Aula 5 - E-mails para Situacoes Comuns:
Pedidos, Reclamacoes e Agendamentos

Bem-vindo a Aula 5 do nosso Curso de Inglés para Negdécios! Sabemos que, ao final de um dia de estudos ou

trabalho, a energia pode estar baixa, mas a sua motivacao para crescer profissionalmente € o que nos impulsiona.
Hoje, vamos desvendar um dos pilares da comunicagao corporativa moderna: o e-mail. Mais do que apenas uma
ferramenta, ele € a sua voz escrita no ambiente profissional, e domina-lo em inglés é um diferencial competitivo
inegavel.

Nesta aula, vocé nao apenas aprendera regras gramaticais, mas desenvolvera uma habilidade pratica que sera
valorizada em qualquer curriculo ou processo seletivo. Seja para cumprir suas horas complementares na
universidade ou para adicionar um certificado de peso ao seu portfolio para concursos, o conhecimento que vocé
vai adquirir aqui € um investimento direto no seu futuro. Prepare-se para transformar a maneira como vocé se
comunica, tornando-se mais eficaz e confiante.

Ao final desta jornada, vocé sera capaz de redigir e-mails profissionais em inglés para as situacdées mais comuns
do dia a dia corporativo: fazer pedidos de forma educada, solicitar informacdes com clareza, agendar e confirmar
reunidoes sem complicacao e, crucialmente, escrever e-mails de reclamacao que resolvem problemas sem criar
novos. Vamos construir, juntos, a sua fluéncia na comunicacao digital, conectando o que vocé ja sabe sobre e-
mails em portugués com as nuances do inglés para negocios.



A Arte de Fazer Pedidos Profissionais

Making Requests

No ambiente de trabalho, pedir algo € uma constante. Seja
um relatério, um prazo estendido ou a colaboragao de um
colega, a forma como vocé faz essa solicitacao pode definir
0 sucesso ou o fracasso da sua interacao. Muitas vezes, a
pressao do dia a dia nos leva a ser diretos demais, o0 que, em
inglés, pode soar rude ou exigente, especialmente em um
contexto profissional onde a polidez é altamente valorizada.

Imagine que vocé precisa de um documento urgente de um
colega que esta sobrecarregado. Se vocé simplesmente
enviar um e-mail dizendo "Send me the report by 3 PM", a
reacao pode nao ser a melhor. A chave para fazer pedidos
eficazes em inglés é equilibrar a clareza com a cortesia,
garantindo que sua mensagem seja compreendida e, mais
importante, bem recebida. E como pedir um favor a um

amigo ocupado: vocé nao exige, vocé solicita com
consideracao.

A habilidade de fazer pedidos de forma profissional ndo apenas garante que suas necessidades sejam atendidas,
mas também fortalece seus relacionamentos no trabalho. Um e-mail bem formulado demonstra respeito pelo
tempo e pela carga de trabalho do destinatario, criando um ambiente de colaboracdo e ndo de imposicao. Essa é
uma soft skill valiosa no mercado globalizado de 2025, onde a comunicagcao empatica € um diferencial.



Estruturas Chave para Pedidos Eficazes

Para construir um pedido eficaz, precisamos de mais do que apenas "please". O inglés oferece uma gama de
estruturas que suavizam a solicitacao e a tornam mais profissional. Evitar a linguagem excessivamente formal, que
pode soar artificial, e a informal, que pode ser inadequada, é um desafio que superaremos com algumas frases-
chave.

Pense nessas frases como ferramentas em uma caixa de ferramentas. Cada uma tem sua funcao, mas todas
servem ao proposito de construir uma comunicacao solida e respeitosa. Por exemplo, em vez de um direto "Can
you send the file?", que é gramaticalmente correto, mas um pouco abrupto, podemos usar "Could you please send
the file?" ou "Would you be able to send the file?". A diferenca é sutil, mas o impacto na percepcao do destinatario
é significativo.

() Exemplo Pratico: Suponha que vocé precise de um relatorio até o final da semana. Em vez de "l need the
report by Friday", vocé poderia escrever: "I would be grateful if you could send the report by Friday." ou
"Would it be possible for you to send the report by Friday?".

