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PLANO DE SESSÃO PARA 

EDUCADORES/PROFESSORES/FORMADORES   

 

 

 

Nome do Módulo: Comunicação e Colaboração 

Título: E-mail   

 Plano de Sessão 4 – Responder e Encaminhar e-mails  

Duração: 90 minutos 

Objetivo 

O principal objetivo deste Plano de Sessão é fornecer todas as 
informações necessárias para responder e encaminhar um e-mail. 
 

Grupo Alvo 
Alunos (Adultos /Seniores) 

 

Instalações/Equipamento  

 Sala de Aula 

 Acesso à Internet 

 Projetor 

 Quadro (branco) 
 

Ferramentas/Materiais  
 

 Ficha de Apoio 1 

 Ficha de Apoio 2 

 Ficha de Apoio 3 

 Ficha de Apoio 4 

 Ficha de Apoio 5 

 Ficha de Apoio 6 
 

 

 
 
 

 
Tarefas Principais 

 
 
 
 

1. Tarefa 1: Responder a um e-mail  
 
1.1 Os formadores precisam de enviar a todos os alunos o seguinte 
correio eletrónico (ver Ficha de Apoio 1) (10 mins) 

 
1.2 Os formadores precisam de explicar aos alunos como responder 

aos e-mails (15 mins) 
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1.3 Os alunos devem responder a este e-mail e apresentar-se (ver 
Ficha de Apoio 2) (15 mins) 
 

2. Tarefa 2: Responder a todos  
 
2.1 Os formadores precisam de enviar a todos os alunos o seguinte 
correio electrónico (ver Ficha de Apoio 3) (10 mins) 
 
2.2 Os formadores precisam de explicar aos alunos como responder a 
todos os destinatários (15 mins) 
 
2.3 Os alunos devem responder a todos os destinatários deste e-mail 
(ver Ficha de Apoio 4) (15 mins) 
 
       3.   Tarefa 3: Encaminhar um email  
 
3.1 Os formadores precisam de enviar a todos os alunos o seguinte 
correio eletrónico (ver Ficha de Apoio 5) (10 mins) 
 
3.2 Os formadores precisam de explicar aos alunos como encaminhar 
correio electrónico (15 mins) 
 
3.3 Os alunos devem encaminhar o e-mail para o seguinte endereço: 
chrystalla@emphasyscentre.com (ver Ficha de Apoio 6) (15 mins) 
 

4. Tarefa 4: Terminar (10 mins) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:chrystalla@emphasyscentre.com
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FICHA DE APOIO 1: Responder a um e-mail    

 

 

 

 

 

 

  

 Para: Todos os alunos 

 Segundo e-mail 

Olá a todos, 

Este é o nosso segundo e-mail 

Tenham uma boa e produtiva semana! 

 

Cumprimentos, 

Equipa da Emphasys 
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FICHA DE APOIO 2: Responder a um e-mail    

 

 

 

 

  

chrystalla@emphasyscentre.com  

Segndo e-mail 

Olá professor, 

Sou a Maria. 

Espero que também esteja bem. 

 

Obrigada, 

Equipa DIGITALISE ME    

mailto:chrystalla@emphasyscentre.com
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FICHA DE APOIO 3: Responder a todos  

 

 

  

Para: Todos os estudantes 

 Responder a todos os e-mails 

Olá a todos, 

Este é o nosso terceiro e-mail 

Tenham uma boa semana! 

 

Cumprimentos, 

Equipa de Emphasys  
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FICHA DE APOIO 4: Responder a todos   

 

 

  

chrystalla@emphasyscentre.com ; demetra@emphasyscentre.com  

Responder a todos os e-mails  

e-mail 
Olá a todos, 

Sou a Maria. Prazer em conhecê-la! 

Tenha uma boa semana! 

 

Cumprimentos, 

A Equipa DIGITALISE ME  

 

 

mailto:chrystalla@emphasyscentre.com
mailto:demetra@emphasyscentre.com
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FICHA DE APOIO 5: Encaminhar um e-mail  

 

 

  

Para: Todos os estudantes  

 Encaminhar e-mail 

Olá a todos, 

Obrigado por participarem no nosso 

curso de formação. 

Até breve. 

 

Cumprimentos, 

Equipa Emphasys 
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FICHA DE APOIO 6: Encaminhar um e-mail  

 

 

 

stelios@emphasyscentre.com  

 Encaminhar e-mail 

Olá a todos, 

Sou a Maria. Obrigada por tudo! 

VEMO-NOS POR A!  

 

Cumprimentos, 

Equipa DIGITALISE ME  

 

 

 

 

mailto:stelios@emphasyscentre.com

