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VIAJES POR TRABAJO

Quando vocé faz uma viagem internacional, seja a negdcios ou para

participar de um congresso, vocé precisa preencher um formulario com
seus dados pessoais solicitando a entrada no pais. Esse formulario pode
ser preenchido durante os momentos finais de seu voo (aqueles papéis

gue os comissarios comecam a distribuir no aviao) ou durante a fila
de espera no setor de imigracao no aeroporto.

DA

APELLIDOem espanhol
Apemdos / quer dizer sobrenome.
bre: . .
‘:::Y:a de nacimiento: ’:/’j//’

Lugar de nacimiento:
Naciona\idad:  ’

Ocupacion: 0 ’
pasaporte n -  ’ :
Pais de residencia:  —

edente de: =
‘I,::ri)\inea y Namero de vu

Fechade llegada: Y p—

FECHA: data
DIRECCION: endereco
SELLO: carimbo

Tipo de a\ojam’len‘:\o: '
( )residencia (
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EN UN CONGRESO...

Vocé vai participar de um congresso em um pais onde se fala espanhol.
Chegando ao evento, vocé precisa buscar o seu kit e o seu cracha. Entao, vocé
pergunta onde pode pegar o seu “carton” e recebe um cartdo vermelho no
portunhol! (Cuidado: essa palavra em espanhol significa papeldo). A maneira
correta é perguntar: “Por favor, dénde puedo recoger mi tarjeta de identificacion?”.
Depois desse papelao, vocé recebe sua “tarjeta” e percebe que onde diz “apellidos”
colocaram seus sobrenomes e nao o seu apelido... Esta tudo bem com seu cracha:
como vimos anteriormente, em espanhol, “apellidos” sao seus sobrenomes.
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Geralmente, os espanhaois
e os hispano-americanos
possuem dois sobrenomes.
O primeiro vem do pai

e 0 segundo vemn da made.

En un congreso, puedes ser:
ASISTENTE, PONEN,T E
ode la ORGANIZACION

Mais um falso cognato:
ASISTENTE quer dizer participante

iig
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LAS PRESENTACIONES...

Durante o evento, vocé pode conhecer possiveis clientes e construir
uma rede de contatos com colegas de sua area profissional, por isso
@ sempre bom estar preparado(a) para se apresentar a esses novos
colegas e clientes.
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Me llamo Gabriela Silva,
soy brasilefia y soy
gerente de productos.

Para presentarte:
» Minombre es...
» Me llamo...
» Soy... (nombre)
» Soy de Brasil.
« Soy brasilefio(a).

« Soy... (profesion / puesto
de trabajo).

« Soy practicante.

» Soy administrador/a.

» Soy responsable de...

« Soy el/la gerente de...

« Soy el/la director/a de...
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Soy publicista.
Trabajo en
una agencia
de publicidad.

2a

ME DEDICO A...

Quando lhe perguntarem o que vocé faz, nao se preocupe. Vocé sabera
0 que dizer com estas dicas.

Para preguntar y hablar sobre la profesion:

Y usted, cqué hace? B (En qué trabaja? W ¢A qué se dedica usted?
( R

Soy publicista y trabajo en una agencia de publicidad / en el departamento
de marketing de una empresa de...

. J
( )
Soy bidlogo/a y me dedico a hacer investigaciones en un laboratorio / en la universidad.

. J
( N
Me dedico a proyectar ambientes, casas y edificios. Soy arquitecto/a / ingeniero/a.

. J
( )
Trabajo como representante comercial en una cadena de tienda de ropa de moda.

. J
( )

Soy médico/a / enfermero/a y me dedico a cuidar a los enfermos.
Trabajo en una clinica / en un hospital.

\_ J
a )
Soy periodista y escribo articulos y noticias en un periddico digital.

. J
a )
Soy profesor y ensefo espafiol en una academia de idiomas.

\_ J
( N
Trabajo en un despacho de abogados. Soy abogado/a.

\_ J

iig
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TRABAJO EN UN/A...

Em uma apresentacao para um cliente, além de falarmos sobre nosso
trabalho e as atividades que exercemos, podemos falar também sobre o
ramo da empresa em que prestamos Servicos.
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Mi empresa se llama Fisk, es una
cadena de academias de idiomas,
lider en el mercado hace 65 afos...

¥ [

Para presentar una empresa...

Miempresa se llama..., es una empresa de..., que se dedica a...

