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Técnicas de Comunicagdo Empresarial

Quando falamos em técnicas de comunicacdo empresarial estamos nos
referindo as estratégias que as empresas usam para criar uma boa imagem
institucional, se posicionar, aumentar sua credibilidade e para fomentar e
maximizar seus lucros continuamente. Podemos dizer que é por meio dela que
a organizacao se relaciona com seu publico interno e também externo, mostra
sua visao, missao, valores e evidencia sua cultura organizacional.

Blog Corporativo

Este € um canal onde a empresa pode compartilhar noticias, informacdes e
conteudos relevantes, de modo menos formal e, tanto para seu publico interno
como externo e manter um relacionamento mais préximo com seus publicos.

Site Institucional

E onde a empresa mostra sua visdo, missdo e valores, sua razdo de ser,
evidencia suas ac¢des, o trabalho feito por sua equipe e sua colaboracédo para
uma sociedade melhor.

TV Corporativa

Canal exclusivo da empresa, com 0S que acessamos em casa, mas focado
apenas em disseminar informagdes exclusivas sobre as a¢gdes da organizagao.
O objetivo é informar os colaboradores, engaja-los e deixa-los sempre
atualizados com tudo que esta acontecendo internamente.

Newsletter


http://www.jrmcoaching.com.br/blog/treinamento-de-comunicacao-empresarial/
http://www.jrmcoaching.com.br/blog/tipos-de-cultura-organizacional-de-uma-empresa/

Este € um mural eletrénico com noticias e informagcdes sobre a empresa. A
news apresenta boletins, resultados, novidades, avisos, conteudos do site ou
blog corporativo e é enviada periodicamente via email.

Intranet

Canal de comunicacdo interno e exclusivo da empresa. Funciona como se
fosse um site a que s6 os colaboradores e a instituicdo tém acesso. Nela, as
informacdes podem ser centralizadas e os funcionarios também podem se
comunicar entre si e com todos os departamentos.

As empresas hoje, mais do que simples aglomerados de pessoas buscando
lucro através de uma atividade, sdo como um organismo vivo, formado por
diversas partes diferentes e interdependentes, que trabalham em conjunto. E
nesse novo contexto, a comunicagcao empresarial € extremamente importante.

Em uma época em que a propria comunicacdo € tado valorizada, com a
popularizacéo da internet e, principalmente das redes sociais, as empresas nao
podem mais adotar o tipo de relacionamento frio e distante com o0s
colaboradores e o publico externo que era tdo normal ha algum tempo.

Para que a corporacdo funcione, tanto em termos operacionais, quanto na
parte de clima coorporativo, a comunicacdo empresarial é fundamental. E ela
gue vai garantir que os colaboradores trabalhem de forma conjunta e alinhada
aos objetivos da empresa, e ainda fazer com que eles se sintam pertencentes a
ela, implicando em aumento de desempenho, inovacdo constante e criando
defensores da sua marca. Mas ndo se assuste, trabalhar com comunicacéo
nas empresas nao precisa ser uma tarefa extremamente ardua e complicada.

Comunicacao empresarial

A Comunicagéo Empresarial ou Comunicacao Corporativa é
uma atividade estratégica para as diretorias e presidéncias das empresas. Ela
engloba, nas empresas, a supervisdo da assessoria de imprensa,
o planejamento, implementacdo e conducdo das acbes de comunicacao
interna— 0 que envolve o puablico interno, ou seja, os funcionarios
da corporacédo, e todo e qualquer relacionamento com o publico externo, no
ambito corporativo.


http://www.jrmcoaching.com.br/blog/como-usar-de-mensagens-de-motivacao-para-colaboradores-2/
https://pt.wikipedia.org/wiki/Atividade
https://pt.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://pt.wikipedia.org/wiki/Imprensa
https://pt.wikipedia.org/wiki/Planejamento
https://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Implementa%C3%A7%C3%A3o&action=edit&redlink=1
https://pt.wikipedia.org/wiki/Comunica%C3%A7%C3%A3o_interna
https://pt.wikipedia.org/wiki/Comunica%C3%A7%C3%A3o_interna
https://pt.wikipedia.org/wiki/Corpora%C3%A7%C3%A3o

A comunicagcdo corporativa € essencial para a conducdo dos objetivos de
manuten¢do da reputacdo da empresa, assim como assegurar uma estratégia
coerente para envolver as partes interessadas (acionistas internos e externos)

Atividades

As atividades de Comunicacdo Empresarial englobam o cuidado com a
imagem corporativa, ou seja, com a marca da empresa (ndo confundir com as
marcas dos produtos) e, assim, cuida da imagem da empresa. Os profissionais
desta area estdo sempre preocupados com o relacionamento da empresa e
seus funcionarios, bem como junto com a sociedade e seus interlocutores. Eles
olham este relacionamento ndo de forma multifacetada, ou seja, apenas como
clientes, fornecedores, parceiros, mas principalmente como formadores de
opinido e membros de uma sociedade, que podem auxiliar ou nao na
preservacdo da imagem da empresa. Trabalham na &area de Comunicacdo
Empresarial principalmente jornalistas, relagdes-publicas e publicitarios.

