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Resumo

O presente relatorio pretende retratar a experiéncia vivida, no ambito do estagio, na
agéncia de comunicacdo e marketing, LKCOM, onde foram postos em pratica
conhecimentos adquiridos no curso de licenciatura em Comunicacao e Rela¢des Publicas na
funcdo de assessora de comunicagao.

Serdo abordados alguns temas, tais como uma breve descri¢cao da empresa, bem como
as suas politicas sociais € comunicacionais, estrutura organizacional e a sua analise SWOT.
Posteriormente, serdo também apresentadas as tarefas realizadas bem como para que clientes
foram realizadas, sendo estes Leite do Campo, F3M, Safelab, Centro de Engenharia
Bioldgica, Termas e Spa de Chaves, HBD e Unido de Freguesias Bagunte, Ferreird, Outeiro
Maior e Parada.

Por fim sera exposta uma reflexao final na qual irdo ser referidos os aspetos positivos
e negativos desta experiéncia, bem como do curso de licenciatura em Comunicagdo e

Relagdes Publicas.

Palavras-Chave: Comunicacdo, Clientes, Marketing, Redes sociais.
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Introducao

O presente relatorio € o culminar desta importante etapa. Todo o documento € referente
aos trés meses de estagio realizado na agéncia de comunicagdo LKCOM. Este estagio iniciou
no dia 8 de julho de 2019 e terminou no dia 11 de outubro de 2019, tendo sido realizado no
ambito do curso de licenciatura em Comunicacdo ¢ Relagdes Publicas do Instituto
Politécnico da Guarda.

O estagio realizou-se no departamento de Comunicagdo e Marketing da empresa,
seguindo o plano de estadgio (Anexo I) proposto pela LKCOM, tendo realizado atividades de
assessoria de comunicagdo, mais precisamente pesquisa e reda¢do de contetidos, apoio na
gestao das paginas de redes sociais de clientes, producdo de conteudos para websites € outros
suportes de comunicagdo e acompanhamento em eventos junto de clientes.

A escolha do local de estagio foi por ter curiosidade em saber como ¢ o funcionamento
das agéncias de comunicacdo relativamente ao contacto com o cliente, mas também pelo
interesse em Marketing Digital.

Relativamente a estrutura do relatorio, este divide-se em dois capitulos. O primeiro €
destinado a caracterizagdo da entidade acolhedora de estagio e em toda a sua envolvente. O
segundo, refere-se ao desenvolvimento das atividades propostas no plano de estagio.

Por fim, existira uma reflexdo final deste meu percurso, evidenciando os aspetos

positivos e negativos.



CAPITULO I - CARACTERIZACAO DA ORGANIZACAO

LKCOM

Marketing of Tomorrow
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1. Apresentacio e descricao da entidade acolhedora

Fundada em 2000, na altura com o nome de Lookware, esta desenvolvia atividades de
comunicagdo e imagem, no Instituto de Desenvolvimento e Inovagao Tecnoldgica do Minho,
pertencente a Universidade do Minho, em Braga.

No ano 2002, tornou-se independente e entra no mercado. Pouco a pouco foi
conquistando clientes da regido do Minho e, em 2007, muda de nome para o qual ainda hoje
¢ designada, LKCOM.

A LKCOM define-se atualmente como uma agéncia de marketing e de comunicagao
integrada, caracterizando-se pela sua criatividade, inova¢do, mantendo-se focada na sua
principal prioridade, que sdo os objetivos do cliente. Tudo isto deve-se a experiéncia dos
seus profissionais nas diversas areas, que todos os dias procura desenvolver novas solugdes
e oferecer melhores resultados. Esta empresa integra, desde 2015, a rede Internacional -
Novum Worldwide, que ¢ uma rede internacional de agéncias de Comunicagdo, Marketing e
Relagdes Publicas, e que atua em mais de 20 paises, sendo a LKCOM a unica agéncia

portuguesa presente (LKCOM, 2019).

1.1 Localizacio

A LKCOM localiza-se na cidade de Braga, na freguesia de Maximinos, mas mais

especificamente na rua Damido de Gois, n°233 (figura 1).
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Figura 1 — Localiza¢do da LKCOM

Fonte: Google maps
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1.2 Servigos prestados
A LKCOM presta servigos em trés areas essenciais, sendo elas a comunica¢do, o
marketing e o design. A comunicacdo e o marketing sdo as areas onde a empresa tem maior
volume de trabalho, sendo que produz maioritariamente contetidos nas areas da gestdo de

redes sociais, marketing digital e offline, assessoria de comunicagdo, entre outras.

1.3 Clientes

Os clientes sdo o coragdo da empresa, pois, sem estes, a mesma ndo poderia existir
porque sdo esses mesmos clientes que t€ém as necessidades as quais a empresa se adapta de
forma a criar uma solugdo para os mesmos e vender essas solugdes. A este respeito, Beirdo
et al. (2008, p. 48) escrevem que “os clientes sdo vitais para o desenvolvimento da empresa.
Sem clientes a empresa ndo existe”.

O portefolio de clientes da LKCOM ¢ diversificado, tal como podemos verificar na
figura 2, alguns dos seus clientes e que acreditam no seu bom trabalho.

Contudo, o mesmo autor refere que “mais importante do que conquistar novos clientes,
¢ sem duvida fidelizar os ja conquistados” (p. 48) e por isso, a LKCOM preocupa-se com a
confian¢a e manter uma boa relagdo com todos os seus clientes, para que a realizacdo de
trabalhos seja eficaz.
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Figura 2 — Alguns clientes da LKCOM

Fonte: https://www.lkcomunicacao.pt/clientes
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1.4 Cultura Organizacional: Missao, Visao e Valores

As empresas regem-se por principios proprios, necessarios para o seu desenvolvimento
e, assim, criarem lagos com os seus clientes. Neste caso, a LKCOM nao possui qualquer
informagdo que defina as suas ideologias.

