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RESUMO 

 

 O presente relatório é referente ao estágio realizado na empresa Creative Minds, 

com sede no Parque das Nações, em Lisboa, de modo a concluir o curso de licenciatura em 

Comunicação e Relações Públicas do Instituto Politécnico da Guarda.  

 Este estágio teve uma duração de três meses, iniciado no dia 2 de julho de 2020 e 

terminado no dia 30 de setembro do mesmo ano, sempre em teletrabalho.  

As atividades desenvolvidas na Creative Minds enquadraram-se todas no contexto 

da Comunicação, colocando em prática os conhecimentos adquiridos durante os três anos 

de licenciatura. Para além disso, tive a oportunidade de aprender novas práticas e conceitos 

que me foram transmitidos pelos meus colegas de equipa, que têm experiências em outras 

áreas e que partilharam esses conhecimentos comigo.  

Ao longo destes três meses, desenvolvi atividades como auditorias, comunicados de 

imprensa, follow-ups, clippings, press books, briefings, gestão de redes socias, planos de 

conteúdos, relatórios mensais e auxiliei os meus colegas no que precisavam.  

 Durante este tempo, consegui notar uma grande evolução a nível profissional e a 

nível pessoal o que me deixo bastante orgulhosa, pois pensava que não ia ser capaz de 

executar as tarefas que me iam ser pedidas, especialmente neste período tão complicado 

que estamos a viver. No fim do estágio curricular, a empresa propôs-me um estágio 

profissional.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Palavras-chave: Assessoria de Imprensa; Comunicação; Creative Minds; Estágio; Redes 

Sociais. 
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IX 

GLOSSÁRIO 

 

Auditoria – Análise de websites e/ou redes sociais de modo a tirar os pontos positivos e 

negativos do mesmo;  

Behind the scenes – Ação que mostra o que está por detrás das cenas;  

Benchmarking – Análise de concorrência;  

Branding – Processo de construção da identidade de uma determinada marca, englobando 

o nome, logótipo, cores, etc; 

Brainstorming – Troca de ideias;  

Briefings – Documento que reúne um conjunto de informações; 

Clipping – Processo que consiste em selecionar uma notícia nos vários meios de 

comunicação e organizá-la e arquivá-la; 

Copy – Descrição de uma imagem; 

Follow-Up – Acompanhamento dos comunicados de imprensa, ligando para os jornais;  

Hypefactors – Plataforma online para proceder ao clipping;  

Instastories – Característica da rede social Instagram que fica na mesma por 24 horas;  

Junior Consultant – Estagiário(a);  

Naming – Processo de criação e escolha de um nome para uma determinada marca; 

Newsletters - Boletim informativo acerca de atividades e/ou serviços de determinada 

empresa; 

Post – Publicação;  

Press book – Documento composto por notícias;  

Press release – Comunicado de Imprensa; 

Rebranding – Reconstrução da identidade de uma marca;  

Swonkie – Plataforma online de agendamento de publicações; 

Template – Modelo que permite a criação de conteúdos de forma rápida.
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INTRODUÇÃO 

 

No âmbito da unidade curricular Projeto/Estágio é proposto a todos os alunos a 

execução de um estágio curricular, de modo a concluir a licenciatura em Comunicação e 

Relações Públicas no Instituto Politécnico da Guarda.  

O estágio concretizado por mim deu-se na agência de comunicação Creative Minds, 

com uma duração de três meses. A realização de um estágio curricular é um benefício para 

todos os alunos, pois é possível desenvolver e colocar em prática os conhecimentos 

adquiridos durante os três anos de licenciatura.  

 O presente relatório de estágio encontra-se dividido em dois capítulos, o primeiro 

relativo à empresa, onde são explicados vários componentes da mesma, e, no segundo 

capítulo, o referente ao estágio curricular e às tarefas desenvolvidas. A finalidade deste 

documento é demonstrar todas as atividades realizadas em estágio, tal como mostrar onde 

apliquei os meus conhecimentos na área da comunicação. O estágio na Creative Minds deu-

me a oportunidade de colocar em prática alguns conceitos aprendidos no curso de 

Comunicação e Relações Públicas, assim como aprender muitos outros.  

O plano de estágio (Anexo I) cumpriu todos os requisitos ligados à comunicação. 

Dessa forma, as atividades que executei estavam dentro dos conteúdos estudados. As 

tarefas atribuídas resumiam-se a criação de conteúdos para diversos suportes, gestão de 

redes sociais, redação de comunicados de imprensa, organização de eventos, realização de 

briefings para os departamentos de produção da empresa, criação de guiões para vídeos e 

elaboração de planos de marketing e de comunicação.  

A conclusão deste relatório baseia-se numa apreciação geral do estágio realizado, 

mencionando as aprendizagens e as dificuldades enfrentadas no período do mesmo. Irei dar, 

igualmente, um balanço geral da licenciatura e da Creative Minds.  
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CAPÍTULO I  

CREATIVE MINDS 
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Neste capítulo será feita uma abordagem da empresa Creative Minds, destacando os 

seus principais pontos. A Creative Minds foi a empresa escolhida para a realização do meu 

estágio curricular para a conclusão do curso de licenciatura em Comunicação e Relações 

Públicas.  

 

1. Creative Minds  

 

A Creative Minds é uma agência de comunicação com sede no Parque das Nações, em 

Lisboa. Para além disso, também apresenta escritórios em Oeiras e no Porto. Esta 

organização emprega cerca de 50 trabalhadores. A empresa possui 844 clientes e mais de 

600 marcas criadas de raiz. (CreativeMinds, 2020) Esses clientes e marcas pertencem aos 

diversos setores de mercados, como por exemplo o setor imobiliário e construção, o setor 

industriário, o setor de moda e acessórios assim como o de produtos e serviços, o setor da 

saúde e da estética, tal como o alimentar e financeiro.  Ainda é de referir o setor público, o 

tecnológico e o setor de turismo e restauração.  

É impossível referir todos os clientes da Creative Minds, visto que são bastantes, mas é 

de salientar empresas e marcas como a ERA, a REMAX, a Schneider Eletric, a FNAC, a 

Savills, a Maratona da Saúde e a Corrida Sempre Mulher, a IMed, a XIAOMI, o Novo 

Banco, o ANA Aeroportos de Portugal, a UNESCO e a Stay Hotels.  

