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« EXERCIC10S COMPLEMENTARES

Capitulo 1

Assinale a alternativa correspondente a seguinte afirmacio, “De acordo com
Cédigo de Etica Publicado no Didrio Oficial da Unido de 7 de julho de 1989,
Capitulo VII Das Rela¢oes com as Entidades da Categoria - Art.16°, as Secretdrias
e Secretdrios deverao cumprir suas obrigacoes, tais como mensalidades e taxas,
legalmente estabelecidas, junto as entidades de classes a que pertencem.”:

VERDADEIRO
FALSO

Assinale a alternativa que NAO CORRESPONDE a uma atribuigio referente
a0 Técnico em Secretariado:

A- Redagio e datilografia de correspondéncia e documentos de rotina, inclusive
em idioma estrangeiro;

B- Classificagao, registro e distribui¢io de correspondéncia;

C- Conhecimentos protocolares.

D- Execugio de servicos tipicos de escritério, tais como recepgao, registro de
compromissos, informagées e atendimento telefénico.

O secretariado presencial consiste no exercicio das atividades em um local
diferente da residéncia daquele que exerce a fungio, porém atualmente o
exercicio deste secretariado pode ocorrer em uma modalidade hibrida. Sendo
assim, de que forma ¢ estabelecida esta modalidade?

Esta modalidade hibrida, consiste na ocorréncia de 3 dias presenciais e 2 home-
office, por exemplo ou mesmo outras formas conforme a demanda do trabalho.

Cite 2 infragbes constituidas no Cédigo de Etica Publicado no Didrio Oficial da
Unido de 7 de julho de 1989.

Exercer a profissio sem que esteja devidamente habilitado nos termos da
legislacdo especifica; Utilizar o nome da Categoria Profissional das Secretérias e/
ou Secretdrios para quaisquer fins, sem o endosso dos Sindicatos de Classe, em
nivel Estadual e da Federacio Nacional nas localidades inorganizadas Sindicatos
e¢/ou em nivel Nacional.
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5. De acordo com a seguinte sentenga, assinale a alternativa correta: “a secretdria é
uma gestora de processos, pessoas e atividades.”
VERDADEIRO
FALSO

4
Capitulo 2

1. O que é perfil profissional?
O perfil profissional ¢ o resumo das qualificacoes, habilidades, competéncias e
experiéncias necessdrias para exercer uma funcgio, cargo ou profissao.

2. Cite 5 conhecimentos tteis para exercer uma fungio como secretariado.
Outros idiomas poderio ser necessirios conforme as atividades profissionais e
o segmento da empresa contratante; Comunicacio interpessoal escrita, falada,
gestual e simbdlica.

3. O perfil profissional traca os requisitos necessdrios para exercer uma fungao cargo
ou profissdo. Dessarte, ¢ correto afirmar que:
A- O perfil deverd ser ajustado conforme as atividades logo torna-se ajustavel
dependendo da drea e segmento de atuagio.
B- O perfil profissional deve ser tinico, nao podendo ser ajustado conforme as
atividades.
C- O perfil podera ser ajustado em partes, pois hd qualificagées particularmente
tnicas de cada individuo.

4. Sobre o desenvolvimento profissional assinale a alternativa INCORRETA:

A- O empregador pode e deve apoiar e propor atividades e treinamento que
gerem desenvolvimento e crescimento profissional, mas a responsabilidade
de desenvolver-se e crescer é pessoal - individual.

B- O empregador deve apoiar e propor atividades e treinamento que gerem
desenvolvimento profissional, pois é responsabilidade do empregador fomentar
este desenvolvimento dos seus colaboradores.

C- O empregador nio deve apoiar e propor atividades e treinamento que gerem
desenvolvimento e crescimento profissional, este desenvolvimento ¢ algo que
surgi somente com o tempo.
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Qual a relacio existente entre conhecimento, habilidade e atitude?

O conhecimento pode ser adquirido formal ou informalmente, por meio do
raciocinio, experiéncia e vivéncia, jd A habilidade ¢ o saber fazer e decorre do
conhecimento retido, por fim atitude ¢ o que leva a pessoa a decidir e agir.
Cabe a pessoa decidir se ird ou nao utilizar a habilidade que desenvolveu de um
determinado conhecimento numa determinada tarefa ou situacio.

Capitulo 3

O que ¢é requerido em um relacionamento com o lider imediato?

Confidencialidade das informacoes, exigéncias de regras comportamentais
profissionais, adogao da ética conforme o cddigo e as regras sociais de acordo
com a cultura local e empresarial, ado¢io de postura profissional conservadora,
aten¢do ao codigo de vestimentas que deverd seguir a discri¢do e formalidade
assegurando seriedade na apresentacio pessoal da indumentéria.

