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Direcgdo dos Servigos de Administragao e Fungdo Piblica
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Curso de Conversacio em Portugués — Area de Atendimento ao Piblico (Nivel Avancado)
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Objectivo: Desenvolver competéncias linguisticas, sociolinguisticas e pragmdticas em portugués, necessarias a
comunicacio oral no desempenho de func¢des de atendimento ao publico.
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Destinatarios:  Chefias, Técnicos-superiores, Técnicos, Técnicos de apoio Nivel 4 e Nivel 3 e Operdrios com
conhecimentos igual ou superior a nivel intermédio de Portugués.
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Local: Centro de Formacao dos Trabalhadores dos Servicos Publicos
Alameda Dr. Carlos D’ Assumpg¢do Nos. 336-342, Centro Comercial Cheng Feng, 6° Andar, Sala
607, Macau.
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Formador(a): Formador do Instituto Portugués do Oriente

REAR - Programa:

1. EREMRIARE 1. Revisoes dos contetidos abordados no nivel basico

2. NFERRY B RS RIHLAE KR AN 2. Localizagdo de servigos/entidades publicas e identificagdo do pessoal
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da administracdo publica:
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Apresentar servicos/entidades publicas e identificar as funcdes
do pessoal da administracdo publica

Descrever a localizagdo dos servigos/entidades publicas e as
fungdes do pessoal da administragdo ptiblica

Simular situacdes de atendimento ao publico nos diferentes
servicos/entidades publicas e pessoal da administra¢do publica

Relagdes sociais no trabalho

Iniciar uma conversa de forma cordial
Fazer convites, sugestdes, comentdrios (convidar para uma
refeicdo, pagar a conta, etc.)

cricdo de funcdes profissionais
Descrever as vdrias responsabilidades, qualificacdes e regalias
de determinada fun¢do profissional

tdo da agenda
Marcar, cancelar, adiar e/ou antecipar reunides/encontros por
e-mail ou telefone
Confirmar o agendamento de reunides/encontros por e-mail ou
telefone
Negociar e sugerir solugdes
relacionados com compromissos

para eventuais problemas
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Direcgdo d Servlgos de Administracao e Fungéo Publica
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Turma Data Duracao Horario Prazo de Inscricao
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1 12/10/2020 - 30/11/2020 | 40 /]\E horas 2, 4% ¢ 6° 17/07/2020
18:30 - 20:30

&% A Pessoa de contacto: [5/NHSr* Cristin Chan / & /N{H Dr* Madalena Pires
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Certificacdo:

Ao participante serd conferido certificado se for aprovado na avaliagdo do curso, e simultaneamente se tiver frequentado
85% (ou superior) da duragdo total do curso.



