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ANEXO  4                     
                 

      XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
 

Nome:  ................................................................................................................................ 
Data: .................................................................................................................................... 
Cargo:    trainee �                  sec. bil. jr. �                  sec. bil.                   sec. exec. bil. � 

 
Por favor, assinale apenas as tarefas executadas na língua inglesa no dia de hoje: 
Profª Marcia    Fone/fax: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX   
e-mail: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
Tarefa executada em inglês Assinale apenas 

se a executou 
Foi com o uso do 

computador? 
Quantas vezes? 

Anotar recados por telefone    
Redigir cartas    
Ler cartas    
Traduzir cartas    
Escrever e-mail    
Ler e-mail    
Redigir  relatórios    
Ler  relatórios    
Redigir propostas    
Traduzir manuais    
Ler manuais    
Traduzir cartas, relatórios    
Passar cartas, relatórios p/ inglês    
Tomar ditados    
Agendar reuniões    
Redigir pautas    
Agendar videoconferências    
Redigir atas de reuniões    
Redigir memorandos    
Transcrever reuniões, palestras    
Receber telefonemas internacionais    
Fazer telefonemas internacionais    
Agendar viagens internacionais    
Receber visitantes estrangeiros    
Acomodar visitantes estrangeiros    
Acompanhar visitantes estrangeiros    
Dar explicações sobre a empresa    
Elaborar resumo de reunião    
Elaborar currículo    
Redigir contratos    
Usar internet p/ buscar informações    
Lugares do mundo com que fala em 
inglês 

   

Outros    

Muito obrigada pela sua colaboração.  
Profª Marcia Mathias Pinto    -     Programa de Pós Graduação em LAEL da PUC-SP 
 


