B odici nopTyranbCcbKolo

149 cniB BiA MO4ATKOBOro A0 NPOCYHYTOro PiBHS.

#

1

10

11

12

13

14

15

16

CJI0BO

Tomar decisoes B1

/tu'mar disi'zdjf/

Colega de trabalho A2
/ku'lege di tre'baAu/
o/a - MH. os/as colegas de trabalho

Reuniao de alinhamento B2
/stuni'éw di eline'métu/
a - MH. as reunides de alinhamento

Manter a confidencialidade B2
/me'ter e kofidésjeli'dadi/

Zelar pelo ambiente de trabalho B2
/zi'lar 'pelu &'bjéti di tre'baAu/

Cadeira ergonémica B2
/ke'dejre irgu'nomike/
a * MH. as cadeiras ergonémicas

Marcador A2

/merke'dor/
0 - MH. 0s marcadores

Agrafador A2

/egrefe'dor/
0 - MH. 0s agrafadores

Furador B1

/fure'dor/
0 ' MH. os furadores

Videoconferéncia B1
/,vidjokofi'résje/
a - MH. as videoconferéncias

Compromisso A2
/kOpru'misu/
O * MH. 0S compromissos

Organizacao A2
/argenize'séwi/
a * MH. as organizacoes

Telefone A1
[tili'fani/
0 * MH. os telefones

Trabalhar no escritério A1
/trebe'Aarc nu ifkri'torju/

Computador A1

/kbépute'dor/
0 - MH. 0s computadores

Caneta A1

/ke'nete/
a * MH. as canetas

NEPEKJIAL

MpunmaTn pilleHHs

Konera no po6oTi

Y3ropkyBasbHa 3yCcTpid

36epiraTv KOHpiAEHUINHICTb

LO6aTtn npo poboye cepeposuLle

EproHomiyHum ctineub

Mapkep

Crennep

LipkonpobuBay

BineokoHgepeHLis

Mpu3HayeHa 3ycTpiy

OpraHizauis

TenedoH

MpautoBaTn B odici

Komn'toTep

Pyuka

PIBEHb

B1-B2

Al-A2

C1l

Cl

Cl

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2



17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

CJI0BO

E-mail A1
/i'mejt/
0 * MH. 0S e-mails

Escritdrio A1
Jifkei'tocju/
0 - MH. 0s escritérios

Teclado A2

/ti'kladu/
0 ' MH. os teclados

Rato A1

['Batu/

O - MH. 0s ratos

Impressora A2
[ipri'sore/
a -+ MH. as impressoras

Documento Al

/duku'métu/
0 * MH. 0s documentos

Papel A1

/pe'pel/
o

Lapis A1
/'lapif/
0 * MH. 0s lapis

Supervisor B1

/supirvi'zor/
0 * MH. 0S supervisores

Lidar com prazos B2
/li'dar ko 'prazuf/

Dar feedback B1
/'dar 'fidbek/

Profissionalismo B2
/prufisiune'lizmu/
(o]

