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Introduccidén

Tenemos un enorme placer en presentar el mas nuevo lanzamiento de la serie Como dizer
tudo, o Como dizer tudo em espanhol nos negécios. Como los otros libros de la serie, Como di-
zer tudo em espanhol nos negdcios ofrece al aprendiz de espanol aquello que las personas co-
muanmente necesitan decir tanto en espanol como en portugués, organizadas en varios t4-
picos y situaciones ttiles. Como dizer tudo em espanhol nos negdcios va atin més alla, dando
al aprendiz muchas expresiones especificas en el drea de negocios y en topicos relacionados
anegocios. El guia permite que usted ensaye y planee lo que va a decir al hacer presentacio-
nes de ventas, negociar contratos, hacer llamadas de negocios o simplemente al viajar a ne-
gocios — para mencionar apenas algunas situaciones.

El principio basico de Como dizer tudo em espanhol nos negécios esta en el hecho de que
adultos que necesitan usar el espafiol para negocios tienen pensamientos e ideas complejas
que ellos ya expresan efectivamente en sus propios ambientes de negocios — ellos simple-
mente no saben cémo expresar todos esos pensamientos en espafiol. Teniendo apenas un
conocimiento bastante rudimentario del espafol, ahora ellos pueden hacer eso. Todo lo
que un usuario de espafiol va a necesitar hacer ahora con Como dizer tudo em espanhol nos
negdcios es saber qué decir en portugués y entonces descubrir cémo decir eso en espafiol a
través de millares de expresiones faciles de localizar, organizadas en cientos de situaciones.

Un gran namero de situaciones

Como dizer tudo em espanhol nos negécios esta dividido en dieciocho secciones: Comunica-
cion en las empresas, Negociacion, Finanzas y negocios, Marketing, Publicidad, Reuniones,
Presentaciones, La entrevista de trabajo, Al teléfono, El viaje de negocios, Ventas, Hablando
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de generalidades, Caracteristicas para todo, Palabras esenciales en un negocio, Departamen-
to y funciones en una empresa, Como decir los numeros, Incotérminos y Conversion de medidas.
Dentro de esas secciones el usuario del libro encontrara cientos de importantes expresio-
nes para negocios. Las situaciones, sin embargo, no son dirigidas a diferentes usuarios. Al
contrario, seria practicamente imposible para la persona que necesita de la seccién Nego-
ciacion nunca usar Presentaciones, por ejemplo.

Colmado de informaciones y consejos sobre el idioma

El idioma es mas que palabras. Ella también es cultura, costumbres y visién. Como dizer
tudo em espanhol nos negécios lleva ese hecho en cuenta y ofrece consejos culturales y lin-
giiisticos siempre que necesario.

El lector también encontrard una serie de informaciones estrictamente pricticas sobre gra-
matica, vocabulario y pronunciacién. Esas informaciones, que siempre se refieren a la pala-
bra o expresién subrayada anteriormente, son el resultado de los muchos afos de experien-
cia de los autores con aprendices brasilefios de espafiol. En la forma de notas o explicaciones,
los errores que suelen hacer son extensamente corregidos aqui. Llevando en consideracion el
conocimiento nativo del portugués brasilefio que los lectores tienen, todas las 4reas que tipica-
mente presentan dificultades son abordadas en profusion, volviendo la atencién del lector
para lo que él realmente necesita saber y atentar.

Aunque cada informacién aparezca apenas una vez, es altamente recomendable que el lec-
tor las revea de tiempos en tiempos, para asegurarse de que la informacién que contiene se
vuelva en conocimiento préctico para auxiliarlo en el perfeccionamiento de su desempefio
general en el idioma.

¢Para quién es este libro?

Lejos de estar indicado apenas para ejecutivos Como dizer tudo em espanhol nos negocios fue
elaborado para personas que necesitan del espafiol en ambientes profesionales. Si usted
necesita del espafiol para participar de reuniones, ir a conferencias, viajar a negocios, negociar
acuerdos, discutir contratos, contratar personal, ir a entrevistas de colocacién, planear
campaias publicitarias, hacer llamadas internacionales o apenas para cualquier situacién
relacionada a negocios, Como dizer tudo em espanhol nos negdcios tiene el lenguaje que us-
ted necesita.

¢Este libro es para mi nivel?

