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Notas de Aula deomunicagdo Empresarial
INTRODUCAO

Essasotasforam elaboradasémtsidaevisdas considerandm dificuldade em se encontrar textos que
mostrende modo objetivomo éealizada comunicac@ias empresas.

Dirgido particularmente aos alunos do C@sstde Empresagalnformética da FATEC de Guarati
gleta e gestoreem geratem a finalidade de auxiliar na cowgoeana pratica do quejaede fato, a
Comunicac¢ao Empresarial.

Confundida comumente com propaganda, é preciso esclarecer, ja deCinanicagéo Empresarial
é algo fundamentalmente diarsta que tenha pontos @amum com a publicidade

O que existgepratico eriteratura sobf@omunicacdo Empresarial esta muito mais voltadtividira a

de e marketing do consglterpara o mundo da empresa. Quando o leitor se depara com litératura especif
ca, ha informagbes minuciosas sobre a importancia de se fazeqeestazer o€Comunicacao &mpr

sarial, mas muito pouco summefazerAlém do maisss literatura estd quase sentipggda a engpr

sas de grale porteom potencial para contratar consuter€omunicacdo Empresarial se aplica a todo

e qualqueipth ou tamanho de empresa ou instituicao.

Ao comparar as¢Oesle Comunicagdo Empresariataaiuto linglistico praticado pelos gestoses, é po
sivel observar gagistenparametros proprios, delimitadosncenfecessidades definidas, que indicam
se tradr de um género especifico e diferenciado deimgoatpens existentes. No entanto, € necessario
conhecer a linguagem jornalisat@neesmo a publicitaria para exercer a Comunicacauidtrdpres
modo efetivo.

E também necessario estudar &tisponsabilidade sociain um minimo de profundidade; esisa
beleamento daoeréncia entre o que se faz e 0 que se comunica. Finalmente, ndo se pode ignorar as midias
modenas ecomo escrever para elas

Para introduzir o leitor no universo da CdinuBioacesarialssas notasstéio divdichs em capitulos
Como s trata daotas de aula, estdo organizamadistas dédpico® ndo em textos corridasiliza
a apostila como fonte, o aluno deve compreender perfeitamente padguigssabre o que event
almente nao entender.

O primeiro capitut@z um resumo histérico que mostra o aparecimento da comunicacdo empresarial e sua
evolugdo, incluindo os regimentos internos e 0os avangos tecnoldgicos até a atualidad&erém a internet
dadaénfase ao fato de que as a¢cBes devem ser coerentes com 0s principios declarados.

O segundmostra os tipos de organizac@oneca tratar de responsabilidade social, tema que permeia
todo o curso.

O terceircevidenci@ papel do profissional de Coma@oiéagpresarial, enfatizando suas atribuicdes e
qualficagoes.

Oquarto capitutborda a@tica empresarial, enfocarittica e Aristoteles, que permanece-itiiahs,
reais e hipotéticas, com discussfes muitas vezes ocorridas em aulas comip&ea.um cena

Oquintccapitulo trata da linguagem jornalistica com histérico e caracteristicas. Apresenta exemplos e contra
exemplos e tem como fquess releaséerramenta especifica da comunicacdo empresarial.
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Osextacapitulo mostra como desenvaoilmess release seguindo o padrao, trara exemplos e roteiros.

Osétimanforma sobre as caracteristicas da linguagem publicitaria em contraste com a linguagem jornalistic:
e a linguagem que deve sieadtl na Comunicacdo Empresarial. Analiscaakgensropde exercicios.

O oitavacapitulo, dividido em trés partes, apresenta algumas ferramentasgdea Eompuesarial. Na
primeira parte, trata de uma exposi¢cao detalhada de cofwerdaskouse orgaras alternativas e

seus custos; na sequndaz aewslettesm papel e a eletrdnica, alternativas, custos e explicacdo detalh
da de como deseléda e a terceira parte expde sobre outras ferramentas de igual inmpaittancia: e
reunides, muiatomo fazer e como néo fazer.

O capitulde nuraro novénforma sobre os fluxos e as barreiras da Comumuaczoidt, mostrando
como ideificdlos. Explica ainda como identificar as barreiras, coméasantmm®d solucidas.

O décimaapitulo trata de uma ferramenta especifica deaC@mniEnipresarial: o site. Enfatizensua i

portdncia na empresa, explica algumas técnicas do desenvolvimento do site e como escrever, evitando
linguagem promocional e concentrando esfor¢cos na informagéo. S&o tratados ainda, especificagdes de atu
cdode unweb designer profissional e contlexsadeiio dessas especificacdes.

Odécimd primeirantroduz tarketing, de forma muito concisa e explica os conceitos que e-definem. R
laciona com o Endomarketing e a comunicacao interna.

O capitulo doze abordearceiro setor e as especificidades de comunicagdo das ONGs.

O décimbo terceiro mostra as caracteristicas da comunicacao com clientes e particulariza a comunicacdo em
caso de desastres.

O décimd quartacapitulanostraeventos como forma de criac@oté®as: assunto diretamenteorelaci
nado a Comunicacao Empresaghain@era oportunidade de verificar a complexidadeaoepkanej
execucgdo. Conhecera os diversos tipos ecpatiegt suas fases, qué@m inicio com o gréento e
finalizencomo posevento, g@ando por varias instancias.

O ultimo capitulo esta reservado ao PICE: Plano de Comunicagéo Integraaa diretiztsundara
elaborar tal plano com consisténcia entre o uso das ferramernitzs;&¢otauma, a identidadeldsua
publicidade.
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I.  COMUNICACAO EMPRHESARHISTORICO, DEFINISEEVISAO GERAL

HISTRICO

¢t Os Estados Unidos em 1908omoveignens@rogresso e petréleo.

{ O poder de John D. Rockefdlerimagermnfi| ucr o a .qual quer custoo
t vy Lee, jornalistaydador deim dos primeiros escritérios de Rela¢des Publicas do mundo

t Oque aconteceu a imagem def@lecposo trabalho de Ivy?

DECLARACAO DE PRMOE DE IVY LEE (UATE HOJE)
{ Este ndo é um servigco secreto. Todo o nosso trabalhoa dsitdlassd objetivo é divulgar noticias.

t Isto ndo é uma agéncia de publicidade. Se acharem que 0 nosso asdhetoclicacdaim andncio,
nao o usem.

{ Nossa matéria é exata. Qualquer jornalista interessado sera atenciosamente auxiliado na verificagac
direta de qualquer item apresentado como fato.

t+ Em resumo, nosso plano é divulgar prontamente e com absoluta franqueza, para o bem das empresas
das instituicdes, a imprensa e ao publico do pais, informacdes relativas a assuntos de valor e de interess
paga o publico.

O QUE IVY LEE FEZ

{ Escreveu noticias corretas e honestas a respeito das atividades das empresas.

¢t Convenceu a imprensa a putaliEanticias.

t Interferiu no déedia das empresgspmovemudancas de habifosentivou eriacédo de fundes
de interesse pigbl (cidadania corporativa)

{ Fez com qurockfellercooperasse com o judiciario e promotores nas investigacdes a respeito dele e
de suas empresas

Importante: foram essas informacdes que levaram as leis antimonopdlio echadéfiesia depois
copiadas mundialmente (inclsiBeagilA necessidade de agir conforme o discurso acabou posicionando
as coisas de maneira saudavel
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A COMUNICACAO EMPRESL NO BRASIL

t
t

t

Comecou na segunda metade dos anos 50.
Juscelino Kubitschekeerapr esi dente e seu |l ema era Acingg¢gent
> ) m
(7 £ LN \ l 4 A\l
( /=t 4 o
Teve inicia industria automobilistica, que tem grande efeito multiplicador: impulsiona a inddstria do aco,
dos plgticos, a publicidade e muitas outras atividades.
Uma industria de automoveis sévaab se for administrada como empresa moderna. Engualquer e
presa moderna tem necessidade de Comunicagdo Empresarial.
O pioneirismo coube a filimiagéncias de publicidade amerizaiaasil, como a McCann Ericsson,

J. W. Thomson e outras, quarordepartamentos de Caagéao Empresarial.

COMUNICACAO EMPRHESARO QUE E E O QUE NAO

t

Algumas definicdes de Comunicacdo Empresarial

12 definicaditividade sistémica de carater estratégico que tem por objetivos criar (onde ndo existir),
manter (ate ja existir) ou mudar para favoravel (onde for nggatieajla empresa
junto a seysiiblicoprioritarios (Roger Cahen).

