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Como se 
apresentar em 

inglês
-

O básico

Começando pelo seu nome:

Complementando:

Seu cargo:
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Para a maioria dos casos:

Para cargos mais altos:

E

E

E

Onde você trabalha:

at
in

Para falar sobre a empresa:
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Para falar sobre o departamento:

Exemplo:

Detalhes do seu trabalho

-
-

-

around

about

approximately
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more or less

less than

more than

over

-
ING is of

My main responsibility is...

-

monitorar a entrada da 

-

I’m responsible for...

-

Inglês corporativo gtenglish.com.br



INGLÊS CORPORATIVO www.YouAble.online

I’m in charge of...

-

- -

-

distribute

decide

increase decrease estimate

participate promote

recruit respond structure maintain
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Complementando seu discurso

I help [...] so that they are able to get [...] without the need of [...]

Exemplos:

-

-

Juntando o que você aprendeu

-

-

-

-
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Como iniciar uma 
conversa em inglês
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-

-

Iniciando
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Encerrando

Com um desconhecido 

Iniciando
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Encerrando
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Iniciando

-

Encerrando
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Me conte mais sobre isso

Não tenha medo de errar
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-
-
-
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Como escrever um 

em inglês
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Saber escrever um e-mail é de essencial importância para ocupar 
-
-
-

Subject:

conte-
údo e mensagem principal do seu e-mail -

breve, es-

Greetings:

-

-
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Lembrando que somente com sobrenomes, 

-

-

Opening line:

A linha de abertura

intuito da sua mensagem -
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Body:

informações 
breves e precisas
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Closing line:

-

Inglês corporativo gtenglish.com.br



INGLÊS CORPORATIVO www.YouAble.online

-

-
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-

-

-
lembre-se de re-

A sua 

-

inglês corporativo
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Attachments and Carbon Copy:

-

Attach Files -

destinatário -
-

Es-

CC:
-

BCC:

-
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Como ter 
uma conversa 

em inglês pelo 
telefone
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no Brasil, o mercado de multinacionais controla mais de 55,27% do 
faturamento , de acordo com uma

Os três primeiros passos:
Passo número 1: Identificação

-
-

zes são para quando você liga para a pessoa pela primeira vez
Hi, this is Pablo Camar-

go Hi, my name is Pablo Camargo -
Eu posso dizer “I am Pablo Camargo” no tele-

fone? A resposta é não!

to be
Quanto mais você 

passa a impressão de domínio da língua inglesa em um ambiente cor-
porativo, maior credibilidade você tem!

Passo número 2: Explicar sua conexão

-
-

We met last week at Pine Valley Golf Club -

John Stewart suggested that I contacted you

I’ve 
joined your team two days ago. I’m the new Accounting Analyst
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Passo número 3: Explicar quem é você

I’m an English Teacher at YouAble Online
-

Our company provides English courses
-

sells
-

Hi, this is Pablo Camar-
go, how do you do?

Esses foram os primeiros 10 segundos da chamada.

-
polidez

é im-
portante não ser abrupto -

vocabulários apro-
priados para essa situação would could

Fazendo pedidos
Fazemos pedidos quando queremos ser indiretos, pois não sabe-

mos se a pessoa irá aceitá-los
-

teor da mensagem é indi-
reto e repare no uso de verbos modais
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-

Fazendo sugestões
eor da conversa é mais direto, 

sugestão

we

we
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Aceitando

-

Recusando

evite dar respostas muito breves, como um simples 
“não”

-

é importante que sugira em seguida outro dia, horário 
ou local para o encontro
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fazer perguntas mais amplas, entrando em pro-
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Encerrando uma chamada telefônica
-

Ok
Well So

-
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Frases extras

Para se expressar melhor
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-
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-
-

Como organizar, 
conduzir e participar de
reuniões corporativas
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-
-

1. Kick-o� Meetings

-

2. Status Update Meetings

-

-

-
-
-

3. One on One Meetings
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4. Decision-Making Meetings

-

-

-

5. Problem-Solving / Brainstorming Meetings

-

-

-

6. All-hands / Team Building Meetings

-

-
-
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7. Workshop / Training Meetings

-

-

Quando uma reunião é necessária?

-

-

-

-
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-

-

-

-

-

-

-
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-

-
-

-

-

B R A I N S T O R M

-

-

-
-
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Convidando as pessoas certas

-

-

-

-

-

-
-

-
-
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Checklist

-

-

-

-
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-

-

Please 

-

-

Escrevendo a pauta da reunião

-
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Escrevendo a minuta da reunião

-
-

-

-

A

Comece chamando a atenção dos participantes

-

-
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Exemplo:

Se apresente, se for sua primeira vez

Exemplo:

-
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Apresente seu time

-

Exemplo:

Apresente os convidados
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Exemplo:

-
-

Diga o objetivo da reunião

-

Exemplo:
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Finalmente, mencione o primeiro tópico
e inicie a discussão

-

-

Exemplo:
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Resumindo

Inglês corporativo gtenglish.com.br



INGLÊS CORPORATIVO www.YouAble.online

Reuniões de Brainstorming

-

-
-

-

-
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Ferramentas para o Brainstorm

-

-

-
-

-
-

-

-
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Resumindo
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Dicas de estudo
-
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técnica Pomodoro 
-

-

-

-

-
-

Utilizando dicionários
para aprender inglês

aprender muito e de maneira leve

-
-
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-
-

-

1. Aprendendo as palavras mais utilizadas

-

-
-

2. No dia a dia

-
-

-

-

-

3. Aprendendo por categorias
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-

-

4. Utilizando o dicionário para 
acompanhar a leitura

-

-

-

-

-

5. Ouvindo música!

-
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-

-

-

-

-

-

-

-
-
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-
-

-

-

-

-

-
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-

-
-

-

-

-

-

-
-

-
-
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-

-

-

Bônus:
Como manter a calma

em apresentações

-

-

-
-

-
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Faça um roteiro em bullet points

-
-

-
-

Conheça o ambiente

-

-

-

-

-

-
-
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-

-
-

-

-
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