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QUESTAO 20:

Solange é Secretaria do Diretor de Marketing da filial brasileira de uma empresa multinacional
francesa, que ficou responsavel pela organizagdo de uma solenidade em comemoragao ao Ano
da Franc¢a no Brasil. Solange e seu diretor estdao elaborando a composi¢cdo da mesa oficial do
evento. Serao convidados para compor a mesa:

¢ Presidente da matriz na Franga;

e Presidente da filial brasileira;

¢ Prefeito de Palmas/TO, cidade-sede da filial brasileira da empresa;
e Diretor de Marketing;

¢ Diretor de Recursos Humanos;

¢ Presidente da Federagao Nacional do Comércio.

Considere que cada quadro abaixo representa um lugar a mesa, destinado a uma autoridade.
Identifique a alternativa que atende a correta ordem de precedéncia e disposicao na mesa de
honra.

COMPOSICAO DA MESA

a/2/2/2/22

PLATEIA

A) 1 Presidente da matriz — Francga D) 6 Diretor de Recursos Humanos
2 Presidente da filial brasileira 4 Presidente da Federagao Nacional do
3 Diretor de Recursos Humanos Comércio
4 Diretor de Marketing 2 Presidente da matriz — Franca
5 Presidente da Federagao Nacional do 1 Prefeito da cidade de Palmas

Comércio 3 Presidente da filial brasileira

6 Prefeito da cidade de Palmas 5 Diretor de Marketing

B) 1 Prefeito da cidade de Palmas E) 1 Prefeito da cidade de Palmas
3 Presidente da Federagao Nacional do 2 Presidente da filial brasileira

Comércio 3 Presidente da Federagao Nacional do

4 Presidente da filial brasileira Comércio
6 Presidente da matriz — Franga 4 Presidente da matriz — Francga
5 Diretor de Recursos Humanos 5 Diretor de Recursos Humanos
2 Diretor de Marketing 6 Diretor de Marketing

C) 6 Diretor de Marketing
5 Diretor de Recursos Humanos
4 Prefeito da cidade de Palmas
1 Presidente da matriz — Franca
2 Presidente da filial brasileira
3 Presidente da Federagdo do Comércio
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QUESTAO 21:

Leia a seguinte tabela:

Tabela de Temporalidade

SIGLAS Al Arquivo Intermediario AIG Até a implantagéo da gratificagao
AP Arquivo Permanente AHA Até a Homologagéo da Aposentadoria S Sim N Nao
ASSUNTO/ ARGUNAMENTO ] OBSERVAGAO E
TIPO DOCUMENTAL ELIMINACAO FUNDAMENTACAO
DEAP LEGAL
SETOR GERAL | Al AP
0 ADMINISTRAGAO GERAL
0-0-1 Politica \% 04 - S N
governamental
0-1 Estrutura, Organizagao e Funcionamento
0-1-1 Legislagao, \Y 04 - N S
regulamentagao.

\Y 04 - N S
0-1-6 Comunicagao
Administrativa
Expediente.

01 N - N S
0-1-6-1 Agradecimento.

Felicitagéo.
Despedida. Pésames.

01 N - N S
0-1-6-2 Carta de
apresentagao, de
recomendacgao, de
representagao.

02 N - N S Incluem-se expedientes e/ou
0-1-6-3 Aviso. Circular. processos indeferidos
Oficio Informagao.

Memorando.

\% 04 - N S V = Expira com a revogacao

0-1-6-4 Ordem de servico. do ato.

Parand: Manual de Gestdo de Documentos o Estado do Parana
http://www.arquivopublico.pr.gov.br/arquivos/File/pdf/gestao.pdf (Adaptado)

Sobre os documentos mencionados nessa tabela, ¢ CORRETO afirmar que
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A) os documentos classificados no tipo documental sob numero 0-1-1 devem ser mantidos no setor

B)

C)

D)

de quatro anos.

periodo de quatro anos.

durante o tempo de vigéncia e, apds esse prazo, transferidos para o arquivo geral por um periodo

os documentos classificados no tipo documental sob nimero 0-1-6 devem ser arquivados no setor
pelo periodo de um ano e encaminhados para o Arquivo Geral, para permanecerem arquivados pelo

os documentos classificados no tipo documental sob nimero 0-1-6-3 devem ser arquivados no setor
durante o periodo de dois anos e, apds esse prazo, encaminhados ao arquivo permanente.

os documentos classificados no tipo documental sob numero 0-1-6-4 devem ser arquivados no setor
durante o seu prazo de vigéncia, sendo que tal vigéncia expira quando o ato for revogado.