22 definicadstividade que objetiva assegurarrigxtarede informacéo entre a organizacao e seus
publicosde forma manter @quilibriolo sistema empresa. Em termos operacionais, as
atividades de comunicacdo empresarial estabelecem relagbes entre a engpresa e 0s sist
mas politiesocial, econdmicmlustrial e normaiivierno. (M. Ainfenta);

32 definicaatividadgue consiste em um congorigplexde atividades, acdes, estratégias, servicos,
produtos e @ressos desenvolvidos paientao relacionamengéntre uma organizagao
e seus publicos de interesse. (Previnorte)

Em todas as definico®&tividade que seupa da informacao.

Publicos:

A Interno: colaboradores e geréncia

A Externo: clientes, governo, comunidade, imprensa e concorrentes
O gue a Comunicagdo Emprasaosl

A Né&o é propaganda
A Ainda que esteja ligada ao marketing, ndo é marketing.
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ALGUMAS NOTASBRBVARKETING

A Definicio de marketing: esforgo integrado para descobrir, criar, despertar e siatisfager neces
do consumidor (Harvard).

A A Comunicacio Empresarial é ligada ao Marietindm é apenas uma parte do Marketing

A SéPublicidade, sem Coinagio Empresarial tira a credibilidade e imagem da empresa

A S6 Comunicagdo Empresarial, sem publicidade retira o apelo enmdeignal as ve

Marleting
Pesquisg o
de Produtb Publiciade CE?nmun'aQ"{lO
presarial
mecado

* pesquisa & desenvolvimento

A Exemplos de atividades ligadas ao marketing:
0 Presgeleases para informar sobrenganteento de um prodwgo o que for noticia!
o Distribuicdo de newsletter com noticias sobre a empresa e seus produtos.

A Exemplos de atividades n&o ligadas ao marketing
o Comunicagdo com governos

o0 Comunicacdes internas da empresa
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ORGANIZACOES, INSTCOB E RESPONSABILIDAIECIAL

DEFINICOES: ORGANJZ® E INSTITUICAO

t

t

t

Organizac&a@rranjo social que:

o0 Busca objetivos coletivos

o Controla seu préprio desempenho

o0 Possui limites definidos

Instituicdcestrutura e mecanismos de ordem social e cooperacdo

0 exempgs:

>

A
A
A

Politicas: partidos, ONU, Parlamento
Religiosas: igrejas, templos, sinagogas
Educacionais: escolas, universidades

Sem base fisica: casamento, dinheiro, familia

Empresa:atividadearticularpublicaou de economia mista que pedierecbens e/ou s8g0s
com o objetivo de atender a alguma necessidadeaifenana lucros no processo;

Olucrg que na Idadeéla chegou a sensiobrado um pecado pela Igreja leoggs considerado
por pessoas mal informadas como algo gegativerdade, um mtquortantéo progresso social.

O lucr@:

o inerente a condicdo de empgesdgleempresa, inclusive publica e estatatjucro, &o &
empresa.

0 consequéncia do processo produtivo

0 oretonoesperado pelos investidomggenvai investir séa puder receber depois o que investiu
e mais alguma coisa?

Trés notas:

0 Hainumeras definicbescolhemos esgasrque sdo concisas eramates

o Com excecdo das que ndo tém basafisisdituices também sdo cagdas
o Na pratica, a caracteristica que distingue as instituicfes é:

a instituicdo nao visa o lucro.
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{ Aspectos institucionais de uma empresa (ndivetatéientegados a producao e ao lucro):
o Nome, logomarca
o Histérico, tradicdo
0 Misséo (um conceito oriundo do Marketing)

o Condicdo de empresa cidada

OUTROSIPOS DE ORGANIZACAO

{ Fundacdoorganizacdo nado lucrativa, sustentada (ao menos parcialmente) por uma dotacéo
(Afendowment o) . nN«o tem propriets8rioog nem t.i
res.

{ Instituicdo educaciooafjanizacdo governamental, engqorésadacdo dedda ao ensino

t Orgéo do goverrautorizado por lei ou regulamento a exercer uma determinada funcéo (N&o
confundir com empresa estatal, que € uma empresa de propriedade do governo).

{ Entidade Sindicpatronal (FIESP), de trabalhadoremesetor (Sindicato dosicas)f ou
de profissionais liberais (OAB).

{ Organizacoes nrgovernamentais (ONBErtencem geralmente a trésl@gsagrupos:

o Desenvolvimento ambientalmente sustentavel
o0 Acdao Social e Direitos Humanos

o0 Assuntos Femininos

MISSAO

{ una historia da 12 metade dos anos 80, que define bem o que é missao

o Missdo declarada da Microsoft, entdo uma empresa pequena e iniciante:
Umcomputador em cada mesa de trabalho, um computador el@dncaaa res

o Misséo declarada da IBM, que vetfbangais da metade dos congatado mundo:
Aumentar as vendas para XXX milhdes de dolares por ano

0 Resultado:

A AIBM, que era a 52 maior empresa do mundo, perdeu sua posi¢do e chegou a um ponto em
que se achou que iria falir;

A A Microsoft se totnuma empresa multibilionaria.
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EMPRESA CIDADA
{ atividades comunitarias
{ participagdo em associagdes

¢ balanco social

O BALANCO SOCIAL
{ E a pova tangivel e palpavel de que uma empresa é cidada
{ Tem alguns numeros do balango contabil
{ Inclui os planos pam@no seguinte
{ Exemplos de itens do balanco:social
0 Minorias e deficientes fisicos como % dos empregados
0 Gastos em atividades comunitérias
o Gastos no servigo de assisténcia ao consumidor
0 Gastos com beneficios aos empregados
0 Gastos com ac¢des em prol do mbierae
0
{ Maior dificuldade em fazer o balango social:
o Alocar niumeros aos planos de acédo social:
A é facil declarar intencdes;

A é mais dificil provar que s&o para valer.
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PAPEL DO PROFISSIORE COMUNICACAO REBARIAL

{ Gerar fatos

¢ Criar e organizar evento

t Elaborar noticias e press releases

t Fazer com que as noticias sejam veiculadas por jornais, revistas, agéncias de noticias, radio, televisac

Internet

t Criar e veicular campanhas institucionais

{ Formular e executar politicas, planos e estratégias a&oroam governos, empresas, entidades
do terceiro setor, partidos politicos e outros.

¢ Estruturar e administrar servicos de atendimento ao consumidor

¢ Planejar e editar publicagbes, basicdroesteorgane sites a importancia dos sites dificilmente
pade ser exagerada.

¢ Atuar como lobistas, defendendo os interesses da organizacéo junto a autoridades

{ Atuar como ombudsman, defendendo os interesses dos clientes

t{ Vale notar que:

o Cada um desses tdpicos daria um curso inteiro (sem exagero).