A Creative Minds dispõe de serviços como Communication & Marketing Consulting, 

Branding & Advertising, Digital Marketing, Strategic Communication & Monitoring, 

Books & Custom Publishing, Public Relations Events, Video Solutions e Health 

Communication Division. 

 

1.1. Equipas e Departamentos 
 

A Creative Minds encontra-se dividida por várias equipas de modo a fazer uma melhor 

distribuição de tarefas para um bom funcionamento da empresa. De momento existem 

quatro equipas, sendo elas a Gold Team, a Diamond Team, a Crystal Team e, por fim, a 

equipa onde fui inserida, a Ruby Team. Cada uma destas equipas tem doze clientes, mas 
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apenas tratam do trabalho relacionado com consultoria. Estas quatro equipas são 

responsáveis pelos clientes que assinam um contrato anual e que, dessa forma, desfrutam de 

todos os serviços disponibilizados pela empresa. Cada equipa tem um diretor, um consultor, 

um gestor de redes sociais, um assessor de imprensa e, também, encontram-se disponíveis 

para receber estagiários que prestam todo o apoio necessário às áreas mencionadas.  

Existe, igualmente, uma equipa de Projetos. Ao contrário das outras quatro equipas, a 

equipa de Projetos acompanha os clientes que desejam um certo serviço e assim que o esse 

serviço esteja concretizado, a sua ligação com a empresa acaba. Esta equipa também acolhe 

estagiários.  

É de referir todo o trabalho executado pelo departamento de design, web, multimédia 

que acabam por dar vida às ideias das quatro equipas e, também, dos clientes. No 

departamento de design é trabalhada toda a parte criativa, no departamento de web, são 

desenvolvidos projetos relacionados com websites e no departamento de multimédia, como 

o nome diz, são trabalhados todos projetos que precisem de edição de vídeo e animação de 

imagens.  

Todas estas equipas e todos estes departamentos respondem diretamente ao CEO e à 

diretora executiva da empresa.  

 

1.2. Objetivos, Missão e Valores 
 

A Creative Minds é uma agência muito preocupada com os seus clientes, tentado 

sempre dar-lhes o maior e melhor auxílio possível.  

Qualquer empresa, seja de que área for, precisa de ter objetivos delineados para que as 

suas tarefas sigam uma linha base. De outra forma, essa mesma empresa não funcionará 

corretamente. Como consequência da ausência de objetivos, irá estar em falta organização e 

coordenação por parte da equipa, o que no futuro irá trazer prejuízos. A finalidade dos 

objetivos numa empresa é certificar que ninguém está a trabalhar sem rumo. Os objetivos 

de uma empresa devem ser muito simples e claros para que um potencial cliente os consiga 

perceber e, posteriormente, identificar-se com eles. Devem ser criadas metas para cada 

departamento da empresa ou para cada equipa. Essas metas vão definir, por exemplo tarefas 

tanto de equipa como individuais, assim como prazos. Existem objetivos estratégicos, 
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táticos e operacionais e todos eles precisam de estar presentes. Para além disto, os objetivos 

devem ser SMART: Específicos (specific), mensuráveis (measurable), atingíveis 

(attainable), realista (realistic) e com prazo (time-bound). (Duhigg, C., 2016.) 

O objetivo da agência passa por inovar o cliente e/ou o produto que o acompanha, 

deixando-o sempre bem-visto e com uma boa reputação, assim como com uma boa 

notoriedade no seu setor. A Creative Minds não descansa até corresponder às expetativas 

do seu cliente, mesmo que isso implique várias mudanças. (CreativeMinds, 2020)  

A missão de uma empresa é o compromisso da mesma. É para isto que ela existe e é 

para isto que ela trabalha. É fundamental uma empresa ter uma razão de existir e uma razão 

para concretizar os seus objetivos. Na missão estão incluídas as suas crenças, ou seja, 

naquilo em que acreditam e nesta característica deve ser mencionada, por breve palavras, o 

porquê de a empresa existir e fazer o que faz. Para perceber qual é a missão de uma 

empresa, pode-se responder às seguintes perguntas:  

 

• Porque é que a minha empresa existe? 

• O que é que ela se compromete a fazer? 

• Como é que ela o deve fazer? 

• Onde deve atuar? 

• Qual é o papel da empresa para a sociedade e para o mercado? 

• O que é que ela pretende atingir? 

 

Uma empresa deve ser, acima de tudo, flexível de modo a conseguir ambientar-se 

moldar-se ao mundo atual.  

A missão desta agência é deixar todos os seus clientes satisfeitos. Cada cliente é 

diferente, não existe nenhum igual e o essencial é trabalhar em conjunto. A Creative Minds 

tem de se adaptar a cada um dos seus clientes, tentando adequar-se às suas ideias e aos seus 

planos e a partir daí começar a trabalhar para alcançar o máximo de sucesso possível. 

Os valores de uma empresa são os seus princípios éticos que formam a seu código de 

conduta e a sua moral. Esta característica deve apoiar-se nos comportamentos e nas atitudes 

dos trabalhadores da empresa, tanto entre os mesmos tal como para com os clientes. Os 

valores definem-se a partir da forma como tratam os clientes, no comportamento dos 



Relatório de Estágio | Filipa Silva 
 
 

6 

funcionários, nas suas convicções, na forma como a empresa elabora os seus negócios e na 

responsabilidade que aparentam para a sociedade.  

O mais importante é que haja uma união entre todas as equipas e entre todos os 

departamentos para que daí resulte um trabalho brilhante porque todos trabalham para o 

mesmo. Deste modo, o profissionalismo é o valor fundamental para a Creative Minds. 

Os objetivos, a missão e os valores forma, desta forma, a identidade da empresa. 

(CreativeMinds, 2020). 

 

1.3. Organograma 
 

O organograma de uma empresa representa sempre a sua estrutura organizacional. A 

mesma deve ser direta demonstrando os cargos e/ou departamentos. Através de um 

organograma é possível mostrar ao público todo o funcionamento da empresa a nível se 

setores, assim como exibir a atividade da empresa.  

