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IloaroroBurearHbBIC
YPOKHU



1.1 Oduc u oducHbIe NPUHATICKHOCTH

CnoxxHocTh ypoka 1/10

1. HoaroroBuTe/IbHBIC YIIPAKHEHUS

1.1. H3yuute Ha3BaHHMs OCHOBHBIX O(DHCHBIX MPUHAIICKHOCTEH Ha
NOPTYTAILCKOM SI3bIKE, MPUBEACHHBIC B TAOJIHIIE

1.2. TlepeBeauTe Ha pPYCCKHIl s3bIK, HE oOpamasicb K CIOBapIO
HA3BaHUS BCEX M300PAKCHHBIX HIDKE MPEAMETOB. 3aIUIIUTE UX
pycckuii nepeBoia. Hamummre — mepeBoA BCEX 3aNMCAHHBIX
PYCCKUX CJOB Ha MOPTYrajdbCKUW S3bIK, MO BO3MOXHOCTHU HE
oOparasch K y4eOHHKY.

Bloco de Notas Bloco Adesivo Bloco Retangular Post-It
Meeting Book Memo Removivel

Almofada para Papel Carbono Relogio de Mesa Binder Clips
carimbo Digital Colorido

% @// ..




n [Jextapes A.B. YuebHMK 4en0BOro NnopTyranbcKoro Asbika bpasnnun

Organizador com
Pastas Suspensas

Caixa

Caixa p/
Correspondéncia

Push Pins

o
A 5

Organizador de
Gavetas

Porta Cartoes

Marcador

L e |

Calculadora ¢/
Bloco de Anotacoes

Mouse Pad

Lapis

Fita Scotch Rolo

Fita Dupla Face
[Scotch

Fita Dupla-Face

Clips Prateado

Percevejo
Prateado

Abridor de Carta

-

Organizador de
Acessorios de
Escritorio

Calculadora
Régua




Risque e Porta Canetas Alfinete Tipo Taca Grampo
Rabisque Metalico
Caneta Carga p/ Caneta Caneta Tinteiro
Esferografica

OCHOBHOM TEKCT YpOKa
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Sendo o depésito de todo o tipo de papéis, € essencial que o escritorio
tenha algumas gavetas ¢ armarios fechados para poderem guardar o que
utilizam menos e diminuir o “ruido visual”.

Separem os papéis profissionais dos pessoais, ou seja, tentem nao agrupar
os relatorios do escritorio com a tese de mestrado, as contas da agua e
as subscricoes das vossas revistas mensais. Na hora de procurar algo
importante, a tarefa complica-se.

Criem um sistema de arquivo que funcione para ambos: podem ter, por
exemplo, uma pasta com varias divisorias para colocar todas as contas da
casa, do carro e afins. No final de cada ano, podem esvaziar essa pasta,
reunir os papéis que necessitam para a declaragdo do imposto da renda e
arquivar o restante em dossiés proprios — um para as contas da agua, outro
com os e por ai fora. Assim, terdo a historia de cada situagdo junta e
organizada por anos.

Se ndo tém por hdbito arquivar cada folha de papel a medida que a
recebem, podem colocar um cesto na secretaria aonde vao juntando todos
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os documentos que precisam ser arquivados e fazer isso uma vez por més,
por exemplo.

Se partilharem o mesmo computador, também este deve ter um sistema
de organizacao que seja pratico para ambos. Podem, por exemplo, criar um
“ambiente de trabalho” distinto, estando a organizacdo da respectiva
informagdo a cargo de cada um.

Etiquetas, feitas no computador ou @ mao, e coladas nas vossas caixas de
arrumacao e dossiés sao uma ferramenta preciosa na hora de guardar e de
procurar alguma coisa especifica.

Para manterem as gavetas da secretaria sempre imaculadas, porque nao
equipa-las com divisorias adequadas — organizadores de gavetas ou
caixas — para manter tudo no sitio certo.

Numa estante ou em prateleiras fixas as paredes, reinam todos os vossos
livros e organizem-nos por temas ou cores.

Utilizem a vossa imaginagdo para organizarem todos os pequenos objetos
que compdem um escritério — canetas, marcadores, pins, grampeadores,
grampos, clips, post-its, blocos de notas, CDs — recorrendo a cestos,
bolsas, caixas, latas e frascos de vidro.

Os fios dos computadores, telefones, televisdo, aparelhagem ou qualquer
outro gadget que possam ter no escritorio podem ser incodmodos e
inestéticos, por isso, nada como recorrer a um passa-cabos para esconder
esses metros de cabos que ninguém gosta de ver.