Nos Ultimos quinze anos, o relato de informagdes néo-financeiras,
especialmente sociais e ambientais, ganhou espaco e se consolidou como
realidade entre as grandes empresas das principais economias mundiais.

Hoje, exige-se do profissional da area ndo apenas conhecimentos e
habilidades nas préticas profissionais, mas também uma visdo abrangente do
mercado e do universo dos negdcios. Mais do que um simples executor de
tarefas (bom redator de press releases, bom relacionamento com a midia,
excelente editor de house organ), o profissional de comunicacdo empresarial
deve ser um executivo, um gestor, capaz de planejar, estrategicamente, 0
esforco de comunicacdo da empresa ou entidade.

O mercado brasileiro e internacional ja dispde de empresas especializadas na
realizacdo deste trabalho e, internamente, as empresas ou entidades também
tém experimentado gradativa profissionalizacao.

Mas, no Brasil, os postos de geréncia sénior e de diretoria tém sido ocupados
por profissionais de outras &reas, fato este que requer atencdo dos
profissionais com formacéo especifica, ja que Comunicacdo Empresarial requer
um grau de conhecimento que somente 0s especialistas o tém.

Um estudo feito pela consultoria estadunidense Edelman levantou dados de
setores de comunicacdo corporativa de 36 empresas de pequeno, médio e
grande portes para obter informacdes diversas sobre tais praticas. Um dos
dados aferidos foi o niumero de funcionérios de tais departamentos de


https://pt.wikipedia.org/wiki/Acionista
https://pt.wikipedia.org/wiki/Jornalistas
https://pt.wikipedia.org/wiki/M%C3%ADdia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Brasil
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comunicacdo: de 1 e 159 membros, o que revelou uma média de 35
profissionais dentro dessas equipes.

Publicacdes

Comunicacéo de resultados

Relatorios que oferecem uma visédo clara dos impactos positivos e negativos
dos negocios, juntamente com seus riscos e oportunidades futuras, de maneira
a oferecer melhores condi¢cdes de decisao aos seus stakeholders.

Relatério de sustentabilidade ou responsabilidade corporativa

Relatorio que analisa as dimensfes sociais e ambientais dentro do contexto
econdmico e de estratégia de negdcios da organizagéo.

A partir dos anos 1955, principalmente com a fundacdo da Associacdo
Brasileira de Editores de Revistas e Jornais de Empresa (ABERJE) - marca
gue representa atualmente a Associacdo Brasileira de Comunicacgao
Empresarial e a Associacdo Brasileira de Comunicacdo Organizacional - a
comunicagcdo  organizacional evoluiu de forma  organica, para
um status estratégico, fundamental para a exceléncia nos relacionamentos das
empresas e instituicbes com 0s seus inumeros publicos estratégicos.

Um dos autores na area de Comunicacéao Interna, Everaldo Silva, defende em
"Manual de Comunicagéo Interna - Grandes Resultados, Baixos Custos" que o
processo comunicacional de uma empresa nunca estara completo se o seu
processo interno néo é eficaz.

Assim sendo, Silva diz que Comunicacao Interna "é toda troca de informagdes
entre todos o0s colaboradores, independente do nivel hierarquico nha
organizacao, através de uma canal oficial denominado "Comunicacéao Interna"
desde que o0s processos sejam orientados para uma melhora do clima
organizacional e sentimento de integracdo do colaborador com a empresa”.
toda empresa, precisa de uma comunicagdo externa para se empreender, por
isso é imprescindivel a comunicacéo.

Até mesmo, fora da empresa, na vida pessoal.


https://pt.wikipedia.org/wiki/Stakeholders
http://clubedeautores.com.br/book/19173--Manual_de_Comunicacao_Interna

Intranet e rede social corporativa

As intranets foram criadas em meados da década de 1990, com o objetivo de
publicar e permitir o acesso a conteudos. Na maioria das empresas, a estrutura
atual baseada em portais, ainda é orientada a conteudo. O surgimento das
plataformas de redes sociais corporativas trouxe o foco para as pessoas.