Um organograma deve estar definido de forma hierárquica, mostrando primeiramente o 

cargo mais alto da empresa, que por norma é o CEO. A criação de um organograma tem 

como vantagens, por exemplo, a identificação do cargo e da posição dentro da empresa, 

desta forma, um cliente sabe a quem se deve dirigir quando necessita de resolver algum 

problema. (Daychouw, 2007) 

É possível identificar alguns tipos de organogramas diferentes como os de gráfico, os de 

quadrados e os de retângulos. No entanto, o modelo mais comum nos organogramas é o 

modelo vertical, que está presente na Figura 1. (Daychouw, 2007) 

A partir do organograma (APÊNDICE I) abaixo apresentado (Figura 1) é possível 

analisar todos os cargos existentes dentro da empresa. Este organograma está representado 

de forma hierárquica, começando pelo cargo mais importante na empresa “Chief Executive 

Officer” ocupado pelo Paulo Domingues. 
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A preto estão os cargos ocupados pelos diretores de cada departamento/equipa, tendo 

em conta que as quatro equipas referidas anteriormente (Gold Team, Diamond Team, 

Crystal Team e Ruby Team) estão representadas no “Account Director”, o departamento de 

design está designado como “Art Director”, o departamento de web como “Mobile & Web 

Development Director”, o departamento multimédia está designado por “Multimedia 

Director” e por fim, financeiro e executivo por “Executive Director”. O meu cargo dentro 

da Creative Minds é o de “Junior Consultant”.  

 

2. Identidade Visual 
 

A identidade visual, seja de uma empresa, marca ou produto, é uma característica 

muito importante e deve ser muito bem trabalhada. "Quanto mais clara for a identidade da 

empresa mais coerentes serão os seus objetivos, comportamentos e ações, sendo assim mais 

fácil atingir a imagem que ambicionam” (Beirão et al., 2008, p. 57). É através dela que o 

Fonte: Própria, 2020 

Figura 1 - Organograma da empresa. 
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público tem uma primeira opinião e, a partir desse momento, é formada uma ideia positiva 

ou negativa.  

Segundo Lampreia (1999, p. 48), uma identidade visual de uma empresa “começa, em 

termos de comunicação, pelo seu nome, pelo seu logótipo e também pelo seu slogan, que 

são os elementos primários para a identificação e reconhecimento desta junto do público”. 

Tento em conta que a Creative Minds não possui um slogan, os elementos a serem 

analisados serão o seu nome e o seu logótipo.  

 

2.1. Nome 
 

O nome de uma empresa tem de ser muito claro e tem de transmitir as ideias 

necessárias para uma fácil compreensão do cliente e/ou público sobre o seu serviço. 

Lampreia (1999, p. 49) afirma que existem sete categorias de nomes, sendo eles:  

• Nome individual;  

• Associação de nomes;  

• Nome descritivo;  

• Nome abreviado;  

• Iniciais;  

• Nome fabricado;  

• Nome por analogia. 

 

Uma empresa alterar a sua identidade visual é algo natural durante o seu período de 

vida, incluindo o seu nome. São várias as razões para tal acontecer, como por exemplo, o 

nome pode não estar a resultar, não trazendo efeitos à empresa por razões adversas, ou pode 

querer desassociar-se da imagem anterior que tinham devido a outras ocorrências. Contudo, 

o nome de uma empresa tem de ser relevante, “pois é este que permite ao público uma 

identificação da empresa, desse modo é importante que se encontre subentendido no nome 

a função da organização” (Lampreia, 1999, p. 49). 

O nome da empresa que me acolheu como estagiária é muito simples e direto. 

“Creative Minds” significa “Mentes Criativas”, é isso que circula dentro da empresa, 

criatividade, sendo que é o que se pretende transmitir a todos os clientes.   
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2.2. Logótipo 
 

Por norma, todos os logótipos ou brandings contêm em si um código gráfico e o seu 

nome ou algo relacionado com o seu nome. O logótipo apresenta a empresa de forma 

colorida e animada com o objetivo de ficar na mente das pessoas, de modo a lembrarem-se 

dele mais tarde. Um logótipo tem de conter elementos relacionados com empresa para que 

se possa formar uma associação com a mesma. O logótipo de uma empresa é uma das 

características essenciais para promover a mesma. (Pertile, 2014) 

Desta maneira, assim como todos os outros aspetos mencionados, o logótipo tem 

benefícios para a empresa. O primeiro benefício para a empresa, e talvez o mais importante, 

é a identificação ou o reconhecimento da marca. Uma imagem vale mais do que mil 

palavras e o logótipo é o primeiro aspeto que o público nota quando pesquisa ou vê uma 

empresa. Este tem de ser suficientemente forte para ficar na mente das pessoas, de modo a 

que as mesmas, mais tarde, o poderão reconhecer. O logótipo apresenta profissionalismo e 

a personalidade da empresa para que os clientes possam aliar o logótipo à empresa e ao seu 

trabalho. Se o logótipo apresentar características diferentes da empresa, quando o cliente 

entrar em contacto com a mesma não verá consistência e a empresa poderá perder 

credibilidade. Igualmente, um logótipo tem de se destacar, pela positiva, dos outros 

principalmente se forem do mesmo setor. Outro benefício é o facto de este complementar o 

marketing da empresa. (Wheeler, 2018) 

Tal como o nome, o logótipo da Creative Minds (Figura 2) é simples, mas chamativo. 

A cor dominante é o preto. O preto, no contexto da empresa, transmite luxo, elegância e 

sofisticação e tudo isso pode ser verificado em todo o seu trabalho. O branco é a cor que 

mais se realça no preto, dessa forma, decidiram colocar o nome da empresa nessa cor para 

dar destaque à mesma. Trata-se de um logótipo sem uma grande mistura de cores, do qual 

transmite elegância e profissionalismo.  

 

 

 
  Fonte: https://creative-minds.pt/  

Figura 2 - Logótipo da empresa. 

https://creative-minds.pt/
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Este elemento é de extrema importância numa empresa pelas razões acima referidas. Sem 

um logótipo, uma empresa não possui uma identidade visual.  

 

3. Comunicação da empresa 

Para um bom funcionamento interno e externo da empresa é essencial existir uma boa 

comunicação para que possa haver uma excelente produção do trabalho, acima de tudo, o 

trabalho é realizado em equipa. Para que haja uma relação saudável entre colegas e entre a 

empresa e os clientes, é necessário existir brainstormings, é preciso saber ouvir e falar 

corretamente e é essencial que as críticas sejam construtivas para que possa haver um 

melhoramento do trabalho que está a ser realizado.  