E) todos os documentos da Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD) devem ser mantidos no

SECRETARIADO EXECUTIVO

setor pelo seu periodo de vigéncia e encaminhados para o arquivo permanente.
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QUESTAO 22:

A conjuntura contemporanea, marcada pela globalizacdo, pelas novas tecnologias de
comunicacado, pela informacdo, bem como pela valorizagdao estratégica da articulagcao de
variaveis culturais exige que os estudos de comunicag¢ao organizacional assumam uma maior
complexidade, tendo em vista a necessidade de se trabalhar com os diferentes vetores de
producdo e consumo presentes no mundo atual. Entre esses vetores, podem-se citar: o
acirramento da concorréncia; a segmentacao de mercados, de publicos e da midia; a introdugao
de novas tecnologias que permitem o gerenciamento em tempo real, a participagcao vital do
consumidor na produc¢ao; e a necessaria articulagao com o ambiente cultural — tanto aquele que
se refere a dimensao local, quanto o que se refere as dimensodes regionais, nacionais ou mesmo
transnacionais.

Diante dessa afirmagao, compete ao profissional de Secretariado Executivo compreender que

I. em funcdo da importancia da gestao da informacgao integrada com os objetivos institucionais, as
organizagdes passaram a praticar a comunicacdo de forma fragmentada, em departamentos
estanques, como assessorias de imprensas, area de promocgdes, de marketing, de cerimonial e de
informatica;

II. o planejamento estratégico da comunicagao integrada é uma ferramenta importante para direcionar
com eficiéncia e eficacia as agdes comunicativas das organizacoes;

III. a comunicagdo empresarial caminha para se transformar em um processo de inteligéncia
empresarial, na qual os profissionais se tornam gestores de informacdes;

IV. a comunicagao se torna um elemento importante de inteligéncia empresarial, usufruindo das novas
tecnologias, dependendo de uma politica comum para toda a empresa, e seu planejamento deve
ser centralizado.

Estao corretas somente as afirmativas:

A) T, I e TII.
B)IL I elV.
C)I e IIL
D)IelV.
E)IIelV.

QUESTAO 23:

O profissional de Secretariado Executivo é o elo entre os niveis decisérios e os demais publicos
da empresa e, muitas vezes, coordena uma equipe de trabalho, com responsabilidade direta nos
resultados. Nessa rede de relacionamentos heterogéneos e de diferentes graus de poder, a
forma de atuagao desse profissional na assessoria é extremamente importante.

Como o profissional de Secretariado Executivo pode atuar como assessor da gestdao, mantendo

suas caracteristicas de agente facilitador do trabalho em equipe?

A) Buscando oferecer os resultados concretos esperados pela empresa em todas as instancias.

B) Ajudando cada membro da equipe na condugido das atividades, dando apoio, aconselhamento,
orientacédo, motivacao e feedback.

C) Treinando as pessoas por meio de troca de ideias e de experiéncias, a fim de viabilizar a
comunicagao entre os setores.

D) Recompensando a equipe pelos resultados alcangados, comemorando o alcance das metas.

E) Avaliando constantemente o desempenho da equipe, verificando o progresso alcangado e indicando
as correcdes necessarias.

-19 -
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QUESTAO 24:

Lideranga uma das competéncias
gerenciais que o profissional de
Secretariado Executivo deve possuir para
trabalhar em equipe. Essa competéncia
auxilia na gestdo e na assessoria do
executivo, nas atividades rotineiras do
profissional, além de ser um fator primordial
para o crescimento na profissao.