0 Alguns desses @B, como campanhas institucionais, se aplicam principalmente agrandes empr
sas

0 A discipliniala de todos eliealguns de vocés trabalharéo em grandesasmpr

o Os fundamentos serdo o enfoque principal.

o Serao aprofundadsspontos que mais dizem itespeealidade da regido e a qualquer empresa
ou instituicao, de qualquer tamanho. Por exemplo:
A press releases
A eventos
A sites, inclusive atendimento ao consumidor.

1 O ombudsman é uma espécie de advogado do cliente junto a empresa, nao, é claro, para aci o-

nar a empresa no Judiciario, mas para defender o ponto de vista do cliente dentro da empresa.

1c
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IV. ETICAE VALORES
DEFINICOHSE VALORES
t Definicdo 1:

O que as pessoas consideram certd@ bom ou mau, desejavel ou indesejavel
(Deptode Antropologia da universidaderegoi.

¢ Definicéo 2:

Crencas de uma pessoa ou grupo social nas quais eles tém um investiaiento emoci

(Dicionario dime da Universidade de Princeton).

t Definicao 3:

o Crengas profundas em uma organdsp@ostradas através do comportamento de seus empr
gados noigla-dia

0 Os valores de uma organizacdo sdo uma proclaodgsie a&omo ela espera tpeosse
comportem.

o Os valores devem resistir ao tempo e gaicenstuma fonte constante de forga para uima organ
zacao.

(Paul NiveinConsultor).

VALORES: ARISTOTELES E A ETICA
7% = \‘tp‘_’_
qr

ll‘
e 7y
=04

4

" Aristoteles

Fil6sofo grego, viveu de 384 a 322 A.C.

{ Aristoteles apresentou um quadro de valores que define a virtude auieneosigaoentre dois
camportamentos indesejaveis.

{ O quadro a seguir mostra varios exemplos.

11
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vicio da deficiéncia

meio da virtude

vicio do excesso

covardia coragem imprudéncia
desénimo temperanca intemperanca (farras)
pacdurismo generosidade gasanca

ma aparéncia

elegancia

vulgaridade (perua)

pobreza de espirito

espirito elevado

ise achar

conformismo

guerer melhorar

ambicéo excessiva

sem personalidade

bom tratamento

mau génio

maus modos civilidade amistosa puxasaquismo
depreciacao irdnica sinceridade franqueza demais
semgracismo bom humor palhacadas
falta de vergonha modéstia ostentagéo

cinismo

indignacéo justa

maledicéncia

o A virtude mais importante é a elevacao de espirito, um respeito por si mesmo que engloba todas a:

o

outras virtude

Tudo isso vale para individuos, empresas e instituicoes.

VALORES DE UMA ORGANIZA(}AO
Caso 1conhecida universidade publica hieisa

t 1° episodi
0
ceiro a universidade.
0
0
¢ 2°episodio:

A funcionaria, provavelmente segura de dhe aadatecerieonfessou.

A ética € uma espécie de estado de alerta, desenvolvido pela edungacda eidédansight
moral.

Funcionaria que administrava propriedades da universidade cometeu fraude causando prejuizo fina

O reitor disse publicamente que a pena maxima sesaa@ (éemiio o processo criminad) e
mentenada acontecaLela sequer foi advertida.

o Aconvite de professores da universidade, dois politicos americanos de partidos diferentes vieram

participar de um seminario sobre processo eleitoral.

o Sabendo que havia americanos na universidade, um grupo de alurasenfuadiora sala e

o Jornal dos

funcion8ri os

agrediu fisicamente as pessoas que participavandritn semin

e s t a noprmerwscapgngas do o
Buis hT@ambém nesse caso ndo hadiveestziq a direcdo da universidade achou aquiéd no

depoi

1z
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{ Ha outros casos parecidos ha mesma universidade que, apesar de tudo, possui tanébém bons depart
mentos.

¢+ Conclusao: os valores positivos, quando existem, sdaaguela universidade, de pessoas que 14
trabalham, ndo da institui¢éo.

¢+ Qual o resultado final?

o Nada percebido ideediatd a instituicdo publmantinua recebendo verbésneiito concorrida
por ser gratuita.

0 Mas:

A Praticamente convidou os funceaédmeter desfalque o dueinui a eficiéncia
da verba.

A Passou a ter dificuldade em trazer professores estrangeiros.

A Os alunos que passam pateuniversidade publica (geralmente os melfores)
permanecelta O mesmo se aplica methores gguisaores.

VALORES DE UMA ORGANIZACAO
Caso 2 Agua Mineral Perrier
{ Exemplo interessante: Valores antagdnicos em uma mesma organizagao.
¢ Como anunciavam:

ANatural mente bor b

Terrao.

O cartaz reproduzido ao lado ganho&-um
mio publigrio importante em 1983:
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JENTRO PAuLA SOU

Centro

¢ Como era realmente o processo de fabricacéo:

fonte

gds carbdnico +
goficulas

ds carbdnico
- g

FILTRO COMPRESSOR

=
benzeno l |II

@ -FORNALHA l _,

{ A ocorréncia
o0 Um dia filtro falhou e escapaalmmas goticulas
0 O problema durapenaglgumas horas
o0 O benzeno é cancerigeno
o O gerente da fabrica comunicou a Direcéo
¢ Providécia tomada pela organizacdo
o Deu total publicidade ao acontecido, revelando o anuncio falso
o Recolheu e inutilizou todas as garrafas no mercado ($$$!!!)
0 Desculpusecomos consumidores
¢ Resultado final

0 Apo6s um periodeprejuizoamempresa, as vendas rattiaao normal e o episédio tendes ser e
guecido pelo publico.

o0 Longe de ser abalada, a imagempresa séria foi fortalgaia® ao publico, apesar do deslize
na popaganda.
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O DILEMA ETIG® QUE E

¢ Ocorrguando:

o é dificil saber o que esta certjpue esté errado.

0 sabeseo que &€erb, mas temse as consequéncias

t Nem sempre a atitude aparentemente mais nobre e mais generosa € a Unica postura correta.

t William Shakespeare foi um dramaturgo inglés que viveu no século XVI

{ Uma de suas pecas maw&as € Hamlatg u e | a o faioe notdadieser ouinéo ser.

t Nessa peca, Hamlet descobre que seu pai foi covardemente assassinado.

¢ Sabe que tem duas opcoes:

o

o

Fazejusticararavarios problemas, causara dor as pessoas que mais ama e prpeadeténente

0 reino.

Deixacomo estd, nada vai acontecer, mas ele tera que viver sabendo que néo foi feita justica.

t+ Nessanondlogo famoso, Hamlet reflete que uma atitude naouénaislinobre que a outra.

{ Mondlogo e peca ficaram famosos tpatagia esséncia da condicdo humana: a escolhaalrelivid
intransferivel.

O DILEMA ETIG@WMA ABORDAGEM METODICA

¢ Oassunto é dificil, mas cada dilema ético deve ser estudado e ndo deciduEnesm insiseo.

t{ O método (que ndo é uma especie dedebelty pode ser demonsteagartir do estudowtea
historia real (nomes e locais foram mudados).

o

o

Daniela se formou em Biologia, maaa@droamprego.

Cmsiderando guéio queria ficar parada, foi trabalhar como recepcionista em umauagéncia de p
blicidade no Vale do Paraiba. Gostou do ambiente e se animGestéasthidgresarial

Uma veofmadaioi promovidaassistente de contas. Trabalhou com Peri, gerente @lescontas,
dois se deram muito bem profissionaPeeneéasindhemuit coisa.
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o

Apés dis anosa nova funcao, tem certeza de gostabalh@stamanimada e otsta.
Um dia, ela e Peri sdo chamados a sala do diretor de operagdes.