Um quadro magnético ou de cortica ¢ uma boa solugdo para manter
visiveis notas e documentos que precisam tratar, sem ocupar espaco na
secretdria, nem criar pilhas de papéis.

Guardem, junto a secretdria, aquelas coisas que utilizam com maior
frequéncia, armazenando o resto numa estante ou armario. Por exemplo, a
impressora, telefone ou fax devem estar proximo do posto de trabalho.

Um carrinho, de preferéncia com rodas, e que possa ser encaixado debaixo
da prépria secretdria, pode ser uma excelente mesa de apoio para quando
estdo a trabalhar, servindo simultaneamente de local de armazenamento.



Uma ou duas vezes por ano devem fazer uma limpeza geral ao escritério,
eliminando papéis, revistas e jornais velhos; criando espago para o que
estara para vir.

Se forem aquele tipo de pessoa que abomina ter de lidar com papéis, muito
menos podem sempre digitalizar todos os
documentos/contas e guardd-los em ficheiros informaticos. Nao se
esquecam de fazer periodicamente copias de seguranga num disco externo

acumula-los, VOSSO0S

ou em CDs. Quanto ao papel, podem sempre passa-lo num triturador para
garantir a vossa privacidade e, claro, reciclar tudo no final.

Se o escritorio for pequeno, aprendam a rentabilizar todo o espago
disponivel, para assegurar uma divisdo minimamente ordenada.

Procurem deixar o escritorio sempre da mesma forma que o encontraram —
de preferéncia organizado — e ndo caiam na tentacido de utilizd-lo como

repositorio de tudo e mais alguma coisa.

CioBapb YpOKa

deposito

XpaHWJINLIE

gaveta

SIMHUK CTOJIA

armario fechado

3aKphIBatOLIUiCS 1Kad

relatorio do escritorio

O(UCHBIN OTYET

tese de mestrado

MAruCTCpCKaa JucCCCpranmsi

conta da agua

CUeT 32 BOAY

subscri¢des das revistas

IIOANMCKA Ha )KYPHAJIbI

uma pasta com varias divisorias

IarkKa ¢ pa3acIMTCIIsIMU

reunir os papéis

coOupaTh JOKYMEHTbI

dossié€ proprio

COOTBCTCTBYIOIIICC JOCHE

documentos do banco

O0aHKOBCKHE JIOKYMEHTHI
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pabouwii ctos (Windows)

a cargo de cada um

o OTBETCTBCHHOCTBIO KaXXJOI'O

etiqueta
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0e3ynpeyuHbIit
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cHa0XaTh MeperopoKaMu

organizador de gavetas

BKJIaAbII AJISA BBIIBHOKHOT'O AIINKA

uma estante

HIKa(b C OTKPBITBIMHU ITOJIKAMH
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prateleira CTEJUIAX, MOJIKA
grampeador CTeIIep
grampo cko0a Jiyis1 cTeriepa

passa-cabos

Ka0eJIb KaHal

(mesa) secretaria

IMMCbMEHHBIN CTOJI

um quadro magnético

MAarovuTHasa J0CKa

um quadro de cortica

JIOCKA C IPOOKOBBIM MOKPHITHEM

pilha de papéis BOpOX Oymaru
a impressora MPUHTED
armazenamento XpaHeHue
abominar HEHABUIIETH
um triturador npeep

cair na tentagao

MOAIaThCs COOIa3HY

Yupaxuenus:

1. OTBeThTE HaA MOPTYrajdbCKOM A3bIKE HA BOIMMPOCHI MO TEKCTY:

v Y10 MO3BOJISET YMEHBUINTH «BU3YalIbHbIH IIyM» Ha padoueM MecTe?

v' Y10 HEOOXOIUMO MPEANPUHUMATE I YIYYIIEHUS YCIOBUM paboTh
B CJIy4ae COBMECTHOTO MCIOJIb30BaHUS KOMITbIOTEpa?

v HazoBure MO-MOPTYTalbCKM HE MEHEE JECATH MEJKHX IPEIMETOB
oduca.

v C 1OMOIIBIO Yero yiydImaeTcss SCTeTHKa pabodero croja ¢
OOJBIIIMM KOJIMYECTBOM ITHYPOB OT KOMITBIOTEPHOU TEXHUKH?

v’ KakoBa anprepHaTuBa OyMaXKHOM (popMe apXUBOB?