é

Para tanto, o profissional de Secretariado
Executivo precisa saber que

I. as caracteristicas adequadas ao lider em
uma organizagdo podem ser inuteis em
outra, pois é essencial sua
compatibilizacao com culturas
organizacionais especificas;

os estilos de lideranca sao sempre
eficazes. O contexto e as caracteristicas
dos seus seguidores determinardo os
diversos estilos de lideranga que deverdo
compor equipes;

II.

III. lideres eficazes possuem inteligéncia,
personalidade sociavel, grandes
habilidades verbais, autoritarismo,

agressividade para negdécios, compreensao
e perseveranga;

requisitos de qualidade, envolvimento dos
subordinados e conflito em torno de opgbes
sdo fatores situacionais que afetam o
proprio volume de participacdo do
funcionario;

a eficacia da lideranca depende da
estrutura das tarefas, poder da posigao,
relacbes lidermembro, grupo de trabalho,
caracteristicas dos subordinados, cultura
organizacional e cultura nacional.

IV.

Estao corretas somente as afirmativas

AL I e IV.
B)L,IlleV.
C)LIVeV.
D)IILIVeV.
E)I, I eIl

SECRETARIADO EXECUTIVO
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QUESTAO 25:

As organizagées, de uma maneira geral,
demandam funcionarios ativos e atuantes. O
de

globalizacdo e competicao acirrada, nao é

mais importante, nesse cenario

apenas estar empregado, mas ser
empregavel.
Para o profissional de Secretariado

Executivo ser empregavel, é necessario

A) possuir capacidade de desempenhar suas

fungdes com competéncia, honestidade,
tecnicidade e zelo.

B) ampliar as habilidades conceituais,
incrementar a macrovisdéo € a sua

capacidade de gerar renda.
C) ter

organizacionais e com a capacidade de

comprometimento com o0s objetivos

tomar decisbes.

D) ter condicdo de se adaptar as continuas
mudang¢as no mundo do trabalho e estar
apto a nele permanecer.

E) ter capacidade de gerar o préprio trabalho,
ter conhecimento técnico e até abrir um

negocio proprio.
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QUESTAO 26:

A definicdo do tipo de consultoria possibilita
ao consultor definir com maior clareza o
produto que sera oferecido ao cliente, como
relatéorios, manuais de treinamentos,
manuais de conteudo e descriciao de
processos.

Qual é a importancia para o consultor em
estabelecer essa definicao?

A) Permitir ao cliente satisfazer suas
necessidades e expectativas empresariais,
de acordo com o consultor.

B) Possibilitar ao consultor avaliar o grau de
aceitagao ou resisténcia durante o processo
de trabalho.

C) Auxiliar o consultor a justificar o tempo
estimado para a execucao das tarefas e o
preco do projeto.

D) Permitir ao cliente calcular o retorno
financeiro, decorrente das melhorias
implantadas.

E) Fornecer ao consultor dados para elaborar
seu curriculo de experiéncias e de
expectativas de trabalho.

QUESTAO 27:

O planejamento estratégico passou a ocupar
lugar no mundo empresarial em meados dos
anos 1960, em resposta a obsolescéncia dos
modelos tradicionais de gestdao. A partir da
década de 1980, o modelo de gestiao com
foco no planejamento ganhou amplitude,
profundidade e complexidade. O profissional
de Secretariado Executivo passou a
desenvolver formas de acompanhamento e
de controle nos processos de gestao, além
de enfrentar desafios e de aproveitar as
oportunidades que encontra no ambiente de
trabalho, desenvolvendo uma exceléncia de
servigcos com sua chefia imediata e clientes.

Qual modelo de gestao permite desenvolver
esses aspectos estruturais no perfil do
profissional de Secretariado Executivo?

A) Abordagem burocratica.

B) Abordagem de aprendizagem.
C) Abordagem mecanicista.

D) Abordagem estratégica.

E) Abordagem estruturalista.
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QUESTAO 28:

A estratégia é definida como as regras e as
diretrizes para a tomada de decisdo que
orientam o processo de desenvolvimento de

uma organizacao.