O diretor informa que um comercial ppradiizido por eleviaecebido elogiosdiente,
que no entantguer uma mudanga.

O clientsolicita a substituic&oudh ator negro por um bralesig@o pubtoalvo.

O cliente informa rs&oracista. Apresentou uma pesquisa que mostra a preferéncia-de seus co
sumidores.

Peri se recusafazer a mudanca, dizendo que é imoral e & demitido na hora por insubordinagéo.

O cliente é importantissivérias pessogaedem satespedidecasoa agéncia pexexatame-
te aqueleiente.

O Diretor se dirige a Daniela e diz sem rodeios querefacsété a gererBen primeira tarefa
seramodificar o anuncio confaesejo do cliente

O diretor lembra que o mercado esté dificil e que Daniela acaba de ser contemplagda com uma opo
tunidade Unica.

Danielae sente enm pesadelo, mas esta adamiemde tomaa decsdo nagquele monta

O método de estudo é socratico: consiste em forapaadex perguntas. No caso, elas séo:

o

o

o

Quais os fatos relevantes?
Quiais as partes interessadas, de modo amplo (incluindo, por exemplo, a s@tj@dade em ger
Onde estado os problemas éticos e as responsabilidades?
Quais as alternativas?
Qual a ética das alternativas
A sob uma perspectiva utilitaria (nimero de pessoas beneficiadas/prejudicadas)?
A sob a perspectiva dos direitos (o que cada parte envotliigitaete esperar)?
A sob a perspectiva da justica (quem é mais profundamente afetado)?
Quais as consequéncias praticas de cada alternativa?
A Por exemplo:
O perda de emprego diretamente por causa da atitude.
¢ perdas de empregos por dificuldades causadasa emp

0 perda de oportunidade Unica.

Nota:

t
t

Como explicado anteriormente, nem sempre existe mais de uma saida.

Outros casos serao expostos pelos préprios alunos e debatidos em sala, através dos seminarios.
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ESTUDO DO DILEMAEMPLO

1.Fatos relevantes

¢ Daniela pcisa do emprego.

t O cliente quer trocar um ator negro por um branco.

t O diretor esta irredutivel na necessidade de atender ao cliente.

t Se o cliente for perdido, varios empregados terdo de ser demitidos.
Né&oé fato relevante no que diz respeito someate a éti

{ Peri se demitiu.

2 Partes interessadas

t Daniela

t O cliente

t A agéncia (personificada pelo diretor)

t A sociedade em geral, os brasileiros negros em particular e o ramo de publicidade.

3.Problemas éticos e responsabilidades

t Até que ponto Daniela é responséaeehpioater o racismo na sociedade?
t Ela tem obrigacao de tomar a si a bandeira do combate ao racismo com grande sacrificio pessoa

t Ela deve estar preocupada com o carater do diretor?

4 Alternativas

t Recusar a oferta e ser demitida

t Aceitar a oferta

t Discutir aituacéo com o diretor e propor um encontro com o cliente para tentar reverter a decisao.

t Recusar a oferta, ser demitida e informar a imprensa.

5.Etica das alternativas

a) perspectiva utilitaria:

¢ qual alternativa beneficia 0 maior n°® de pessoas?

{ € possivel medis custos de cada alternativa para cada parte envolvida?
b) perspectiva dos direitos

¢ O que cada parte interessada tem o direito de esperar?
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t A empresa, personificada pelo diretor, tem o direito de demitir Peri e fazeraa oferta condici
nal a Daniela?

c) Perspeota da justica
t Quem se beneficia mais profundamente de cada alternativa? Eigdo® benefic

t Quem é mapdundamente prejudicadwada alternativa? E muito peepo?
Nota:

Racismo é horrivel e tem de acabar. O racismo esta se reduzindoo mouBdisilpelo putmdde uma

série de atitudes tomadas por varias pessidarsmsontextos. Cada atitude antiracista € um@mpurra

zinho na direcdo certa. Algumas dessas atitudes sdo mais efetivas que outras, mais emblematicas, com
estabelecer pr@ses judiciais que levam a condenags@edevadosraidia. Mas nao se pode exigir de

cada cialao que sacrifique sua vida e sua carreira para dar mais um empurrdozinho.

No caso de Dani@aossivel considerar a solicitacdo de densadtdude dgrande nobrezaspeal,

mas outra pessoa seria contratada e faria a modificagdo no anuncio. O gesto derbacid@ seria ¢
somente das pessoas proximas, e o0 beneficio para aesiaiggiedproporcional ao imenso sacrificio
pessoal. Not® que nguém pediu a Daniela para roubar,gohrecan alguém seriamente ou prejudicar
alguma pessoa ou grupo de pessoas de forma grave ou irremediavel.

Daniela pode tomar uma atitude, a de discutir com o cliente e argumentar que a longo prazo seria excelen
para a imagem do clieatenanutencéo amr negrd?oderia dar certo e,cscliente recissg Daniela

teria dado o empurrdozinho, mostrado que ndo concorda com qualquer tipo de rgmisogarimas nao
sacrificar a cairge

FILOSOFIA, POLITICABTAIDES E ATIVIDADES

A uma determinada filosofia, corresponde um conjunto de politicas da organizagdo, que gera atit
des e, a prova de que a filosddidégsara ser respeitada, as atividades.

a pirdmide de cristal * Sugerese aos alunos que,
como exercicio, formulem
exemplo exempmlsespecificos de
atividades, atitudes, polit
cas eilbsofia

—)p servico de atendimento

—p cortesia com o cliente t para uma revenda de

ATITUDES autordveis;
/ POLITICAS \—} nenhum cliente insatisfeito 4 para um escritorio de
contabidlade;

/ FILOSOFIA \—} respeito ao cliente

{  para uma industria

4 Quem olha de baixo, v& até o topo; quimica.
quem olha de cima. vé até o base,
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V. A LINGUAGEM JORNALGA
HISTORICO

t Alinguagem jornalistica no Bresilnicinos anos( em um pequeno joiDilrio Carioca.

t+ Dois professores da (agora) UFRJ, Danton Jobim e Pompeu de Soezdtaptarararn padrao
americano.

{ Em que consistiladaptacédo?

0 Adaptacao do lead (primeiro paragrafo, com mdultiplas fun¢des) adosnesodceR@$UgUES
brasileiro.

o0 Incorporacgéo progressiva de usos propostos, na literatura, pelos modernistas dei1922, para aprox
mar a escrita da fala corrente brasileira.

0 Exemplos de usos adaptados

A Utilizacdo daslano mora na Rua X, em v€aldeo mora Rua X (ha muitissimos outros).

A Eliminacagde palavragbuscadas e com sindnimos siqies,nosocdémio (quer dizer
hospital, muito comum nos jornais dos anos 50!).

A Eliminacade estrangeirismosmaenteforwardem lugar deentreavanty

0 A equip do Diério Carioca, em certo momnaméferigepara o Jornal do Brasil, onde, no inicio dos
anos 60 o estilo se firmou.

0 CQutros grandes jornais (Globo, Folha, Estado) sé aderiram no inicio dos anos 70.

0 O Manual de Redagéo de Pompeu de Souza@isiderdo muito h@mbea fcacertas ao
cessbediona por exemplo, para mulher casada).

8 Os manuais existentes foram, nos anos 90, colocados aa@dtidiquateonvém ter um §:mao
Globo, élha e Estado de S. Paulo. O do Globo é muito paredi@oRmmpeu de Souza.