Defina relacionamento interpessoal

s relacionamentos interpessoais sdo conexdes entre as pessoas devendo ser algo
Os rel tos int n t devend I
que une e edifica.

Qual a importancia da gestio dos conflitos?

Muitos conflitos de interesses, agendas, temperamentos terdo que ser
administrados pela secretdria na gestao de relacionamentos logo jogo de cintura,
foco nos interesses do superior hierdrquico e seus objetivos ¢ importante.

O resultado da gestdao dos conflitos pode até mesmo ser melhor do que a
possibilidade inicial ou geradora do conflito. Focar no ponto de conflito e nao
gerar conflito de relacionamento ¢é saber gerir bem a situagao.

Assinale a alternativa que corresponde a seguinte afirmacdo: “Importa a secretdria
manter em mente que trabalha como facilitadora e em prol dos interesses do seu
superior hierdrquico e todos aqueles que figuram como parte integrante para que
o objetivo do superior seja atingido deve ser alvo da atengao e interesse e do bom
relacionamento.”.

VERDADEIRO
INCORRETO
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O que é o processo de ambientagao?

O processo de ambientagio ¢é adotado em empresas de grande porte e consiste
num treinamento no qual sio fornecidas informagdes da empresa quanto as
politicas de recursos humanos, manual de conduta e ética, cultura e organograma
de forma que em linhas gerais o recém-admitido tome conhecimento de como as
coisas acontecem na empresa.

Capitulo 4

Comunicagao ¢ uma palavra derivada do termo latino “communicare”, que
significa “partilhar, participar algo, tornar comum”. Através da comunicagio,
podemos partilhar diferentes informagoes tornando o ato de comunicar uma
atividade essencial para a vida em sociedade. Cite e explique um processo de
comunicagao.

Quando a comunicagio se realiza por meio de uma linguagem falada ou escrita,
denomina-se comunicagao verbal. E uma forma de comunicagao exclusiva dos
seres humanos e a mais importante nas sociedades humanas.

Cite trés ramos da comunicagio importantes para o desempenho das atividades
em secretariado.

Comunicagao intrapessoal, comunicagio interpessoal, gestao da informagao.

O que ¢ preciso para que se possa ter uma boa comunicagio?

Comunicar-se bem consigo mesmo, aparéncia, postura, conflanga; comunicar-se
bem com os outros: escutar, ouvir, valorizar, perceber; saber usar a voz: clareza,
vocabuldrio, tom, volume, ritmo; usar a expressao corporal a seu favor: postura,
olhar, caras e bocas, roupa, cabelo, unha, aparéncia facial.

O que sao filtros mentais?

Os filtros mentais sdo ideias que estdo dentro da mente, de cada individuo. Logo

¢ preciso ajustar o filtro para desempenhar a fun¢io da forma mais adequada e
para isso serdo exigidas habilidades, conhecimentos e competéncias pessoais.
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5. O que ¢é percepgao e qual a sua importincia para a fun¢io de secretdria?

A percepgao ¢ o resultado estimulos elétricos de gera efeitos fisiolégicos e do
ponto de vista psicolégico ou cognitivo, a percepgao envolve também os processos
mentais, a memoria e outros aspectos que podem influenciar na interpretagao dos
dados percebidos. Na funcio de secretdria a percep¢io agucada serd uma aliada
tanto na atividade presencial como virtual. E tanto no atendimento pessoal como
por telefone ou qualquer meio de comunicagao a percepgao continuard ser um
recurso importante para a realizagao das tarefas jd que através das palavras falada
ou escrita, de comportamentos, vozes e comportamentos as rotinas acontecem.

6. Observe o que faz, como faz quando estd falando ao telefone.

7. Olhe-se no reflexo de um vidro ou espelho — avalie sua postura caminhando.

8. Converse com alguém ao telefone na frente do espelho e observe as expressoes
corporais, faciais, gestos por exemplo.

9. Na préxima oportunidade seja no trabalho, loja, mercado ou qualquer lugar em
que precisar ser assessorada por alguém observe o comportamento e atitudes
e componentes da comunicagdo: vestimentas, expressao, fala, tom, olhares, o
quanto mais observar mais estard treinando e se desenvolvendo. Observando o
outro podemos aprender o que fazer e nio fazer.

10. Perceba o tom de voz que adota. Leia algo em voz alta. Desta forma terd nogio
do quao gentil ou agressivo estd o tom podendo ser ajustado, se necessdrio ou

mantido, se adequado.
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Capitulo 5

Quais sdo os trés estdgios da profissio de secretariado?

Secretdria Junior: possui até 3 anos, Secretdria Plena: possui mais de trés anos de
graduagio e atuagio no mercado de trabalho, e maior liberdade de decisio na
empresa e Secretdria Sénior: profissional com mais de seis anos de experiéncia,
que tem toda a liberdade para agir de forma auténoma, devido ao seu grande
conhecimento e anos de atuagio.