Portanto, as decisbes estratégicas sao
aquelas que
I. permitem & empresa desenvolver-se e
prosseguir seus objetivos da melhor forma,
considerando suas relagbes com o©
ambiente em que se insere;

II. desenvolvem os valores da corporagéo, a
capacitagdo gerencial e o planejamento de
curto prazo;

III. propiciam respostas as flutuagbes de
mercado, procurando manter uma sintonia
entre os setores da organizagdo, a fim de
potencializar os lucros;

IV. sdo interdependentes e refletem as
exigéncias operacionais, em termos de
programacdo da produgdo, custos e
tecnologia disponivel,

V. capacitam as

pessoas a pensar

estrategicamente, alcangando uma

mudangca de comportamento e cultura

organizacional.

E CORRETO somente o que se afirma em

A)Iell

B) IT e IIL.
C)IIelV.
D)L

E)V.
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QUESTAO 29:

(o)

trabalho conjunto, habilidades gerenciais

comportamento humano busca, no
que sao consideradas essenciais: o controle
emocional, a empatia, a sociabilidade, o
saber ouvir, o dar e o receber feedback.

Quando a empresa, na figura dos seus
integrantes, tem internalizada uma atitude de
isencdo diante das diferengas, torna-se
capaz de percorrer, de forma mais segura e
competente, os caminhos intrincados das

relagées humanas e de aprender com elas.

Qual
negativamente em atitudes que agregam

é o comportamento que impacta
valor no dia a dia das organizagoes?

A) A

autonomia

interacdo _humana: a busca pela

de
autorrealizagdo exigem um entendimento de

e a necessidade
como isso sera possivel.
0]

produtividade,

B) desempenho: a a

qualidade,
a ética nos negécios
passaram a exigir atengao, que se traduz em
resultados.

A diversidade: promocgéo da convivéncia e a
compreensao das diferengas presentes nas
organizacgoes.

A

competitividade entre os membros como

competitividade: incentivo a

forma de controle da dimensao de poder.
A

preparar

E) temporariedade: necessidade de se

para mudar constantemente,
porque a velocidade das mudangas é

intensa.
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QUESTAO 30:

Um bom clima organizacional ndo é uma
estratégia simples, necessita de articulagoes
especializadas, desencadeia importantes
facilitadores da produtividade e qualidade de

vida no trabalho.

O que podemos considerar como Qualidade

de Vida no Trabalho?

A) Oportunidade

capacidade

para desenvolver a

humana, informacao

compartilhada e valorizagao do individuo.

Condigcbes facilitadoras que impliquem
bem-estar do funcionario, tanto no ambito
pessoal quanto profissional.

C) Estrutura da organizagdo do trabalho, para

estabelecer direitos e deveres dos
trabalhadores.

D) Integracdo social dos trabalhadores com

auséncia de preconceito, estereotipias e

competitividade.

Organizagcao do trabalho, como meio de

ganhar a vida com um salario justo e

compensador.
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QUESTAO 31:

Leia o texto:

Para: Ana Maria Otto Matos

Gerente de Beneficios

Assunto: Melhoria das condi¢des do horario de almogo da empresa

O tempo de apenas 40 minutos de almogo é irreal e inadequado pela
incapacidade do restaurante de fornecer mais de 80 refeicbes por vez para uma
populacdo de 600 funcionarios.

O restaurante ndo tem capacidade para receber e servir os 600
funcionarios no tempo que foi dedicado ao horario de almogo. Faz um ano, ou mais,
que a situagdo se mantém, sem que se tomem providéncias, seja para aumentar o
horario, seja para aumentar o restaurante. A fila, que rouba o tempo reservado ao
horario de almogo, causa tanta irritagdo que a refeigdo acaba fazendo mal.

Diante dos dados, sugiro rever os procedimentos e o tempo dedicado ao
horario do almogo.

Atenciosamente,

Pedro da Silva
Supervisor do Setor de Produgéo

Toda correspondéncia empresarial deve deixar clara a intencdo do autor, pois “a intengado

indicara, sempre, o modo, a maneira como sera conduzida a comunicacdo. Nao é uma questao

de estilo; é uma questdo de tratamento. E a intengcdo que determinard as palavras que serdo

usadas para tratar o assunto e alcancar o resultado desejado.” (Machado Neto, 2003)

Na correspondéncia citada, a intengcado do emissor é

A) limitar-se a criticar os procedimentos de tempo de almoco e as instalagbes do restaurante da

empresa.