Vamos ver um exemplo pratico. Suponha que vocé precise de um relatorio até o final da semana. Em vez de "l
need the report by Friday", vocé poderia escrever: "l would be grateful if you could send the report by Friday." ou
"Would it be possible for you to send the report by Friday?". Essas construcdes nao apenas expressam o pedido,
mas tambeém transmitem apreco e consideracao, facilitando a cooperacao.

Conceito Ambito/Aplicacao Base/Origem Exemplo
Polite Request Solicitacdes em ambientes Uso de modais e "Could you please...?" /
profissionais frases de cortesia "| would appreciate it
if..."
Direct Request Situacdes informais ou de Linguagem mais "Send me..." / "l need..."

urgéncia extrema direta e imperativa



Solicitando Informacoes com Clareza

Requesting Information

O Problema A Solucao

No turbilhdo de informacdes do mundo Um e-mail de solicitacao de informacoes eficaz
corporativo, saber como solicitar dados deve ser como um farol, guiando o destinatario
especificos € uma habilidade de ouro. Muitas diretamente para o que vocé precisa. Isso significa
vezes, perdemos tempo valioso em trocas de e- ser especifico, conciso e, quando apropriado,
mails porque a solicitacao inicial ndo foi clara o explicar brevemente o motivo da sua solicitagao.

suficiente, ou porque nao fornecemos o contexto
necessario para que o destinatario soubesse
exatamente o que precisavamos.

O problema nao é apenas pedir, mas pedir bem. Um e-mail de solicitacao de informacdes eficaz deve ser como um
farol, guiando o destinatario diretamente para o que vocé precisa. Isso significa ser especifico, conciso e, quando
apropriado, explicar brevemente o motivo da sua solicitacdo. Essa contextualizacao ajuda o destinatario a entender
a urgéncia e a relevancia, permitindo que ele forneca a informacao correta de forma mais rapida.

Exemplo Comparativo:
Y "Can you send me the sales data?"

"Could you please send me the sales data for the last quarter? | need it for the Q3 presentation by end of
day."

Por exemplo, se vocé precisa de dados de vendas do ultimo trimestre para uma apresentacao, em vez de apenas
"Can you send me the sales data?", vocé poderia escrever: "Could you please send me the sales data for the last
quarter? | need it for the Q3 presentation by end of day." Percebe a diferenca? Vocé nao apenas pediu, mas deu o
"porqué" e o "para quando", facilitando o trabalho do seu colega e acelerando o processo.



Detalhes que Fazem a Diferenca ao Pedir
Informacoes

Além da clareza, ha outros detalhes que podem otimizar a sua solicitacao de informacdes. O que acontece se a
informacao nao estiver prontamente disponivel? Ou se o destinatario precisar de mais tempo para compila-la? Um
bom comunicador antecipa essas questdes e as aborda proativamente em seu e-mail, demonstrando consideracao
e planejamento.

Pense em vocé como um arquiteto que projeta uma casa: vocé nao apenas desenha os comodos, mas também
pensa na fundacao, nos materiais e nos prazos. Da mesma forma, ao solicitar informacdées, vocé pode oferecer
ajuda, sugerir alternativas de formato ou, se for o caso, definir um prazo razoavel para a resposta. Isso nao so
agiliza o processo, mas também mostra sua proatividade e espirito de equipe.

[ Exemplo de Proatividade: "I'm working on the budget proposal and need the updated figures for project
X. Would it be possible to receive them by Wednesday? If you need any assistance compiling the data,
please let me know."

Um exemplo seria: "I'm working on the budget proposal and need the updated figures for project X. Would it be
possible to receive them by Wednesday? If you need any assistance compiling the data, please let me know." Aqui,
vocé nao so6 pediu, mas também ofereceu suporte e estabeleceu uma expectativa de prazo, tornando a interacao
muito mais eficiente e colaborativa.

Conceito Ambito/Aplicacao Base/Origem Exemplo

Clareza Todas as solicitacdes de Linguagem direta, sem "Please specify the
informacao ambiguidades exact dates."

Contexto Solicitacdes complexas ou Breve explicacao do "I need this for the client
urgentes "porqué" presentation tomorrow."

Proatividade Antecipar desafios na Oferecer ajuda ou "Let me know if you
obtencao da informacao sugerir alternativas need any help with the

data."