As modernas solu¢des de intranet ja incorporam e integram uma gestao
robusta de contetdo a um conjunto de funcionalidades sociais eficientes como:

Perfis avancados de usuérios

Comunidades (grupos de interesse, com ou sem restricdo de acesso)
Blogs (publicacéo de textos de interesse)

Blogs de Ideias (publicacéo e votacao de ideias de interesse corporativo)
Microblogs (rapidas atualiza¢des de status)

Chats (conversas online em realtime)

Wikis (textos editaveis para desenvolvimento compartilhado de contetdo)
Foéruns (discusséao de ideias e conceitos)

Bibliotecas de arquivos

Galerias de midia

Controle de atividades

As tecnologias sociais trazem um conjunto de caracteristicas que as
transformam em armas poderosas. As principais sao:

Nos processos de Recursos Humanos:

Mobilizacdo para maior velocidade e flexibilidade

Melhoria no recrutamento e integracéo de novos colaboradores
Retencao de conhecimento e de talentos

Cultivo a lideranca criativa

Criacdo de uma cultura de colaboracao

Aumento do engajamento dos colaboradores



Nos processos de Atendimento a Clientes:

Melhoria no relacionamento com os clientes

Aumento de produtos e servigos por cliente

Aceleracao da responsividade ao cliente

Melhoria da lealdade & marca

Otimizacéo de servigos ao longo dos diversos canais

Aumento da taxa de sucesso de campanhas de marketing

Nos processos de Desenvolvimento de produtos e servigos:
Inovacdo no modelo de negdcio, mercados e produtos

Aumento da velocidade de entrada de novos produtos no mercado
Inovacédo através de rede de parceiros

Cultivo a redes e comunidades de expertise

Aumento da qualidade de novos produtos e servicos

Nos processos de Vendas:

Maior poder de informacdo para a for¢ca de vendas

Antecipacgéo das necessidades dos clientes

Mais facilidade na construcdo de relacionamentos

Maior conhecimento dos clientes e da concorréncia

Engajamento com prospects através de comunidades especificas
Aumento da produtividade da for¢a de vendas

Nos processos de Marketing:

Melhor definicdo de publicos-alvo para campanhas

Aumento da lealdade da marca

Comunicagdo mais clara e fluida com mercado

Mecanismos de escuta mais adequados de clientes e fornecedores

Melhor entendimento de tendéncias de mercado e impactos nos produtos e
servigos



A intranet € um espaco virtual que funciona da mesma forma que a internet,
exceto que ndo € aberta a qualquer pessoa: ela s6 fica disponivel para os
colaboradores de uma organizagdo, que podem acessar essa “web corporativa”
usando navegadores comuns.

Com a intranet, os funcionarios da matriz e das filiais da empresa podem
receber informacdes do mesmo emissor de forma rapida e eficiente, toda a
comunicacgdo fica centralizada em um soé lugar, facilitando o acesso e o
compartilhamento. O que é fundamental para o sucesso de qualquer empresa,
ja que tudo vai bem quando a comunicacéo interna é eficiente.

Argquivamento digital de documentos

Para qué gastar espaco no HD dos computadores da empresa se vocé tem
uma intranet inteira para armazenar 0 que quiser? Nesse sistema, 0s
documentos e dados digitais da empresa ficam em um servidor préprio, que
pode ser acessado facilmente pelos funcionérios.

E ndo é s6 o material que ja é produzido no meio digital que pode ser guardado
por & ndo, documentos escaneados e digitalizados também podem ir para a
sua intranet.

Reducéao de gastos com papel

Vale lembrar que digitalizar a papelada da empresa também significa reduzir
gastos com papel, tinta e manutencao de impressoras. Ainda que seja preciso
imprimir alguns documentos, fica limitado as necessidades do usuério final,
evitando desperdicio de tempo e recursos.

Agilidade para encontrar informacoes

A internet facilitou tanto o acesso a informacdes de todo tipo que ndo é raro
procurar no Google por um endereco ou numero de telefone no lugar de abrir a
sua agenda de papel, por exemplo, ndo é verdade? Com a intranet na
empresa, seus funcionarios também vao poder agir dessa forma, encontrando
documentos e informag¢des em questao de segundos na rede.



Compartilhamento de multimidia

Aléem de textos e graficos, também € possivel publicar audio e video na
intranet. O que representa uma economia significativa na realizagédo
de treinamentos, e na distribuicdo de informativos e circulares, que sao outras
ferramentas de comunicagéo e aprendizagem muito poderosas.