B) ater-se a descrever a situacao dos funcionarios da empresa, que se sentem prejudicados pelos

procedimentos no horario do almocgo.

C) apresentar propostas de melhorias nas condicdes de almogo dos funcionarios da empresa, a partir

dos dados coletados nesse horario.

D) estabelecer uma relagdo de entendimento com a Divisdo de Beneficios, a fim de conquistar

melhores condigbes de trabalho para os funcionarios.

E) sugerir a revisdo dos horarios e organizagao do restaurante, para melhorar as condi¢cdes de almogo

dos funcionarios.

-23 -
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QUESTAO 32:

O Manual de Redag¢ao da Presidéncia da
Republica (www.planalto.gov.br) estabelece
as normas para a redagao de documentos

oficiais.
Para redigir um oficio, é correto afirmar que

A) nas comunicagbes oficiais, esta abolido o
uso do tratamento Vossa Santidade. Aos
Sacerdotes utiliza-se Vossa Exceléncia.

B) fica dispensado o emprego do superlativo

ilustrissimo para as autoridades que

recebem o tratamento de Vossa Senhoria e
para particulares, sendo suficiente o uso do
pronome de tratamento Senhor.

tratamento  Vossa

ao Magnificéncia,

empregado por forca da tradigdo, em

comunicagdes dirigidas aos reitores de

universidades e autoridades religiosas,
corresponde-lhe o vocativo Magnifico Reitor,
Magnifico Padre.

D) o Manual estabelece o emprego de varios

fechos diferentes para todas as modalidades

de

Respeitosamente

comunicagao oficial, entre eles:

para autoridades

superiores e Atenciosamente para

autoridades de mesmo nivel hierarquico ou
inferiores.
E) para padronizar todas as comunicacdes

oficiais, incluindo as assinadas pelo

Presidente da Republica, deve-se trazer o
nome e o cargo da autoridade que as

expede, abaixo do local de sua assinatura.

SECRETARIADO EXECUTIVO
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QUESTAO 33:

A Redacgao Oficial é a maneira pela qual o
Poder Publico redige atos normativos e
comunicagdées. Ela se caracteriza pela
impessoalidade, uso do padrao culto da
linguagem, clareza, concisao, formalidade e
uniformidade, como dispdée a Constituicao
no artigo 37: “A administracao publica direta,
indireta ou fundacional, de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia(..)”.

BRASIL: Manual de Redag¢do da Presidéncia da

Republica, Parte I, cap. I, 2002.

Dessa forma, considera(m)-se como
impessoalidade.
A) as impressbes individuais de quem

comunica, de quem recebe a comunicagao e
o carater pessoal do assunto tratado.

a clareza, a concisao, a objetividade e a
informalidade do texto de que nos valemos
para elaborar os expedientes oficiais.

C) a concisdao, a clareza, a formalidade, a
uniformidade, as impressdes pessoais de
quem comunica.

D) a utilizagdo de estilo literario ou jornalistico,

clareza, concisao, formalidade e
uniformidade.

a auséncia de impressdes individuais de
quem comunica e de quem recebe, ou seja,

o carater impessoal do proprio assunto.
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QUESTAO 34:

O Manual de Redacgao da Presidéncia da Republica (www.planalto.gov.br) estabelece as normas
para a redacado de documentos oficiais.

Ao redigir um oficio, quais elementos compdem a estrutura desse tipo de documento?

A) Titulo, Local e data, Destinatario, Vocativo, Texto, Fecho e Assinatura.
B) Vocativo, Local e data, Destinatario, Texto, Fecho e Assinatura.

C) Titulo, Local e data, Destinatario, Texto, Fecho e Assinatura.

D) Titulo, Local e data, Destinatario, Vocativo, Texto e Assinatura.

E) Local e data, Destinatario, Vocativo, Texto, Fecho e Assinatura.