Agendando Reunioes Sem Complicacoes

Arranging a Meeting

Reunides sao o coracao de muitas operacoes de
negocios, mas o processo de agenda-las pode ser um
verdadeiro desafio logistico. A troca interminavel de e-
mails para encontrar um horario que funcione para
todos é uma fonte comum de frustracao e perda de
tempo. No mundo corporativo de 2025, onde a
eficiéncia é primordial, dominar a arte de agendar
reunidées por e-mail € uma habilidade indispensavel.

Pense no agendamento de uma reuniao como a
coordenacao de uma danca complexa: todos os
participantes precisam estar em sincronia para que o
evento aconteca sem tropecos. Seu e-mail deve ser o
maestro, propondo opcdes claras e facilitando a
escolha. Isso significa ir além de um simples "Let's
meet" e oferecer alternativas concretas,
demonstrando flexibilidade e respeito pelo tempo dos

outros.
071 02 03
Propor Opcoes Incluir Contexto Demonstrar Flexibilidade

Ofereca 2-3 alternativas especificas Mencione brevemente o proposito

de data e horario da reuniao

Mostre abertura para ajustes se
necessario

Ao propor horérios, o ideal € oferecer duas ou trés opcdes, indicando dias e horarios especificos. Por exemplo, em

vez de "When are you free?", vocé poderia escrever: "I'd like to schedule a meeting to discuss the project. Would
you be available on Tuesday at 10 AM, or Wednesday at 2 PM?". Essa abordagem proativa minimiza o vai e vem de

mensagens e acelera o processo de agendamento.



Confirmando e Reagendando: A Etiqueta do
Agendamento

O processo de agendamento nao termina quando um horario é escolhido. A etiqueta profissional exige que vocé
confirme a reunidao e, em caso de imprevistos, saiba como reagendar de forma educada e eficiente. Ignorar esses

passos pode levar a mal-entendidos, atrasos e uma percepcao de falta de profissionalismo, o que é algo que
queremos evitar a todo custo.

Imagine que vocé marcou um compromisso importante e, na ultima hora, precisa mudar. A forma como vocé
comunica essa mudanca é crucial. Nao é apenas sobre informar, mas sobre fazé-lo com cortesia e oferecendo
solucdes. Isso € como um bom anfitrido que, mesmo diante de um imprevisto, garante que seus convidados se
sintam bem cuidados e informados.

Confirmacao Reagendamento
"This is to confirm our meeting on [Date] at [Time] "l apologize, but | need to reschedule our meeting
regarding [Topic]. | look forward to it." on [Date]. Would [New Date/Time 1] or [New

Date/Time 2] work for you instead?"

Para confirmar, um e-mail simples como "This is to confirm our meeting on [Date] at [Time] regarding [Topic]. | look
forward to it." é suficiente. Se precisar reagendar, seja direto, peca desculpas e proponha novas opcoes: "l
apologize, but | need to reschedule our meeting on [Date]. Would [New Date/Time 1] or [New Date/Time 2] work for
you instead?". Essa clareza e proatividade sao marcas de um profissional competente.

Conceito Ambito/Aplicacio Base/Origem Exemplo

Proposta Iniciar o agendamento Oferecer opcodes claras "Are you available on X
de data/hora or Y?"

Confirmagao Finalizar o agendamento Reafirmar detalhes da "Confirming our
reuniao meeting on..."

Reagendamento Alterar um agendamento Pedido de desculpas e "I need to reschedule.

existente novas opcoes Would X or Y work?"



Escrevendo um E-mail de Reclamacao
Profissional

Writing a Complaint

Ninguém gosta de ter problemas, mas eles sao uma parte
inevitavel da vida e dos negécios. A forma como lidamos
com esses problemas, especialmente ao expressar
insatisfacao, é um teste de nossa profissionalismo. Um e-
mail de reclamacao mal formulado pode agravar a situacao,
enguanto um bem escrito pode levar a uma solucao rapida e
até fortalecer um relacionamento.

Imagine que vocé recebeu um produto com defeito ou um servico abaixo do esperado. Sua primeira reacao pode
ser de frustracdo, mas canalizar essa emocao em um e-mail agressivo € contraproducente. Em vez disso, pense
em VOCé como um cirurgiao: preciso, objetivo e focado em resolver o problema, ndo em expressar raiva. O objetivo
é a solucao, nao o desabafo.

