UNIDADE 12

2:9: Compreensdo Oral — Exercicios 2 e 3

Renata: Entao vocé acha que a gente deve
aumentar . Tadeu?
Tadeu: Acho sim. Este ano de

muito. A gente
precisa repassar pelo menos uma parte

Renata: | Bem, se ndo tem outra solucao... 0

importante é as nivel...

Joana: Desculpe, gente, o transito estava
. um engarrafamento
enorme antes do tdnel.

Renata: | Joana, ndo é a primeira vez que vocé se
atrasa. Vocé sabe que o transito é dificil

numa cidade grande, a essa
hora. Vocé precisa se organizar e sair
mais cedo.

Joana: Desculpe, Renata. Eu . Nao vai

acontecer mais, pode ficar tranquila.

Renata: | Espero que nao. Bom, nds estavamos
falando de um aumento nos| de
alguns produtos...
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UNIDADE 12 REUNIOES

COMECANDO 0 TRABALHO

217 » LEIAE OUCA.

A: | Coma fol a reuniao?

B: | Egium sucesso. Tados o8 gerentes sslavam presentes & como naa
tinhamas muito tempo, fornes objetives e tormamos decisdes imporlantes.

A: | Como fol & reunidao?
B: | Pl uma perda de tempa, Nao havis pauta, ningudm sabia qual era o
objetiva da reunido. Os gerentes falaram demais e ninguém temou

nenhuma decisao pratica.

» REFLEXOES INICIAIS.
1 Responda.
a, Marque com (V) as alternativas verdadeiras; marque com (F) as alternativas falsas.
L s verbos sublinhados referem-se ao presente.
IL s verbos sublinhados referem-se ao passado.
1L verbos sublinhados referem-se ao futuro.
V. s verbos estdo no pretérito perfeito; outros estao no pretérito imperfeito.

b. Relacione as colunas completando as ideias.

] Eventas No passado em que nao se destaca
nerm o indcig nerm o final

L 0s werbes foi, farnas, fafaram e tomou referemi-se a. .

Il. Cs verbos estavam, tinhamos, havia e sabia referem-sea.. |[ ] eventos pontuais no passado,

» SOBRE VOCE.
2 Responda.

a. Como foi sua dltima reunido de trabalho?
b. Havia uma pauta?
¢. Todos sabiam qual era o objetivo da reuniao?
d. Muitas pessoas estavam presentes?
e. Vocés tomaram decisGes importantes?
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BONS NEGOCIOS

COMPREENSAO ORAL

262 1Sublinhe a melhor op¢ae para completar o didlogo. Depois, ouga o dudie e confira
suas respostas.

Pedro: | Lais, precisamos marcar a reunias mensal com o grupo.

Lais: (Pode)(Péde) ser virtual ou tem gue ser presencial?
Pedro: | Eu acho gue essa (deve) (deveu) ser presencial. Que dia (sdo) [estdol tedos aqui?
Lais: Normalmente, guarta-feira.

Pedro: | Ent3o varnos marcar para quarta, dia 25, {nas) (3s) 10 horas. A dltima reunide (fol) 1er_a-}
depcis do almece e todo mundo (estava) lesteve) cansado,
Lais: Tudo bem, eu aviso (tode) (tuda) mundo. 0 que precisamos disculir na reuniag?
Pedro: | Como sernpre, temos que comecar pela apravagdo das atas da reunido anterior. Vo2 |4
_{mandava# (mandeu) asatas para todos?

Lais: Ja, sim. (Mandel) (Mandava) ontern.

Pedro: | Otime. Bem, acho gue o item mais importante dessa reuniao &) (esta) a visita do pessaal
da matriz.

Lais: Eu tambem acho. Entao ¢ melhor discutir isso logo no infcin, enquants as pessoas (sdo)
{estdo) concantradas.

Pedro: | Eu concordo. Na reunido passada o itern mais importante (ficava) {ficou) para mais tarde e
no final nos lestavamos) (estivemos) todos desconcentrados.

Lais: E verdade. Também temos que falar sobre a formagdo de uma equipe para trabathar com
3 sucursal de Palmas.

Pedro: | Vamos colocar esse ilem por Gltimo. Entéo a agenda (ficou) (ficava) assim: aprovacdo das
atas, visita do pessoal da matriz, formacéo de equipe, £ isso?

Lais: E isso mesmo. Uma hora é suficiente?

Pedro: | Tem que ser. Temos que usar o tempo de maneira eficiente. Eu vou circular a agenda. Vocé
Ipode) (pdde) encomendar os biscoltos e o cafezinho?