Com base na informacao existente no site da empresa, procurei inserir cada informagao
recolhida em cada um destes pontos presentes na cultura organizacional da empresa. Depois
disto, a informacdo escrita passou pela minha supervisora de estidgio na empresa, que

aprovou e autorizou que inserisse a informacao no meu relatorio de estagio.

1.4.1 Missao

A missao da LKCOM ¢ oferecer aos seus clientes solugdes unicas e diferenciadoras
na area da Comunicagdo e do Marketing. Como definem Cushway e Lodge (1998, p. 63)
“em sede de identidade cultural, a missdo ¢ o elemento fulcral. Ela expressa a finalidade da
empresa e suporta a sua estratégia de atuacdo, tendo em conta os seus proprios servigos, a

tecnologia, o mercado, os publicos e a sociedade em geral.”

1.4.2 Visao

A LKCOM tem como principal visdo a construgdo, garantia e aumento da notoriedade
das vérias marcas que detém como clientes, atuando como principal parceiro em campanhas
de ativacdo de canais de comunicacdo, fidelizagdo de clientes e aumento de vendas.
Conceber e desenvolver estratégias de comunicacdo, impactantes e assertivas, que ajudem a
potenciar a imagem dos seus clientes € o seu principal objetivo. A este proposito, Vau (2005,
p. 42) refere que a visdo ¢ “o item mais difuso, (...) cuja referéncia expressa ¢ por vezes

omitida, passando o seu contetdo a constar de uma missdo mais extensa e poetizada”.

1.4.3 Valores

A LKCOM pauta-se por valores solidos, como criatividade, responsabilidade,
eficiéncia, proatividade e dinamismo. Criatividade maxima para garantir estratégias bem
definidas e impactantes; competéncia para assegurar o sucesso das campanhas e trabalhos
idealizados, com resultados vencedores. Segundo Vau (2005, p. 45) “os valores sdo

intangiveis por defini¢do, existindo a partida um leque de alternativas com pequenas
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variagoes de sentido, que os podem aproximar ou distanciar (em termos conceptuais) da

pratica normativa.

1.5 Estrutura Organizacional

Uma empresa ndo s6 deve basear-se em interesses econdmicos e ser reconhecida,
como também se deve adaptar as necessidades dos seus clientes. Como refere Ardions et al.
(2006, p. 17) “atualmente uma empresa nao resulta apenas de capital e dirigentes, ¢
necessario que o seu potencial seja qualificado e que tenha sempre em vista os clientes e
cidadaos a que se dirige”.

Contudo, a empresa deve ser portadora de uma estrutura hierarquica e com todos os
cargos definidos para uma melhor distribuicdo de tarefas e funcionamento da mesma, tal
como refere Ardions et al. (2006, p. 38) “através da estruturagdo definem-se as relagdes
funcionais entre os diversos 6rgdos da empresa e das relacdes hierarquicas que se
estabelecem entre os varios niveis ou escaldes. Fixa-se a cada um o seu papel, estabelecendo-
lhe competéncias e limites de atuagdo.”

Desta forma, a equipa da LKCOM, como representada na figura 3, esta centrada nos
seus diretores Filipe Vale e Elisabete Barbosa, sendo depois subdividida em trés categorias,

Comunicag¢do, Marketing e Design, tendo cada uma o seu responsavel.
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Equipa LKCOM LKCOM"®

Filipe Fadigas do Vale

Elisabete Barbosa

Cristina Carvalho Artur Pires
Diretora de Servicos Diretor Criativo / Desigrer
Sara Ribeiro Sara Dias
Controller Marketeer
Silvia Rocha Cliudia Senra Mariana Teofilo
Marketing Producac de |

Producao de Conteddos
Gestao de Redes Sociais

e Comunicacao Gestao de Re

Ricardo Silva InésPinto Jodo Pereira
Designer/Webdesigner Criativo/Fotografia/Video Filmmaker/Fotografia
Pedro Pereira Flavio Campinho Luis Leite
Programador Programador Criativo/Filmmaker
Web Web

Figura 3 - Representac¢do Equipa LKCOM

Fonte: LKCOM

1.6 Identidade visual da empresa

Uma identidade visual ¢ algo que identifica e diferencia uma empresa de outras
empresas concorrentes. Segundo Lampreia (1998, p. 48), “a identidade de qualquer
instituicdo comeca, em termos de comunicacao, pelo seu nome, pelo seu logoétipo e também
pelo seu slogan, que sdo os elementos primarios para a identificacao e reconhecimento desta
junto do publico.” No caso da LKCOM, esta ¢ uma marca da empresa Public Domain, tendo
sucedido a empresa Lookware, assim sendo o nome LKCOM vem precisamente das iniciais
da antiga Lookware com a jungdo de COM de comunicagao.

O logotipo da empresa consiste no nome LK com o seu simbolo no topo superior
direito, simbolo este que ¢ uma estilizacao das letras “LK” (figuras 4 ¢ 5). Sendo que a cor
do logétipo ¢ um degradé de laranja para vermelho, significando a “modernizacdo” que o

logotipo teve com a alteracdo de uma cor laranja mais “velha” para um vermelho mais
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moderno, sendo uma cor mais forte, significativa de evolucdo, e que também transmite

dinamismo, confianga, alegria e vitalidade pois, de acordo com Wheeler (2018, p. 166) “a

cor ¢ utilizada para despertar emogdes e expressar personalidade.”