0 Por qu® profissional de Comunicacdo Empresarial precisaadmthemgrm jornaligtica

o Porque se comunica com jornalistas e preciadsateedeles escrevem.

o0 Porquesse profissional tenseeapaz de elaborar um koargian e/ou uma newsletter.
O TRIPE DA ESTRUTURA DA NOTICIA
0 Titulo

o D4 orientacdo geral sobre a matéria

o Desperta interesse
d Lead (ou cabeca)

0 Introducdo ou abertura (1° paragrafo)

0 Apresenta sucintamente 0 assunto

o Destaca o fato essencial
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6 Corpo
o Matéria em si

O LEAD

0 Roteiro sucinto para um lead:
o0 Apresentar um resumo do fato
0 Identificar lugares e pessoas envolvidas
o Destacar a peculiaridade da histéria
o Dar as noticias mais recentes
& Tipos de lead (Fraser Bond):
0 Integral
0 Intimista
o Circunstancial
o De citagdo dirdtntre aspas)

o Descritivo

Qx

Exemplo de lead integral

0 Subiu para 545 o niumero de mortos no terremoto que atingiu anteontem o Sul do Ird, deixando mais
de 600 feridos e destruindo totalmente trés aldeias. As autoridades estimam ser necessarios varios
meses parque os 4.500 sobreviventes das 12 cidades atingidas voltem a levar vida normal.

Qx

Exemplo de lead intimista

0 Sevocé pretende ir ao litoral nesse fim de semana, procure sair o mais cedo possivel. Estao previ
tos engarrafamentos nas principais estradis para

ox

Exemplo de lead circunstancial

o Embora ndo quisesse magoar seu marido, palmeirense fanatico, Cremilda da Silva ndo conseguiu
conter uma expressao de alegria quando a TV mostrou o primeiro gol do Guaratingueta. Sua simpati
pelo time do Vale resultour@mrocesso de divorcio na 22 Vara de Familia.

ox

Exemplo de lead por citag&o direta (usado principalmente quando a matéria é polémica)

o iN«eo ® racismo quando um negro selgualdaler ge con
Racial, Matilde Ribeitmadte uma entrevista a BBC.

CARACTERISTICAS DA LINGUAGEM JORNALISTICA
Ascaracteristicas mostradas a seguir valem, em grande parte, para a esgatita empres

d Quanto a escolha dos itens Iéxicos

o utilizacdo de palavras coloquiais

2(
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EXEMPLOS:
NAO COLOMAL COLOQUIAL
PROXIMO A PERTME
RECINTO SALA
PRETERITO PASSADO

o eliminacéo, sempre que possivel, de palavras estrangeiras.

o

o

EXEMPLOS:

A centro avan@mvez de centéorward;

A clube em vez de club:

A buqué em vez de bouquet;

NotaimportanteAs vezen&o é possivel avitaaermo estrangeiro, por ndo axistiavra exata
em Portuguésypass, feedback, downloaeksses casos, ndo usar aspas.

uso de neologismos, quando necessario.

EXEMPLOS:
A malufista; petista;
A FHC por Fernando Henrique CaRiBspor Produto Interno Bruto.

A cheque voador e outras palavras consagradas pelo uso.
evitar o uso de adjetivos e subjetividade.

EXEMPLOS:

Em vez de dizer que

o

o

o

A alguém é bonito, dar depoimentos de personalidades conhecidas sobre a beleza dessa pessoa.
A alguéng rico, listar os bens.
A uma atriz é competente, listar os papéis e criticas recebidas.

evitar emitir juizos de valor.
EXEMPLOS:

A dizer o suposto criminoso, em lugar de criminoso;
A dizer o deputado que responde a 15 processos criminais, elizdugmedéeputado é
desonesto.

omitir palavras desnecessarias.

EXEMPLOS:

A AJo«o considera o Pal mei r aserafqaewo ®alnmeiras® em | u
o favoritoo.

A AMarcela parece disposta a revebHispostaa verdad
revelar a verdadeo.

usar palavras s6 no sentido inequivoco.
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EXEMPLOS:

A crianca, até dez anos, embora haja quem considere uma menina de 12 ainda crianca;
A n&o chamar de mans&o qualquer casa com 4 ou 5 quartos.

d Quanto aos procedimentos gramaticais

0 aproximar a linguagem escrita da linguagem coloquial, porém evitar as marcas de oralidade;
EXEMPLOS:

A ele se machucou em vez de ele masBucou
A ela havia comemorado em vez de ela comemorara.

0 evitar voz passiva (enfraquece o tetita @ responsabiliddalsujeito).
EXEMPLO:

A fa equipe da BASF desfem vprl ojemdvido pherdquipeed soed |, €
da BASFO
nota em alguns casos, mantenh@z passiva, comoferaspetaculo foi presgnci
do por 2000 pessQa®rque, nesse caserdaeesta n@spetaculo
o evitar frases e periodos longos (mais de 20 palavras), desde que isso ndo prejudique a coesao dc
texto.

0 usar um padrdo moderno: a lingua ndo € mais padronizada pelos escritores consagrados (ainda
sados para validar verbetes dadlicis) 0 padrdo agora € o préprio texto dos jornalistas (Globo,
Folha, Estad&o, Veja, Epoca

d Principal Caracteristica

o linguagem absolutamente correta, de acordo com a norma culta.

Einteressante notar que:

A as fontes mais praticas de regras sdo s primuais de redacdo, publicados e vendidos
pelos principais jornais, além do manual de redagdo da presidéncia da republica, em
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

DUAS NOTABPORTANTES
0 estrangeirismos

o alingua é viva, estd em constante modificagéo

o alinguassimila palavras estrangeiras

A cheque, clube, sandu2che, futebol Y ingl
A buqu®°, plissado, chanel Y franc®s
A alface, armaz®m, almofada Y 8rabe

A posicdes no futéb um caso de apropriacdo sem necessidade de leis ou imposicdes.
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até 1950 19561970 apos 1970
goal keeper quiper goleiro
back beque zagueiro
centefforward centreavante

0 Perguntas que devem ser respondidas por uma refeméagqrarte da linguagemak-
tica)

0 quem
0 oqué
o0 quando
0 onde
0 como
0 por qué

Essas perguntas sdo importantes para escrever uma noticia e também para desenvolver um press
release, o préximo assunto.
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VI. PRESS RELEASES

O QUEE
Comunicacdo a midia de assunto que se queira ver publicado.
ELEMENTOS DO PRESS RELEASE

0 Titulo- usado tanto para chamar atencdo do jornalista quanto para fornecer um breve sumario
da noticia.

Datelinedata e cidade de origem do release.

Introducdeprimeiro paragrafo de um release,

Corpo
o Mais explicacOes talbes, estatisticas, antecedentes ou quaisquer outros eetatbss rel

0 Geralmente da respostas basicas as questbes fundamentais do jornalismo: quem, o qué, quando,
onde, como e por qué.

0 Uma boa estratégia é a piramide invertida, com a inforrmapacdangsnprimeiréugar
Boilerplateinformacdes sobre a empresa, instituicdo ou individuo.

Contate nome, telefone, endereco-a@ieou qualquer outra informacéo de contato para o
jornalista que quiser mais informacoes.