QUESTAO 35:

When deciding on the relevance of information, it is important to judge the difference between
facts and value opinions. In this sense, it’s important to understand the passages from reports.

Summary of Previous Report made by Purchasing Department at Interbloch HQ in July 2009

The purpose of this report is to assess the relative costs of copy
facilities based on different methods of payment. The methods
examined are:

1. Rental 2. Leasing 3. Buying

1.1. The rate of rental depends on copy volume. At 10,000
copies a month, the rate is 1.75p/per copy. A total of £175.

2.1. On a five years lease, the monthly charge is £44.13. The
total price is £154.13.

3.1 The capital costs of buying, after tax, is £1125.60. Over five
years, that is £18.76 a month. Add running costs of 1.1p per
copy and this gives a monthly total of £128.76 for 10,000.

According to the report above is correct to state that

A) the leasing method cost will depend on the copies amount per month.

B) buying is the most expensive cost considering machine taxes.

C) buying is the cheapest cost considering the monthly total and copy volume.
D) rental is the best solution, the best method, and the cheapest.

E) leasing method would be an option, but rental is cheaper.

-25-
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QUESTAO 36:

Read the article about eBay.

Breaking into new markets
A business model for e-commerce?
eBay, the world’s leading online auctioneer, has

a business model that definitely suits the Internet.
Thanks to many clever search features, it can match
up sellers and buyers of even the most unfamiliar
items. And because of its smart cost and revenue
structure (it charges a modes commission on each

transaction and does not store goods), eBay has
been one of the most consistently profitable
e-commerce businesses. In the first quarter, its net income more than doubled, to
$104.2m, on revenues of $476m. This was partly due to eBay’s acquisition of PayPal,
a payments business, last year.

Taking out the effects of that deal, sales were up by 56% over the previous year. One
of eBay’s greatest strengths, however, is also one of the biggest risks it faces. Its
business, like any marketplace, is a natural monopoly, and so once it is established, it
is pretty hard for a newcomer to challenge it. This has already aroused the interest of
America’s Department of Justice. It took no action after an investigation a couple of
years ago, but some think it will be tempted to take another look as eBay expands.

http://digitalenterprise.org/models/models.html

Now read these statements and decide whether they are True or False.

I. eBay is regarded as the top online auction company.
II. The company buys goods and holds them before reselling them.
III. It makes a large profit on every deal.
IV. eBay has only just started to make a profit.
V. eBay has recently bought a payments business.
VI. The US Department of Justice has tried to stop eBay trading.

The only alternative that is CORRECT is

A) ITeV.

B) Il e IIL.
C) IIelV.
D) Il elV.
E) IVeV.

-26 -
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QUESTAO 37:

A redacdo comercial é atribuicdo do Secretario Executivo. Cabe a ele, portanto, conhecer as

diversas formas de garantir a coesao e a coeréncia entre os elementos de um texto.

Leia o texto:

De: Gerente Financeiro

Para: Coordenador de Viagens

Assunto: viagens para exterior

Nossa empresa apresenta um quadro de despesas
acima do planejamento financeiro, uma das
despesas que ultrapassou os limites do planejamento

foram os gastos com viagens ao exterior.
Solicitamos que os préoximos pedidos de viagens sejam
encaminhados para aprovacgao do setor financeiro com

antecedéncia de 15 dias.

(Assina).

Para que esse texto forme uma estrutura coesa, a palavra que preenche CORRETAMENTE a

lacuna é

A) lamentavelmente.

B) sendo que.

C) ou seja.

D) se bem que.

E) sendo assim.

-27 -

SECRETARIADO EXECUTIVO



ENADE:

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS ESTUDANTES

QUESTAO 38 DISCURSIVA: (Valor 10 pontos)

Redija um oficio conforme as informacgoées:

A Secretaria de Ensino Superior — SESU, através da Portaria n°. 2.349/09, solicita a todas as
Universidades Brasileiras a implantagao do Projeto de Gerenciamento Integrado com o propésito
de unificagdo dos processos gerenciais das Universidades Publicas Federais. O prazo de
implantacao sera de noventa dias, a contar da publicagdo da portaria. O curso de Secretariado
Executivo da Universidade Federal de Pernambuco nao pode cumprir o prazo estabelecido e

solicita sua prorrogacgao.
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QUESTAO 39 DISCURSIVA:

Leia a carta:

Reelabore a carta, aplicando os conceitos de coesdo e norma culta da lingua.