2. Haiigute B TeKcTe MOPTYrajbCKUe 3KBHBAJIEHTHI CJEIYHIIUX TEPMHHOB U
BbIPaJKeHUH:

YMEHBIINTh  «BU3YAJIbHBI  IIymM»; OTHAENATH  MpodeccrnoHalbHbIe
JOKYMEHTBI OT JINYHBIX; KOMMYHAQJIbHbIE W UM IIOJ00HBIE CUETa; OUYUIIATh
nanKy oOT JAOKYMEHTOB; coOupaTb JOKYMEHTbI, HEOOXOAMMBIE JIs
HAJIOTOBOW JIEKJIAPALIMM; ITUKETKHU, CACIAHHBbIC BPYUHYIO WIHA C ITIOMOLIBIO
KOMIIBIOTEPA; LICHHBI MHCTPYMEHT; UCKaTh KOHKPETHYIO BEIllb;, JE€PXKaTh
BCE B IIPAaBWIBHBIX MECTaxX; JAEpKaTb Ha BHUJHOM MECTE; 4YEIIOBEK,
HEHaBUAIIMNA 3aHUMAThC OyMaramu; XpaHUTb B HH(OPMALUOHHOM
apxuBe; TapaHTUPOBaTh KOH(PUIEHIIMAIBHOCTh; HCIOJIB30BAaTh  BCE
BO3MOKHO€ IIPOCTPAHCTBO; HE 3aHUMATh MECTO HA MUCbMEHHOM CTOJIE.



3. Ilpuaymaiite u 3anumurTe (ppa3bl HA MOPTYrajJbCKOM Si3bIKe, UCIOJIb3YS
BbIllIeNepeYnc/IeHHbIE BbIPAasKeHUs.

4. Haiinute B cjaoBape ypoka  NOPTYrajbCKHe TEPMHUHBI HCXOASA W3
NPUBOAUMBIX ONpeAesIeHUi. 3anuIuTe uX.

Caixa embutida num movel (armario, mesa, comoda etc.) e que se puxa e
empurra; movel em forma de caixa alta, com prateleiras, que serve para
guardar roupas, lougas, papéis etc; movel com pés ou fixo em parede,
formado de prateleiras superpostas, geralmente destinadas a livros, discos,
pecas de decoragdo; impressora, aquela que trabalha borrifando jatos
minusculos de tinta de uma matriz sobre o papel; que nao ¢ estético, que ¢
falto de arte, de gosto; prego pequeno, geralmente de cabeca larga ou
redonda, usado para fixar papel, lona, plastico.

5. O6paruTtech K CIIHCKY, CO3IaHHOMY B NpeAbIIYIeM YNPa’KHEHHH, H MONBITAlTECH
YCTHO JaTh OIpejejieHHe KAXKIOMY M3 TEPMHHOB HA NOPTYTaJIbCKOM SI3bIKe, He
o0pamasich K y4eOHHUKY.

6. 3amosHuTe pycckuii NepeBo/l TEPMUHOB M BBIPAKEHUH yPOKa

depdsito

gaveta

armario fechado

relatorio do escritorio

tese de mestrado

conta da agua

subscri¢des das revistas

uma pasta com varias divisorias

reunir os papéis

dossié proprio

documentos do banco

cesto

juntar os documentos

partilhar o mesmo computador

ambiente de trabalho

a cargo de cada um

etiqueta

imaculado

equipar com divisorias

organizador de gavetas
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uma estante

prateleira

grampeador

grampo

passa-cabos

(mesa) secretaria

um quadro magnético

um quadro de cortica

pilha de papéis

a impressora

armazenamento

abominar

um triturador

cair na tentacao

7. 3anoJHHUTe MOPTYrajJbCKHUil NepeBo/l TEPMUHOB M BBIPasKeHH I YPOKa

XpaHWJIUIIE

MUK CTOJIA

3aKphIBatOLIUiCs mKad

O(UCHBIN OTYET

MAruCTCpCKaa JuCCCpranmsd

CUeT 32 BOAY

MOJIIKMCKA HA KYPHAJIbI

Mnamnka ¢ pazacjauTCIIsIMU

coOupaTh JOKYMEHTbI

COOTBCTCTBYIOIICC JOCHE

OaHKOBCKHE JIOKYMEHTHI

KOp3UHa

coOupaTh JOKYMEHTHI

COBMCCTHO HCIIOJIB30BAaThb
KOMIIBIOTED

pabouwii ctos (Windows)