25*% 2 Ouga e responda.

a. Onde se passa a conversa? Como vocé sabe?

b. Os falantes 1m o mesmo nivel hierdrquico? Como vocé sabe?
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2:1& Compreensao Oral - Exercicio &

PAG 157

Miguel: | Para nas @ um prazer. Bem, hoje nos
precisamas conversar sobre o
para a matriz, os nimeros do OlGimo
Didlogo 1 trimestre e as metas para os pr‘dxlm.as_}
Ivan: Vocés todos ja se conhecemn? Nao? Entao trimestres. Cecilia, como anda o
varmaos fazer uma rapida apresentacao. Cecilia: | Estamos | }terminandu. Ontem|
Eu sou o lvan, mas acho que vocds todos a terceira parte, mas ndo pude continuar
me conhecem. porque o Andre ndo estava no escritdrio,
Jodo: Meu nome & Jodo. eu trabalha no setor Mas eu vou me encontrar com ele hoje. Eu
de mando o pra vocé antes do final
da semana.
Paula: Meu nome € Paula, sou 8 ; - :
" : Miguel: | Otimo, obrigaco, eri !que BU QUeria
Iracema: | Eu me chamo Iracema, sou a supervisora | saber. Se ndo tem mals nada sobre o
de , Vamos passar adiante. Dg
numeros do Ultime trimestre nao
muite bens. A gente tem gue melhorar
Dlilogo 2 Iss0. Temos que fazer um | | maior.
Branca: Hom: e "E:: gmﬂo i o3 J Clara: Ah, mas esse periodo é sempre
rey ma:.ra?c estao livres no dia 27 a oroblematice.
Miguel: | Ent3oc a gente tem que[ |
César: | Eu estou. melharar a performance nesse periodo.
Liske: l tuda bem. Clara: Eu néo sei se da para melhorar, & assim todo
ano. A gente trabalha, mas esses nameres..
Cecilia: | Ah, eu acho. Desculpe, Clara. Eu acho que
Didlogo 3 550 tem a ver com o acessof |
lara: Barm, como vacés sabem, eu Heitor: | Eu ndo acho, nao, Cecllia, Eu acho que
essa reunido porque a administragao naa esse periodo € problematico por outros
estélZEknm 05 NOS5505 NAMEras. motivos. As pessoas estdo pagando
N6s precisamos recrutar mais alunos. Eu as cempras de Nalal. , tem
queria trocar ideias com vocés sobre ¢ muita coisa em fevereiro: carnaval, volta
gue podemos fazer. as aulas. Guando chega margo ninguem
” [ i5 tem dimheiro. Eu mesmo naa
Carlos: |a gente lazd nas —Ima' g
| escolas e sempre dava resultado. I D £ ITavien, YA pobes e S0l
Clara: | E eutambém nac. Meus filhos estavam
porgque a gente teve que
Didlogo 4 apertar o cinto,
Geraldo: | Born, alguém lem mais algum assunto Cecilia: | E assim mesmo, né? A gente tem que
para fazer milagre com o dinheiro.
Telma: | Temos gue falar do calendario pro ano Miguel: | Gente, vamos voltal [ 0s
gue vermn, mas & melhor deizar pra ndmeros do (ltimo trimestre, Eu quero
i uniso, sugerir um estudo para entender essa
. . &ncia. Heitor, v
Geraldo: | Tudo bem. Ento, obrigado a todos vocés, e
[ﬁ Heitor: | Tudo bem.
2:11% Compreensdo Oral - Exercicio 5 Miguel: | Mais alguma coisa sobrel___humeros?

Miguel:

Bom, ja sao 10h10, vamas comegar? Eu
queria agradecer a presenca de vocls,
Antes de comecar, 8u queria apresantar
a vocks o Otavio Magalhaes, que esta
visitando a nossa sucursal,

Nao? Entdo vamos para o oréximo item:
as metas para trimestres.

Bom dia, pessoal. Obrigado. Miguel, por
me permitir participar da reunido.
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2:13&%

2:11‘%

UNIDADOE 12

30uga o dudieo do Exercicio 2 mais uma vez e margue as afirmativas corretas.

B e FP

el

Tadeu € o chele de Renata.

Joana ji chegou atrasada outras vezes,

Renata ndo ficou chateada com o atraso de Joana.
Joana saiu de casa muito tarde.

|| Renata terminou a reunido quando Joana chegou.

