV

OBJETIVOS DO CURSO

» Desenvolver a capacidade de leitura em lingua inglesa técnica e comercial, através da
compreensdo do contetido relerencial, da identificagio entre segmentos do texto e da sua
adequagio a audiéncia.

Desenvolver a capacidade de compor textos em lingua inglesa técnica e comercial, que sejam
cocrentes e adequados do ponto de vista gramatical, lexical e dos objetivos pretendidos.

» Desenvolver a capacidade de compreensdo de textos orais em linguagem técnica ¢ comercial.

A 74

AVALIACAO

> Duas provas escritas de leitura e interpretagdo de textos em linguagem técnica e comercial,
redaciio de texto comercial (carta, memorando ...).

» Produgiio de textos diversos em linguagem técnica ¢ comercial no decorrer do semestre.

> Apresentagiio de semindrio.




REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

ASHLEY, A. A handbook of Commeercial Correspondence.
Oxford : Oxford University Press, 1998.

. BARTELL, Karen I, American business English.
Ann Atbor : The Univ. of Michigan Press, 1995.

« BENN Colin; DUMMETT, Paul. Business first: A first course in
business English. Oxford : Heinemann, 1992.

« BRIEGER, Nick; SWEENEY, Simon. The language of business English :
Grammar & Functions. New York : Prentice Hall, 1994.

. COVENEY, James; AMEY, Julian. English-Portuguese Business dictionary.
Essex : Longman, 1982.

e GODDARD, CHRISTOPHER. Business idioms international.
New York : Prentice Hall, 1994.

o HOWARD-WILLIAMS, Deirdre; HERD, Cynthia. Business words:
Essential business English vocabulary. Oxford : Heinemann, 1992.

e HUCKIN, Thomas; OLSEN, Leslie. English for science and technology:
a handbook for nonnative speakers. New York : McGraw Hill, 1983.

o JONES, Leo; ALEXANDER, Richard. International business English:
A course in communication skills. Cambridge: Cambridge Univ. Press, 1992.

e . New international business English.
Cambridge : Cambridge University Press, 1997.

« MOODY, H.L.B. Varieties of English: practice in advanced uses of English.
Essex : Longman, 1982.

¢ RYAN, John; RICHARDS, John. Business studies today.
Cambridge : Cambridge University Press, 1991.

° SllERMAN,T.;JOHNSON, S. Modern technical writing.
New Jersey : Prentice Hall, 1990.

¢ SPELLER, Mariza Kindlé. How to write a business letter :

business correspondence for foreign traders and secretaries.
ed. Sio Paulo : Aduaneiras, 1996.

ASSINATURAS:

» Professora responsavel. Q)ﬁm K\W m
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» Coordenadora da area: [ ANl 9"

> Chefia do Departamento: C“ @t J_@»Q\
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