INSTRUMENTOS DE COMUNICACAO
DIRIGIDA ESCRITA

BARRA DO “HOLERITH” (CONTRA CHEQUE):

Mensagens curtas, comumente frases de efeito, insertas nos envelopes de
pagamento ou contra cheques, para levar aos funciondrios disticos de estimulo,
lembretes e saudagdes rdpidas, em geral, evitando-os se a remuneragdo for uma
controvérsia do momento.

Atualmente sao utilizados também nos extratos bancarios.

Caso seja utilizado por meio eletronico e poderd se chamar barra de mensagem,
fique atento, conecte-se, fique ligado.

Vantagens:

S3ao dos poucos instrumentos de CDE que podemos afirmar, com a maior
seguranca, que chega, sem duvida alguma, ao destinatario;

O seu aproveitamento para um trabalho de RP deve ser feito com oportunidade,
pois o dia do pagamento € um dos melhores dias de trabalho;

O documento é lido cuidadosamente, pois o interessado confere todas as suas
contas detalhadamente;

Reforcar comunicacdes ja divulgadas por outros veiculos.

Desvantagens:

E um instrumento com finalidade especifica, e o seu aproveitamento levanta
problemas de adequagdo;

O espaco é diminuto para uma matéria escrita € muitas vezes sua duragdo é
efémera.

Sugestdes de utilizacao:
Campanhas de prevencao de acidentes de trabalho e de satde publica;
Divulgacido de slogans para trabalhos especificos de RP.



MANUAL DE INTEGRACAO - CARTILHA

Tem por finalidade integrar o funciondrio ao ambiente de trabalho, mostrando-lhe
direitos e deveres, na fase de adaptacao.

E também chamado de manual do funciondrio, manual do empregado, normas
internas, regulamento, informativo, manual de normas internas, guia de instrucdes
etc.

Para Teobaldo de Andrade, "deve ser uma publicacdo simples no seu formato e
conteudo, escrito em linguagem sucinta, apresentando, de modo claro e inteligente,
as principais informag¢des de interesse do funcionério. Ele serve para apresentar a
empresa ao novo empregado e refrescar os conhecimentos do empregado antigo
referentes a organizacao".

Um manual do empregado deve conter os seguintes itens:
1. Introdugdo (Boas-vindas).

2. Dados sobre a companhia (histéria, localizacdo dos edificios, atividades e
produtos, nomes de diretores e chefes).

3. Regulamento da empresa (admissdo, demissdo, periodo de experiéncia,
uniforme, promogao, transferéncias).

4. Horarios (hora do periodo de trabalho, de descanso, de trabalho extraordinério).

5. Saldrios (tipos de remuneracao, descontos em folha de pagamento, célculos para
o pagamento de horas extraordindrias).

6. Reclamacdes e queixas (como apresentd-las).

7. Previdéncia social (planos de seguro, de pensao, de aposentadoria).
8. Sugestdes (sistemas, localiza¢do das caixas coletoras, prémios).

9. Treinamento (cursos dentro ou fora da empresa).

10. Saude (primeiros socorros, campanha de prevencdo de acidentes).
11. Férias e feriados (disposi¢oes legais e regulamentares).

12. Recreagdo (clubes, excursoes, festas).

Fernando Lozano menciona os beneficios que resultam para a empresas com a
elabora¢cdao do manual:



- prestigio para os empregados;

- reducdo de problemas de trabalho, visto que muitas vezes sdo motivados por mal-
entendidos, desconhecimento da empresa ou boatos sem fundamento;

- poupanca de tempo para os dirigentes, uma vez que nao precisam receber os
funciondrios para esclarecimentos dessa ordem;

- obtencdo de uma melhor utilizac@o e usufruto das instalacdes postas pela empresa
a disposi¢ao dos funciondrios;

- maior produtividade, dado que qualquer empresa com seu pessoal estimulado
obtera maior producdo e eficdcia pelo mesmo custo;

- ajuda a criar e manter a boa imagem da empresa e dos seus dirigentes.