A {

LK COMUNICAGAO L KCO M

Marketing of
THE MARKETING AGENCY arketing:o} lomorrow

Figura 4 — Antigo Logdtipo da LKCOM Figura 5 — Atual logotipo da LKCOM

Fonte: LKCOM Fonte: LKCOM

J4

O slogan da LKCOM ¢ “Maketing of Tomorrow”, que se insere € bem no seu modo
de trabalho e equipa, uma vez que pretendem pensar “fora da caixa”, procurando sempre
trabalhar a pensar no futuro e ainda antecipando tendéncias, constantemente atualizados face
as formas e técnicas de comunicacgdo existentes. Segundo Lindon et al. (2004, p. 98) “o
slogan ¢ um método de comunicagdo que € grosseiro mas que pode convir aos produtos de
fraca implicagdo. Consiste em instalar a notoriedade de uma marca pela sua simples

repeti¢do.”

1.7 Comunica¢io Empresarial

A comunicacdo empresarial ¢ uma forma de comunicagdo necessaria para as empresas,
dividindo-se em comunicagdo interna e externa.

A principal fun¢do da comunicacdo empresarial ¢ dar a conhecer as empresas, bem
como desenvolver as mesmas junto do publico alvo, assim, para Beirdo et al. (2008, p. 44),
“o objetivo geral da comunicagdo institucional consiste em conquistar ¢ manter a
credibilidade e a aceitagdo da empresa junto dos seus principais publicos-alvo, assegurando-
lhe a criagdo e a proje¢do de uma imagem institucional positiva e ajudando-a a alcancar os

objetivos de mercado que se propde.”
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1.7.1 Comunicaciao Interna

A comunicacdo na LKCOM era feita de forma informal entre a equipa. Para facilitar
a comunicacao entre todos, usdvamos a nossa conta pessoal do Skype, mas também o email
institucional, que foi atribuido pela agéncia, o Thunderbird, onde eram reencaminhados os
emails de clientes para uma melhor compreensdo das propostas pedidas pelo cliente e
clippings. Sobre a comunicacdo interna, Caetano e Rasquilha, (2007, p. 76) referem que “a
comunicacdo dentro da empresa ¢ bastante diversificada. Conhecidos os publicos externos,
suas expetativas, ambicdes e interesses, ¢ necessario fazer adaptacdes no conteudo, forma e

instrumentos a utilizar”.

1.7.2 Comunica¢iao Externa

A comunicacdo externa da LKCOM ¢ realizada centrando-se no seu website e redes
sociais, criando contetido semanalmente, cujos os temas eram direcionados da seguinte
forma: uma publicacdo sobre o cliente/trabalho, outra sobre a area em que a LKCOM
trabalha, e por ultimo uma publicagdo de tema livre, que pode estar associada as areas em
que prestam servigos, dicas digitais e outros assuntos que achassem relevantes nesta época
em que o digital estd muito presente na vida das pessoas. Assim, Beirdo et al. (2008, p. 47)
afirmam que “a adaptacdo da mensagem ao publico a que nos dirigimos ¢ fundamental para
a sua rececdo de acordo com o objetivo. Ha que ter cuidado com o tipo de linguagem e com
os meios técnicos utilizados para que o interesse da mensagem seja mantido e para que haja
continuidade na comunicagao”.

Neste sentido, a LKCOM também procura realizar reunides com os clientes quando
necessario, pois, segundo Beirdo et al. (2008, p. 47), “cada publico tem as suas
caracteristicas e interesses especificos e esperam formas de tratamento diferenciadas e
informagdo que possam compreender.” Estas reunides destinam-se a criagdo de novos
projetos para clientes ja existentes, mas também para fazer contratos com novos clientes,
sendo que praticamente todas as semanas seriam realizadas reunides, fossem elas na sede da
LKCOM ou nas sedes das proprias entidades contratantes.

Para além de haver reunides, também o contacto telefonico era muito requisitado por

parte dos clientes como por parte da empresa. Esta forma de comunicar com o
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cliente/empresa era uma das maneiras mais faceis e rapidas para esclarecimento de duvidas,

pedir alteracdes nas propostas ou qualquer outro problema que tenha existido com algum

dos clientes.

1.8 Analise SWOT

A andlise SWOT ¢ um processo que ajuda as empresas a identificar onde sdo fortes e
onde tem de melhorar as suas metodologias. A andlise SWOT ¢ constituida por quatro
categorias sendo elas, Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameagas. De acordo com Lindon
et al. (1997, p. 451), “O diagnostico acrescenta valor suplementar a anélise, preparando-nos
para as decisdes operacionais e estratégicas, € consiste em elaborar uma sintese das analises
interna e externa. De um lado, apresentam-se os principais aspetos que a diferenciam dos
seus concorrentes no mercado considerado, identificando os pontos fortes e os pontos fracos
da empresa. Do outro lado, identificam-se perspetivas de evolu¢ao do mercado, as principais

ameacas e as principais oportunidades ”.

FORCAS FRAQUEZAS

Boa distribuigdo de tarefas;

Equipa jovem e dindmica; Website pouco atrativo pela sua
Facilidade de comunica¢do com os cor e pouco atualizado;
clientes; Situa-se numa area movimentada
Maiores oportunidades no mercado estando sujeita a barulho;

internacional por estar inserida na
Novum Worldwide;

OPORTUNIDADES AMEACAS

Presencga constante nas redes Empresas concorrentes.
sociais. Prego dos materiais utilizados
Atracgdo de novos clientes para a serem elevados.
empresa;

Tabela 1 - Analise SWOT LKCOM

Fonte: propria
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No caso da LKCOM, segundo apresentado na tabela 1, relativamente as forcas, a boa

distribuicdo de tarefas faz com que os trabalhadores nao sejam muito sobrecarregados e que
cada um faca as tarefas relativas as suas areas. A equipa caracteriza-se por ser jovem e
dindmica na medida em que se torna mais facil a comunicagdo entre todos e também para
com os clientes provocando um ambiente agradavel, ainda assim a presenca desta empresa
de comunicacdo na Novum Worldwide permite maiores oportunidades no mercado
internacional.

