
Novo E-mail

Para:
Assunto: 

CC / BCC

11 pt Enviar

Boas práticas de comunicação por email

Remetente
Assunto

Saudação

Acção

Detalhes

Assinatura

Linguagem

Despedida

Assinatura

Gere  e-mail

Saudação

Despedida

Nome Apelido

Função

Contacto telefónico

Endereço de email

Logotipo da empresa

Website da empresa

Link para as redes sociais

- formal

Ex.mo(a) Senhor(a)

Prezado(a)  Estimado(a)  Caro(a)

Olá      Bom dia

+ formal



comunicar com grupos

delegar tarefas

enviar documentos e informação escrita

enviar informação não urgente

manter registo e histórico de situações

pedidos urgentes

temas que necessitem de discussão, 
partilha e várias interações

temas que exijam muita explicação

Útil Não recomendado

Dimensão

Diferenças
culturais

Letras
maiúsculas

Boas práticas de comunicação por email

Seguimento
de e-mail

Resposta
Automática

Responder
a todos

Responder



Boas práticas de comunicação mensagem de texto

menos urgentes

menos formais

Dicas

Revê linguagem

Se não puderes responder de imediato informa o teu interlocutor

urgente: telefona

> 12 horas: envia nova mensagem

Características

Seguimento
de e-mail



Boas práticas de comunicação por carta

Características Útil

respeita a estrutura formal

cumpre a formalidade da saudação e despedida

questões legais

tópicos sensíveis que requerem
muita documentação

comunicação muito importante para
a qual o email não é adequado

Dicas

menos urgentes

mais formais



Boas práticas de comunicação por telefone

Saudação

respira

sorri

Comunicação

Útil

calma

pausada

ATENÇÃO AOS INTERLOCUTORES

TRATA PELO NOME

PEDE PARA SE IDENTIFICAR

AVERIGUA SE É OPORTUNO

RESUME OS PRÓXIMOS PASSOS

AGRADECE DISPONIBILIDADE

DÁ SINAIS DE ESCUTA

SOLICITA UMA PAUSA

multitasking

digitar
o teclado

comer

conversar
com terceiros

situações urgentes

temas que exigem explicação

assuntos que envolvem troca 
de informação opinião ou agendamentos



Boas práticas de comunicação por videochamada

Atenção aos interlocutores

Atenção à mensagem

Atenção ao contexto