Campinas, Agosto/ 2009.
Para

ELETROLINKS
MARIA

REFERENCIA: SOLICITO ESTAGIO NESSA EMPRESA
PARA CUMPRIR NORMAS DA FACULDADE.

Para me formar em Secretariado, preciso fazer um relatorio, e
gostaria de ver se posso fazer meu projeto final de estdgio em
sua empresa.

Por favor, entre em contato comigo, o quanto antes se
possivel, pois preciso comecar logo. O horario deve ser
comercial, menos sabado.

Obrigada
Joao Alberto Silva

joao_gatinho@hotmail.com
3° Semestre

(Valor 10 pontos)
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QUESTAO 40 DISCURSIVA: (Valor 10 pontos)

You are an Executive Secretary at an international company. You are in charge of taking
messages most of the time. You have finished your work, but your manager hasn’t arrived from a
meeting. Leave him a message, with the information of phone calls received from Valentina
(office workmate), about car and from wife about buying milk and daughter school pick up.
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QUESTIONARIO DE PERCEPGAO SOBRE A PROVA

As questdes abaixo visam a levantar sua opiniio sobre a qualidade e a adequacio da prova que vocé acabou de

realizar.

Assinale as alternativas correspondentes a sua opiniio nos espagos proprios (a direita) da Folha de Respostas.

Agradecemos sua colaboragao.

QUESTAO 01:

Qual o grau de dificuldade desta prova na
parte de Formacgéo geral?

A) Muito facil. D) Dificil.
B) Facil. E) Muito dificil.
C) Médio.

QUESTAO 02:

Qual o grau de dificuldade desta prova na
parte de Formacao especifica?

A) Muito facil. D) Dificil.
B) Fcil. E) Muito dificil.
C) Médio.

QUESTAO 03:

Considerando a extensao da prova, em relagao
ao tempo total, vocé considera que a prova foi

A) muito longa.
B) longa.

C) adequada.
D) curta.

E) muito curta.

QUESTAO 04:

Os enunciados das questées da prova, na
parte de Formacao Geral, estavam claros e
objetivos?

A) Sim, todos.

B) Sim, a maioria.

C) Apenas cerca da metade.

D) Poucos.

E) Nao, nenhum.

QUESTAO 05:

Os enunciados das questdes da prova na parte
de formacao especifica estavam claros e
objetivos?
A) Sim, todos.
B) Sim, a maioria.
) Apenas cerca da metade.
) Poucos.
)

C
D
E) Nao, nenhum.
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QUESTAO 06:

As informacgdes/instrugoées fornecidas para a
resolucao das questoes foram suficientes para
resolvé-las?

A) Sim, até excessivas.

B) Sim, em todas elas.

C) Sim, na maioria delas.

D) Sim, somente em algumas.
E) N&ao, em nenhuma delas.

QUESTAO 07:

Vocé se deparou com alguma dificuldade ao
responder a prova?

A) Desconhecimento do conteudo.

B) Forma diferente de abordagem do conteudo.
C) Espago insuficiente para responder
questdes.

Falta de motivagao para fazer a prova.

Nao tive qualquer tipo de dificuldade para
responder a prova.

QUESTAO 08:

Considerando apenas as questoes objetivas da
prova, vocé percebeu que

A) ndo estudou ainda
conteudos.

estudou alguns desses conteudos, mas nao os
aprendeu.

estudou a maioria desses conteudos, mas nao
os aprendeu.

D) estudou e aprendeu muitos desses conteudos.
E) estudou e aprendeu todos esses conteudos.

QUESTAO 09:

Qual foi o tempo gasto para concluir a prova?

A) Menos de uma hora.

B) Entre uma e duas horas.

C) Entre duas e trés horas.

D) Entre trés e quatro horas.

E) Quatro horas e ndo consegui terminar.

as

D)
E)

a maioria desses
B)

C)
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