No caso das fraquezas, a LKCOM tem o seu site pouco atualizado € com uma cor que
se afasta da sua identidade, todavia situa-se numa area residencial e movimentada que por
vezes esta sujeita a barulho.

Em relacdo as oportunidades, a agéncia procura semanalmente atualizar as suas redes
sociais (Facebook, Instagram e LinkedlIn) até trés publicacdes, nos diversos campos sobre:
clientes, a area em que trabalham e uma outra de tema livre. Todavia, tem a oportunidade de
atrair novos clientes para a empresa, ndo s6 pela sua constante nas redes sociais, mas também
pelos servigos que presta.

Por fim, tendo empresas concorrentes, a LKCOM estard sempre sobre ameacas das

mesmas e também sujeita ao prego dos materiais utilizados que sdo de pegos elevados.
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O segundo capitulo destina-se a descri¢do das atividades desenvolvidas durante o meu
estagio, com o objetivo de por em pratica o que aprendi durante a frequéncia da licenciatura
em Comunicacdo e Relagdes Publicas.

Primeiramente, vou abordar o meu plano de estagio, estabelecido pela equipa da
LKCOM, onde sao referidas as tarefas que realizei no estigio, e s6 depois destacarei

individualmente cada uma.

2. Plano de Estagio
O plano de estagio (Anexo I) foi estabelecido pela LKCOM, onde sdo referidas as
tarefas que realizei no estagio, nomeadamente:
e Pesquisa e redacdo de conteudos para as redes sociais de clientes;
e Apoio na gestdo das paginas de redes sociais de clientes;
e Producdo de conteudos para websites e outros suportes de comunicagao;
e Acompanhamento em eventos junto de clientes.

Antes de iniciar 0 meu estagio, tive uma entrevista com a minha supervisora, Silvia
Rocha, em que ficou acordado o dia de comecgo e fim do estdgio, bem como as atividades
que ia desenvolver ao longo dos meses, € que iriam passar sobretudo da area da comunicagao
e marketing.

No entanto, atribuiram-me tarefas que ndo estavam estipuladas no plano de estagio,

como foi o caso de fazer Clipping.

2.1 Objetivos e escolha do local de estagio

A escolha de fazer o meu estadgio numa agéncia de comunicag@o, primeiro porque era
perto da minha area de residéncia, depois porque queria por em pratica todos os
conhecimentos adquiridos na Licenciatura de Comunicac¢ao e Relagdes Publicas, também
trabalhar com varios suportes de comunica¢do e plataformas e por ultimo, entender o
funcionamento entre a empresa e cliente.

Para além disto, queria desafiar-me e perceber até que ponto conseguiria conciliar
varios clientes a0 mesmo tempo, mas respeitando, sempre, as normas e caracteristicas de
cada um. E esta experiéncia permitiria, ainda, trabalhar com varios formatos de comunicacgao

e plataformas.
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2.2 Rececao e Integracao
O meu estagio na LKCOM teve inicio no dia 8 de julho e terminou no dia 11 de outubro
de 2019. A LKCOM tem um horario de funcionamento normal com 8h de trabalho diarias
de segunda a sexta-feira, comegando os dias as 9h da manha e terminando as 18h, havendo
1h e 30 de almogo. Nesse mesmo dia, cheguei a LKCOM e fui muito bem recebida por todos
os elementos da equipa. Contudo, foi a minha supervisora, Silvia Rocha, que teve a
preocupacdo de me apresentar cada pessoa e as suas funcgdes e explicou-me como
funcionava, de forma geral, a comunicacdo entre a equipa e os clientes, dado que com o

decorrer do tempo de estagio me iria ser transmitida a forma de trabalho para cada cliente.

2.3 Cronograma das atividades desenvolvidas

Desde o primeiro dia de estagio que me foi depositada confianca por parte de toda a
equipa LKCOM. No primeiro dia pediram-me para que visitasse a pagina web da empresa,
e que fosse ao separador dos clientes, noticias e portefolio para que tivesse uma ideia de
como eles trabalhavam e quais eram os seus clientes.

A seguir, na tabela 2, descrevo a duragdo em semanas do estagio, e também todas as
atividades desenvolvidas. Repare-se que, no decorrer das semanas, me eram atribuidas novas
funcdes. Neste sentido, resolvi separar por pontos, todas as atividades realizadas, de maneira

a perceber-se melhor o que era feito.

Atividades Desenvolvidas 1* 2° 3" 4* 5* 6" 7* 8 9* 10 11 12 13 14

Pesquisa de conteudos X X X X X X
Redacio de contetudos X X

de conteudos
\
Sociais
X

Agendamento de
publicac¢oes
Producao de conteudos X

X
X
X
X

A
T
ol T Bl
ol T Bl
ol T Bl
ol T Bl
T B
ol T Bl
ol T Bl

T B

para websites ou outros
suportes de comunicacio
Acompanhamento em X X
eventos de clientes

Clipping X X X X X X X X

Tabela 2 - Atividades desenvolvidas

Fonte: Propria
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2.4 Atividades desenvolvidas
Depois de apresentadas as tarefas desenvolvidas, estabelecidas de acordo com o plano
de estagio, presente na tabela 2, passo a explicar cada uma das atividades realizadas. As
atividades que mais desenvolvi, foram a pesquisa, produgao de contetidos e a gestao de redes
sociais.
Seguidamente, irei referir e descrever todos os clientes com quem trabalhei:
e Leite do Campo - cooperativa jovem e dindmica que agrega varias dezenas de
produtores da Regido de Entre Douro e Minho de Portugal;
e Safelab e Safelab Academy — empresa especializada em consultoria técnica e
implementagdo de sistemas de gestao;
e CEB - Centro de Engenharia Biologica da Universidade do Minho;
e Onirodrigues - Constru¢do, Promocdo / Mediag¢ao e Gestao Imobiliaria;
e F3M - desenvolvimento e implementac¢do de software e fornecimento de solugdes
tecnologicas;
e Termas & Spa de Chaves;
e HBD — Experiéncias para férias em Sao Tomé e Principe;

e Unido de Freguesias de Bagunte, Ferreiro, Outeiro Maior e Parada;