5 Duca os didlogos e marque (1) se eles reproduzem o inicio de uma reunido e (F) se
eles reproduzem o fim de uma reunido.

a. Dialoga 1
b. Didlogn 2
c. Diadlogo 3
d. Didlogo 4

5 0uca e identifique formas usadas pelos falantes para:

a. agradecer a presenca de todos:

b, apresentar um visitante;

c. apresentar o objetivo da reunido:

d. perguntar sobre progressos recentes:

e. garantir o foco da reunido:

f. fechar a discussao sohre um assunto:

g- mudar de assunto:

h. interromper a fala de outra pessoa:

L. discordar:
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UNIDADE 12 I¥

3 Em seu bloco de notas, crie um didlogo de uma reunido entre trés participantes da
equipe de RH de uma empresa, seguindo as informagies a sequir. Depois, leia seu
didlogo em voz alta. 0 objetivo da reunido é definir as estratégias para o proximo ano.

Diretor de RH:

[Abre 3 reunido, pede a contribuicdo de todos.)
Gerente de [D4 a sua opiniol
Treinamento ¢
Desenvolvimento:
Analista de [Ciscorda, 63 opinido, apresenta outra ideia.l
Recrutamento e
Selegao:
Diretor de RH: [Pede esclarecimenta.]
Analista de [Apresenta sua ideia de outra forma.)
Recrutamento e
Selecio:
Gerente de [Revé sua posicdo original. iz que a ideia pode trazer algumas vantagens; da um
Treinamento e Exemplo.)
Desenvolvimento:
Diretor de RH: [Nota que pode haver desvantagens. Ud um exemple. Prapde drainstarm para discuti

vantagens & desvantagens da ideial

4 0 setor financeiro de uma empresa se reiine com o diretor para discutir a
possibilidade de manter um cliente que perdeu dinheiro recentemente numa operagio
de risco. Crie o didlogo entre os participantes seguindo as informagdes dadas.

Diretor Financelro: linicia a reuniae & explica o objetive.]

Gerente Financeiro: \Lembra & todos @ impartancia do cliente em quesiao & relata sus atual siluagan
financeira, D4 alguras caracteristicas pessoais positivas do cliente ]

Assistente Financeiro: | [Fxpressa penal

Diretor Financairo:

[Pede ideias sobre como manter o cliente]

Assistente Financeiro; | [Dauma deal

Gerente Financeiro: [Elogia a Ideia, mas aponta uma dificuldada.)

Diretor Financeiro: [Menciona gue & pmprasa jd tewe um caso parecide no passado. Explica as
circunstancias (quem erafestavalfazia e qué) e como o selar solucionou o casa.

Assistents Financeira: {Pergunta se podem fazer a mesma coisa.|

Gerente Financeiroe: [Responde hegativamente e justilica a resposta.)
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BONS NEGOLCIOS

COMPREENSAQ ESCRITA

1 Leia os dois e-mails e indique no quadro da p. 161 se cada afirmagao corresponde ao
e-mail 1, a0 e-mail 2, ou aos dois.

E-MAIL 1
P E T i W S R Tl T T e v -ﬂ;‘——i—ﬂ!m—mm—tﬂwm_‘ e 3 — = :

_Der | milena@interex.com.br

-

Para: | beto@interex.com.br, gisele@interex.com.br, anapaula@interex.com.br

T

Cer lucia@interex.com.br

Assunto; | Reuniao

Bom dia a wdes,

Mds pracisamaos fazer uma reunido para discutir o8 programas de intercdmbio em julho do préxime ano.
A procura par viagens aumentou com relacao a julhe deste ano, e ja fizemos contato com alguns cursas
de lingua gue nunca trabalharam conosco antes, Os novas curses ficam predominantemente na Espanha,
Italia e Estados Unidos, Dois cursos asidticos & outros trés europaus lambém guerem trabalhar com
nassos programas de intercAmbio, mas ndo temos clientes interessados para todos os paises.

& reunidn val ser esta quinta-feira 45 16h. E obrigatdria a presence de tedos os coordenaderes,

Obrigada,

Milena

E-MAIL

milena@interex.com.br

peto@interex.com.br

Apresenlacio na reunido

0, Betg,

Eu preciso de um favor seu na proxima rednido. Vocd pode fazer uma peguena apresentacao sobre os
cursos nerte-americanos que trabalham com a genie? Acho que a sua experigncia pade ajudar muile o
Ricarde na nova funcdo dele. Estou reservando 10 minutos para @ Sua apresentacss, mas posso te dar
Mais tempo sé Necessario.

Obrigada, um abrago,
Milena
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E-MAIL1 | E-MAIL2

Refere-se a uma reuni&o no futuro.