Facilidade no uso do sistema

Seus funcionarios sabem ligar o computador e acessar a web? Entéo eles vao
aprender a usar a intranet instintivamente, ja que ela também funciona pelos
navegadores da internet. Ou seja: nada de gastos e dores de cabega com
treinamentos complexos e cansativos para a sua equipe!

Aumento da eficiéncia administrativa

Quando as informacdes estdo armazenadas online, é muito mais fécil
disponibiliza-las e acessa-las. Se antes, o colaborador precisava solicitar ao
seu supervisor determinado documento e esperar que ele ficasse pronto, o que
exigia tempo e podia levar ao erro. Com a intranet, a solicitagdo, o envio e 0
acesso as informacdes sdo feitos em questdo de minutos, com apenas um
clique.

Disponivel para qualquer sistema operacional

Nada mais irritante do que ter que lidar com as incompatibilidades entre
sistemas i0S, Windows, Linux e outros nos computadores da empresa, nédo
concorda? Afinal, por que essas organizagfes nao padronizam finalmente os
seus sistemas para facilitar a vida de todo mundo?

Felizmente, com a intranet essa dificuldade nem vai existir, ja que a rede pode
ser acessada de qualquer sistema operacional, desde que haja um navegador
instalado na maquina.

Criacdo de uma cultura corporativa

Com uma intranet, colaboradores e gestores trabalham muito mais integrados,
mesmo quando estdo em locais geograficamente dispersos. Essa colaboracao
e troca de informacdes resulta na criacao e no fortalecimento de uma cultura



corporativa. Se antes, raramente acontecia uma interagdo entre alguns
departamentos, agora eles trabalham juntos em varios projetos.

Mais seguranca nas informagodes

O acesso a intranet da sua empresa e a dados especificos dentro dela é
exclusivo aos seus funcionéarios e ainda € controlado segundo cada perfil de
usuario. Isso significa que vocé pode estabelecer diferentes niveis de acesso,
protegendo informagdes confidenciais e limitando o acesso de determinados
departamentos ou colaboradores aos documentos Uteis e necessarios a eles.

E importante ressaltar que a intranet deve ser concebida de acordo com a
realidade e as necessidades de cada organizacdo. Ela jamais deve ser
elaborada apenas no departamento de informética, é preciso que aconteca um
trabalho conjunto entre os varios departamentos da empresa, para alcancar um
resultado que atenda a todos.

Além disso, é fundamental que um processo de implementacao da intranet seja
desenvolvido junto aos colaboradores. Mesmo sendo uma ferramenta intuitiva
e facil de usar, ela representa uma mudanca na rotina da empresa e precisa
ser inserida com atencéo.

A diversidade encontrada na linguagem e na comunicacdo contrasta com o
perfil objetivo da empresa, mas ao mesmo tempo em que isto ocorre,
contraditoriamente, o0 meio empresarial experimenta uma simbiose de saberes
e fazeres; convive cotidianamente com o excesso de departamentalizacdo ao
mesmo tempo em que agilidade de procedimentos é pedra de toque. E tudo
isto sem contar as influéncias exdégenas como a logistica regional, a cultura, o
comportamento do consumidor, as politicas publicas, as crises sistémicas e as
revolugBes tecnoldgicas. Fatores diversos e com menor ou maior grau de
inferéncia na vida da comunidade empresarial. O cliente ndo quer hoje o
mesmo produto que queria ontem, agora ele busca mais qualidade, praticidade
e sustentabilidade e se possivel por menor preco. A comunicacado tanto interna
guanto externa é fundamental para esta nova empresa se colocar de forma
competitiva neste cenario globalizado e multidisciplinar.

O processo de comunicagéo

7

A comunicacdo € um meio de troca de informacfGes que, mal interpretadas,
poderdo causar seérios prejuizos financeiros, desencontros de execucdo de
tarefa assim como constrangimento pessoal e organizacional. E neste contexto



gue se baseia a pesquisa sobre comunicagao interna e a sua importancia para
o desenvolvimento organizacional.

Nos dias de hoje, podemos ver que é importante ter pessoas capacitadas para
exercer 0 seu papel, a sua funcao dentro de uma doutrina correta, por isso é
necessario ser um lider que compreenda as situagfes, saiba se comunicar bem
para que nao seja mal interpretado.

A comunicacdo eficiente € um grande processo para a qualidade e a
compreensao do propdsito solicitado.

O objetivo geral de trabalho é focalizar a importancia de uma comunicacao
eficiente para o desenvolvimento e interagédo organizacional.