Recuerde que el idioma no conoce niveles. Que los cursos de idiomas en general olvidan es
que, de un punto de vista gramatical, alumnos iniciantes pueden no sentirse confortables al
aprender locuciones “avanzadas”, son adultos con pensamientos adultos y con una necesi-
dad de expresar esos pensamientos. Lo que de hecho vuelve un curso dificil no es necesaria-
mente el vocabulario, pero las estructuras gramaticales. Como dizer tudo em espanhol nos ne-
gdcios evita este problema al tener como foco principal el significado y la comunicacién.
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No existen niveles en este libro porque el idioma no tiene “niveles”. No existen niveles en
este libro porque si usted sabe lo que quiere decir en portugués, entonces usted sabrd cémo
decir eso en espafol, la gramitica de lo que estd diciendo es meramente un hecho del idio-
ma. El lector debe realmente preocuparse por el significado. Esto no significa decir que la
gramdtica no es importante: de la misma forma que un coche tiene un motor y una suspen-
sién, el idioma tiene una gramatica y reglas. Pero no es necesario conocer el funcionamien-
to del motor y de la suspensioén para conducir un coche.

Apenas las situaciones mas ttiles

Aunque el mundo de los negocios sea realmente vasto, incluyendo mads situaciones que las
abordadas en este libro, Como dizer tudo em espanhol nos negdcios intenta ofrecer aquello de
mds importante para el aprendiz y el usuario del espafiol de negocios hoy dia. A través de
una amplia investigacién y usando su gran experiencia en el drea de ensenanza, los autores
consiguieron organizar un vasto abanico de situaciones de negocios que son necesarias
para profesionales de casi todos los campos.

Una compaiiia perfecta para cursos de espafol / diccionarios

Como dizer tudo em espanhol nos negdcios no es un curso en si, pero una herramienta que le
suministra aquello que un diccionario de espafiol de negocios o un curso de espafiol en el
area no podrian ofrecer. Un diccionario, al final de cuentas, s6lo va a ayudar cuando usted
necesita hallar una determinada palabra. Un curso de idiomas ayuda cuando usted necesita
practicar y aprender reglas y mejorar su espafol en general. Un profesor, ain cuando sea
un profesor particular, no conseguiria acompaiiar sus necesidades lingiiisticas especificas
de la misma forma que Como dizer tudo em espanhol nos negécios acompana. Como dizer
tudo em espanhol nos negécios le dard el empujon que necesita para hallar no apenas “la pa-
labra” que estd buscando, pero la expresion exacta que usted quiere para usar tanto en su
clase de espafiol para negocios en como al querer mejorar su espanol para negocios fuera
de la sala de clase.

Espafiol internacional

Como dizer tudo em espanhol nos negocios fue desarrollado de modo que al incluir un len-
guaje que pudiese ser usada en todo el mundo. El espafiol escogido como modelo fue el
normativo, con una inclinacién bastante internacional. En otras palabras, lo que el usuario
del libro diga nunca parecerd raro y él no serd malentendido al usar esas expresiones, no
importando el lugar del mundo donde él esté. En algunos casos donde los autores creyeron
que podria haber confusién, la diferencia estd marcada por EN(Espanol Normativo) y EI
(Espafiol Iberoamericano).
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Tenga la seguridad de que usted esta diciendo algo correcto

No apenas las expresiones del libro serdn aceptables doquiera que sean usadas, como tam-
bién serdn aceptables con quienquiera. Los autores fueron cuidadosos al seleccionar ape-
nas expresiones de la variedad padrén del idioma — nada muy cargado de jerigonzas. El len-
guaje coloquial fue incluido solamente donde es extremadamente comtn vy qtil.

¢Coémo uso este libro?

Como dizer tudo em espanhol nos negdcios es un libro para investigacién y entrenamiento del
uso del idioma. O sea, fue desarrollado para ser utilizado caso a caso, alo largo de los afos,
siempre que el usuario quiera hallar una expresién en espafiol, pero, quizad mas importante
que eso, el libro fue desarrollado como una especie de guia. En otras palabras, si el lector
sabe que necesita recibir llamadas telefénicas del exterior con frecuencia, puede preparar-
se leyendo “Al Teléfono”. El usuario puede entonces disponerse y sentirse mas listo y sonar
mads natural cuando esté en esa situacién. En términos de formalidad e informalidad, el
propio titulo de la seccion indicard dénde esté la expresion.

Equivalentes — y no traducciones

Aunque haya millares de situaciones posibles en cualquier lengua, los autores de este libro
usaron su experiencia en el campo del entrenamiento lingiiistico para enfocar apenas las
situaciones lingiiisticas mas usadas y ttiles, buscando evitar sentimientos de exceso y artifi-
cialidad delante de una expresion.

Todas las expresiones en este libro son comunes y, lo que es mejor, las expresiones en es-
pafiol a la derecha de la pagina son equivalentes — y no meras “traducciones” — de las ex-
presiones en portugués en el lado izquierdo de la pagina. Cuando el lector ve que la expre-
sién en espanol “parece” diferente de la expresion en portugués, es porque una traduccién
exacta, del tipo palabra por palabra, no existe o quizd suene raro en espanol.

