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Introducao

O desenvolvimento da estrutura de inglés profissional para um curriculo

Com a investigagdo conduzida pelos parceiros do projeto em mente, procedeu-se a
elaboracdo de uma estrutura para um curriculo com vista a abordar as competéncias
exigidas pelos participantes no estudo. Em geral, falar, ler e escrever foram consideradas
competéncias importantes nos setores e empresas analisadas. Dentro de cada competéncia,
identificou.se uma série de subcompeténcias exigidas pelos entrevistados nos questionarios
realizados pelos parceiros do projeto britanicos, cipriotas, malteses, romenos, espanhdis e
portugueses. Outras competéncias importantes identificadas foram identificadas.

Alguns dos médulos sobrepdem-se em termos de contelddo e tema, embora tal sirva para
consolidar os conhecimentos adquiridos nesses médulos.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as
opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035




R Co-funded by the
LB Erasmus+ Programme QQ

fhadnd of the European Union e
Indice
el d oo [T o Yo FU PPN 2
MAdulo 1: Preparacao Para 0 EMPIEE0 .........ccovcuuieeiiiuieeeiiiieeeeairteeeesareeeessaeeeessaeeeesssseeessssseesssssesesssnes 4
Mddulo 2: Sensibilidade cultural para COMURNICACA0 ...........cooeviiiiiiiiiiee e e 5

Mddulo 3: Competéncias para aumentar a confianga nas apresentacgoes, oficinas e cursos de

o] 1 1 F= ToF: T T PP 6
Médulo 4: Competéncias de comunicagdo telefonica .............ccceeeceeiiiii e 7
Moédulo 5: Competéncias de confer@ncia Web ...............ooooiiiiiiii e 8
Modulo 6: Expressao oral: fungdes na comunica¢do empresarial/profissional................ccccocvvenneennen. 9
MOdulo 7: Falar @m PUBLICO .........oiiiiiiie e e e e e e st e e e st b e e e ennreeeens 10
MOAUIO 8: FOCO NA IEITUIA ......coniiiiiiiieiee ettt ettt s bee e st e it e e sabe e sbeeesabeeenes 11
MOAUIO 9: FOCO NA @SCIITA ......eeiniiiiiiieeiie ettt ettt et e st e e sab e sabe e s bteesbeeesbbeesabeesnaeesabeeenns 12
MOAUIO 10: FOCO N @SCULA .....couueeuiiiiieiiieieeieest e st st et e bt e bt e s bt e saeesabeebe e bt e beesbeesaeesaneenteesbeesaeesanenas 13

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as
opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035




RaEH Co-funded by the
L Erasmus+ Programme CQ
fhadnd of the European Union e

Modulo 1: Preparagao para o emprego

Finalidade A finalidade da aula é preparar os participantes desempregados para a procura
de emprego; Tem como finalidade ajudar os participantes a negociar o ambiente, incluindo
agéncias de emprego. Tem como objetivo instruir os alunos sobre como se candidatarem e
procurarem emprego através de "chamadas ndo solicitadas" e CV especulativos, CV
direcionados, leitura de anuncios de emprego, redacdo de cartas de apresentacdo e
curriculos e preenchimento de candidaturas a empregos, redacado de declaracdes pessoais, a
técnica STAR; questionarios comportamentais, testes de aptiddo biométricos e como lidar
com perguntas "sem sentido" nas entrevistas. Tem como objetivo instruir os alunos sobre
técnicas de entrevista para agéncias de emprego e empresas e entrevistas telefdnicas;
cuidados pessoais e 0 que se espera numa entrevista, incluindo cédigos de vestuario. A licdo
pretende ser uma ajuda pratica util para todos os participantes que procuram trabalho em
cargos de lingua inglesa ou em paises/empresas de lingua inglesa.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: explorar formas através das quais o candidato
pode conseguir trabalho; compreender como negociar com eficacia o ambiente da agéncia
de empregos; aconselhar sobre a planificacdo, redacdo e elaboracdo de uma carta de
apresenta¢dao e um curriculum vitae; preparar o candidato para uma entrevista bem-
sucedida.