EXEMPLO DE PRESSHEE

Titulo Redes comunitarias tém nova edi¢cdo no SESC TIJUCA, com entrada franca.
Dateline Rio, 8/12.
Corpo quem Representantes de comunidades, de empresas privadas, de organiza¢bes nao ¢

e de instituicdes publidaslerais, estaduais, mipais ficam dispostos em roda. Cada
se apresenta e fala o que veio procurar e o que veio oferecer. Todos tém oportu
e ouvir

o qué Assim s@o as "Redes Comunitarias", uma realizagdo do SESC Rio, que promove
para cooperar,das, construir parcerias entre pessoas, comunidades populares, ir
publicas, privadas e do terceiro setor. O evento tem entrada franca e aberta a to
quiserem participar

onde a proxima edicéo do projeto acontece no SESC TIJUCA,
quando | dia 15/12, das 9h as 12h.
como Para facilitar comunicacfes posteriores, cada interessado escreve em poucas lir

oferece, 0 que procura, nome, telefone, endereco, instituicdo. Estas informag¢deg
das a cada um presente no préximerentambém serdo incluidas no site das Red
Comunitériasww.redescomunitarias.org

Boilerplate SESC TijucdRua Bardo de Mesquita 539

Contato Mais informacfes: 32381 (Carolina)
e-madl:tijuca.comunidades@sescrio.org.br

2/
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EXEMPLOS DE ASSUNTOS QUE VALEM UM PRESS RELEASE

0 A empresa, ou a instituicdo, ganhou um prémio ou reconhecimento importante.

0 Exemplo: o curso Baeito da Unisal em Lorena foi o Unico do Vale a ser reconhecido pela OAB
como de exceléncia.

0 Um funcionario da organizagdo falou com sucesso para um auditorio importamte ou foi menci
nado em um livro ou artigo

o Exemplo: o meteorologista Carlos Nobmee diaz parte do IPCC, que ganhou o Prémio Nobel da
Paz.

0 A organizacao recebeu um certificado de conformidade com a norma ISO 9000.

0 A organizacédo oferece estagio para estudantes ou iniciou um processo de a@missao de train
es.

0 A organizacdo estd oferdgaimm produto ou servico realmente inoeeeloplo: um bar
com musica ao vivo de boa qualaadertperto de uma faculdade.

0 Uma filialedorganizagéo esta sendo abgdaem@empregos.

O QEDEVE SEPERGUNT2OAO RELER SEU RELEASE

1. E realmenteticia?

2. Temaspectale propaganda?

3. Se fosse um reporter, acharia valor no release?

4. Os leitores se interessarao?

VISUAL DO RELEASE

0 Em principio ndo se deve usar logotipo da gempbesadosejaproibido.
0 Texto correto, limpo, frases curtas.

d Utilizar umbaoa foto
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VIl. LINGUAGEM PUBLICITARIA
CARACTERTICAS DA MENSAGEM PUBLICITARIA
0 Visivel: cores, fotos, simbolos
0 Facil de lembrar: jogos de palavras, slogans

0 Féacil de entender

0

Impactante

ELEMENTOS DA MENSAGEM PUBLICITARIA

0 Emocaeapelos sentimentais presestes
0 relacionamentos sociais
0 imagem que o consumidor tem de si préprio.

d Cenarieeventos de grande projecéo (copa do mundo, festas de Endivelgagjio de
produtos e servicos.

0 Consumo consciente: iao per shnsatlitraedm fig s " sBierbtac
modera-«ofi, "Se beber, n«o dirija".

0 Humor : campanhas de economia de agua ou de luz, por exerppla, alpégnde
maneira sutil, porém, objetiva.

0 Valor artistico das imagens: representacdo do imaginario induzindm prqiusigéio d
servigo.

EXERCICIO

d Como exercicio, sugggaos alunos identificar esses elementos em um anuncio de jornal ou
revista e eu um anuncio de TV.
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VIIl. FERRAMENTAS DA COMIAEAO
OBJETIVOS DA COMUNICACAO INTERNA

0 Transmitir instrucdes ou solicitagdesgo das linhas de comando, por exemplo da diretoria
aos gerentes.

0 Informar os colaboradores a respeito de novas politicas, linhas de a¢édo, nowses contratos, pr
Cessos e outros.

0 Solicitar informacdes aos colaboradores para ajudar a empresa apmafaleesé
feedback apds analisaagites.

0 Encorajar os colaboradores em certas circunstancias, persuadir e atatiliar panactr
individuos e como parte de uma equipe.

0 Fornecer confirmacdes, respostas e informacdes em primeira mao.

0 Passar ativés da cadeia de comando sugestdes e idéias.
FERRAMENTAS DA COMUNICACAO (lista parcial)

0 House orgajornal ou revista de empresa. Formato livre.

0 Newslettepara publicos especificos, interno e externo. Formato rigido.

0 Boletins (principalmente elatYmiomunica¢des sobre assuntos especificos.

0 Clippingcompilacéo de noticias externas de interesse

HOUSE ORGAN (TAMBEM CHAMADO DE JORNAL DE EMPRESA)

0 Geral
o Meio de comunicagdo importante, para publico interno (principalmente) e externo.
o Muitas vezes feite modo amadoristico com, por exemplo, piadas e palavras cruzadas.
o Orgao de imprensa, por isso deve ter uma politica editorial.

Uma nota: o house organ é tao ligado & Comunicagéo Empresarial que no Brasil a associagdo dos profi
sionais do ramo é a ABERJE para Associacao Brasileira dos Jornais de Empresa.

d Politica Editorial

o Para o publico interno (maioria dos casos): ver objetivos da comunipaipaeiiotEpiad
cimy;

o Para o publico externo: ver a carta de principios de Ivy Lég (vale reler
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d Tradicdo e importancia

0 Pesquisa em 100 empresas, feita em 2004:

Mao sabe

Principal veiculo de comunicacao interna

{MNao respondeu
Outros veiculos

Comunicacao face-a-face
Videos periddicos

Intranet
Videojornal
Boletim

Revista

Jornal mural
Jornal impresso

Fonta: fnstituto Abarje de Pesquisa

d Importancia de conteldo e formato

o0 Conteldo é importante, formato também. Mesmo um fanzine (uma folhaseffncmencve
e preto) pode ser bem diagramado e apresentado.

o Criativ d a
nhecivel.

de e wvar

0 Diagramacéao

o Para diagramacao, consulte, se possivel, um profissional (designéo gr&fico)e os result
dos geralnme séo bons.

0 Se isso nao forweh (orcamentos muito apertados) procure se inspirar em algo existente, modelos

ou apostar

na simplicidade.

d Conteudos tipicos

0 noticias da

empresa

edade

O Nnovos produtos, novos contratos

S «O0

mportant esg-

ma s

o editorial opinido da equipehtuse orgavu da empresa (em empresassimididemocraticas,

podem ser

0 entrevistas

até diferentes)

0 cultura, ciéncia, ecologia (a empresa ndo € o centro do universo)

o classificados (melhor ai que no mural)

o

d Aevita

o dar noticias s6 da diretoria

expediente (responsavel, colaboradores, enderecos e outras ofmigaigoys
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o

o

o

o

vender a imagem da empresa como espécie de paraiso
mostrar muitas fotos pequenas de interesse individual
ocupar espaco com variedades: palavras cruzadas, piadas...

praticar politica partidaria

0 Diretrizes

o

o

o

ser relevante: foraematerial Util; pexbeaté fazer mais dehouse orgaatexdendo a publicos
diversos.

procurar colaboracdo dos funcionarios.
usar linguagem cuidada, jornalistica.
colocar boas fotos, nitidas e interessantes.

mostrar as perspectivas (e até dificlldadespresa.

d O formato fanzine

o

Empresas pequenas e mesmo médias podem né&o ter orcamento para um house organ. O formato
fanzine pode ser a solugao.

O fanzine pode evoluir mais tarde para um tabl6ide e até para uma revista.

Planejamento e elaboracéo danainé contém os mesmos elementos de publica¢c@s mais di
pendiosas.

d Planejamento e confead@dnuse organ

o

o

pessoas envolvidas:

A conselho de pautasolve quais as matérias que fardo parte do housenrgan
posto por funcionarios de varia®escumrpfissional podera fazer parte.

A equipecoleta noticias, redige, cuida da diagramacéo e edita a matéria @#m ou mais p
dem ser profissionais)

A editortem a ultima palavra sobre a pauta e coordena os trabalhos.