O que me move?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Como eu consigo?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Acredito estar desempenhando minha vocagao?

Resposta pessoal/individual - independe do contetido

O que quero profissionalmente?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Meu trabalho ¢ um fardo ou uma alegria?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Estou buscando novas oportunidades?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Sinto que estou crescendo na fun¢io que desempenho?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Estou no lugar certo?

Resposta pessoal/individual - independe do contetddo
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10. Estou disposta (o) a aprender, desaprender e reaprender?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

Capitulo 6

1. Observe a figura abaixo e perceba, identifique:

O que te parece?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo
O que enxerga?

Resposta pessoal/individual - independe do contetido
O que vé?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo
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Observe a figura abaixo e perceba, identifique:

O que te parece?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo
O que enxerga?

Resposta pessoal/individual - independe do contetido
O que vé?

Resposta pessoal/individual - independe do contetdo

O que o desenvolvimento da inteligéncia emocional pode nos proporcionar?

Este desenvolvimento capacita conhecer a si mesmo de forma que amplia a
capacidade de conhecer outro por semelhanca

Por que é importante que a secretdria possa controlar suas proprias emogoes?

No exercicio dasatividades de secretdria conseguir controlar suas préprias emogoes
serd de grande valia uma vez, que nao serd possivel controlar o comportamento
emocional do superior hierdrquico e das demais pessoas com as quais terd que
lidar diariamente.

Quais as habilidades intelectuais que a fungao de secretdria demanda?

A funcio de secretiria demanda diferentes habilidades intelectuais: habilidades
verbais e relacionais, aptidao para lidar com pessoas, aptiddo para nimeros e para
lidar com ferramentas de elaboragio de texto, percepgio, observagio, atengio ao
detalhe, raciocinio légico e intuitivo, visualizagio espacial que confere a capacidade de
imaginar como um objeto ficaria numa posigio e espaco, compreensio verbal e oral
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( capacidade de entender o que é visto, lido e escutado), interpretacio de texto,
capacidade de redigir textos e elaborar materiais, capacidade de memorizagao e
aprendizagem, por exemplos.

Capitulo 7

10.

Tenho me interessado genuinamente pelas pessoas em geral?

Quais sao as minhas fraquezas?

Quais sdo as minhas forgas?

Quando estou conversando com alguém, presto aten¢do no que a pessoa estd
falando de fato? Escuto o que a pessoa fala pensando no que vou responder?

Consigo identificar os motivos das minhas chateagdes e tristezas?

As pessoas costumam entender o que falo claramente? Falo sem rodeios? Fico
facilmente melindrada?

No geral, tenho bom relacionamento com as pessoas?

Colaboro para solucionar problema ou quero que colaborem comigo para que as
coisas saiam como imagino?

Estou sempre atrasada ou adiantada com as atividades?

Penso e ajo olhando para solu¢io ou busco achar os culpados para depois seguir
para a solugio efetiva?
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11. Ajo com positividade na maioria do tempo? E quando ajo com negatividade?

12. Foco na resolugio dos problemas? Como faco parte da solucio? Qual o principal
foco diante de objegoes?

13. Busque pela memdria uma situagio que agiu de forma proativa e descreva.

14. Busque pela memoéria uma situagdo que agiu de forma passiva ou que nio agiu
como poderia agir. Como foi o desfecho da situagao? Descreva como poderia
ter sido a resolucdo da situagio se tivesse agido de forma diferente da que agiu,
informando qual seria sua agio caso pudesse reviver a cena.

15. No que vai buscar a adaptabilidade?

16. Como poderd ser mais flexivel? Cite pelo menos 3 atitudes que tomard em
direcdo a flexibilidade.

17. Qual o seu nivel de proficiéncia no idioma inglés?

Capitulo 8

1. Para quais fins os canais de comunicagio sio utilizados?

Resolver situagoes tanto pessoal como profissional do superior hierdrquico como
atendendo os clientes, fornecedores e pessoas em geral no exercicio das atividades
em atendimento.
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Segundo a afirmagao “Emoticon é um termo criado a partir das palavras inglesas
emotion (emogio) e icon (icone). Em outras palavras, eles servem para expressar
emogoes, o que se dd essencialmente por meio de elementos verbais”, assinale a
alternativa correta.

VERDADEIRO
FALSO

O que ¢é necessdrio fazer antes de dar inicio a uma conversa virtual?