2.4.1 Pesquisa de conteudos

A pesquisa de contetdos foi a tarefa mais realizada durante o meu estagio. Por isso, o
que fazia era um estudo de mercado de modo a perceber como este funciona. Para além das
redes sociais, utilizava o motor de pesquisa google, para procurar mais informacao e ideias.
Um exemplo disto foi o caso da Leite do Campo, cliente com quem trabalhei desde o
primeiro dia e por isso recorri a paginas da concorréncia, como: Queijo Limiano, Terra
Nostra e Vaca que ri. Quando eram propostas dos clientes, procurava a informagao para ter

conhecimento sobre o assunto e s6 depois realizava o que me era pedido.
2.4.2 Redacao de contetdos

Esta tarefa era desenvolvida logo depois de serem realizadas as pesquisas sobre os

contetidos propostos pelo cliente, ou quando eu tinha alguma sugestao de publicacao.
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Neste sentido, abordava-se de forma geral o servico realizado, mas de maneira a criar

interesse no publico. No entanto, na LKCOM, quando se referem a redag¢do de conteudos,

designam por copywritting.

2.4.3 Propostas e planeamento para as redes sociais

Para este ponto, realizei esta tarefa a partir da terceira semana de estagio. A LKCOM
tem sempre um ou dois superiores responsaveis pelo cliente, e, por isso, os estagidrios nao
tem qualquer contacto direto com o cliente, a ndo ser que o permitam para alguma
eventualidade. Assim, todas as tarefas que eu realizei ao longo dos trés meses, eram
transmitidas por cada pessoa responsavel pelo cliente, por exemplo: com o cliente da Leite
do Campo (Apéndice II), a responsavel era a Cristina Carvalho, mas quando o cliente era as
Termas e Spa de Chaves, ou a Safelab (Apéndice III), era a Sara Dias quem fazia a ponte
entre cliente e a empresa. Com isto, quero dizer também, que depois de ter as propostas
realizadas, estas teriam que ser avaliadas pelo responsavel do cliente na empresa, e que por
vezes eram sujeitas a alteragdes, antes de serem enviadas para o cliente, via email, com todas
as informagdes. Assim que este aprovasse, passava ao planeamento que poderia ser semanal
ou mesmo didrio.

No caso de clientes como o CEB e as Termas e Spa de Chaves, a LKCOM possui de
um documento de Excel na plataforma da Google, para ser mais facil o acompanhamento em
todos aqueles que realizavam agdes para o cliente como para este ver e estar a par do que
iria ser publicado. E de referir que a empresa ja tem estipulado os dias semanais em que ha
publicacdo ou ndo, contudo ndo deixa de haver a possibilidade de existirem alteragcdes no

planeamento consoante a necessidade do cliente.

2.4.4 Apoio na gestao das paginas de redes sociais de clientes

Esta foi das fungdes que mais realizei em estagio. Sempre que ficasse com um cliente,
tinha automaticamente a fungdo de gerir as suas redes sociais. Esta era uma tarefa realizada,
diariamente para todos os clientes, e era necessaria muita atengdo para que nao deixasse
“fugir” nada.

Neste caso, a gestdo das redes sociais de clientes passa por publicar os conteudos
produzidos e avaliados pelo cliente, convidar as pessoas que colocavam “gosto” em alguma

publicagdo, mas que ndo o tinham feito na pagina do cliente, tinha que responder a
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mensagens deixadas na caixa de entrada deixadas pelo ptblico, e também responder e deixar

“gosto” aos comentdrios deixados nas publicagdes.

2.4.4.1 Publicacoes de conteuidos nas redes sociais

As publicagdes de contetidos nas redes sociais seguiam o plano pré-estabelecido entre
o cliente e a LKCOM. Contudo, podia haver excecdes, por exemplo substituir a data de uma
publicacdo por outra, ou publicagdes de ultima hora com temas mais relevantes e que faziam
mais sentido, do que aqueles ja estipulados. Sempre que acontecia tal facto, teriamos ordem
de algum superior da equipa, que teria estado em contacto com o proprio cliente, seja por
email ou telefone. Sempre que isto era realizado, teria que proceder as alteragdes no
planeamento, acrescentando, substituindo, alterando ou eliminando qualquer publicagdo que
me tivessem dito para o fazer.

Assim, que obtinhamos o feedback do cliente, passdvamos entdo a publicacdo nas
redes sociais, sendo que o copywritting estabelecido para a pagina de Facebook era igual
para as restantes redes sociais do cliente. Porém, havia pequenas alteragdes que se faziam.

O Instagram, por sua vez, ¢ uma rede social de fotografia e video, e, por essa razao,
sempre que era estipulado a integracdo de hiperligacdes na pagina de Facebook, na rede
social de Instagram, teriamos de optar por colocar uma mockup realizada pela equipa de
design da LKCOM (Apéndice 1V), que seguiam as orientagdes dadas quando era pedido
qualquer atividade da multimédia, em qualquer necessidade e cliente. Outro caso de
diferenciagdo era o Twitter (Apéndice V), porque apenas permite a utilizagdo de 140
caracteres, o que teriamos de editar o texto com a informac¢ao mais importante da publicagdo.