Trabajo en un/a... @ Trabajo en una empresa que...

Algunos tipos de empresa: Algunas actividades

» empresa de alimentacion / de tecnologia de empresa:

/ de telecomunicaciones / petroquimica... « hacer vehiculos

- cadena de hoteles / de supermercados - fabricar y distribuir piezas de

/ de tiendas... camiones

» agencia de viajes / de publicidad... - importar vino

- compariia aérea / de seguros... - vender y exportar café y tés

» banco / fabrica / hospital / laboratorio...  producir jugos concentrados
« importar y exportar ropa
« comprar trigo
« etc.
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Mi CURRICULUM...

Mas, se vocé ainda nao tem um emprego que lhe oferece essas
oportunidades de viagens a trabalho, por exemplo, podemos ajuda-lo(a)
nessa busca. Hoje em dia a forma mais comum de procurar um novo
emprego é por meio de sites de vagas, pelas redes sociais profissionais
e, claro, ndo podemos deixar de mencionar a boa e velha indicacao. Sem
falar que, na hora de enviar o curriculum vitae para aquela vaga que vocé
tanto almeja, o “correo electrénico” ou e-mail continua sendo o canal mais
comum. Mas, afinal de contas, o que nao pode faltar em um curriculo em
espanhol? Aqui trazemos um modelo para vocé.

DATOS PERSONALES

Apellidos:

Nombre:
Nacionalidad:
Edad:

Estado civil:
Direccién:
Teléfono:

Correo electrénico:

Formaciéon Experiencia laboral:

y estudios:

Idiomas:

Otros datos de interés:
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EN LA ENTREVISTA LABORAL...

Vocé ja deve ter ouvido varios conselhos de como se comportar e sobre
o que fazer durante uma entrevista de trabalho. Mas, nunca é demais
recordar... Aqui vocé vai encontrar algumas dicas para causar uma boa
impressao e vai conhecer as perguntas mais comuns em espanhol em
uma entrevista para vocé ficar bem preparado(a). “iBuena suerte!”

10 consejos para una entrevista laboral:

1. Prepdrese algunas preguntas usuales y asegurese que su perfil
se adapta al puesto.

2. Investigue sobre la empresa e informese sobre el puesto de trabajo
al que esta postulandose.

3. Respete el horario de su cita laboral.

4. No acuda a la entrevista con amigos, pareja o parientes.

5. Silencie o apague sus dispositivos moviles antes de la entrevista.
6. No llegue sin saludar y no salga sin dar las gracias.

7. No interrumpa al/a la entrevistador/a y no descuide el vocabulario
y las expresiones usadas.

8. No exagere en la formacion o experiencia.

9. No pregunte de pronto sobre sueldo, beneficios y vacaciones.
10. No hable mal del antiguo puesto, empresa, comparieros o jefe.

12
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Las preguntas mds usuales:

¢Qué puesto le interesa? « ¢ Cudles son sus experiencias
y logros profesionales?

» £Cudnto tiempo ha trabajado
de... en la empresa anterior?

L ésabe.ll ?
« (Tiene usted conocimientos de...?

« ¢Donde ha aprendido a...?
» £Qué estudio usted?

« (Tiene usted titulo de...?
« ¢Por qué ha elegido esa profesion?

IS RE GBI ‘Cudl es la importancia de su
. '] V4 - - - 7 L ‘
¢Cual es su principal virtud: profesion en el mundo

« £Cuél es su principal defecto? actuvaly futuro?

« (Tiene usted carné de conducir?
» Si fuera necesario,

Zusted podria viajar?
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EL PRIMER DIA...

Vocé conseguiu aquela tao sonhada vaga e, durante alguns meses, tera
que fazer um treinamento em um pais “hispanohablante”. E possivel que o
escritorio de sua nova empresa esteja localizado em um “centro comercial’,
com lojas, escritorios e servicos diversos. Por isso, para nao se perder,

é importante conhecer o que ha no prédio e tomar cuidado para ndo
descer do “ascensor” (elevador) no andar errado...

Décima planta
Espacio para eventos y auditorio
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Novena planta
Editorial

Octava planta
Despachos de abogados

Séptima planta
Consultorio médico

Sexta planta
Oficinas / Espacio de cotrabajo

Quinta planta
Clinica dental / Laboratorio de andlisis clinicos

Cuarta planta
Agencia de publicidad

Tercera planta
Gabinete psicoldgico / Gimnasio

Segunda planta
Estudio de Ingenieria y Arquitectura

Primera planta
Academia de idiomas / Cafeteria

Planta baja
Recepcion / Banco
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EN LA OFICINA..