Sua meta € assegurar a uniformidade de procedimento numa organizacio, sendo
ele uma ajuda ao treinamento, ndo seu substituto.

Whitaker Penteado coloca como vantagens do manual o fato de ser um instrumento
direto de comunicacdo da empresa com os funciondrios, mas poderd ter
desvantagens se cair em exageros de afirmar "Vocé€ acaba de ingressar numa
familia feliz". Segundo o autor, com um manual bem feito, entregue aos
funciondrios, a empresa estard fazendo boas Relagdes Publicas.

Naquelas empresas onde ndo hd setor de Relacdes Publicas, os manuais de
funcionérios sdo elaborados pelo setor de Recursos Humanos. Consideramos,
porém, ser o profissional de Relagdes Publicas o mais indicado para desenvolver
essa atividade, profissional esse profundo conhecedor de publico interno; podendo
ter a colaboracdo do Setor de Recursos Humanos ou outros para fornecimento de
informagdes relativas aos beneficios legais dos funciondrios e outros dados
especificos.

Outro aspecto importante a ser observado é quanto a linguagem a ser utilizada, que
deve ser acessivel ao nivel de escolaridade e compreensdo do funciondrio. Na
maioria das vezes, textos compactos, com pardgrafos longos, ndo sdo bem aceitos.
E necessdrio, muitas vezes, recorrer a ilustracdes para atrair a atencdo e facilitar a
compreensao.

O manual de integracdo € um veiculo de comunicagao dirigido somente ao publico
interno da empresa.



QUADRO ADMINISTRATIVO OU QUADRO DE AVISOS

Eficiente veiculo de comunicagdo interna. Sua posi¢cdo estratégica e apresentacao
fisica atraente garantem sua longa permanéncia como veiculo util de comunicagao.

Utilizado para transmitir informacgdes de carater geral.

Nao € bom estar préximo a relégios de ponto e sim nos caminhos que conduzem a
refeitdrios e tesouraria.

Os avisos devem ser concisos, para permitir a leitura com o correr dos olhos.
Muito utilizados para programas de treinamento e eventos sociais.

Muitas empresas ainda nao despertaram para sua importancia, relegando-os a
quadros de layout ruim e conteddo desatualizado ndo passando informacdes
répidas, “quentes” e refrescantes.

Muitas vezes sdo utilizados para noticias de pessoal, de sindicatos ou disposi¢des
legais e os RP apenas se preocupam em decoré-los, sem transformd-los em bons
instrumentos de comunicagao.

Ter cuidado por ser um instrumento de comunicagao estatico.
Quadro de avisos € para publico interno (funciondrios) e nao para clientes.

Apesar de ser um dos instrumentos de comunicacdo mais baratos, ¢ um dos mais
negligenciados.

Regras préticas:

1. Local onde possa ser facilmente visto e lido.

2. Cobri-lo com vidro; utilizar papel que nao enrole facilmente; preserva-lo da
poeira e de excessivas marcas de dedo.

3. Trocar o material exposto no maximo a cada 10 dias.

4. Mesclar noticias com novidades da empresa, coluna social e algumas fotos.

5. Delegar a responsabilidade a uma pessoa para sua limpeza e atualizacdo.

6. Nao estabelecer confusdo com excesso de material.

7. Apresentar linguagem simples e noticias breves.

Podera estar disponivel na forma eletronica. No inicio de sua utilizagdo podera
diminuir o interesse. E necessario se fazer uma andlise pois talvez o boletim ou
jornal eletronico atendam melhor esta necessidade.



QUADRO INTEGRATIVO OU JORNAL MURAL

Nao ha como confundi-lo com quadro de avisos, prética corrente.

Como o préprio nome sugere, € um jornal no mural; para os portugueses, jornal de
parede. Portanto, deve receber tratamento de jornal, isto é, possuir inclusive pauta.

E um dos meios de comunica¢do mais antigos que existe e se impde por ser um
excelente meio de comunicagao a servigo das Relacdes Publicas.