A comunicação é essencial para a sobrevivência de uma empresa e a comunicação tem 

de ser adaptada a cada cliente e público diferentes, pois cada um tem a sua forma de agir, 

pensar e claro, comunicar. Contudo, a comunicação deve manter-se simples e clara para 

todos, sem muitas complicações. A linguagem, apesar de profissional, deve ser acessível e 

compreensível, pois a utilização de palavras complicadas que são de pouco conhecimento 

por parte do recetor pode tornar a comunicação bastante difícil. (Lampreia, 1998) 

“O processo de comunicação ocorre quando o emissor emite uma mensagem ao 

recetor, por intermédio de um meio, através de um canal. O recetor decodificará a 

mensagem que pode chegar até ele com algum ruído (bloqueio, filtragem) e, então, a partir 

daí, produzirá o feedback, a resposta àquilo que lhe chegou.” (Pinho, 2006) 

Falhas na comunicação vão gerar mal-entendidos entre departamentos como para os 

clientes.  

Dentro de uma empresa existe a comunicação interna e a comunicação externa. 

 

3.1. Comunicação Interna  

 

A comunicação interna numa empresa fundamenta-se na comunicação entre 

departamentos e equipas da mesma. Para isto, todos os elementos da empresa têm de estar 

alinhados com os objetivos, missão e valores da empresa. Se alguma coisa correr mal, todos 
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os elementos têm de estar prontos para prestar ajuda aos colegas/equipas e ajudá-los sempre 

que conseguirem. É nestes momentos que a comunicação interna é mais valiosa. 

Um acontecimento muito comum nas empresas em geral é a concorrência entre 

colegas de trabalho ou a disputa de cargos, tudo isso irá gerar desavenças e não irá de 

acordo com a cuja saudável comunicação interna.  

Uma boa comunicação interna desenvolverá um ótimo desempenho da empresa o que 

transmitirá para o público e clientes organização e profissionalismo. 

A comunicação interna da Creative Minds passa por três fases diferentes para que haja 

uma boa produção de trabalho. Inicialmente, quando existe ocasião para tal, é distribuído a 

uma das equipas (Gold Team, Diamond Team, Crystal Team ou Ruby Team) o novo cliente 

que acaba de chegar à empresa. É chegado a cada elemento da equipa um e-mail (Figura 3), 

vindo do CEO, que avisa que tal cliente foi atribuído à equipa e dá uma breve explicação da 

sua função e do que é necessário fazer e elaborar para esse mesmo cliente. 

 

Figura 3 - Exemplo de passagem de cliente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após uma reunião com o cliente, neste caso via videochamada, a equipa volta a reunir-

se para debater todos os pontos interessantes a retratar, a alterar e a trabalhar para o sucesso 

do cliente. É elaborado uma troca de ideias entre todos para se descobrir a melhor solução 

Fonte: Outlook.  
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para o que o cliente pretende e a partir desse momento, cada elemento da equipa trabalha na 

sua área (exemplificadas no organograma), reunindo-se sempre que preciso para tirar 

dúvidas e para dar um balanço geral da situação.  

De seguida, todo o trabalho, que não compete diretamente aos membros da equipa, é 

transferido aos departamentos de design, web e multimédia através de briefings. Quando 

algo não é bem compreendido por parte de um dos membros desses departamentos, eles 

enviam uma mensagem, via e-mail ou via Whatsapp, para que a dúvida seja esclarecida e 

para que possa continuar com o seu trabalho.  

Por fim, os departamentos de design, web e multimédia enviam o trabalho concluído 

(Figura 4) em nome do membro da equipa que assinou o briefing para que a equipa possa 

prosseguir com a sua tarefa.  

 

Figura 4 - Exemplo de entrega de trabalho. 
 
 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

3.2.  Comunicação Externa 
 

A comunicação externa de uma empresa passa por toda a informação que transmite aos 

seus clientes, possíveis clientes, ao seu público-alvo e aos media/digital “é a comunicação 

Fonte: Outlook.  
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responsável pelo posicionamento e pela imagem da organização na sociedade” (Torquato, 

2002, p. 60) 

A forma como se comunica externamente influencia o posicionamento da empresa 

positivamente, se a comunicação for boa e negativamente, se a mesma forma má. Uma 

empresa tem de mostrar confiança na mensagem que está a transmitir, pois se mostrar 

insegurança irá ter consequências.  

No caso da comunicação externa, a comunicação não se assenta somente nas palavras, 

mas sim, também, nas estratégias utilizadas para promover a sua imagem, principalmente 

nas redes sociais. Ter uma estratégia de marketing é um benefício para a comunicação 

externa de uma empresa.  

Como referido anteriormente, a comunicação, especialmente a externa, tem de se 

adaptar aos diferentes meios e clientes.  

A Creative Minds possui uma página de Facebook, uma conta de Instagram, de 

LinkedIn e um website. Todas as suas redes sociais, no meu ponto de vista, não são muito 

ativas. Sendo uma agência de comunicação, e tendo as redes sociais o grande impacto que 

tem nos dias de hoje, a Creative Minds devia apostar mais na mesma e na sua online, dessa 

forma, conseguia ter mais potenciais clientes.  

É possível encontrar informação sobre a empresa e muito mais, como por exemplo mais 

clientes, os nomes de cada trabalhador da empresa, parcerias e projetos, em https://creative-

minds.pt/. 

 

4. Análise SWOT 
 

A significado da palavra “SWOT” é o efeito da junção das letras iniciais, em inglês, 

das palavras: Strengths (Forças), Weaknesses (Fraquezas), Opportunities (Oportunidades) e 

Threats (Ameaças). 

O propósito da realização de uma análise SWOT é perceber quais são os pontos fortes, 

os pontos fracos, as oportunidades e as ameaças de uma empresa.  

Verificando todo o contexto da Creative Minds, concluí as seguintes características 

expostas na tabela 1.  

 

https://creative-minds.pt/
https://creative-minds.pt/
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Tabela 1 - Análise SWOT da empresa. 
 

PONTOS FORTES PONTOS FRACOS 
  

    Boa localização geográfica; 

    Fácil acesso tanto com transportes públicos como    

a pé. 

    Equipa jovem e dinâmica; 

    Trabalhadores qualificados; 

    

    Pouca atividade nas redes sociais; 

    Instalações pequenas. 