Chegou a hora de conhecer sua mesa/estacdo de trabalho e os objetos de
que vocé vai precisar e, entdo, vocé ouve de alguém: “Su oficina es por aqui”.
Calma! Ninguém esta levando vocé a uma oficina mecanica... Acontece que,
em espanhol, “oficina” significa escritorio.
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1. boligrafo 8. regla 15. hojas

2. calculadora 9. resaltador 16. impresora
3. carpeta 10. pegamento 17. raton

4. goma 11. sacapuntas 18. teclado

5. grapadora 12. tijeras 19. ordenador /

6. ldpiz 13. sobres computador/a

7. portaminas 14. notas adhesivas
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iEncantada!
iMucho gusto!

S Sr. Pacheco, estaes la
sefiora Herndndez, la
nueva responsable de

ventas.

iIMUCHO GUSTO!

Ao chegar ao novo escritorio, & natural que os novos “companeros de
trabajo” queiram conhecé-lo(a). Agora que vocé ja esta instalado(a),
@ o momento de conhecer os colegas de outros departamentos e de ser
apresentado(a) a eles. Provavelmente, vocé ja deve ter tido contato com
alguns deles anteriormente em reuniées on-line, porém é sempre bom
estar preparado para ser apresentado(a) aos colegas que ainda nao lhe
conhecem presencialmente.

Para presentar alguien a otra persona:

Este/a es el/la seior/a..., responsable de... § Este/a es el/la seior/a..., director/a de...
Estos/as son (nombres), del departamento de...

Algunos puestos:

del departamento de ventas

iig
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EL ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA

Vocé vai participar de uma “junta” ou “reunién” para conhecer o novo
diretor geral da empresa... Mas, como se organiza uma empresa? Quais sao
0s postos e as funcdes mais comuns? Ha varios modelos de “organigrama”
(sim, em espanhol, com “i”!); aqui lhe apresentamos um.
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Presidente Les presento el sefior

Espinoza, el nuevo
director general
de la empresa.

3?
Secretario/a
‘ ‘I

Vice-Presidente

Director/a general

Director/a de Director/a Director/a Director/a de
Recursos Humanos Financiero/a Comercial Produccion
Responsable de Gerente de Gerente de Responsable de

Nominas Contabilidad Marketing y Ventas Investigaciony
Desarrollo
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NO HAY ATAJO SIN TRABAJO..

“iEnhorabuena!”, ou seja, Parabéns! Vocé alcancou a vaga que tanto
almejava e estd indo tudo bem no seu novo trabalho! Agora é s6 manter o
ritmo e mostrar ao seu chefe que ele ndo vai se arrepender de ter escolhido
vocé. Para manté-lo motivado, trouxemos algumas expressoes idiomaticas
com a tematica de trabalho. Confira.
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9 o DEJES PARA

MANANA LO OUEY ‘“OUE/vor
CER HOY.” e
® .omvano @ PUEDES HAGR Fcorno PESCo PGy P
SIN TRABAJO.” > ref:ereoé;_g y enfrentar (as AP/pEIVDE *ME/op
referencia a que P perezabilidades en lugar Aconsg, PESCAR »
ng((jaigepuede conseguir o [ espog-‘é postergarlas. ”;73{'/27’6(/ de Z;; Vivir gfa /6.
que quiere s traby g 0
E’,Oend,@nte Ser
as @
« AS GALLIN )
ONEDORAS: TEMPR A,!Vo OBRA EMPEZAp, 4
POVAN A SUS RAMAS: A  MEDIO AcABADA
cefiala que quien CU'Tf[p tare €Omenzamos nyestras
<on su trabajo profo as, aunque sean dificifes,

esmds SEgUro que
las term/naremos.
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JAQUERTARRENDER
MAISIE{[DARIUMIRIAY]
NARSUA{CARREIRA?

Entao, venha para a Fisk!
Sao cerca de 1000 escolas pelo pais.
Com certeza, tem uma perto de voceé.

Boa sorte e sucesso!
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FAGA A SUA TENHO UMA DUVIDA CONFIRA MAIS DICAS
PRE-MATRICULA SOBRE ESTE E-BOOK NO NOSSO BLOG

S>>

BOOOE FISK.COMBR () (11)98857-7463
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