Whitaker Penteado assim se manifesta: "Os jornais murais substituem os quadros
de avisos, com a mesma freqiiéncia com que os boletins dos empregados
substituem os house-organs editados pela diretoria".

"Entre os multimeios da comunicagcdo empresarial, o jornal mural constitui uma
das formas mais rdpidas e eficientes de comunicagdo com os empregados.
Instrumento dindmico, abre espago para um rol de informagoes jamais focalizadas
por outros veiculos empresariais, caracterizando-se principalmente por ser um
veiculo didrio e imediato da comunicacdo da empresa com seus funciondrios e de
baixo custo. Definido como jornal, o mural para se tomar instrumento eficiente
deve ser bem programado e executado, merecer programagdo editorial, pauta
didria, programagdo visual, devendo ainda contar com recursos grdficos, fotos e
ilustracoes. Ndo pode ser peca isolada, mas parte do planejamento global da
comunica¢do da empresa e organizado de forma a atender suas necessidades
didrias de informagcdo e como complemento de outros veiculos empresariais”.
(Fabio Franca)

E um instrumento de comunicagdo dirigida essencialmente para o publico interno,
podendo, portanto, veicular dados reservados a esse publico.

Sao suas finalidades:
- ser instrumento de comunicacao rapida e imediata;

-ter informagdes veiculadas diariamente; manter a comunicacdo programada da
empresa completando as mensagens de outros veiculos;

- transmitir as noticias quando acontecem;

- divulgar noticias sociais de qualquer género, proporcionando assim maior espago
para outras matérias no jornal interno;

- expor classificados de forma mais organizada;

- oferecer cobertura ampla e freqiiente as noticias da empresa;



- ter uma finalidade até didatico-educativa;

- ser transformado em painel ou outdoor em momentos especiais da empresa;
- incentivar o lazer, turismo, eventos esportivos etc.;

- ser apoio para campanhas internas.

Definida a finalidade do jornal mural, é preciso encontrar uma localiza¢dao
estratégica para o mesmo, que nao seja o relégio de ponto. Esse € um local onde o
funciondrio passa por ele ao chegar ou sair e, em ambos os momentos, estd com
pressa. O ideal sdo as dreas de lazer, salas de descanso, corredores e refeitorio.

Seu tamanho dependerd do espaco que a empresa dispde; ndo hd regras fixas. O
tradicional sdo painéis que se colocam nas paredes, mas podem criar novas formas,
como "biombo", onde se tem a oportunidade de utilizar os dois lados.

O melhor material para confecciond-lo € painel recoberto com cortica que facilita a
fixacao das matérias.

Quanto ao layout, conta-se com a criatividade dos profissionais de Relacdes
Publicas; € por meio do visual que o funciondrio sentird a primeira atragdo pelo
veiculo. Recomenda-se trabalhar com letras que facilitem a leitura, e ser colocado
numa altura em que a média da altura dos funcionérios ndo precise de esforgos
para lé-lo.

Nao h4 necessidade de ser protegido por vidros para preservar as matérias; mas é
preciso "educar" o publico para ndo retirar os assuntos que lhe interessem. Sugerir
que recorram ao Setor de Relacdes Publicas em busca de uma copia, em vez de
arrancar do jornal mural o que deseja, € a solucgao.

E importante que o jornal mural se mantenha atualizado. Para isso é necessario
trocar todos os dias quase todas as matérias. Esse movimento deve ser feito antes
de os funciondrios chegarem para a leitura didria. Caso contrdrio ocorrerao
atropelos, o que desestimulard o leitor.

O jornal mural representa para a empresa ter uma comunicagdo direta e rdpida
todos os dias, para todo o publico interno, a um custo/ beneficio satisfatorio.

Dificilmente sdo controldveis pela diretoria, nem se prestam para os editoriais
assinados pelo diretor. Muitas vezes seu espirito é “gaiato”, pois podem expressar
os descontentamentos internos. Em épocas de crise podem tornar-se panfletarios.