OPORTUNIDADES AMEAÇAS 

 
    Recentemente aumento da atividade nas redes 

sociais; 

  Aumento da divulgação da empresa. 

  
    Forte concorrência em Lisboa e no Porto 

(empresas de grandes dimensões). 

     

 

 
 Começando pelos pontos fortes definidos, a Creative Minds é uma agência com 

muito boa localização, pois a sua sede é, como já referido, no Parque das Nações, em 

Lisboa, e conta com escritórios em Oeiras e no Porto, sendo todas estas zonas muito 

movimentadas e, desse modo, possui uma boa rede de transportes e uma ótima 

acessibilidade. A empresa é composta por uma equipa muito jovem, dinâmica e qualificada 

que sabe o que faz e exemplifica o seu trabalho muito bem.  

 Realçando as características dos pontos fracos, a empresa é pouco ativa nas redes 

sociais, característica essa mencionada anteriormente, o que é uma menos valia para a 

dinamização da mesma. Outro ponto a destacar é a dimensão das instalações da Creative 

Minds. Apesar de nunca ter frequentado esse espaço, foi-me dito que o mesmo é pequeno e 

que as salas de reuniões são relativamente apertadas, assim como as salas das equipas.  

 Passando para as oportunidades, a Creative Minds começou, recentemente, a ser um 

pouco mais ativa nas redes sociais apostando em instastories, divulgando os behind the 

scenes de alguns trabalhos com clientes, aumentando assim, a divulgação das suas tarefas.  

 Concluindo, a grande ameaça que se apresenta para com a empresa é, em dúvida, a 

concorrência principalmente na zona de Lisboa. Lisboa é a capital do nosso país e nela se 

localizam muitas empresas de Portugal, não mencionando setores em específico, pois existe 

Fonte: Própria, 2020.  
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um pouco de tudo. Agências de comunicação e de marketing digital não são exceção, 

podendo referir a Lift Consulting, a LEWIS, a Digital Connection e a Risca.



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPÍTULO 2  

ESTÁGIO
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1. Estágio   
 

Neste capítulo será abordado todo o meu processo de estágio curricular.  O estágio teve 

uma duração de 3 meses, iniciando-se no dia 2 de julho e terminando no dia 30 de setembro 

do corrente ano.  O meu horário de trabalho seguiu sempre como previsto, ou seja, das 09 

horas e 30 minutos até às 18 horas e 30 minutos, tendo direito a 1 hora de almoço. Tal 

como o meu horário de trabalho, foram respeitadas as minhas folgas igualmente tendo dois 

dias de descanso ao fim-de-semana. Este horário e estas folgas eram iguais para todos os 

trabalhadores da empresa.  

A escolha da Creative Minds não foi fácil, aliás, nenhuma das minhas cinco opções foi 

fácil. Tinha as minhas ideias definidas enquanto tipo de empresa e local. Pesquisei e 

analisei muito as empresas existentes em Lisboa, acabando por escolher a Lift Consulting, a 

LEWIS, a UZINA, e Wisdom Consulting e, por fim, a Creative Minds, por ordem de 

preferência. Ao fim de uns meses de mandar um e-mail para as primeiras quatro empresas, 

não obtive resposta de nenhuma. Se uma delas me tivesse aceite como estagiária 

provavelmente não teria ficado com um estágio profissional.  

 

1.1. Plano de estágio 
 

O meu principal objetivo deste estágio foi, para além de colocar em prática os meus 

conhecimentos, aprender mais e cumprir com o plano de estágio delineado no dia em que o 

comecei, pela Executive Diretor Patrícia Domingues. O plano de estágio (Anexo I) 

descreve tarefas como:  

 

• Criação de conteúdos para diversos suportes (newsletters, websites, blogues, etc 

…); 

• Gestão de redes sociais; 

• Redação de comunicados de imprensa; 

• Organização de eventos; 

• Realização de briefings para os departamentos de produção da empresa (design 

gráfico, web design/programação e multimédia); 
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• Criação de guiões para vídeos; 

• Elaboração de planos de marketing e de comunicação.  

 

Posso afirmar que todas estas tarefas foram cumpridas, à exceção de criação de 

guiões para vídeos e elaboração de planos de marketing. Contudo, executei tarefas que não 

contavam na lista. Mais à frente, irei explicar cada uma das atividades desenvolvidas.  

 

1.2. Período inicial 
 

No primeiro dia de estágio, fui inserida numa das quatro equipas da Creative Minds, a 

Ruby Team, e tive a oportunidade de me reunir com os meus colegas de equipa, via online, 

de modo a conhecer melhor cada um deles. Nesse dia, não executei qualquer tipo de tarefas, 

uma vez que a equipa era recente e ainda estava a organizar todo o processo de transição de 

clientes.  

Ao longo da primeira semana, foram-me explicados alguns conceitos que se usavam, 

como por exemplo um briefing e uma auditoria que para mim, de acordo com a minha 

aprendizagem, tinham significados diferentes. Foi-me igualmente explicado como ter 

acesso a documentos da empresa, dos clientes e como elaborar e colocar briefings no 

departamento de design. Ainda na primeira semana, tive a oportunidade de ter uma breve 

formação sobre Facebook Ads, tendo adquirido mais conhecimento acerca do tema, 

tornando-se muito útil para a gestão de redes sociais.  

Sempre que tinha dúvidas sobre alguma tarefa ou sobre alguma plataforma, os meus 

colegas mostraram-se prontos ajudar e assim o fizeram.  

 

1.3. Atividades desenvolvidas 

 

Todas as tarefas que me foram atribuídas são enquadradas no campo da comunicação e 

nenhuma delas fugiu do tema.  

A minha primeira atividade enquanto estagiária foi realizar auditorias, em termos 

académicos eu entendo por benchmarking, de websites de três dos quatro clientes que 

tínhamos em mão na altura. Uma auditoria é uma análise realizada, tanto às redes sociais 
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como aos websites dos clientes, de modo a concluir aspetos a alterar, como por exemplo o 

design, erros de português e uma má estrutura dos conteúdos. A realização de uma auditoria 

foi uma atividade já desenvolvida anteriormente na unidade curricular de Planeamento e 

Comunicação Empresarial e Atelier da Comunicação e Relações Públicas, ambas 

lecionadas pelo professor Fernando Rodrigues.  