Exemplo de pauta

A Assunto: constituida féagHa para desenvolver melhorias no prograrégiale est
A Reporter: Anténio Pedro

A Roteiro: converse com Altair, chefe daffefgdramal 9345), descubra os ontos f
Ihos do programa atual e o qué se pensa em fazer para melhorar. Saber se o papel dos
estagarios vai subir de importancia e em qué isso afesadita aldiapresa.

0 Matéria, reportagem e artigo, notaakdibmxe

o

matéria; texto bem trabalhado, com lead.
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(@)

reportagem: matéria que necessita de pesquisa aprofundada de informacdes.
0 artigo: ntéria assinada, de responsabilidade do autor

0 hota: noticia resumida que ocupa poucas linhas. As se¢des (parte fixa do house organ) geralmente
constam deotas.

o editorial: opinido do editor do jornal sobre o principal tema da edicdo ou comemiasio sobre maté
importantes.

o boxes: derivacbes do texto principal; contém informacdes néo detalhadas no textoegprincipal e que m
recem deafue.

O boxe tem um lead. Muit
curto, é a referéncia ao tex
principal.

E uma continuacdo da matér
em linguagem exémamente
concisa.

d Desenvolvimento das matérias

[T ]~

Pesquisa
Imagem:fotos/ilustrages
Graficos, tabelas, mapas

— Teito final (redacao)
4- Edigao / Video e som ¢
Formato
Tamanho / duragao
llustragdo
Titulos S

d Meios de chanamatencao

Elementos da pagina que chamam a atengdo do leitor

Graficos e tabelas

Fotos |
Titulos I
Anuncios |

Chamadas
Subtitulos
Textos

2 z » L 1L L 'l ']

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%
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0 Cronograma

0 Sempre fazer um cronograma (vocé é gestor!)

EXEMPLO:

o (9] ~.

7 2 2 & 5 2 2

8 o 8‘ Y an ® o

5 c 8 8 © 2 s

n jaid M jaid

Q o 81 5 81 o

)]
dias dias dias dias dias dias dias
1-2 310 1015 1520 2025 2529 3031
d Custos

o Planejar os custos (vocé é gestor por formacéo!)

A equipe técnica terceirizada:remuneracdo de jornalistas, diagramadores e artistas graf

cos contratados.

A equipe técnica: quem nao for terceirizado ganha salario ésasrhprasagam

como custo.

A gréafica (obter orcamento): tiragem, tipo e tamanho de papel, presenca de cores e n° de

paginas; se fanzine, custai@ssao ou xerox.

0 Custeio
0 verba da empresa
o0 anuncios.

d Algumas observacoes

o

o

o

Se as matérias ndo forem espdtaum jornalista profissional, pedir a alguém de fora a@a equipe p
ra ler e dizer se ficaucl

N&o esquecer os 6 elementos da noticia: o qué, guem, quando, onde, como e porqué.
N&o se concentrar somente nos aspectos positivos

Observar 0 maximo desparéncia, principalmente em tempos de crise, resguardados aspectos
confidenciais.

Fazer com que os colaboradores se sintam responsaveis.

Preferir impressdo em papel reciclado: bom, bonito, barato e passa umaitivensagem pos

0 Monitorament@datisfacao

o Pesquisa através de questionario objetivo (desde o primeiro nimero!)
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o0 Perguntas tipicas para uma pesquisa:

V EM SUA OPINIAO: - .
V NA SUA OPINIAO, HA F ALHAS NO JORNAL.:
A Tudo o que o jornal publica int eressa A ) .
) 7 ) / r ~ A Redagédo A
A Pouca coisa interessa A P " ~
T ~ A llustragoes A
A Muita coisa interessa A P . ~
) ] ~ A Aspecto gréfico A
A Nada interessa A ) .
A Escolha dos temas A

V ASSUNTOS QUE MAIS IN TERESSAM: A Nao ha falhas A
A Expans&o da empresa A V PARA MELHORAR O JORNAL, DEVE HAVER:
A Cursos A o . .
) ~ A Mais paginas A
A Visitas A . o . .
; ~ A Matérias de mais interesse A
A Homenagens A ] ~
) - A Cores A
A Entrevistas com colabor adores A . . =
) ) i < A Letras maiores A
A Entrevistas com a dire¢4do A p L. _ X
) o ) < A Mais ilustragbes A
A Noticidrio social A

Nota: prestem atengadormato da pesquisaiitos de vocés vao precisar dassimgpaa o TCC.

NEWSLEHRS
d Geral

0 Newsletters sdo publicagBes (em papel ou eletrénicas) geralmente sobre um assunto de interesse de
um publico especifico.

o Diferem do house organ no propdsito mais estreito e na forma mais rigida, ainda que o house organ
possa ser uma newslettéorfmato do house organ, lembrem, é livre!).

0 Estrutura de uma newsletter

o Modelo:
YO ¢« 0 6o KX
COMPANY SLOGAN RS

Newslatter title date #/ issus #

Gapyright @ Your Campany Nam:

If you wish to cancel your subsaription to this newslstter click here
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0 nhameplate: logotipo, nome e data.

.. 0.
Y LN U P &« © ¢ o o,
COMPANY SLOGAN RS

o0 indice(geralmente na 12 pagina)

0 corpo: sao os textos da newsletter.

0 expediente: responséavel, colaboradoie®oes e outras infacdes.

o titulos das matérias.

o kicker: linha ababasditulos, com unasdrcurta (uma espécie de lead)

o byline: linha abaixo do titulo com o nome do autor da matéria (sempre aparece)

o marcas de final: um elemento grafico que assinala o final dauit@tésedo também em revistas.
ExemplogEA % |

o fotos, ilustracdes, tabelas, graficos

0 Elaboracdo de uma newsletter

o Diagramagéo primeiro, texto deleoibre que existe rigidez no formato.
o Posicionamento cuidadoso de fotos, tabelas e graficos.
0 Se existenais de uma foto, variar tamanhos e formatos, para que néo fique monétono.

BOLETINS
o Geral

o O boletim é simplesmente uma comunicagdo sobre um assunto especifico e tem carater técnico.
o O boletim pode ter um logotipo, mas se compde principalmenratade ¢iabm, d

o O desafio para o profissional de comunicacgéo na producao do boletim é entender o ass#nto técnico e tr:
mitdlo em linguagem clara. Vocés sdo gédérede ter capacidade para adquirir compreesao de v
rios assuntos.

d Exemplo de boletim

VEXBOX - NOVO PRODUTO DA VEX

V O novo produto da VEX, o Vexbox € voltado a estabelecimentos de qualquer segmento, desde cafés e
restaurantes a livrarias, escritorios, consultorios, hospitais e outros. Esse equipamento pode ser instal a-
do pelos proprios estabele cimentos comerciais e faz em 20 minutos o estabelecimento virar um novo
hotspot VEX.

V Para quem ndo sabe,a VEX € especializada na implantacdo de redes wi -fi em locais p ublicos.

V Interessante e prético: o estabelecimento precisa so de uma conexdo banda larga e pagaa VEX
R$ 350,00 uma unica vez, ref erente a uma taxa de conexao.
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CLIPPINGS
0 O Clipping é umalecao de material impresso, de radio ou TV com noticias sobre determinado a
sunto, empresa, pessoa ou marca.