Al usar el libro, se puede tener la confianza de que se esta diciendo algo ampliamente acep-
tado e inteligible en espafiol.

Esperamos que usted tenga mucho éxito al usar este libro en sus iniciativas profesionales y
en los negocios.



Introducdo

Temos um enorme prazer em apresentar o mais novo lancamento da série Como dizer tudo,
o Como dizer tudo em espanhol nos negécios. Como os outros livros da série, Como dizer tudo
em espanhol nos negécios oferece ao aprendiz de espanhol aquilo que as pessoas usualmente
precisam dizer tanto em espanhol quanto em portugués, organizadas em vérios topicos e
situagoes tuteis. Como dizer tudo em espanhol nos negécios vai ainda mais além, dando ao
aprendiz muitas expressoes especificas na drea de neg6cios e em tépicos relacionados a ne-
gocios. O guia permite que vocé ensaie e planeje o que dizer ao fazer apresentacoes de ven-
das, negociar contratos, fazer telefonemas de negdcios ou simplesmente viajar a neg6cios —
para mencionar apenas algumas situagoes.

O principio bésico de Como dizer tudo em espanhol nos negocios esta no fato de que adultos
que precisam usar o espanhol para negdcios tém pensamentos e ideias complexas que ji ex-
pressam efetivamente nos seus préprios ambientes de negdcios —eles simplesmente no sa-
bem como expressar todos esses pensamentos em espanhol. Tendo apenas um conhecimen-
to bastante rudimentar do espanhol, agora eles podem fazer isso. Tudo que um usuério de
espanhol vai precisar fazer agora, com Como dizer tudo em espanhol nos negocios, é saber o
que dizer em portugués e entiao descobrir como dizer isso em espanhol através de milhares
de expressoes ficeis de localizar, organizadas em centenas de situagoes.

Um grande ntimero de situacoes

Como dizer tudo em espanhol nos negécios é dividido em dezoito se¢des: Comunicagdo nas
empresas, Negociagdo, Finangas e negocios bancarios, Marketing, Publicidade, Reunioes,
Apresentagoes, A entrevista de trabalho, Ao telefone, A viagem de negocios, Vendas, Falando
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de generalidades, Caracteristicas para tudo, Palavras Essenciais em um negocio, Departa-
mentos e fungoes em uma empresa, Como falar os numeros, Incotermos e Conversdo de medi-
das. Dentro dessas se¢oes o usudrio do livro vai achar centenas de importantes expressdes
para negdcios. As situagdes, no entanto, nao sio direcionadas a diferentes usudrios. Ao
contrério, seria praticamente impossivel para a pessoa que precisa da se¢io Negociagdo
nunca usar Apresentagées, por exemplo.

Repleto de dicas e conselhos sobre a lingua

A lingua é mais que palavras. Ela também é cultura, costumes e visio. Como dizer tudo em es-
panhol nos negdcios leva esse fato em conta e oferece conselhos culturais e linguisticos sem-
pre que necessario.

O leitor também encontrard uma série de dicas estritamente praticas sobre gramatica, vo-
cabulério e prontncia. Essas dicas, que sempre se referem a palavra ou expressao sublinha-
da anteriormente, sio o resultado dos muitos anos de experiéncia dos autores com apren-
dizes brasileiros de espanhol. Na forma de lembretes ou explicacdes, os erros que costu-
mam fazer sdo extensamente corrigidos aqui. Levando em consideragio o conhecimento
nativo de portugués brasileiro que os leitores tém, todas as dreas que tipicamente apresen-
tam dificuldades sio abordadas em profusio, voltando a atencdo do leitor para o que ele
realmente precisa saber e atentar.

Embora cada dica aparega apenas uma vez, é altamente recomendavel que o leitor as reveja
de tempos em tempos, para assegurar-se de que a informacdo que contém se torne conheci-
mento pratico para auxilid-lo no aperfeicoamento de seu desempenho geral na lingua.

Para quem ¢ este livro?

Longe de ser indicado apenas para executivos, Como dizer tudo em espanhol nos negdcios foi
feito para pessoas que precisam do espanhol em ambientes profissionais. Se vocé precisa do
espanhol para participar de reunides, ir a conferéncias, viajar a negdcios, negociar acordos,
discutir contratos, contratar pessoal, ir a entrevistas de emprego, planejar campanhas pu-
blicitarias, fazer telefonemas internacionais ou apenas para qualquer situacdo relacionada
a negocios, Como dizer tudo em espanhol nos negocios tem a linguagem que vocé precisa.

Este livro é para o meu nivel?

