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Vocabulário: No Trabalho 

•  o/a chefe (boss) 

•  os  donos (owners) 

•  os empregados (employees) 

•  a gerência (management) 

•  os operários (workers) 

•  o pessoal da fábrica (factory workers) 

•  o/a profissional (professional) 

•  o/a recepcionista (receptionist) 

•  os técnicos (technicians) 

 

•  Os Departamentos (Departments) 

•  A Produção (Production) 

•  A Administração (Administration) 

•  A Contabilidade (Accounting) 

•  As Finanças / Financeiro (Finance/
Financial) 

•  O Mercado / Marketing (Marketing) 

•  O Pessoal (Personnel) 

•  Os Recursos Humanos (Human 
Resources) 



Verbos Irregulares (na 1a 
pessoa) 

•  conhecer (to know), eu conheço, 
você, ele/ela conhece, nós 
conhecemos, vocês, eles/elas 
conhecem 

•  ouvir (to hear), eu ouço, você, 
ele/ela ouve, nós ouvimos, 
vocês, eles/elas ouvem 

•  pedir (to ask), eu peço, você, ele/
ela pede, nós pedimos, vocês, 
eles/elas pedem 

•  perder (to lose), eu perco, você, 
ele/ela perde, nós perdemos, 
vocês, eles/elas perdem 

•  servir (to serve), eu sirvo, você, 
ele/ela serve, nós servimos, 
vocês, eles/elas servem 

•  dormir (to sleep), eu durmo, 
você, ele/ela dorme, nós 
dormimos, vocês, eles/elas 
dormem 

•  saber (to know), eu sei, você, 
ele/ela sabe, nós sabemos, vocês, 
eles/elas sabem 

•  poder (to be able to), eu posso, 
você, ele/ela pode, nós podemos, 
vocês, eles/elas podem 



Mais verbos regulares 

•  abrir (to open) 

•  anunciar (to report, advertise) 

•  arquivar (to file) 

•  atender (to assist, answer the phone) 

•  comunicar (to communicate) 

•  controlar (to control) 

•  desenvolver (to develop) 

•  preencher (to fill out) 

•  distribuir (to resdistribute) 

•  enviar (to send) 

 

•  estabelecer (to establish) 

•  executar (to execute) 

•  organizar (to organize) 

•  planejar (to to plan) 

•  preparar (to prepare) 

•  representar (to represent) 

•  responder (to respond) 

•  reunir (to meet) 

•  revisar (to review) 

•  supervisar (to supervise) 



Organização de uma empresa 

•  Acionistas: Donos de ações de uma empresa, companhia 
ou sociedade. 

•  Gerência: Reúne o conselho diretor; analisa relatórios 
dos executivos; vota em decisões e planos. 

•  Diretor Executivo: Organiza os diferentes departamentos 
e as funções de todo o pessoal; planeja e promove o 
negócio; estabelece relações públicas. 

•  Secretária: arquiva documentos; atende o telefone e 
responde mensagens eletrônicas; faz a folha de 
pagamentos; prepara formulários ou tabelas de dados. 



Pronunciation Practice 

•  Eu sou encarregado do envio de correspondência da 
empresa.  Eu reviso toda a correspondência de saída 
dos departamentos.  Eu também organizo as cartas e 
pacotes e os levo para o caminhão. 

•  I am in charge of  sending out the company 
correspondence.  I review all of  the outgoing 
correspondence from the departments.  I also 
organize the letters and packages and put them on 
the truck. 



Assignment 
Memorize & Record Dialogue 6: No telefone com uma amiga 
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