Nao devem ser lidos apenas pelos funciondrios, mas muitas vezes esta leitura ndo é
agraddvel aos dirigentes. Por ser informal refletem muitas vezes o ambiente de
trabalho, a temperatura deste ambiente e as pressdes internas.



CARTAZ/BANNER

O valor do cartaz/banner bem elaborado est4 na atracdo que ele exerce, pelo visual,
sobre o publico de interesse, tomando-se um veiculo importante principalmente
para complemento de informagdes, dentro de um Plano de Comunicacao.

O conteudo de um cartaz deve ser proporcional ao seu tamanho e acessivel ao
publico destinatdrio. Muitas informag¢des num espago reduzido, mais confundem
do que esclarecem.

A letra didatica, com ilustragdes e cores adequadas, ou o auxilio da informatica
podem transformé-lo num eficiente veiculo de comunica¢dao com o publico interno.
Para os outros publicos, embora possa ser utilizado, ndo € a melhor forma de
transmitir informacdes.

E um veiculo eficiente de divulgacdo que podera ser transformado em eletronico
com muita facilidade, passando naturalmente por uma adaptacdo para exercer a
mesma atracdo do convencional.

CAIXA DE SUGESTOES

A caixa de sugestOes consiste em uma caixa (forma e tamanho de acordo com a
criatividade) e formuldrios para serem preenchidos.

Quando utilizada com funciondrios (publico interno), incentiva a criatividade dos
mesmos € o interesse em participar da vida empresarial.

A empresa, ao ser beneficiada com sugestdes, deve retribuir de alguma forma,
havendo com isso mais interesse por parte dos funciondrios em oferecer realmente
boas sugestdes. Sdo bons exemplos de prémios: dinheiro, viagens, bolsa de estudos
etc.

Para Lozano, "até o presente, as empresas t€ém utilizado este meio para criar,
aperfeicoar ou economizar. A Caixa de Sugestdes era um sistema mediante o qual
a empresa conseguia beneficios a troco de compensar com certa quantia em
dinheiro as pessoas que tivessem contribuido com idéias. Na atualidade, quase
todas as empresas que dispdoem de um departamento de Relacdes Publicas
desenvolveram mais convenientemente as técnicas e os meios de comunicac¢ao
internos e externos, como aplicacio destas técnicas desenvolve-se um maior grau
de criatividade, obtendo-se mais éxitos na reunido de grupo, de tempestade de
idéias tanto com dirigentes como com os demais funcionarios. Hoje em dia a caixa
de sugestdes € utilizada pelo departamento de Relacdes Publicas para recolher as
opinides dos grupos com os quais a entidade estd em contato".



Whitaker Penteado aponta como vantagem da Caixa de Sugestdes ser um
instrumento de comunicagdo que tem o objetivo de incentivar a participagao
criadora dos empregados nos empreendimentos industriais, podendo fazer parte
integrante de um programa de RelacOes Publicas. A desvantagem estd na
retribuicdo justa a uma sugestdo, pois pode ocorrer de o funcionario nao achar justa
a retribui¢do recebida, e, nesse caso, quem perde sdo as Relagdes Publicas internas
da empresa.

Como medida para a fixacao de uma retribuicao justa, 0 mesmo menciona solucoes
encontradas por empresas:

a) fixar um prémio em dinheiro na base da economia feita, ou conjunto das vendas
efetuadas;

b) patentear a sugestdo oferecida, em nome do empregado, e utilizd-la mediante o
pagamento de royalties;

¢) estabelecer um sistema fixo de retribui¢des pecunidrias, de acordo com o tipo de
sugestdes recebidas;

d) proporcionar uma bolsa de estudos, ou um estdgio no exterior para 0s
empregados que tenham dado as sugestdes mais uteis e aproveitadas durante o ano
em curso etc.

Muitas vezes, a forma de divulgacdo, o layout e a retribui¢do € que tornam a caixa
um veiculo em descrédito.