Ao longo das semanas e dos meses, foram chegando cada vez mais clientes e as 

atividades iam aumentando para todos os elementos da equipa. Na vertente da 

comunicação, desenvolvi tarefas mais associadas à assessoria de imprensa. Neste ramo 

executei, primeiramente, um comunicado de imprensa (press release). Todas as empresas, 

neste caso clientes, precisam de estar sempre em contacto com os media de modo a não 

serem esquecidos. Uma das formas de estar em contacto com os media é lançando 

comunicados de imprensa. Um comunicado de imprensa deve conter o logótipo do cliente 

e, no caso atual, a identificação da Creative Minds, bem como os contactos da pessoa que o 

escreveu, caso surja alguma dúvida. De forma a chamar a atenção dos jornalistas, o título 

do comunicado de imprensa tem de ser chamativo e interessante, caso contrário, o 

comunicado pode nem vir a ser publicado. Após a elaboração do documento, o mesmo é 

enviado para diversos meios de comunicação social, principalmente jornais.  

Consequente dos comunicados de imprensa, começaram a surgir vários follow-ups 

resultantes desse e de muitos outros comunicados de imprensa e de acordo com o meu 

orientador na empresa, esse era um dos trabalhos a ser realizado pelos estagiários. Um 

follow-up é o acompanhamento do comunicado de imprensa, ou seja, ao fim de uns dias de 

enviados os comunicados é necessário ligar para os meios para onde se enviaram os 

documentos com o intuito de saber se o comunicado chegou ao jornalista e explicar por 

breves palavras do que se trata. Após a explicação devida do conceito de follow-up, pois 

não sabia o que era, e de como haveria de contactar os jornais.  

Ainda na área da comunicação, tive a oportunidade de elaborar press books, clippings, 

de todos os clientes dos quais saíam notícias. No geral, o press book e o clipping são 

sinónimos. No entanto, para a Creative Minds um press book é um documento que se 

entrega ao cliente, onde se encontram as várias notícias, recorrentes ao mês que passou, 

enquanto um clipping é a recolha de todas as notícias. Esta tarefa foi designada uma vez 

mais de “trabalho de estagiário”. Um press book possui a identidade da empresa que produz 



Relatório de Estágio | Filipa Silva  
 
 

18 

o documento e do cliente. Para cada notícia é referido o nome do meio, o título da notícia, a 

data da mesma e o media value. O media value é o valor que o cliente poupa em relação à 

notícia que saiu no meio, ou seja, o valor que pagaria se tivesse pago para a notícia sair 

num determinado meio. Para a concretização dos press books, era utilizada a plataforma 

online HypeFactors. Nesta plataforma são reunidas, automaticamente, as notícias referentes 

a cada cliente, designado de clipping, através de palavras-chave. O clipping e o press book 

são de extrema importância para o cliente e para a empresa que os realizou. É importante 

para o cliente porque pode ter conhecimento de todas as notícias que saíram sobre ele e é 

importante para a empresa porque vê o seu trabalho a ser bem-sucedido e a ter resultados.  

Por outra parte, a área do digital tem duas vertentes a serem trabalhadas: as redes 

sociais e os websites. A gestão das redes sociais foi a que mais me acompanhou durante 

todo o processo de estágio e confesso que é o tema mais interessante para mim. A minha 

primeira tarefa do digital consistiu em angariar influenciadores e pessoal do mundo do 

espetáculo para dar a cara por um teatro de rua, não tido sido executada com sucesso, pois 

todos as pessoas selecionadas pediam um montante monetário do qual o cliente não queria 

dispensar. Rapidamente, passei à gestão das redes sociais de onde não saí durante estes três 

meses. Desde a escolha de fotografias, passando pela criação de briefings (APÊNDICE II) 

e terminando na elaboração de planos de conteúdos, esta foi a área onde me senti mais 

confortável e, sem dúvida, a área em que me destaquei. Um briefing é um documento 

direcionado para o departamento de design, a maioria das vezes, que contém um tema e que 

reúne um conjunto de informações necessárias para elaborar um certo trabalho. É através de 

briefings que são concebidos posts para as redes sociais, designs e alterações de websites, 

entre muitos outros trabalhos.  

Foi de autoria minha a criação do template dos planos de conteúdos de todos os 

nossos clientes que necessitavam de atividade nas redes sociais. Os planos de conteúdos 

tinham de conter o post para as redes socias (por norma eram o Facebook, Instagram e 

LinkedIn) e do seu respetivo copy texto, assim como o dia e a hora no qual o post ia ser 

publicado. Os planos de conteúdos são essências para os clientes, pois é desta forma que 

eles podem aprovar os conteúdos ou pedir alterações dos mesmos. Os planos ajudam, 

igualmente, os clientes a terem noção do que é publicado, a que dia e a que horas. Para a 

publicação de posts, era utilizado a plataforma online Swonkie, sendo uma plataforma de 
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agendamento de posts para as redes sociais. Através da Swonkie, para além de agendar 

posts, é possível gerar relatórios das redes sociais. Esses relatórios apresentam todos os 

dados necessários referentes aos posts publicados. Os relatórios mensais são importantes, 

bem como os clippings e press books. Pode-se acompanhar e analisar o crescimento das 

redes sociais e, consequente disso, melhorar e/ou alterar os resultados menos bons, 

mudando de estratégia.    

Igualmente para as redes sociais, elaborei publicidades online. Uma publicidade 

online consiste em fazer uma análise do cliente, estudando o público-alvo, para que a partir 

desse ponto sejam concretizadas promoções pagas de posts em específico. É apresentando 

um montante monetário ao cliente apenas direcionado para as redes sociais e para o 

Google, de modo a que seja alcançado mais público aumentando a dinamização do cliente. 

Cabe ao mesmo aceitar ou recusar esse valor. As publicidades online inserem-se nos planos 

de comunicação que são enviados aos clientes no início das parcerias.  

 Relativamente à outra vertente do digital, os websites, realizei algumas análises e 

briefings referentes aos mesmos. 

 A maior parte das tarefas realizadas foi aprendida em várias unidades curriculares 

(UC) durante os três anos no curso de Comunicação e Relações Públicas. Na área de 

assessoria de imprensa, tive a oportunidade de aprender a realizar comunicados de 

imprensa na UC de Relações Públicas e Comunicação Social. O conhecimento de 

marketing que foi exigido, maioritariamente para as redes sociais, foi adquirido através da 

UC de Marketing e Estudos do Mercado. Para a publicidade online foi exigida a matéria 

dada na UC de Publicidade e Propaganda. Parte do trabalho que elaborei para as redes 

sociais foi executado com sucesso, pois tinha bases da UC Atelier da Comunicação e 

Relações Públicas.  