Resultados da aprendizagem Os alunos compreenderdo os principios-chave das técnicas de
redacdo de cartas de apresentacdo e de CV; como realizar uma entrevista telefénica; como
abordar um painel de selecdo, entrevistas em grupo e entrevistas presenciais.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035
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Mddulo 2: Sensibilidade cultural para comunicagao

Finalidade A finalidade da licdo é apresentar aos alunos a ideia do inglés "internacional";
examinar os aspetos da sensibilidade cultural em relagdo ao trabalho e aos colegas;
introduzir conceitos de respeito em relagdo aos colegas de trabalho, a direcdao e aos
clientes. Tem como objetivo instruir os alunos sobre a utilizacdo de titulos, saudacgdes,
cortesias e fechos no ambito da cultura de trabalho do mundo angléfono. Também se
examinardo aspetos tais como a linguagem corporal e os gestos.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: proporcionar uma compreensao da cultura de
trabalho angléfona; como utilizar eficazmente titulos, saudacGes, cortesias e fechos em
varios contextos; aconselhar sobre a adequacdo da linguagem corporal e preparar os
candidatos para o seu primeiro dia de trabalho.

Resultados da aprendizagem Os alunos compreenderdo a cultura de trabalho do contexto
angléfono. Compreenderdo os seus direitos e responsabilidades enquanto funciondrios.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as
opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035
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Mddulo 3: Competéncias para aumentar a confianga nas
apresentacoes, oficinas e cursos de formacgao

Finalidade A finalidade desta licdo é apresentar aos participantes as competéncias de
apresentacdo e subcompeténcias necessdrias para fazer apresentacdes eficazes e atrativas
para uma variedade de publicos. Estas competéncias abarcam uma série de areas, como
estruturacdao de apresentagdes; linguagem formal; o tom de voz; linguagem corporal; a
utilizacdo de ferramentas de apresentacdo; a realizagdo de discursos com guido em
conferéncias; a humildade e o humor numa apresentagao; a manutengao de uma presenca
poderosa através da utilizacdo da linguagem corporal; estar atento, responder e ser flexivel
relativamente as necessidades em mudanca do publico; lidar com situa¢des inesperadas; a
estruturacdo de apresentacdes para causar impacto; a elaboracdo de notas adequadas; a
criacdo de apresentacdes de PowerPoint atrativas através da utilizacao de linguagem.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo dotar os participantes de todas as ferramentas
necessarias para a realizacdo de apresentacdes bem estruturadas e adequadas ao idioma
tanto para falantes nativos como nao nativos.

Resultados da aprendizagem Os alunos serdo capazes de realizar uma apresentacdao em
inglés utilizando o ritmo, a pronuncia e a entoacdo corretos.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035 n
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Moddulo 4: Competéncias de comunicacao telefdénica

Finalidade A finalidade da licdo é apresentar aos alunos as competéncias de comunicacado
telefonica; aumentar a competéncia auditiva através de uma consciéncia da pronuncia
inglesa; desenvolver as competéncias de escuta ativa (reconhecer o interlocutor, mostrar
interesse, intervir e alternar a vez); questionar (pedir esclarecimentos, fazer perguntas
abertas para estimular o didlogo); desenvolver estratégias de planeamento de chamadas;
examinar as principais competéncias telefdnicas; planificar estruturas de chamada eficazes
para as chamadas mais comuns e desafiantes, incluindo chamadas de atencdo ao cliente;
iniciar uma chamada com autoridade e propdsito, e estabelecer a sua credibilidade e
descrever o seu propdsito; captar o contacto e estabelecer um contexto positivo para a
chamada; superar a resisténcia e avangar com a chamada (em chamadas nao solicitadas de
vendas); técnicas de interrogatdrio; criar empatia e harmonia; estabelecer relagées sélidas
com as fontes baseadas na troca de valor; fazer a ligacdo com a rececdo, secretarias e
assistentes pessoais para aceder aos contactos; trabalhar com os guides da empresa para
soar mais natural; cultivar a sua personalidade telefénica e oferecer uma linguagem oral
clara, tendo em conta o registo, a adequacdo e a entoac¢ao, a pronuncia e a fluéncia na fala
lenta.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: dotar o aluno das ferramentas praticas para lidar
com qualquer eventualidade nas chamadas; perceber como utilizar com éxito as técnicas da
cultura laboral angléfona; como utilizar eficazmente os titulos, saudacdes, cortesias e fechos
com varios contextos de chamadas.