10 OTBETCTBCHHOCTBIO KaXKA0T'O

OTHKCTKA

0e3ynpeyuHbIit

CHA0XXaTh MEPErOPOKAMHU

BKJIQAbII AJIs1 BBIIBHOKHOT'O AIINKA

HIKa(b C OTKPBITBIMHU ITOJIKAMH

CTCJIJIaX, ITOJIKA

CTEILIep




cko0a JuIs cTeriepa

Ka0eJIbp KaHal

NUCHMEHHBINA CTOJI

MardmMTHas JOCKa

JOCKa C HpO6KOBBIM IMOKPBLITUEM

BOpOX Oymaru

MIPUHTED

XpaHEeHue

HCHABUJCTb

mpesep

MoJ1aThCs CO0Ia3Hy

8. H3yumnTe 10NMOJIHUTEIbHbIE CII0BA 1 BbIPA’KEHHSl, YACTO MCIOJIb3yeMble IPH
padote B oduce

LISTA DE MATERIAIS

almofada p/ MOAyIICYKA JJIs grampeador CTeriep

carimbo nevyaTu

apontador yKa3Ka grampo CKOOBI 1151
CTEILIEPOB

bloco OJIOKHOT grampo plastico TJIACTUKOBAs CKoOa

caderno TETpaab guilhotinas T'MJIBOTHHKA

caixa de papelao KapToHHas KopoOka | lamina p/ estilete JIe3BHE IS HOXKA

caixas p/ JIOTOK JUTS molha dedos CMa4uBaTelb U

correspondéncia KOPPECTIOHICHITNN [aJbLEB

capa para 00J10)KKa organizador de BKJIQIBITIT JIJIsT

encadernagdo gaveta SIIAKA CTOJIA

cola liquida KUAKUN KiIeH organizador de HACTOJIbHBIN

mesa OpraHu3aTop

cola instantanea MTHOBEHHBIN Kiielr | papel Oymara

colas em bastio KJIeeBOM kapaHaam | papel carbono KOMUPOBATIbHAS
Oymara

divisodrias para pa3aenuTeny s pasta tubo TyOa A mepeHoca

pastas HaroK KPYMHO(QOPMATHBIX
JTOKYMEHTOB

elastico pe3uHKa pastas com capa npo3pavHasi rmarmka

transparente
envelope KOHBEPT percevejo KHOTIKA
escalimetro JUHEeHKa ¢ perfurador de papel | npipokon
pa3HBIMU IIKaJaMU
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U3MEPEHUs
extrator de grampo | aHTUCTEIIEP porta carimbos Jiep>KaTenb st
[ITaMIIOB
ficharios de mesa HACTOJIbHAS régua JTMHEWKa
KapToTeKa
filme pléstico CaMOKJICIOIAsICS tesouras HO>KHUIIBI
autoadesivo TUTACTUKOBAS
TUICHKA
fita adesiva KJICHKas JICHTa tintas p/ carimbo YepHUIIA TSI
reyaTen

9. PaccraBbTe MO mMaMATH B Ta0JMIle HEAOCTAWINME PYCCKHE M Opa3suibCKHe

IKBHBAJIEHTHI
almofada p/ grampeador CTeriep
carimbo
apontador yKazKa grampo
bloco OJIOKHOT grampo plastico
caderno TeTpaab guilhotinas THTBOTHHKA

KapTOHHast KOpoOKa

JIC3BUC OJIA HOXKa

caixas p/ molha dedos CMa4uBarTelb UIs
correspondéncia [1aJbllEB
00J10KKa organizador de
gaveta
cola liquida organizador de HACTOJIbHBIN
mesa OpraHu3aTop
cola instantanea MTHOBEHHBIN KJIeH papel Oymara
KJICEBOM KapaHIaIl KOTIMPOBAJIbHAS
Oymara
pa3enuTeNnu s pasta tubo

ITarnokK

elastico pe3HHKa pastas com capa | mpo3payHas arnka
transparente
KOHBEPT percevejo KHOITKa
escalimetro JMHEHKA C pa3HBIMH JIBIPOKOIT

[IKaJIaM1 U3MCPCHUSA

extrator de grampo

porta carimbos

JiepKaTeIpb s
IITaMIIOB

ficharios de mesa

HAaCTOJIbHAasd KapTOTCKa

régua




filme plastico tesouras HOKHUIIBI
autoadesivo
fita adesiva KJICHKas JICHTa tintas p/ carimbo

Lononnumenvrole ynpasicnenus no mamepuanam CD — npunosicenusn Kk yuebnuxy. [upexmopust
basico/l.1.

1. Pacnmeuaraiite OJaHK TpeOoBaHUSI IS NOKYNKH KaHIEJISIPCKUX

NMPUHAJIEKHOCTEN, MPUBOASIIMNIICA HA y4eOHOM IHMCKe, M 3al0JIHUTE ero
BCEMHM TNPHUHAVICKHOCTAMHU, KOTOpble ¢ Bameil Toukm 3peHust
norpedyrorcsa Bam Ha paGouem mecte B oduce.