Nas restantes redes, Tumblr (Apéndice VI) e LinkedIn (Apéndice VII), o copywritting
era 0 mesmo que se utilizava no Facebook, tal como a imagem ou hiperligacao.

Estas publicagdes eram feitas do seguinte modo: tinhamos o texto final num
documento Word ou no préprio planeamento, e apenas tinhamos que “copiar” a informagao
e “colar” nas diversas redes.

Ainda assim, para que a captacdo da atencdo das publicacdes, eram utilizados emojis
e hashtags. Contudo, os emojis ndo eram utilizados no LinkedIn por ser uma rede mais

profissional do que as restantes.
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2.4.4.2 Agendamento de publicacoes
A rede social Facebook permite-nos a possibilidade de agendar as publicagdes que
queremos fazer. O seu procedimento ¢ muito simples e rapido, basta copiar a informagao
que queremos que seja publicada para a caixa de texto do Facebook e a respetiva
imagem/video e, posteriormente, definir a hora e data. No entanto, sempre que se procedia

a esta forma, teria que estar atenta se a publicag@o saia corretamente como estava estipulado.

2.4.5 Producio de conteudos para websites ou outros suportes de
comunicacio

Esta foi das tarefas que realizei poucas vezes. Ainda assim, a minha fun¢do era
escrever sobre os clientes que me eram propostos, servicos desenvolvidos pela LKCOM para
os clientes, que iriam ser inseridos no sife da empresa na sec¢ao das noticias (Apéndice VIII),
mas também realizei uma noticia para o site do cliente das Termas de Chaves, visto que ia
ser uma hiperligacdo para uma publicacdo nas redes sociais da mesma.

Realizei estas atividades nas primeiras semanas e ultimas de estagio, tal como ¢
demonstrado na tabela 2.

Também ao longo do tempo, pediram-me para que transcrevesse os rotulos de produtos
de cosméticos das Termas e Spa de Chaves, num documento word, para que a equipa de

design pudesse redesenhar os rotulos para novas embalagens.

2.4.6 Acompanhamento em eventos de clientes

Durante o meu tempo na LKCOM, marquei presenca em dois eventos de clientes, um
no inicio e outro no final do meu estagio, e foram os dois do CEB. Segundo Caetano e
Rasquilha (2007, p. 175), os eventos sdo “acontecimentos de caracter cultural e de
entretenimento, que cumprem um objetivo especifico de apresentacdo, demonstracdo ou
partilha de informagao, dirigidos a um publico-alvo especifico”.

Ambos eram workshops, o primeiro sobre “A Gestdo da I1&D e Inovacdo e o
Desenvolvimento de Novos Produtos e Novos Servigcos” que contou com a presenga €
intervengdo da Sociedade Portuguesa de Inovacgdo e a apresentacao de casos de sucesso da
Castelbel Porto e da Lipor. O segundo era sobre “European R&D financing programmes”, e

foi apresentado o programa Europeu “Horizonte 2020 (Anexo II).
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Estes dois momentos tiveram lugar no Anfiteatro de Engenharia Bioldgica da

Universidade do Minho. Contudo, nestas atividades, o nosso objetivo era, para além de
marcar presenga, tirar fotografias e alguns dados para que depois fosse divulgado o sucedido

nas redes sociais do cliente.

2.4.7 Clipping

Esta ¢ uma das atividades que a LKCOM desenvolve diariamente. Este servigo
destina-se a recolha de noticias que mencionam a empresa € sdo enviados por email os
recortes dos jornais ou links das paginas web onde sdo publicadas, e ¢ realizado de igual
modo para todos os clientes da empresa. Todos os dias, recebiamos emails com Clipping as
%h e as 18h.

Para fazer Clipping, a equipa trabalha com o Adobe Acrobat DC, e por isso tiveram
que me instalar o programa. Feito isso, tinha a funcdo de eliminar toda a informacdo que nao
era necessaria na noticia, tal como hiperligagdes, publicidade ou mesmo texto repetido que
por vezes aparecia. Tinha também que colocar o log6tipo do cliente, na parte de informagao
sobre a noticia, também inserir o logétipo da LKCOM no canto inferior direito, em todas as
paginas da noticia e depois, editar e atualizar o documento em Excel, que tinha diversos
parametros que teriamos de preencher, tais como: data, meio, ambito, género, tipo,
periodicidade, pagina (par ou impar), tamanho, classificacdo, imagem, titulo da noticia e
valor.

Depois feito isso, guardava o documento na pasta onde se encontravam os clippings,
consoante os clientes, para que fosse mais facil a sua identificacdo sempre que necessario.
No caso, no final de cada ano, produz-se um relatorio sobre os clippings dos varios clientes,
fazendo-se uma analise do trabalho que foi feito durante todo o ano, mas também sobre os
valores quantitativos que saiam com os recortes das noticias.

No meu caso, fiz Clipping dos clientes F3M (més de agosto) e Termas e Spa de

Chaves.
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Reflexao Final

O estagio curricular ¢ uma das fases mais importantes no percurso de um aluno do
curso de licenciatura em Comunicacdo e Relagdes Publicas, pois para se ser um bom
comunicador ¢ necessaria experiéncia profissional, ou neste caso, experiéncia numa agéncia
de comunicacdo. A estadia na LKCOM foi uma oportunidade que me permitiu melhorar a
todos os niveis, tanto profissional como pessoalmente, pois todas as pessoas na agéncia me
ajudaram em todas as atividades propostas no plano de estdgio. Com isto, percebi tudo aquilo
que precisava melhorar de modo a evoluir como comunicadora.