Boa convivéncia B2
/'boe kdvi'vésje/
a

Organizar agenda A2
/argeni'zar e'zéde/

Priorizar tarefas B2
/prjuri'zar te'refef/

Gerente A2
/3t réti/
o/a - MH. 0s/as gerentes

Mesa de trabalho A2

/'meze di tre'baAu/

a * MH. as mesas de trabalho

NEPEKJIAL

EnekTpoHHa nowTa

Odpic

KnagiaTypa

Muwa

MpuHTeEp

LoKyMeHT

Manip

OniBeub

KepiBHUK

MpautoBaTn 3 gepnaniHamm

[aBaTn 3BOPOTHMN 3B'A30K

MpodecioHanizm

Lo6pi cTOCyHKN

BrnopsiniKoByBaTyW LLOAEHHWK

Bu3Ha4yaTn NpiopuTeTHICTb 3aBAaHb

MeHepxep

Pobouunn cTin

PIBEHb

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

Al-A2

Al-A2



34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

51

CJI0BO

Bloco de notas A2

/'bloku di 'notef/
0 * MH. 0s blocos de notas

Pasta A2

/'pafte/
a - MH. as pastas

Ficheiro A2
/fi'fejru/
0 * MH. os ficheiros

Objetivo A2
/obze'tivu/
0 * MH. 0S objetivos

Intervalo A2

[itic'valu/
0 * MH. 0s intervalos

Pausa para o café A2

/'pawze pere u ke'fe/
a * MH. as pausas para o café

Gaveta A2
/ge'vete/
a - MH. as gavetas

Reuniao A2
/Biuni'éw/

a * MH. as reunides

Picar o ponto B1
/pi'kar u 'potu/

Colaboracao B1

/kulebure'séw/
a * MH. as colaboracdes

Colaborar com a equipa B1
/kulebu'rar ko e i'kipe/

Reuniao semanal A2
/Biuni'éw sime'nal/
a * MH. as reunides semanais

Participar em reunioes A2
/pertisi'par €j siu'njdjf/

Agendar reuniao B1
/ezé'dar siu'njéw/
Apresentar slides B1

/eprizé'tar 'slajdif/

Criar apresentacoes A2
/kei'ar eprizéte'sdjf/

Mandar lembrete B1
/meé'dar 1é'breti/

Imprimir relatdrio B1
[ipri'mir gile'torju/

NEPEKJIAL

BnokHOT

Manka

Linb

Mepepsa

[MepepBa Ha KaBy

Wyxnana

Hapaaa

BigMivaTuncs Ha poboTi

Cnisnpaus

CniBnpautoBaTh 3 KOMaHAOO

LLloTvxHeBa 3ycTpiy

BigosigyeaTwn 3ycTpidi

Mpu3HayvaTy 3ycTpiy

Mpe3eHTyBaTN CNnanan

CrtBoptoBaTy npeseHTauii

Hapcunatu HaragyBaHHSA

OpyKyBaTu 3BIiT

PIBEHb

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2



52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

CJI0BO

Assinar documento A2
/esi'nar duku'métu/

Horas extras B1

/'orez 'eftref/
a - MH. as horas extras

Chefe A2

['f[efi/

o/a - MH. os/as chefes
Equipa A2

[i'kipe/
a * MH. as equipas

Projeto A2

/pru'zetu/
0 * MH. 0S projetos

Tarefa A2

/te'refe/
a - MH. as tarefas

Resolver problemas A2
/sizot'ver pru'blemef/

Monitor A2

/muni'tor/
0 ' MH. 0S monitores

Agenda A2
/e'zéde/
a - MH. as agendas

Palavra-passe de entrada A2

/pe,lavre'pasi di é'trade/

a * MH. as palavras-passe de entrada

Enviar e-mails A1
/évi'ar 'imejtf/

Prateleira A2

/preti'lejre/
a - MH. as prateleiras

Cracha B1

/kee'fa/
0 - MH. 0s crachds

Manter o foco B1
/mé'ter u 'foku/

Gerir o tempo B1
/3#'cic u 'tépu/

Evitar barulho A2
/ivi'tar be'ruAu/

Respeitar prazos B1
/sifpej'tar 'prazuf/

Ter iniciativa B1
/'ter inisje'tive/

NEPEKJIAL

nignucyBaTu OOKYMEHT

[MoHagHoOpMOBI

HavanbHUK

KomaHpa

[MpoekT

3aBAaHHSA

BupiwysaTu npobnemu

MoHiTop

LLloneHHUK-NNaHep

Maponb ona sxony

Hapcunatu EJ'IEKTpOHHi NNCTn

MNonuus

Bengx

36epiraTn 30cepenKeHicTb

KepyBaTun 4yacom

YHUKaTN Wymy

OoTpuMyBaTUCH TEPMIHIB

MaTwu iHibiaTuey

PIBEHb

B1-B2

B1-B2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2



70

71

72

73

74

75

76

77

78

79

80

81l

82

83

84

85

86

87

88

CJI0BO

Propor solucoes B1
/pru'por sulu'sdjf/

Clipes A2
/'klipif/
0 - MH. os clipes

Almoco no trabalho A1

/el'mosu nu tre'baAu/
0 * MH. 0s almogos no trabalho

Trabalho em equipa A2
/tre'baku 8] i'kipe/
o

Fazer anotacoes A2
/fe'zer enute'sdjf/

Bdénus B1

/'bonuf/
0 * MH. 0S boénus

Cartao-refeicao B1
/ker t8W wifej'séw/

0 - MH. 0s cartdes-refeicao
Sala de descanso B1
/'sale di dif'késu/