Estabelece o dia da reuniao.

Fala de uma apresentacao,

Exige a presenga dos destinatarios.

Menciona o trabalho de um membro da equipe.

A remetente usa um cumprimenio infarmal.

A remetente agradece aols) destinatariols),

z Leia o texto a seguir e responda: Qual é a ideia principal do textoe?

Um levantamento feito anos atrds pela Microsoft com 30 mil pessoas ao redor do mundo des-
cobriu que a maior parte dos empregados sente-se produtiva em apenas trés dias da semana.
O que mais contribuiu para isso? Reunides improdutivas (objetivos pouco claros e falra de co-
municagdo da equipe também estavam entre os trés primeiros colocados, uma prova de que
usar reunides como ferramenta de comunicacio é um erro). De acordo com a pesquisa, as pes-
soas passam 5,6 horas em reunioes por semana, apesar de 65% responderem que elas nio sio
produtivas. Nos Estados Unidos, em particular, o niimero de empregados que acham reunites
perda de tempo sobe para 71%.

{=httped feio.uo com.brf gastas/ 201 2/10/30/como-promover-reun ioss-mais-produlivas>, Acesgo em 17 jul 2013,)

3 0 vocabuldrio a esquerda esta no texto anterior. Relacione as colunas com seu
significado.

a. um levaniamento ah

b. anos atras cresce

€. apenas uma pesquisa e
d. de acordo com ha alguns anos ;
. sabe segundo B

0 TEXTO € VOCE

Responda oralmente.
= Quantas horas por semana vocé passa em reunides?

= Suas reunides de trabalho sic produtivas? Por qué ndo)?

e LIVEWORKSHEETS



PRODUCAQ ESCRITA

1 Observe a ata de reunido abaixo. Em seguida, marque com um “x” as informacdes que
ela contém e também suas caracteristicas.

ATA DE REUNIAGQ

Data: 16/05/2013
Inicio: 15h05
Término: 18110

Participantes: Milena Carvalko (Diretora-Executival, Alberto Vieira, Ricardo Nunes, Gisele Branddo e fina Paula
Richa (Coordenadores); L Ocia Gonlijo (Secretarial,
Auséncias: nid

Pauta:

1. Aprovagao da ata d3 reunido anterior IMilenal,

Z, Programas de intercAmbio j& contratados (Gisele e Ana Payla),
3. Apresentacdo sobre cursos norte-americancs (Betol,

4, Nowos curses em negociacac: Brasil e exterior {Milena).

5, Distribiuicac de laralas iMilena).

& Qutres assuntps,

= GLOSSARIO

n/d: ndo disponivel

DESENVOLVIMENTO:

1. Aprovacio da ats da reunigo anterior (Milena),
A ala da reunido anterior fol aprovada por unanimidade.

2 Programas de intercdmbio j contratados (Gisete & Ana Paula).

Gisele apresentou a lista de programas de Intercémbio |4 contratados para.cursos na Eurgpa ne préwimo ang (32
programas), Ana Paula [istou os lours para curses nos Estados Unidos, Canadd, Austrdlia @ Nova Zelénaia, um to1al
de &7 fours. Gisele comentou que faltavam guias pars os programas na Franca e na Espanha. Beto disse gue tnha
dois amigos que eram guiss & fslavem francds e inglés. Milana pediv o contato deles,

3. Apresentacac sobre curses norle=amenicanas (Betal,
Beto falow do trabalho com cursos norle-americanos. Explicou como proceder 0om esSes cursas, gue exigemn
detalhes que culros nao exigem necessaramente.

4_Noves cursos em negociacio (Milenal,

Milena este negociando com noves curses. Esses incluem frds na Eurcpa (Alemanha, Grécla e Suécial & dols no
Japdo. Gisele perguntou se podia contratar um estagidrio para fazer pesgulsa de mercado sobre interasse em
Curdos nos paises europeus. Milena disse gue sim e pediv a Ldcia pars redigir o andngio.

5. Distribuicho de tarefas (Milana),

Beto val coordenar o5 contratos com 0F Novos cursas. Gisele vai supervisionar o.aténdiments ao pablica. Ana
Paula vai coordenar o trabalno cam cursos na América Lating & na Europa. Ricardo vai se dedicar aos cursos de
Inglés. Milena vai anunciar a vaga para estagianio, entrevistar os candidatas e contratar o novo estagiario.

&. Qutros assuntos.
Naao houve autros assuntos,

Lidcia Gantijo
Secretiria

e LIVEWORKSHEETS