O curso de licenciatura em Comunicagao ¢ Relagdes Publicas oferece a maioria das
ferramentas necessarias para se ter sucesso nesta area. No entanto, senti algumas
dificuldades, principalmente na redacdo de textos para as propostas nas redes sociais de
clientes, uma vez que ¢€ preciso ter conhecimentos de como captar a atengao do publico em
poucos segundos e poucas palavras, uma das solug¢des para melhorar o aproveitamento dos
alunos em estagio seria a realizagdo de um estagio por cada ano do curso, de modo a que os
alunos possam ter um crescimento gradual em vez de terem que desenvolver capacidades
que podem ndo ter em apenas trés meses. Contudo estas dificuldades foram ultrapassadas e
penso que consegui atingir todos os objetivos propostos pela LKCOM, bem como todos os
objetivos a que me propus, isto deve-se a toda a ajuda que a equipa da LKCOM me

proporcionou durante os trés meses de estagio.
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flyers dos eventos do CEB
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Apéndice 1

Tabela das atividades desenvolvidas em estagio



Atividades Desenvolvidas 1* 22

Pesquisa de conteudos X X
Redacio de contetudos X
Propostas e Planeamento 9.4
de conteudos
Apoio na Gestao de Redes
Sociais

Publicacoes de conteudos
Agendamento de
publicac¢des
Producao de conteudos

para websites ou outros
suportes de comunicacio

Acompanhamento em X
eventos de clientes
Clipping

4?

53



Apéndice 11

Propostas de publicagdes Leite do Campo



AL, Leite do Campo
= Publicado por Cristina Carvalha [71- 31 de julho - @

Esta semana voltamos a desafia-lo! &2
S0 precisa de foco e raciocinio. &
Deixe-nos o resultado na caixa de comentarios.

1.‘ Obtém mais gostos, comentarios e partilhas
Premove esta publicagdo por apenas 18 € para alcangar até 7200 pessoas.

571 122 = i
Pessoas alcangadas Interagaes I
O

8 comentaros 1 partiha

il Gosto [ comentar & Partilhar o



A=), | eite do Campo see
=2 Publicado por Cristina Carvalho [7]- 26 de julho - @
Feliz dia dos avos! @ T

s avos 530 pes50as especiais. com imensa sabedora. muito amor para
nos oferecer & as melhores historias para contar.
E vocé, qual a melhor lembranca que fem dos seus avos!s &

= i ! ] ¥ n
Nk . =
0s avéa criam memdrias que \

0 coracao guarda para sempre

J Obtémn mais gostos, comentarios e partilhas
Promove esta publicacdo por apenas 18 € para alcancgar até 7200 pessoas.

- - =

Pessoas alcangadas |I'I‘tEIE.EI5EE- M i

[ RE 1 comentario 3 partihas
|-i Gosto D Comentar {2:} Partilhar S



g-ﬂr Leite do Campo -
""\3—_‘}‘ Publicado por Cristina Carvalho [7]- 28 de julho - ﬂ

Come gqueijo com regulanidade? o &

Entdo, femos boas noticias para sil

Um estudo recente revela que comer queijo diariamente reduz em 14% o
risco de ter aiagues cardiacos & em 10% o3 AVC (Acidentes Vasculares
Cerebrais).

O estudo, baseado em 15 investigacdes ja publicadas, teve como base a
analise de 200 mil pessoas, cuja sadde foi monitorizada, em média,
durante 10 anos.

Fonte: Jornal Sol

Comer queijo faz bem ac coragdo.

w/ Obtém mais gostos, comentarios e partilhas
Promove esta publicagdo por apenas 18 € para alcangar até 7200 pessoas.

e s
Pessoas alcancadas Interacdes er publ



~ Leite do Campo o
=¥ Publicado por Vers Oliveira [71 - 21 de agosto - @

Sabe por quanto tempo pede conservar o Queijo Leite do Campo no

frigorifico? = 5

Com uma pasta semidura, textura mole & um sabor suave & possivel
conserva-lo no frigorifico, depois de aberto, por cerca de 3 semanas. &
Caso prefira, pode congela-lo por um periodo de 2 meses.

E. se por acaso, encontrar nota de algum bolor. Hada tema, com esta
variedade de queijo pode cortar essa parie e confinuar a comer.

Boa degustacio. &

e do Campo
frigorifico até 3 semanas;

or 2 meses.

J Obtém mais gostos, comentarios e partilhas
Promove esta publicacdo por apenas 12 £ para aleangar até 7200 pessoas.

697 38 :
. Pro blicans
Pessoas alcangadas Interagoes



L, |eite do Campo -
"\‘-‘;‘}v Publicado por Vera Oliveira [7] - 19 de agosto - ﬂ
Retirar o leite da alimentacdo traz riscos. &

Para Pedro Graca, nutricionista e diretor da Faculdade de Mutricdo e
Alimentacde da Universidade do Porto, nunca se deve retirar o leite da
alimentagdo de uma crianca sem ter a cerieza que esta € intolerante a
lactose.

E explica porqué. A digestio da lactose (presents nos lacteos) necessita de
uma enzima que esta no intestino (lactase) que pode deixar de ser
fabricada & ai& desaparecer =2 deixar de ser estimulada. Isso aconfece
quando s& abandona o consumao de produtos lacteos, sendo muito dificil
voltar a integra-la.

Por iss0, 0 especialista aconselha 03 pais a nunca retirarem o leite da
alimentagdo das criancas.

Enfatizando que 1 a 2 copos de leite por dia confinua a ser uma forma
pratica e barata para equilibrar o estado nutricional de um individuo.

Fonte: SIC Moticias

"0 feile nao deve ser retirado
da alimentacao das criancas”

Dira da Faculdade de Mut

\‘ Obtém mais gostos, comentarios e partilhas
Promove esta publicagdo por apenas 18 € para alcancar até 7200 pessoas.