a * MH. as salas de descanso

Gravar reuniao B1
/gre'var Rrjlni'éw/
Ser confiavel B1

/'ser kofi'avel/

Crescer na empresa B1
/krif'ser ne é'preze/

Formatar o texto B1
/furme'tar u 'teftu/

Imprimir em frente e verso B1

[ipri'mir &) 'fréti i 'versu/

Relatoério B1
/sile'torju/
0 - MH. 0s relatérios

Horario fixo B1
/u'rarju ‘fiksu/
0 * MH. 0s horérios fixos

Divisao de tarefas B1
/divi'zéw di te'refef/
a * MH. as divisdes de tarefas

Executar atividades B2
fiziku'tar etivi'dadif/

Elaborar relatdrios B2
/ilebu'rar wile'torjuf/

Analisar dados B1
/eneli'zar 'daduf/

NEPEKJIAL

MpomnoHyBaTW pilleHHA

CKpinkn

06in Ha poboTi

KomaHpgHa poboTa

PobuTtn HoTaTKK

Mpemis

KapTKa Ha xap4yBaHHS

KiMHaTa BiANOYNHKY

3anucyBaTu 3yCcTpid

ByTn HaginHMM

PocTn B KOMMaHii

dopmMaTyBaTu TEKCT

LBOCTOPOHHIN ApYK

3BIiT

®dikcoBaHi roanHn

Posnogin 3aBaaHb

3aiNcCHIOBATK OisSIbHICTb

CknapaTtw 3BiTK

AHanizyBaTu paHi

PIBEHb

B1-B2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2



89

90

91

92

93

94

95

96

97

98

99

100

101

102

103

104

105

106

107

108

CJI0BO

Rotina de trabalho A2

/su'tine di tre'baAu/
a * MH. as rotinas de trabalho

Sala de reunides A2
/'sale di giu'njdjf/

a - MH. as salas de reunides

Usar auscultadores A2
/u'zar awfkutte'dorif/

Pedir ajuda quando necessario A2
/pi'dir e'zude 'kwédu nisi'sarju/

Discutir estratégias B2
/difku'tic iftre'tezjef/

Melhoria continua B2
/miAu'rie ko'tinue/
a * MH. as melhorias continuas

Espaco partilhado B1
/if'pasu pecti'Aadu/
0 * MH. 0S espacos partilhados

Modelo hibrido B2

/mu'delu 'ibridu/
0 - MH. 0s modelos hibridos

Partilhar ecra B1
/perti'Aar €'kré/

Confirmar presenca B1
/kofic'mar pri'zése/

Cumprir prazos Bl
/kU'prir 'prazuf/

Sair da reuniao A2
/se'ic de giu'njéw/

Atualizar o cronograma B2
/etweli'zar u krunu'greme/

Fazer follow-up B2
/fe'zer 'falowep/

Reencaminhar ficheiro B1
/si€kemi'nar fi'fejru/

Digitalizar documento B1
/diziteli'zar duku'métu/

Arquivar papéis B1
fecki'var pe'pejf/

Rever o contrato B1
/vi'ver u ko'tratu/

Preencher formulario A2
/pré'fer furmu'larju/

Cozinha partilhada A2
/ku'zipe perti'Aade/
a * MH. as cozinhas partilhadas

NEPEKJIAL

Po6ounii po3nopsiiok

KoHpepeHu-3an

KopucTyBaTUCS HaBYLUHUKAMU

MpocnTu Npo Aonomory, KoJu ue HeobxiaHo

ObrosoptoBaTu cTpaTerii

[MocTinHe BOOCKOHaIEHHS

CninbHMM NpoCTip

[i6pnaHa monenb

[leMoHCTpyBaTy eKpaH

NiaTeepaXXyBaTu CBOIO y4acCTb

LoTpuMyBaTUCSA TEPMIHIB

MOKUHYTW Hapaay

OHoBNtOBaTU PO3Knana

Po6GUTY NofasibLui KpoKu

MepecunaTtn chann

CkaHyBaTW LOKYMEHT

MNigwneaT JOKYMEHTH

MepernagaTtu OOrosip

3anoBHIOBaTU hopmy

CninbHa KyxHs

PIBEHb

Al-A2

Al-A2

Al-A2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

Al-A2



109

110

111

112

113

114

115

116

117

118

119

120

121

122

123

124

125

CJI0BO

Respeito aos colegas A2
/eif'pejtu aw| ku'legef/
(o]

Dar ideias A2
/'dar i'dejef/

Criar apresentacao A2
/kei'ar eprizéte'séw/

Relatdério mensal B1

/sile'torju mé'sat/
0 - MH. os relatérios mensais

Comunicacao clara B1

/kumunike'séw 'klare/
a

Teletrabalho B1

/tilitre'baAu/
o

Folha de calculo B1

/'foAe di 'katkulu/
a - MH. as folhas de cdlculo

Meta B1

/'mete/
a ' MH. as metas

Apresentacao de resultados B1
/eprizéte'séw di sizut'taduf/
a - MH. as apresentacdes de resultados

Delegar funcées B2
/dili'gar fi's5jf/

Avaliar desempenho B2
Jeve'ljar diz&'penu/

Desempenho eficaz B2
/dizé&'penu ifi'kaf/
0 * MH. 0s desempenhos eficazes

Etica no trabalho B2

/'etike nu tre'baku/
a

Agir com ética B2
/e'zicr ko 'etike/

Ambiente profissional B1
/é'bjéti prufisju'nal/
0 * MH. 0S ambientes profissionais