[J Principio Fundamental: Foque nos fatos, descreva o problema claramente e, se possivel, sugira uma
solucao. Evite linguagem emocional ou acusatoria.

A chave para um e-mail de reclamacao profissional € focar nos fatos, descrever o problema claramente e, se
possivel, sugerir uma solucao. Evite linguagem emocional ou acusatoéria. Comece identificando o problema,
forneca detalhes relevantes (datas, numeros de pedido, nomes) e explique o impacto. Por exemplo, em vez de
"Your service is terrible!", vocé escreveria: "l am writing to express my dissatisfaction with the recent service call
on [Date] for [Product/Service]. The issue [describe problem] was not resolved."



A Estrutura de uma Reclamacao Construtiva

Para que sua reclamacao seja eficaz, ela precisa de uma estrutura légica que guie o leitor através do problema e
da solucao desejada. Sem essa organizacao, sua mensagem pode ser confusa e o tempo de resolucao,
prolongado. E como montar um quebra-cabeca: cada peca tem seu lugar para formar a imagem completa.

01 02 03

Assunto Claro Descricao do Problema Evidéncias

Ildentifique imediatamente o
proposito do e-mail de forma

Detalhe objetivamente o que
aconteceu, com datas e referéncias

Forneca numeros de referéncia,
anexos ou screenshots quando

concisa relevante
04 05
Impacto Solucao Desejada

Explique como o problema afetou vocé ou seu trabalho  Indique claramente o que vocé espera como resolucao

Um bom e-mail de reclamacao comeca com um assunto claro e conciso que identifique o propdsito do e-mail. Em
seqguida, no corpo da mensagem, vocé deve descrever o problema em detalhes, fornecer evidéncias (se houver,
como numeros de referéncia ou anexos) e explicar o impacto que o problema causou. Finalmente, e crucialmente,
vocé deve indicar a solucao desejada ou o0 que vocé espera que seja feito para resolver a questao.

Exemplo Pratico:

Assunto: Complaint regarding Software License #XYZ - Functionality Issue

Corpo: "l am writing to report a critical issue with the software license #XYZ purchased on [Date]. The feature
[specific feature] is consistently crashing, preventing me from completing [task]. | have attached screenshots of
the error message. | would appreciate it if you could provide a fix or a replacement license as soon as possible."

Conceito Ambito/Aplicacao

Assunto Claro Identificacao imediata do

propodsito

Descricao Factual Detalhes objetivos do

problema

Solucao Desejada Indicar o resultado esperado

Base/Origem

Concisao e relevancia

Evitar emocoes, focar
em dados

Proatividade na
resolucao

Exemplo

"Complaint: Order
#12345 - Damaged
[tem"

"The product arrived
with a broken screen."

"l request a full refund
or a replacement."



A Importancia do Tom e da Linguagem na
Reclamacao

Além da estrutura, o tom e a linguagem que vocé emprega em um e-mail de reclamacao sao tao importantes
guanto o conteudo em si. Um tom agressivo ou passivo-agressivo pode fechar portas para a resolucao, enquanto

um tom calmo e objetivo encoraja a cooperacao. E como um diplomata que busca a paz: a escolha das palavras
pode desarmar ou escalar um conflito.

X Evite 4 Prefira

e Linguagem emocional ou acusatoria e Linguagem neutra e objetiva

e Ataques pessoais ao destinatario e Foco no problema, nao na pessoa
e Sarcasmo ou ironia e Tom respeitoso e profissional

e Ameacas diretas e Abertura para dialogo

O desafio é expressar sua insatisfacao sem alienar o destinatario. Isso significa usar uma linguagem neutra,
focando no problema e ndo em culpar individuos. Evite frases como "You clearly don't care about your customers"
e opte por "I am concerned that the service did not meet the expected standards." A diferenca € que a primeira
ataca a pessoa, enquanto a segunda foca na falha do servico.

[)' Dica de Ouro: Revisar seu e-mail antes de envia-lo é crucial. Leia-o em voz alta e pergunte-se: "Se eu
recebesse este e-mail, como me sentiria?". Se a resposta for negativa, reescreva.