Antes de iniciar uma conversa com uma pessoa, certifique-se nas configuragoes do
seu perfil qual é a foto que estd sendo utilizada. E se estd interagindo com um perfil
da empresa consulte o superior hierdrquico sobre qual imagem mais adequada
utilizar. Caso utilize o seu perfil do WhatsApp com finalidade profissional, é
indicado que sua foto seja adequada e que transmita profissionalismo. Vocé
pode também analisar a foto do perfil daquele que ird interagir e identificar e
avaliar rapidamente qual deve ser a linguagem adequada pelo pouco que tiver de
informacio, isso j4 vai ajudar a ser assertiva.

Por que é importante se atentar quanto a sua exposi¢ao em redes sociais quando
se trata do Ambito profissional?

H4 quem entenda que a vida pessoal nao se comunica com a profissional. Hd
quem entenda que a imagem pessoal reflete na profissional. A imagem que
reflete serd como o outro a interpretard entao exer¢a o poder de escolha de forma
responsdvel quanto a exposi¢io de fotos, comentdrios, mensagens e todo tipo
de exposicio nas redes sociais. Valido também para fotos de perfil de todos os
aplicativos e plataformas que esteja inscrita.

Por que ¢ preciso tomar cuidado ao realizar um atendimento via tecnologia?

O relacionamento virtual pode levar ao interlocutor a interpretar a mensagem
como: dura, seca ou mesmo muito afetuosa dependendo o texto ou caracteres
logo atengio dobrada as facilidades da tecnologia quanto ao relacionamento
virtual.
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Capitulo 9

1.

Quais sio as atribuigoes de uma assistente virtual?

Assistente virtual presta servi¢os ao cliente e emite a nota fiscal da sua empresa
como prestador de servigos e a secretdria presencial presta servicos ao superior
hierdrquico e recebe saldrio. As relagoes trabalhistas, comerciais, hierdrquicas e de
subordinacio sido totalmente diferentes.

Qual a vantagem da terceirizacio de tarefas administrativas?

Com a terceirizagio de tarefas administrativas as empresas nao precisam se
preocupar com encargos trabalhistas e beneficios.

Para que se possa exercer a funcio de assistente virtual, quais sdo os investimentos
necessarios?

Para trabalhar como Assistente Virtual os investimentos sio basicamente:
Computador,

Acesso a internet,

Telefone celular,

Material de escritério e suprimentos para impressora,
Cartao de visita (digital é suficiente),

E-mail (aconselhdvel ser corporativo),

Impressora,

Scanner,

Site (nio ¢ essencial ter, mas aconselhdvel),

Licencas de softwares.

Cite 3 habilidades necessdrias para um assistente virtual.
Aprender por meio e com as interagdes sociais; Flexibilidade; Adaptabilidade.
Cite a atitude primordial que deve ser encontrada em um assistente virtual.

Na atividade de assistente virtual e como empreendedora a proatividade é uma
virtude além de uma atitude necessiria para realizar as tarefas, prospectar e
manter clientes. Por isso, adotar uma atitude proativa é fundamental para gerar
resultados positivos como alavancar resultados positivos, colocar em prética os
conhecimentos de capacitagdo e para agir de acordo com os objetivos do negécio
e dos clientes.
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Capitulo 10

Cite um exemplo de atividade classificada como importante.

Efetuar pagamentos dentro do vencimento ¢ uma atividade importante ji que
o atraso de pagamento pode gerar perdas de garantia, acréscimo de valor como
juros.

Cite um exemplo de atividade classificada como circunstincia.

Sairam com antecedéncia de uma hora para chegar no banco. O percurso do
local do deslocamento até o banco leva 15 minutos de carro. Mesmo saindo com
a antecedéncia de uma hora o pneu do carro furou no caminho, ou um acidente
bloqueou o percurso.

Qual o beneficio das ferramentas citadas pela autora para o assistente virtual?

As ferramentas e aplicativos geram ganho de produtividade para as atividades da
secretdria presencial e da assistente virtual.

O que é Trello e qual a sua utilidade?

Trello é uma ferramenta que possibilita organizar e compartilhar trabalhos e
informagoes com outras pessoas a distdncia. Trata-se de uma ferramenta de
colaboracio que organiza projetos, tarefas, atividades, informagées em quadros
ou blocos e que pode ser compartilhado com vdrias pessoas conforme a
necessidade ou responsabilidade facilitando o acesso e sendo possivel ampliar
a produtividade jé que a informagao serd acessada a distincia a qualquer hora e
local. Através da Trello é possivel conhecer o que estd sendo trabalhado, quem
estd trabalhando em qué, e onde algo estd em um processo.

De que forma podemos aumentar a nossa produtividade?

Planeje o dia logo pela manha. Liste as tarefas que deverd fazer no dia, coloque
em ordem de prioridade e execute. No final do dia reveja a lista e se preferir deixe
listada as tarefas do dia seguinte para ser revista na manha seguinte e ajustada
conforme a necessidade.