Lembre-se de que a lingua ndo conhece niveis. O que os cursos de linguas em geral esque-
cem é que, de um ponto de vista gramatical, alunos iniciantes podem nao se sentir confor-
taveis ao aprender locugoes “avangadas”, eles sao adultos com pensamentos adultos e com
uma necessidade de expressar esses pensamentos. O que de fato torna um curso dificil nao
é necessariamente o vocabuldrio, mas as estruturas gramaticais. Como dizer tudo em espanhol
nos negdcios evita este problema ao ter como foco principal o significado e a comunicagaio.
Nao existem niveis neste livro porque a lingua ndo tem “niveis”. Nio existem niveis neste
livro porque se vocé sabe o que vocé quer dizer em portugués, entdo vocé saberd como
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dizer isso em espanhol — a gramadtica do que esta dizendo é meramente um fato da lingua. O
leitor deve mesmo se preocupar com o significado. Isto nio significa dizer que a gramaitica
nao é importante: da mesma forma que um carro tem um motor e uma suspensio, a lingua
tem uma gramadtica e regras. Mas ndo é necessario conhecer o funcionamento do motor e
da suspensio para dirigir um carro.

Apenas as situacdes mais tteis

Ainda que o mundo dos negdcios seja realmente vasto, incluindo mais situagoes do que as
abordadas neste livro, Como dizer tudo em espanhol nos negdcios tenta oferecer aquilo que é
mais importante para o aprendiz e o usudrio do espanhol de neg6cios hoje em dia. Através
de uma ampla pesquisa e usando a sua grande experiéncia na drea de ensino, 0s autores
conseguiram organizar um vasto leque de situagdes de neg6cios que sao necessarias para
profissionais de quase todos os campos.

Uma companhia perfeita para cursos de espanhol/dicionarios

Como dizer tudo em espanhol nos negdcios nao é um curso em si, mas uma ferramenta que lhe
fornece aquilo que um diciondrio de espanhol de neg6cios ou um curso de espanhol na area
nio poderiam oferecer. Um diciondrio, afinal de contas, s6 vai ajudar quando vocé precisa
achar uma determinada palavra. Um curso de linguas ajuda quando vocé precisa praticar e
aprender regras e melhorar o seu espanhol em geral. Um professor, mesmo que seja um
professor particular, nao conseguiria acompanhar as suas necessidades linguisticas especi-
ficas da mesma forma que Como dizer tudo em espanhol nos negécios acompanha. Como di-
zer tudo em espanhol nos negécios vai lhe dar o empurrdo que vocé precisa para achar ndo
apenas “a palavra” que vocé estd procurando, mas a expressdo exata que vocé quer para
usar tanto na sua aula de espanhol para negécios quanto ao querer melhorar o seu espanhol
para negdcios fora da sala de aula.

Tenha a certeza de que vocé esta dizendo algo correto

Naio apenas as expressoes do livro serdo aceitdveis onde quer que sejam usadas, como tam-
bém serdo aceitaveis com qualquer pessoa. Os autores foram cuidadosos ao selecionar ape-
nas expressoes da variedade padrio da lingua — nada muito carregado de girias. A lingua-
gem coloquial foi incluida somente onde é extremamente comum e util.

Como eu uso este livro?

Como dizer tudo em espanhol nos negocios é um livro para pesquisa e treino do uso da lingua.
Ou seja, ele foi desenvolvido para ser utilizado caso a caso, ao longo dos anos, sempre que
o usudrio quiser achar uma expressio em espanhol, mas, talvez mais importante que isso, o
livro foi desenvolvido como uma espécie de roteiro. Em outras palavras, se o leitor sabe
que precisa receber telefonemas do exterior com frequéncia, pode se preparar lendo “Ao
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elefone”. O usuario pode entio se preparar e se sentir mais pronto e soar mais natura
Telefone”. O de ent t t tural
quando estiver nessa situacio. Em termos de formalidade e informalidade, o préprio titulo
da secio indicard onde a expressdo esta.

Equivalentes — e nio traducoes

Embora haja milhares de situacoes possiveis em qualquer lingua, os autores usaram a sua
experiéncia no campo do treinamento linguistico para enfocar apenas as situacoes linguis-
ticas mais usadas e tteis, buscando evitar sentimentos de excesso e artificialidade diante de
uma expressao.

Todas as expressoes neste livro sio comuns e, o que é melhor, as expressdes em espanhol a
direita da pagina sdo equivalentes — e nao meras “traducdes” — das expressoes em portu-
gués no lado esquerdo da pagina. Quando o leitor vé que a expressao em espanhol “pare-
ce” diferente da expressio em portugués, é porque uma tradugido exata, do tipo palavra
por palavra, ndo existe ou talvez soe estranha em espanhol.

Ao usar o livro, pode-se ter a confianca de que se estd dizendo algo amplamente aceito e in-
teligivel em espanhol.

Esperamos que vocé tenha muito sucesso ao usar este livro em seus empreendimentos pro-
fissionais e nos negdcios.
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