Revisar seu e-mail antes de envia-lo € crucial. Leia-0 em voz alta e pergunte-se: "Se eu recebesse este e-mail,
como me sentiria?". Se a resposta for negativa, reescreva. Lembre-se, o objetivo € resolver o problema, e a

linguagem profissional € sua maior aliada nesse processo. Manter a calma e a clareza, mesmo sob frustracao, é
uma marca de maturidade profissional.



Consciencia Intercultural na Comunicacao
por E-mail

No mercado de trabalho globalizado de 2025, a comunicacao por e-mail frequentemente transcende fronteiras
culturais. O que é considerado educado e direto em uma cultura pode ser visto como rude ou excessivamente
formal em outra. Ignorar essas nuances pode levar a mal-entendidos, atrasos e até mesmo a quebras de

relacionamento profissional.

Pense na comunicacao intercultural como falar diferentes dialetos da mesma lingua. Embora as palavras possam
ser as mesmas, a forma como sao interpretadas pode variar enormemente. Por exemplo, em algumas culturas, a
comunicagao é mais direta e explicita, enquanto em outras, a indireta e a sutileza sao preferidas. Um pedido que
parece claro para vocé pode ser ambiguo para alguem de outra cultura.

4 03 &

Pesquise Adapte Respeite

Aprenda sobre as normas de Ajuste seu estilo de comunicacao ao Demonstre consideracao pelas
comunicacao da cultura do seu contexto cultural, mantendo o diferencas culturais em cada
interlocutor antes de enviar e-mails profissionalismo interacao

importantes

Para navegar nesse cenario, é fundamental desenvolver a consciéncia intercultural. Isso significa pesquisar e
adaptar seu estilo de comunicacao ao contexto do seu interlocutor, sempre que possivel. Se vocé esta escrevendo
para alguém de uma cultura mais indireta, pode ser util usar mais frases de cortesia e contextualizacao. Para
culturas mais diretas, a concisao pode ser mais apreciada. O objetivo é sempre ser respeitoso e claro, ajustando a
forma sem perder a esséncia da mensagem.



Dicas Essenciais para E-mails Profissionais
ho Seculo XXI

Chegamos a um ponto onde consolidamos tudo o que aprendemos sobre e-mails. No ritmo acelerado do mundo

digital, pequenos detalhes podem fazer uma grande diferenca na forma como sua mensagem é recebida e

processada. Nao se trata apenas de escrever corretamente, mas de escrever de forma estratégica, garantindo que
seu e-mail se destaque na caixa de entrada lotada do destinatario.

Pense nessas dicas como os toques finais de um chef em um prato sofisticado: sao os detalhes que elevam a

experiéncia. Um assunto bem formulado, uma revisao cuidadosa e uma chamada para acao clara podem

transformar um e-mail comum em uma ferramenta de comunicacao poderosa. E a diferenca entre um e-mail que é

lido e respondido prontamente e um que se perde na multidao.

Assunto Claro

Use um assunto descritivo e conciso que identifique

imediatamente o propodsito do e-mail

Call to Action

Inclua uma CTA clara informando o que vocé espera

que o destinatario faca

Revisao

Sempre revise para erros gramaticais e

ortograficos. Use ferramentas como Grammarly

Anexos

Verifique se todos 0s anexos mencionados estao

realmente anexados antes de enviar

Sempre use um assunto claro e descritivo. Revise seu e-mail para erros de gramatica e ortografia — ferramentas

como o Grammarly podem ser grandes aliadas. Inclua uma chamada para acao (Call to Action - CTA) clara,

informando o que vocé espera que o destinatario faca em seguida. E, por fim, certifique-se de que todos os

anexos mencionados estejam realmente anexados. Esses pequenos habitos elevam sua comunicacao a um novo
patamar de profissionalismo.

Conceito

Assunto

Revisao

CTA

Anexos

Ambito/Aplicacao

Primeira impressao do e-mail

Garantia de profissionalismo

Orientar a acao do
destinatario

Suporte a informacao
principal

Base/Origem

Conciso, informativo,
relevante

Verificacao gramatical e
ortografica

Claro, direto, especifico

Verificar inclusao e
relevancia

Exemplo

"Meeting Request:
Project Alpha"

Usar ferramentas de
correcao automatica

"Please reply by EOD
Friday."

"I've attached the report
for your review."