12 418 657 s
Pessoas alcangadas Interagdes ¢



Apéndice 111

Propostas de publica¢des Safelab



Safelab e
30 de julho - QY

win

Preciza de apoio na insfrugdo do processo de licenciamento Industrial e
Ambiental? 5

0 licenciamento implica varios processos administrativos e técnicos, nos
quais a Safelab o pode ajudar! &

Através do licenciamento Industrial pretende-se salvaguardar a salide e
seguranca plblica, a higiene & a seguranca dos locais de frabalho, a

qualidade do ambiente & o uso ordenado do territorio. Por sua vez, o
licenciamento Ambiental pretende proteger o ambiente no seu fodo.

Saiba mais em: T 253 524 294 | 1@ geral@safelab.pt

00 Elisabete Barbosa e 12 outras pessoas

[ﬂ} Gosto G Comentar ;f.'.'-’ Partilhar ﬂ i



Safelab paa
1 de agosto - &Y

Quer melhorar a sua reputacdo no frabalho e ndo sabe como? &

Chegar sempre a horas ao frabalho, ndo ter medo de pedir ajuda e manter
uma boa postura profissional sao algumas das dicas do E-konomista.pt. 4

Curioso? Saiba mais em: hitps:Vbit Iy/30Fj=pE

E-KONOMISTA PT
Como melhorar a reputagao profissional: b dicas - E-
Konomista

Q0o
[E} Gosto |:] Comentar & Partilhar i ~



Apéndice IV

Proposta de publicacao nas redes sociais da LKCOM



LKCOM

LK
COM

Qv N

& Gostos verajpoliveira e 10 outras pessoas

lkcom_marketing Sabia que as hashtags sdo uma
excelente aposta para divulgar a sua empresa nas
suas redes sociais? (£

As hashtags ajudam a aumentar o alcance do
conteudo que publica, posicionar o seu negocio,
contribuir para as estratégias de SEO e,
essencialmente, fazer com gue o que se escreve
sobre a empresa seja encontrado mais facilmente
pelos clientes.

Se ainda ndo adotou esta técnica, esta @ uma boa
altura para comecgar!

AN Q B O &



LS LKCOM s
Publicado por Ana Duarte [7] - 13 de agosto - &
Agosto & o més das férias, do bom tempo e das idas 3 praia. .=

Ma LKCOM, a nossa praia & a comunicacdo, o marketing e o design e ndo
levantamos a foalha o ano todo! &

Vigite o0 nosso sile e figue a par de todos os frabalhos que fazemos.

J Obtém mais gostos, comentarios e partilhas
Promove esta publicagdo por apenas 18 € para aleancar até 10 000
pess0as.

res .
Pessoas alcancadas Interagdes o = S

Q0 LKCOM, Herminia Povoa Leal, Paulo Vale & 12 oufras pessoas

|b Gosto D Comentar pﬁ Partilhar |-



Apéndice V

Publicacao na rede social Twitter



<« Tweet

& Engenharia Biclogica e
. @EngBiclogicalM

Esta disponivel a 22 edicao do livro “Advances In Textile
Biotechnology"! A publicacdo conta com o contributo
de Artur Cavaco-Paulo, coordenador do BBRG do CEB, e

centra-se em recentes avancos biotecnolégicos para a
industria téxtil e das fibras. bitly/2Zj1AUe

Translate Tweet

ixizl CENTRQ

ENGENHARIA

BIOLDGICA e ittt B2k 25
advantes in Textile

Biotechnology

Advances in Textile
Biotechnology

5:34 PM - Aug 19, 2019 - Twitter Web App



Apéndice VI

Publicacao na rede social Tumblr



<« > C @ engenhariabiclogica-uminho.tumblr.com

CEB ia que...

o centro tem

64 projetos em
execucdo?

ceb.uminho.pt

Queremos que saiba tudo acerca do CEB.

Hoje revelamos mais uma curiosidade.

#CEB #CEBiaque

= @ uowTHIAGO



Apéndice VII

Publicacao na rede social LinkedIn



Fublicacdo de Vera Oliveira » 23/08/2019 wew

Gestdo do Setor Téxtil
EF3IM 140 seguidores

e

A competitividade & uma das trés prioridades do novo presidente da ATP,

A visibilidade da inddstria téxdil e a transicdo para a economia droular s30 também
dreas &s Mario Jorge Machado, o novo presidente da Associacso Téxtil e Vestuario
de Portugal, guer dar primazia neste mandato gue agora inicia e gue se prolonga
ate 2021

%aiba mais sobre os objetivos da nova direcdo da ATF: https://inkd.in/gBgvbDp

Competitividade € pricridade do novo presidente da ATP

g e e
PorTLIg2ITes T oo

u 4



Apéndice VIII

Noticia redigida por mim sobre um cliente para o site da LKCOM



2019-09- 13

LKCOM gere Comunicacao e Marketing da Cachapuz

A Cachapuz, empresa lider em soluctes e equipamentos de pesagem,
elegeu a LKCOM para desenvolver uma nova estratégia na area da
Comunicac8o e Marketing.

Além da gestéio de redes sociais, a LKCOM é agora responsével pela
criagao de contetidos para os websites da empresa e respetiva newsletter.
Estdo ainda incluidas tarefas ao nivel da assessoria mediatica e concegio
gréafica para diversos suportes de comunicacéo.

Com sede em Braga e expresséo internacional, a Cachapuz é atualmente
uma das mais emblematicas empresas da regido e um exemplo de sucesso
empresarial no setor da pesagem. Em 2020, celebra 100 anos com o apoio
da LKCOM.

Acompanhe todas as novidades sobre o cliente em:

Facebook: hitps://www facebook com/CachapuzBilanciaiGroup

Linkedin: https/Aww linkedin.com/company/cachapuz-bilanciai-group/

Website: https:/iwww cachapuz com/
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