Fiz questão de passar por todos os cantos da equipa, auxiliando todos os meus 

colegas nas suas tarefas. Assim, consegui descobrir o que gosto e não gosto de fazer.  

 

2. Clientes 
 

A Creative Minds conta, atualmente, com um grande número de clientes distribuídos 

pelas quatro equipas, mais a equipa de Projetos. No dia em que entrei para a Ruby Team, a 
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mesma contava com quatro clientes: o Peripécia Teatro (já concluído), a H-Partners for 

life, a H-Executive e o Dr. Rufino Silva. Estes eram os quatro clientes iniciais, mas de 

momento, a Ruby Team conta no total com nove clientes e oito ativos. Eles são o 

Movimento de Defesa da Vida, a GoRate, a Região de Coimbra 2.X, o Porto de Aveiro, a 

Savills e o mais recente SPNOW.  

Neste ponto, irei desenvolver cada um dos clientes e as tarefas executadas para cada um 

deles.  

 

2.1. Peripécia Teatro 
 

O Peripécia Teatro foi o primeiro cliente da Ruby Team e o que menos tempo 

permaneceu na equipa. Este cliente é uma companhia de teatro, do distrito Vila Real, e 

tinha como objetivo realizar um festival designado de “Festival Lua Cheia – Arte na 

Aldeia”. Este festival foi realizado ao ar livre e estiveram presentes cinco companhias de 

teatro.  

O compromisso da Creative Minds com este cliente foi dar a conhecer o festival, de 

modo a garantir espetadores, e mostrar que todas as normas de segurança eram cumpridas e 

que era seguro assistir ao teatro. Para este cliente, a tarefa mais desenvolvida foram os 

comunicados de imprensa, que tiveram um grande impacto nos media. Como referido nas 

“atividades desenvolvidas”, um dos objetivos era a parceria com influenciadores e caras do 

mundo do espetáculo, com a finalidade de dinamizar o festival nas suas redes sociais. Essa 

tarefa não foi bem-sucedida devido ao facto de todas as figuras públicas pedirem dinheiro 

para executar o pedido e a Peripécia Teatro não aceitou as condições.   

A Ruby Team fez um excelente trabalho, o “Festival Lua Cheia – Arte na Aldeia” 

esgotou todos os dias que esteve no ar.  

 

 

2.2. H-Partners for Life e H-Executive 
 

A H-Partners for Life e a H-Executive são duas marcas distintas, mas pertencem à 

mesma empresa. Estas duas marcas estão relacionadas com a área da saúde, ou seja, 
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dirigem-se mais aos profissionais de saúde do nosso país. Enquanto a H-Partners for Life 

direciona-se para a pessoa, a H-Executive é mais encaminhada para as empresas. Ambas as 

marcas têm o propósito de vender cursos e formações para este este público-alvo, cursos e 

formações baseadas, maioritariamente, em soft skills, mindfulness e coaching.  

Para este cliente foi elaborado, primeiramente, um plano de comunicação que continha 

uma proposta de publicidade online da qual ajudei juntamente com um dos meus colegas. 

Foi de minha autoria criar um template para o plano de conteúdos (APÊNDICES III e IV) 

das redes sociais das duas marcas. Para ambas, fiquei encarregue da gestão de redes sociais, 

follow-ups e dos press books.  

Para além destas tarefas mencionadas, a Ruby Team também elaborou alguns 

comunicados de imprensa.  

Nos APÊNDICES V e VI é possível ver exemplos de posts da rede social Instagram 

feitos por mim.   

 

2.3. Dr. Rufino Silva 
 

O Dr. Rufino Silva é um cliente diferente dos outros, pois trata-se de uma pessoa e não 

de uma empresa. O Dr. Rufino Silva é um oftalmologista de Coimbra, que pretende 

candidatar-se à presidência da Sociedade Portuguesa de Oftalmologia (SPO). Embora esta 

seja a principal razão do Dr. Rufino Silva estar com a Creative Minds, uma das outras 

tarefas é fazer um rebranding da marca da sua clínica, CLIORS. Contudo, esse trabalho 

está a ser efetuado pela equipa de Projetos. No entanto, a minha primeira auditoria realizada 

foi para a sua clínica.  

Apesar de ter sido um dos primeiros clientes da Ruby Team, apenas se começou a tratar 

do Dr. Rufino há relativamente pouco tempo. No que toca ao digital, foi-me atribuída a 

gestão das suas páginas pessoais de Facebook e LinkedIn e na área da assessoria de 

imprensa o press book. 

Para este cliente foram marcadas várias atividades, como por exemplo entrevistas, 

destacando a sua participação no programa “Você na TV!”, da TVI.  
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2.4. Movimento de Defesa da Vida 
 

O Movimento de Defesa da Vida (MDV) é uma instituição sem fins lucrativos que 

ajuda na restruturação de famílias que vivem situações complexas no seu lar. Esta 

instituição apoia, igualmente, crianças e jovens a estruturarem-se em novas ou nas mesmas 

famílias.  

Tal como para as marcas H-Partners for Life e H-Executive, foi concretizado um plano 

de comunicação onde se integrou a proposta de publicidade online, que elaborei em 

conjunto com um dos meus colegas. Da mesma forma, criei o template para o plano de 

conteúdos (APÊNDICE VII) para as redes sociais e fiz a gestão das mesmas.  

Para o MDV, concretizei ainda um briefing para seu website, pois o mesmo necessitava 

de uma estrutura nova de conteúdos e visual, tal como fiz o meu primeiro comunicado de 

imprensa, seguido dos follow-ups do mesmo. A tarefa mais recente feita para este cliente 

foi a composição de vários nomes e slogans para uma campanha de natal que se irá realizar 

em dezembro e a elaboração do press book. 

No APÊNDICE VIII é possível ver exemplos de posts da rede social Instagram 

elaborados por mim.   