Ambiente corporativo B2
/8'bjéti kurpure'tivu/
0 * MH. 0S ambientes corporativos

Registar a entrega B1
/eizif'tar e &'treye/

NEPEKJIAL

[MoBara oo koner

DNaaTu inei

CTBOptoBaTW NpeseHTauito

LLloMicsAYHMI 3BIT

YiTKa KOMyHiKaLis

OuncTaHuinHa poboTa

EnekTpoHHa Tabnunus

MeTa

Mpe3eHTauia pesynbTaTiB

OeneryBaTun yHKUiT

OuiHoBaTV e(heKTUBHICTb

EdekTuBHa poboTa

TpynoBa eTuka

LiaTn eTu4Ho

MpodecinHe cepenosuLle

KopropaTusHe cepefosuLle

PeectpyBaTn nocTtasky

PIBEHb

Al-A2

Al-A2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2



126

127

128

129

130

131

132

133

134

135

136

137

138

139

140

141

142

143

CJI0BO

Registo de ponto B2
/B#'3i[tu di 'potu/
0 * MH. 0s registos de ponto

Registar atividades B1
/vizif'tar etivi'dadif/

Participar em formacoes B1
/pectisi'par ] furme'sdjf/

Desenvolvimento profissional B2
/dizévolvi'métu prufisju'nal/
o

Cartao de acesso A2
/ker'tBW di e'sesu/
0 ' MH. 0s cartdes de acesso

Evitar distracoes B1
Jivi'tar diftre'sdjf/

Estacao de trabalho B2
/ifte'séw di tre'baku/
a - MH. as estacdes de trabalho

Politica da empresa B1

/pu'litike de é'preze/
a - MH. as politicas da empresa

Regras internas B1
/'veyrez i'ternef/
a * MH. as regras internas

Vestimenta adequada B2
/vifti'méte edi'kwade/
a - MH. as vestimentas adequadas

Postura profissional B2
/puf'ture prufisju'nal/
a * MH. as posturas profissionais

Boa comunicacao B1
/'boe kumunike'séw/
a

Resolucao de conflitos B2
/izulu'séw di ko'flituf/
a - MH. as resolucdes de conflitos

Buscar resultados B1
/buf'kar sizul'taduf/

Manter o local limpo A2
/me'ter u lu'kat 'lipu/

Respeitar horarios A2
/sifpej'tar 2'rarjuf/

Acompanhar projetos B1
/ekdpe'nar pru'zetuf/

Participar em decisées B1
/pertisi'parc €j disi'zdjf/

NEPEKJIAL

Tabenb 06niky poboyoro vacy

PeecTpyBaTn BUKoHaHy poboTy

BpaTu y4acTb y HaB4YaHHiI

MpodecinHnim po3BUTOK

KapTka gocTyny

YHUKaTW BigBOJIiKaHb

Pob6ouye micue

MoniTnka KoMnaHii

BHyTpiWHi npaBuna

BignosigHun ogsr

MpodecinHa noBediHka

Xopolla KOMyHiKauis

BupilweHHa KOHDNIKTIB

MparHyTn pe3ynbTaTiB

NigTpyMyBaTN YNCTOTY B NPUMILLEHHI

OoTpumyBaTucs rpadikis

CynpoBOIXXYBaTUN MPOEKTH

BpaTn y4acTb y NPUNHATTI pilleHb

PIBEHb

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2



144

145

146

147

148

149

CJI0BO

Ter responsabilidade profissional B2
/ter pifpbsebili'dadi prufisiu'nal/

Usar recursos com consciéncia B2
Ju'zar si'kursuf ko ko['sjésje/

Focar na produtividade B2
/fu'kar ne prudutivi'dadi/

Pontualidade nas reunioes B1
/p6tueli'dadi ne3 yiu'njdjf/
a

Formatar a folha de calculo B1
/furme'tar e 'foAe di 'katkulu/

Usar software de gestao B2
/u'zar 'softwer di 3i['téwW/

NEPEKJIAL

HecTu npodecinHy BigNoOBiAaNbHICTb

CyMNiHHO BUKOPUCTOBYBAaTW pecypcu

3ocepenxyBaTUCs Ha MPOAYKTUBHOCTI

[MyHKTYyanbHIiCTb Ha 3yCcTpidax

dopMaTyBaTW eNeKTPOHHY Tabanuio

BukopurcToByBaTy NporpamMmHe 3abesnevyeHHs s ynpassiHHS

MocnyxalTe BCi cnoBa N NoTpeHynTeca 6e3kowToBHO: https://languageminute.com/uk/learn/pt/topic/232-v-ofisi
Portuguese Minute: https://apps.apple.com/app/id6749543191

PIBEHb

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2

B1-B2
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