0 Na&o ha regras fixas, apenas o bom semganizagéo do material.
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IX. FLUXOS E BARREIRAS@DMUNICACAO INTERN
FLUXOS DA COMUNICACAO INTERNA

0 O esquemao lad@ auteexplicativo:
DIRETCRIA

— ¢ —

w)
i]
GERENCIA - P! GERENCIA n®
&
oT
A ¥ & 8
=5
3=
> O
=8
B < > < =
2
=

P —P -

FLUXOS HORIZONTAIS
mesmo nivel hierarquico

O BOM SISTEMA DE COMUNICACAO
0 O sistema de comunicacao em uma organizacao € bom quando ndo se nota que ele existe.
0 Os colaboradores:
o Comunicaise de maneira continua e informal com os escaldes superiores, inferiores e de mesmo nivel.
o Contam a mesma histdria para os clientes, acionistas, o governo, a comunidade e outros publicos.
BARREIRAS DA COMUNICACAO INTERNA
0 Barr@as e ruidos: interferéncias a superar para fluidez da informacao.
o Pessoais (ligadas a questdes psicoldgicas, de personalidade e de interpretacao)
A Emocionais
A Ligadas a valores
A Ligadas a habitos de escuta
o Fisicas: interferem através do amidesiénei entre as pessoas, barulho, calor.

0 Semanticas: desconhecimento dos simbolos da comunicagao (como a palavra) impossibilitando a interp
tacéo.

Nota: A velocidade da comunicacdo pode ter de ser diferente conforme os escalbes envolvidos
3t
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CANAIS DE COMUNIC@BCA

Ferramentas (newsletter, house organ, boletins)
Murais (aniversarios, classificados, festas)
Intranet (consertos, formularios, manuais, listas)
Comunicac0des orais informais

E-mail (vantagens das com. orais + registro)

Comunicag0es internas {(38) desso, sendsubstituidgselos emails.

o Ox Ox Ox Ox Ox Ox

Reunibes
BARREIRAS DA COMUNICACAO

0 Onde podem estar as barreiras em cada um dess&uganais 2ssa pesquisa caxercicio.
Facale complete)n quadro assim:

barreiras em ordem de importancia
pessoais fisicas semanticas

canal

newsletter

boletins e cis

comunicacdes org

murais

intranet

0 Solugdes para as barreiras:
o0 Treinamento e escolaridade (empresa cidada!)
o Linguagem clara, sempre.
o Abertua da geréncia e diretoria a criticas & sugestdes, de preferéncia com urpoamab$ormal
0 Atencéo a sentimentos e valores
0 Credibilidade
A cumprir a palavra

A dizer e fazer a mesma coisa
3¢
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E-MAIL OS 10 MANDAMENTB&vard Business School)

Apague-eals inateis

E aceitavel ignorar umal

S6 os anexos indispensaveis

Se pertinente, colocar na Intranet

Conte até dez, depois envie

N&o enviarmails quando estiver furioso

N&o ha nada como o real

O email ndo substitui o contato pessoahsiesditadas pelo bom s

Mantenha seus contatos em dia

..en&o apague nomes ou enderecos.

Quebre as correntes

Piadinhas, mensagens inspiracionais...

Nada de rumores, fofocas e boatos

Podem ser usados contra vocé

Nao se envolva entdssodes

Discussdesbpessoalmente ou em reunides agendadasagl@asepar

O O[N] W|DNF

Observe a hierarquia da comunicasdalp

Pessoalmente > telefonemag

10 Ninguém é perfeito

E muito facil cometer errostdgrafia e gramaticavisdinha a linha
gue tiver escrito

UMA PALAVRA SOBRE REUNi@f8&ca0, gestores!!!

0 Toda e qualquer reunido deve ter uma agenda por escrito distribuida com ao menodénciia de antec
aos participantes.
0 Toda a reunido devera ter um coordenador, ndo necessadeamantendvel hierarquimrneera as
informagdes e discutird, na medida do possivel, 0 assunto com todos os participani&s.antes da r
& Areunido sé existe para discussao de alternativas e tomada déalpaisb@$ormar as pessoas, que
devempreviamentnhecer todos 0s aspectos a discultir.
& Toda a reunido devera ter um secretario, que fara a ata de reunido, a ser assinada pegbdes os prese
preferéncia deve ser manugzaita assinatura ao final da reunido.
0 A ata tem um formamoito simplégdificilmente seréo necessérias variagdes, no maximo notas ao final
Tratase simplesmente de fazer um formulario assim em papel A4:
data: | local:
presentes:
item descricao acdo prazo
1 providenciar mais uma via do relatério.| ALM 28/4
2 negociar com o cliente mais 3 dias de g BA 23/4

0 Dificilmente ser@o necessarias variagdes, no maximo notas ao final, e s6 em caso de necessidade, pois a ¢
deveser um documento conciso.
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X. DESENVOLVIMENTO EETIOS PARATES
O SITE DE UMA EMPRESA
Formandispensaveé comunicagdo

Todas as empresas devem ter um: € mercado interessante para estudantes!
Profissionais envolvidos:

webdeveloper: gerencia 0 processo

webdesigner: cuida da programacao e parte @uafigafissional de artes graficas
webwriter: escreve os téxéosobre textos que vamos falar.

webmaster: cuida da manutengéo do site.

Qx Oxr Ox Ox Ox Ox Ox Ox

Ninguém sabe tudo

o E preciso, antes de qualquer outra coisa saber o qée seequeimente ser o webdeveloperfi- webwr
ter e/ou o webmaster.

0 Ha servigos que oferecem varios layouts e fazem o servico do webdesigner. Podendo, melhor usar um |
profissional.

A seguir, como se planeja um site e, principalmente, como se escreve.
E importante fazer ao menos um, para tia dificuldade relativa dos itens.

O site pode centralizar a comunicagéo iAiegpatdaolaboradores, client®®rgo e na interface com o
Marketing.

A REGRA DE OURO DE UM SITE

SIMPLICIDADE!!
Leitores ndo gostam d
complicacgéao!

O LAYOUT DO SITE

0 Os principi@sseguialem para encomendar um laywatweb designer ou para escolher um lay@mut pro
O bom senso devera ditar os desvios.

o Duas ou trés colunas: layouts muito complicados afugentam o leitor.

o Oespaco em branco € tdo importante quanto a pagina imipressdeve encher demais a pagina de
textos e figuras.

2 E necessario saber o que se quer para poder encomendar o site.
3 A Comu nicagao Integrada € assunto que serd visto mais tarde.
3¢
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o

o

o

o

7 a 11 palavras por linha.
Cuidado com animagdasnhuma (se houver duvida) ou poucas e discretas.
Imagens bem distribuidas e corresporat® contelddo, ndo a beleza da imagem.

Imagens que ndo ocupem muito espago na memoaria para aumentar a velocidade.

d Itens comuns no menu de navegacao (ndo necessariamentnptedestes sijes

O O O O O o

Empresa

Historia (se for interessante)
Produtos/servizo

Noticias e eventos

Contato (fale conosco)

FAQ (perguntas frequentes)

o Notas sobre vendas diretas

o

o

o

Ferramenta importantissima de geracgédo de lucro.

Desenvolvimento por especialistper banco de dados segugader € assunto muito sérioi-princ
palmentse envolve cartdo de crédito e/ou documentos.

Exige estoques, logistinavamente, assunto para especialistas.

COMO OS LEITORES LEEM O SITE

0

0
0
0

Eles ndo Iéem realmente
A leitura se processa de um modo muito peculiar.
As figuras que seguem foram obtidasncaparelho que registra o0 movimento dos olhos.

A parte mais lida é a que aparece em cinza, cercada pelas areas esbranquicadas; as prdprias areas estk
quigadas sdo menos lidas que as mencionadas, mas mais que o resto; as que séo powco lidas, mas que
indaassim recebem alguma atencdo sdo aquelas em um cinzento levemente mais pronunciado que o de
fundo. Ao final destgdoestdo as mesmas figuras, em cores.

apresentacao da empresa produtos pesquisa Google