 

2.5. GoRate 
 

A GoRate é um cliente que sofreu uma alteração de logótipo, de nome e de website, ou 

seja, foi feito um rebranding. Inicialmente, este cliente tinha como nome “Go Fight Covid-

19”. Tratava-se de uma plataforma online onde era possível dar o feedback, negativo ou 

positivo, sobre as medidas de seguranças impostas em vários estabelecimentos. Esta 

plataforma está instalada nos aeroportos portugueses através de um QRCode. O objetivo 

desta marca era ser implementada em vários estabelecimentos, o que de facto não 

aconteceu. Entretanto, procedeu-se o rebranding e este cliente passou a designar-se de 

GoRate.  

A GoRate tem exatamente a mesma função que Go Fight Covid-19, o ponto que os 

distingue é a área abrangida, ou seja, a GoRate destina-se a vários temas (avaliação de 

limpeza, atendimento, simpatia do staff, etc …) enquanto o Go Fight Covid-19, tal como o 

nome diz, destina-se somente ao novo coronavírus.  
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Para este cliente, o processo inicial foi repetido duas vezes. Todo o procedimento 

executado para o Go Fight Covid-19 foi, mais tarde, feito para a GoRate. Desde o plano de 

comunicação, à criação do template para o plano de conteúdos (APÊNDICES IX e X), até à 

gestão de redes sociais.  

Nos APÊNDICES XI e XII é possível ver exemplos de posts da rede social Instagram 

concebidos por mim.  

  

2.6. CIM - Região de Coimbra 2.X 
 

Este cliente é um dos mais exigentes da Ruby Team e o cliente para o qual concretizei 

mais atividades. A Comunidade Intermunicipal da Região de Coimbra (CIM) lançou um 

projeto nomeado de Região de Coimbra 2.X. Este projeto tem como finalidade dar a 

conhecer, à população da região de Coimbra, os serviços disponibilizados online na sua 

plataforma. Para além disso, iniciou um evento com várias ações que está a percorrer todos 

os municípios de Coimbra.  

Este evento começou no dia 18 de setembro e terminará apenas em janeiro do próximo 

ano. No entanto, as ações físicas que irão percorrer todos os municípios terminarão no dia 

18 de outubro. 

Para este cliente, realizei o template do plano de conteúdos (APÊNDICE XIII) das 

redes sociais. A CIM não quis que fossemos nós a gerir as redes sociais. Desta forma, só 

criámos os posts para as mesmas. Para a CIM – Região de Coimbra 2.X, auxiliei os meus 

colegas com a criação de artigos para uma revista digital que está planeada, bem como a 

criação de perguntas e a escolha de elementos de áudio para um jogo que está a ser 

implementado nas ações físicas. Organizei, igualmente, uma apresentação em PowerPoint 

com todas as ações físicas a decorrer por cada município, de modo a orientar a equipa e no 

fim do mês produzi o press book.  

O maior desafio destes três meses de estágio foi, claramente, entrar em contacto com 

cada município, onde falei com presidentes, vice-presidentes e vereadores de câmara.  

Tendo em conta que este evento terá fim no mês de janeiro, muitas mais tarefas serão 

executadas, como por exemplo comunicados de imprensa, follow-ups e muito mais.  
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2.7. Porto de Aveiro 
 

O Porto de Aveiro é o único cliente da Ruby Team pertencente ao setor público. O Porto 

de Aveiro acolhe vários barcos que transportam as mais diferentes mercadorias e que 

provêm dos mais diferentes locais do mundo. Possui, igualmente, de terminais destinados à 

pesca. O Porto de Aveiro situa-se num local determinado como uma zona de proteção 

especial.  

A minha ligação com este cliente foi muito pouca, auxiliando apenas um dos meus 

colegas com alguns posts para as redes sociais.  

 

2.8. Savills 
 

A Savills é uma consultora imobiliária que exerce as suas funções a nível global. A 

Savills é o cliente da Ruby Team que mais impacto tem nos media portugueses. Apesar de 

não ser muito exigente, é um cliente que necessita de muito trabalho tanto em análise de 

documentos como à realização de comunicados de imprensa e à produção de press books.  

 Para este cliente, não é preciso gerir as redes sociais nem elaborar nada a nível 

digital, somente conteúdos ligados à assessoria de imprensa.  Logo, o meu trabalho para a 

Savills passa pela produção do press book mensal.  

 

2.9. SPNOW 
 

SPNOW é o cliente mais recente da Ruby Team. Trata-se de um cliente suíço e a 

marca SPNOW está a ser criada completamente de raiz.  

São inúmeras as atividades planeadas para este cliente, como por exemplo o seu 

nome ao slogan, do branding à criação do website, entre muitas outras características 

financeiras e logísticas, atividades essas definidas num cronograma estendido até ao mês de 

março onde se pretende iniciar a fase de teste.  

O SPNOW tem como objetivo ajudar todas as pessoas que foram emigrantes na 

Suíça a verificar e a recuperar, se for o caso, o dinheiro que está no fundo suíço que lhes 

pertence por direito. 
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REFLEXÃO FINAL 
 

 Ao longo destes três meses, fui-me apercebendo que era impossível saber tudo sobre 

a área da comunicação, sendo sempre necessário aprender coisas novas. Contudo, 

verificando todo o percurso percorrido até ao presente, sei que tenho os conhecimentos 

necessários para exercer esta profissão.   

 É de realçar a comparação entre o antes e o depois da minha entrada na licenciatura, 

assim como o antes e o depois do meu estágio curricular. Observo aqui três personalidades 

diferentes e acredito que daqui para a frente, no meu futuro profissional, vou encontrar 

mais, pois vou estar sempre a aprender.  

 O meu percurso enquanto estagiária não me pôde deixar mais orgulhosa, 

principalmente pelo facto de me ter sido proposto pela empresa um estágio profissional. 

Sinto que a minha missão foi cumprida e que tenho mais uma pela frente. Todo o sucesso 

só foi conseguido graças às unidades curriculares disponíveis no curso de Comunicação e 

Relações Públicas, tendo todas contribuindo para tudo isto, umas mais do que as outras.  

 As dificuldades encontradas durante estes três meses não foram muitas. A nível de 

equipa, cada cliente é um desafio que todos juntos temos de superar. Uns clientes foram, e 

são, mais complicados e exigentes do que outros e em conjunto trabalhamos para o melhor 

de cada um deles.  

 O balanço geral do estágio e da licenciatura é positivo, sem ele não estaria a 

escrever este relatório de estágio. Estou muito orgulhosa da minha prestação enquanto 

aluna do curso de CRP.  
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