Resultados da aprendizagem Os alunos compreenderdao as diferentes abordagens para
receber e fazer chamadas telefdnicas; serdo capazes de fazer uma variedade de chamadas e
ajustar a formalidade e o tom de linguagem em conformidade.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as
opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035
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Modulo 5: Competéncias de conferéncia web

Finalidade A finalidade do mddulo é ajudar o aluno a participar ativamente em webinars,
conferéncias Web e apresentac¢des; desenvolver e aumentar as suas competéncias de
apresentacdo para reunides, oficinas, conferéncias e atividades promocionais; planificar e
realizar apresentacbes orais formais utilizando vocabuldrio e sintaxe apropriados,
organizacdo reconhecivel, pronuncia clara, sinais ndo-verbais e ritmo, volume e entoacdo
adequados e responder adequadamente as perguntas; falar com fluéncia, utilizando uma
linguagem complexa e precisa, uma pronuncia clara e elementos prosddicos como a
entonag¢do, o ritmo, a acentuacdo das palavras e frases adequadas; demonstrar a
capacidade de utilizar uma variedade de linguagem formal e informal adequada ao
contexto; participar em discussdes em ambientes formais e informais utilizando a
capacidade de escuta ativa e fazer comentarios apropriados e extensos; comunicacao para
conferéncias, reunides de negdcios, etc., utilizar estratégias de automonitorizagao
adequadas, como reformular, redirecionar, pedir esclarecimentos e circunlocugdo. Lidar
com respostas atrasadas, tomar a vez, etc.

Objetivos Os objetivos deste médulo sdo: informar os candidatos sobre as competéncias
para realizar conferéncias web ou apresentacdes a distancia através da web; proporcionara
ao aluno uma visao sobre a estrutura das teleconferéncias através da web e a adequacdo e
formalidade que se devem utilizar.

Resultados da aprendizagem Os alunos serdao capazes de realizar apresentagdes e participar
em reunides por teleconferéncia com sucesso.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as
opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035 n
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Moddulo 6: Expressao oral: fungdes na comunicacao
empresarial/profissional

Finalidade a finalidade deste médulo serd uma abordagem funcional para a linguagem
necessaria no local de trabalho com uma énfase mais forte na pronuncia; ele se concentrard
em fung¢bes especificas; uma fungao é a principal razdao pela qual nos comunicamos em
qgualquer idioma e o objetivo por trds deste mdédulo é melhor entender e usar fungées para
pedir desculpas, saudar, esclarecer, convidar, aconselhar, concordar, discordar, recusar,
agradecer, interromper, expressar obrigacdo, expressar preferéncias e comunicar feedback,
evitando jargles; ser capaz de fazer ofertas, solicitacdes, esclarecer entendimento;
aumentard a consciéncia dos niveis de formalidade no que diz respeito a situagdes mais
oficiais e importantes entre as pessoas; a linguagem informal (mais socialmente casual)
ocorre frequentemente em situacdes descontraidas, entre amigos, pessoas que se
conhecem bem ou se tratam de maneira descontraida. Os expoentes informais, por vezes,
sdo coloquiais, ou seja, muito casuais e conversacionais, expoentes neutros que utilizamos
guando ndo queremos mostrar nem muito respeito nem demasiada informalidade. A isto
chama-se adequacao.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: explorar formas através das quais o candidato
pode aumentar a sua competéncia oral e auditiva, concentrando-se na linguagem funcional
exigida no local de trabalho.