Consolidacao

Chegamos ao fim de uma aula essencial para sua jornada profissional. Hoje, exploramos a arte e a ciéncia de

red

igir e-mails em inglés para as situacdes mais comuns do dia a dia corporativo. Vocé aprendeu a fazer pedidos

com cortesia, solicitar informacdes com clareza, agendar reunides de forma eficiente e, crucialmente, a escrever

e-mails de reclamacao que resolvem problemas sem criar atritos. Mais do que regras, vocé adquiriu uma

mentalidade de comunicacao estratégica e empatica, fundamental no cenario global de 2025.

Em pratica:

5

Sempre inicie e-mails com uma saudacao apropriada e termine com um fechamento profissional.

Ao fazer pedidos, use frases modais como "Could you please..." ou "Would it be possible...".

Para solicitar informacdes, seja especifico e forneca contexto para sua necessidade.

Ao agendar, ofereca opcdes claras de data/hora e confirme sempre.

Em reclamacodes, foque nos fatos, descreva o problema e sugira uma solugao, mantendo um tom objetivo.

Autoavaliacao

Qual das seguintes frases € a mais apropriada para fazer um pedido profissional em inglés?
a) Send me the report now.

b) I need the report by tomorrow.

c) Could you please send me the report by tomorrow?

d) You must send the report.

Ao solicitar informacodes, qual elemento € crucial para garantir clareza?
a) Usar muitas exclamacodes para mostrar urgéncia.

b) Ser o mais vago possivel para nao sobrecarregar o destinatario.

c) Fornecer o contexto e a finalidade da informacao solicitada.

d) Anexar varios documentos nao relacionados.

Qual é a melhor pratica ao agendar uma reuniao por e-mail?
a) Perguntar "When are you free?" e esperar a resposta.

b) Propor 2-3 opcdes de data e hora especificas.

c) Agendar a reunidao sem consultar os outros participantes.
d) Enviar um e-mail com apenas o assunto "Meeting".

Em um e-mail de reclamacao, qual abordagem é mais eficaz?

a) Expressar raiva e frustracao abertamente.

b) Focar nos fatos, descrever o problema e sugerir uma solucao.
c) Culpar diretamente o destinatario pelo problema.

d) Usar linguagem informal para parecer mais "humano".

Descreva em 3-5 linhas a importancia do tom e da linguagem ao escrever um e-mail de reclamacao
profissional.



Gabarito

—— @ —

Resposta: c) Resposta: c)

"Could you please send me the report by Fornecer o contexto e a finalidade da informacao
tomorrow?" é a forma mais profissional e cortés de solicitada é crucial para garantir clareza e

fazer um pedido. eficiéncia.

Resposta: b) Resposta: b)

Propor 2-3 opcdes de data e hora especificas é a Focar nos fatos, descrever o problema e sugerir
melhor pratica, pois facilita o processo de uma solucao € a abordagem mais eficaz em
agendamento. reclamacgoes.

[) Questao 5 - Resposta Esperada:

O tom e a linguagem sao cruciais em um e-mail de reclamacao, pois determinam a receptividade do
destinatario. Um tom objetivo e uma linguagem neutra, focada nos fatos e na busca por uma solucao,
evitam a escalada de conflitos e aumentam as chances de uma resolucao eficaz. Evitar emocdes e
acusacoes diretas preserva o profissionalismo e o relacionamento.



Proximos Passos

Conexao com a Proxima Aula

Na préxima aula, aprofundaremos ainda mais suas
habilidades de comunicacao profissional, explorando a
Aula 6 - Comunicacao por Telefone e
Videoconferéncia. Prepare-se para dominar as
nuances da comunicacao verbal em inglés, desde
chamadas telefonicas formais até a etiqueta em
videoconferéncias, complementando o que vocé
aprendeu sobre a comunicacao escrita.

Recursos Adicionais

Grammarly Cambridge Business Artigos sobre Etiqueta
Ferramenta online para revisao English Dictionary Digital

gramatical e de estilo, Para expandir seu vocabulario Pesquise por "digital etiquette
essencial para e-mails especifico de negdcios. business" para aprofundar-se
impecaveis. nas melhores praticas de

comunicacao online.

NOTA IMPORTANTE: As informacoes regulatérias/legais/técnicas desta aula estao atualizadas até 2025. Consulte
sempre fontes oficiais para verificar alteracdes.