Um layout inspirado no ramo de atividade da empresa é uma estratégia que atrai o
publico para o qual ela € dirigida. Antecedida de divulgacgao, de preferéncia como
parte de um programa de Relacdes Publicas, a Caixa de Sugestdes é um forte
veiculo de comunicagdo dirigida, principalmente, ao publico interno, podendo
também ser utilizada com o publico externo e misto da empresa.

No planejamento da utilizacdo deste instrumento de CDE, deve constar sua
localizacdo, responsével pela abertura, periodicidade de abertura, quem vai tomar
conhecimento das sugestdes ali apresentadas, divulgacdo das sugestdes.

Muitas vezes fazem o papel de ouvidoria para receber reclamacdes.

Na forma eletronica, isso poderd ser feito por meio da internet/intranet/extranet,
secretdaria eletronica ou ainda outros equipamentos instalados no espaco fisico
desejado, para digitacdo por parte do interessado em dar sugestdes.



MALA-DIRETA

E 0 meio pelo qual se remetem folder, folheto, flyers, circular, etc, para um publico
de interesse, por mala postal.

E um processo de envio de objetos de natureza publica, duplicados mecanica ou
eletronicamente, para difundir produtos e servicos, imagens e conceitos a pessoas
escolhidas em listas, perfeitamente identificadas e localizadas.

A forma impressa remetida por mala-direta ainda permanecerd por muito tempo
devido as dificuldades de se alcangar eletronicamente todos os publicos de
interesse. Mas o meio eletronico pode ser utilizado, com a vantagem de ser de
baixo custo de producdo e remessa, mas tem o incoveniente de aguardar baixar o
arquivo, quando anexado.

FOLHETO, FOLDER, PANFLETO/FLYER/VOLANTE

Para Gaudéncio Torquato folder € um veiculo de comunicacdo desdobrivel, onde
ha sobreposi¢do da linguagem visual a linguagem escrita.

Mario Erbolato diz que folder € uma folha impressa e dobrada para fins
publicitarios.

Para Candido Teobaldo de Andrade folder é uma folha impressa dobrada com
mensagem de promocgdo de vendas, prospecto de vendas dobrado.

Bertand Canfield considera os folhetos essenciais a um programa de relacdes com
a comunidade.

Muitas empresas o publicam para relatar o histérico da empresa, suas operagoes e
problemas e os distribuem para os seus publicos.

Pode ser utilizado em cerimOnias de inauguracdo, aniversario da empresa,
atividades sociais desenvolvidas, etc.
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Para Hebe Wey sdo o cartio de visitas das empresas

Miario Erbolato diz que é uma publicacdo de pequeno formato e poucas pdginas,
impresso, normalmente grampeado, podendo ser dobrado. Para ele folder e folheto
sdo semelhantes.

Embora na pratica folheto e folder sejam semelhantes observa-se na literatura
especifica que o folder € com uma s6 folha dobrada e o folheto com vérias folhas
grampeadas.

Em RP podem ser utilizados para qualquer publico.

Para Cleusa Cesca (2006), panfleto, flyer ou volante sdo pecas impressas em
apenas uma folha em tamanho varidvel.

Muito utilizados para divulgacdo de promog¢des e ventos.

Para alguns autores, na propaganda politico-partiddna sio distribuidos como
panfletos.

Todas essas pecas quando remetidas por mala postal s3o chamadas de mala-direta.

A forma eletronica é possivel, sendo transformadas em mala-direta eletronica.
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CARTA INFORMATIVA - NEWSLETTER

Publicagdo técnica destinada aos grupos de interesse (financeiros ou de um ramo
de negodcios), que projeta um conceito dindmico a empresa, ao arrolar as
modificagdes, os dados econdmicos, os €xitos da companhia e a equivalente
repercussao para os publicos. Normalmente utilizada por grandes empresas.

Para Hebe Wey a newsletter € o “noticioso em forma de carta”.

Sdo impressas em papel de qualidade e devem apresentar excelente apresentacao
grafica.

Tem total aplicabilidade se utilizado na forma eletronica, dadas as caracteristicas
de seu destinatario.