Resultados da aprendizagem Os alunos serdo capazes de utilizar uma gama alargada de
linguagem funcional no local de trabalho.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035 n
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Modulo 7: Falar em publico

Finalidade A finalidade deste mdédulo é apresentar aos alunos a linguagem social e
desenvolver as suas competéncias de interacao; estudar-se-dao aspetos como a “conversa
trivial” ou a comunicagao social; isto inclui dar informagdes adicionais para a continuagao da
conversa e suavizar os comentdrios negativos; utilizar afirmacdes, interjeicdes, pausas
vocalizadas e preenchimentos como “hum”, “percebo”, “realmente”, “estou a ver” e “sim,
obviamente" para reconhecer a prépria compreensdao; a compreensao das brincadeiras, a
cordialidade, o humor e os palavrdes; utilizar as expressdes fatica para iniciar a conversagao,

n u

como “013”, “entdo”, “como?”, “Tudo bem?” e “boa tarde”.

Objetivos Os objetivos deste médulo sdo: dotar os alunos das competéncias da lingua
inglesa e linguagem funcional necessdrias para poderem negociar situa¢des sociais no
trabalho e quando convivem no local de trabalho ou em fungdes laborais; uma
compreensdo da etiqueta falada para a comunicagdo tradicional com papel e caneta e a
comunicacao falada utilizando linguagem formal, semiformal e formal; a escrita de géneros
especificos: juridica, académica e de aplicacdo da lei.

Resultados da aprendizagem Os alunos serdo capazes de falar com facilidade em varias
situacdes sociais; serdo capazes de empregar varias técnicas para facilitar a comunicacao
com os colegas.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035
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Modulo 8: Foco na leitura

Finalidade A finalidade da licdo é apresentar aos alunos as competéncias de leitura
avancadas; examinar-se-do subcompeténcia de leitura, como a pré-visualizacdo e a
previsdo; leitura flutuante (skimming) para perceber o significado global; ler um texto
(scanning), ler para obter informacdes especificas; ler um texto e responder a perguntas
basicas de compreensdo; dedugao de vocabuldrio a partir do contexto, distinguindo os
factos das opinides; leitura critica; reconhecimento de factos e opinides declarados ou
implicitos; resumo e inferéncia de um texto e coeréncia e coesdo dentro de um texto.
Compreender os diferentes tipos de texto é outra coisa que os bons leitores conseguem
fazer. Alguns exemplos de tipos de texto escrito sao sinais de adverténcia, textos
informativos, cartas, artigos profissionais, relatdrios, brochuras de informacdes, folhetos e
contratos. Todos estes tipos de texto sao diferentes uns dos outros.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: dotar os alunos das competéncias de leitura
exigidas pelas empresas; a compreensao da escrita de instrugdes, informativa, persuasiva e
transacional; a etiqueta de redagdo para a comunicagao tradicional com papel e caneta e a
comunicagdo escrita para os meios eletrénicos como o Slack, texto e e-mail; a utilizacdo de
linguagem informal, semiformal e formal; a escrita de género especifico: juridica, académica
e policial; apresentar aos alunos uma diversidade de textos - imprensa, e-mails, anuncios -
nos que se possa ver o léxico especifico de género no seu contexto; apresentar a escuta na
qgual se possa escutar a utilizacdo de padrdes de acentuacgao e outra fonologia em situacdes
reais.

Resultados da aprendizagem Os alunos serdo capazes de utilizar competéncias de leitura
adequadas para um determinado texto; serdo capazes de aplicar o pensamento critico,
inferir e identificar informagcdes rapidamente; serdo capazes de compreender uma
variedade de textos escritos que, provavelmente, se encontrem no local de trabalho.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035
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Modulo 9: Foco na escrita

Finalidade O objetivo da licdo é dotar os alunos das competéncias de escrita; a redacdo e a
expressao oral sdo competéncias produtivas; examinar a reda¢do de instrugdes, informativa,
persuasiva e transacional; a etiqueta de reda¢ao para a comunicag¢ao tradicional com papel
e caneta e a comunicacao escrita para os meios eletronicos como o Slack, texto e e-mail; a
utilizagao de linguagem formal, semiformal e formal; a escrita de género especifico: juridica,
académica e policial; apresentar aos alunos os elementos da escrita profissional eficaz
através de um estilo claro, simples e preciso; examinar a escrita a partir de um nivel técnico;
analisar a escolha de palavras e |éxico; apresentar aos alunos a escrita eficaz de pardgrafos,
incluindo a utilizacdo de frases temadticas, palavras de ligacdo e coeréncia e coesdo na
escrita; desenvolver os conhecimentos dos alunos e a utilizacdo de frases - frases ativas e
passivas, estruturas simples, compostas e complexas e pontuagdo. Examinar-se-ao
diferentes formas de ordenar as informagdes, ou seja, estruturar o texto, empregar
diferentes layouts e varios niveis de complexidade da gramadtica, registo e variedade de
vocabulario vulgarmente utilizado numa carta de candidatura de emprego;
subcompeténcias: precisdo, ou seja, utilizar as formas corretas da linguagem.

As demais referem-se a comunica¢do das nossas ideias. As subcompeténcias de escrita
relacionadas com a precisdo sdo: escrever corretamente, formar as letras corretamente,
juntar as letras corretamente, escrever de forma legivel, pontuar corretamente, utilizar
layouts corretos, escolher o vocabulario adequado, utilizar a gramatica corretamente, juntar
frases corretamente e utilizar paragrafos corretamente (uma parte de um texto mais longo,
gue comeca numa nova linha e que, normalmente, se centra numa ideia). As
subcompeténcias de escrita relacionadas com a comunica¢do das nossas ideias incluem a
utilizacdo de estilo e registo adequados, organiza¢cao de ideias de forma util, utilizacdo de
recursos normais do tipo de texto que estamos a redigir, juntar as nossas palavras e frases
de forma clara e recurso a funcbes adequadas para expressar o nosso significado, por
exemplo, narrar (contar uma histéria), reclamar, solicitar, agradecer, resumir (expressar os
pontos principais ou ideias em poucas palavras claras), concluir; dotar os alunos de uma
base lexical sélida da utilizacdo do inglés moderno no local de trabalho. Introduzir o
conceito de colocacbes e uma série de verbos compostos, inversoes verbais normais, verbos
frasais e frases preposicionais que podem utilizar-se no inglés escrito e falado.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: dotar os alunos das competéncias de escrita
exigidas pela utilizacdo profissional; uma compreensdo do aspeto técnico da escrita para os
negdcios e o trabalho.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035
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Resultados da aprendizagem Os alunos serdo capazes de produzir uma variedade de
textos escritos que podem ser encontrados no local de trabalho; serdo capazes de produzir
texto coerente e coeso utilizando as estruturas e pontuacdo adequadas.

Modulo 10: Foco na escuta

Finalidade A finalidade desta licdo é apresentar aos alunos as competéncias de escuta
avanc¢adas. Examinar-se-dao aspetos como: escutar o essencial e escutar os pormenores;
escutar e responder a perguntas basicas de compreensdo; adivinhar o vocabulario a partir
do contexto; distinguir os factos das opinides; escutar criticamente; reconhecer factos e
opinides declarados ou implicitos; resumir um texto escutado; reconhecer os elementos de
pronuncia no inglés falado.

Objetivos Os objetivos deste mddulo sdo: dotar os alunos das competéncias de escuta
exigidas pelas empresas; compreender a escuta de instrucdes, informativa, persuasiva e
transacional; identificar linguagem informal, semiformal e formal; identificar elementos
funcionais da escuta para prestar aten¢cdo e demonstrar que se esta a ouvir; dar feedback
adequado; diferir o julgamento; compreender e empregar competéncias de escuta
apreciativa, empatica, abrangente e critica.

Resultados da aprendizagem Os alunos serdo capazes de utilizar uma série de
competéncias de leitura adequadas para um determinado texto; serdao capazes de aplicar o
pensamento critico, inferir e identificar informacbes rapidamente; serdo capazes de
compreender uma variedade de textos escritos que, provavelmente, se encontrem no local
de trabalho.

Este projeto foi financiado com o apoio da Comissdao Europeia. Esta publicacdo reflete apenas as

opinides do autor, e a Comissdo ndao pode ser responsabilizada por qualquer utilizacdo que possa ser
feita das informacdes nela contidas. Projeto N.2020-1-UK01-KA202-079035