Os objetivos especificos sao:

1) discutir o processo de comunicacdo na empresa como fator fundamental
para 0 sucesso a comunicacgao eficiente;

2) analisar o processo comunicativo, sua eficacia

3) discutir a utilizacdo das ferramentas de comunicacdo na empresa geradoras
de maior efeito na equipe.

O trabalho teve como foco principal a importancia da comunicacéo interna na
empresa e para sua execucdo serd utilizada pesquisa bibliografica indireta
como livros, revistas e internet.

Atualmente a comunicacdo é conhecida como um dos fatores mais importante
dentro de uma empresa, iISSO porque qualquer acdo comecga com comunicacgao.
A falha em um processo de comunicagdo pode causar perdas financeiras além
de mal estar entre os funcionérios de uma organizacao.

Num primeiro momento a perda financeira parece ser o principal problema que
um processo ineficaz de comunicag¢do pode gerar, porém, quando se pde em
risco o clima organizacional é muito dificil recupera-lo.

A comunicacdo esta diretamente ligada a cultura organizacional, os meios
escolhidos para a disseminagdo das informacdes, de maneira geral, fazem
parte de todo planejamento. E preciso que se leve sim em consideragido a
cultura, os valores, missdo e objetivos das empresas, mas 0 mais importante é
gue a informacgéo consiga contribuir para melhorias e para o alcance dos ideais
da empresa, sendo de nada adianta dizer que a empresa age conforme os
fatores citados acima.



N&o se pode dizer que exista uma coesado entre opinides sobre o cenarios das
empresas brasileiras, portanto ainda € preciso estudar muito os elementos
simbolicos e o que eles significam para as organizacdes no pais, a cultura
organizacional € um desses fatores simbdlicos.

Sao eles elementos simbodlicos que guiam as empresas, sao eles que criam as
esferas de poder e 0s processos empresariais e isso tudo depende da
comunicagao.

Praticamente todas as empresas possuem um departamento de comunicacao
e cabe aos profissionais desse departamento elaborar a politica de
comunicagdo, assim como atividades com indicadores mensuraveis que
consigam medir a eficacia e eficiéncia da comunicacdo empresarial. De uma
maneira simples, esses profissionais precisam fazer com que toda empresa
fale a mesma lingua.

A comunicacao ajuda a entender a cultura organizacional que é o que vai guiar
a empresa no mundo dos negdcios, por isso tem uma comunicacdo coesa se
tornou essencial para o sucesso futuro.

A empresa sO sera um grupo humano na medida em que é percorrida pela
informacdo. Mas as informacdes sO podem circular se o0s elementos
constitutivos da empresa formar uma rede bem estruturada de comunicacao.

Os problemas das estruturas e das comunicacdes encontram-se de tal maneira
interligados que néo € possivel dissocia-los e devem ser objeto de estudo.

A comunicacdo € hoje uma das principais preocupac¢fes das empresas num
mundo globalizado, pois todas elas hoje para terem sucesso devem trabalhar
em equipe.

O lider tomou o lugar do chefe. E ndo ha mais "ilhas", onde cada funcionario
cuida apenas de determinadas tarefas, as empresas hoje trabalham com todos
0s seus departamentos interagindo entre si, trocando informacfes o tempo
todo, ou seja, um sistema integrado.

Quando a comunicacdo é ineficaz, problemas acontecem. E o caso de uma
grande industria paulista.

Seu departamento de marketing correu contra 0 tempo para preparar 0
lancamento de uma novidade na data determinada. Faltavam poucos dias
guando se descobriu que estava tudo pronto, menos o produto. A area de



marketing ndo havia sido avisada que componentes da embalagem do produto,
importados, estavam retidos na alfandega.

A empresa teve de adiar 0 evento e as campanhas de divulgagéo.

Desperdigou tempo, dinheiro e ainda sofreu arranhdes em sua imagem junto a
fornecedores e clientes.

A histéria é real e serve de exemplo de como a falha de comunicacédo é um
problema grave. Se néo for encarada de frente, pode impedir a empresa de
atingir metas e até leva-la a faléncia.

Formas de comunicacdo na empresa

A comunicacdo é sempre um fendmeno tdo essencial e imprescindivel,
freqientemente mal compreendido que se torna um problema ainda mais
crucial a medida que as organizagbes aumentam de importancia. O
enfraquecimento na comunicacdo numa empresa €, provavelmente, indicativo
da sua politica pessoal, pois € através da comunicacdo que os subordinados
ficam sabendo como tudo esté estruturado na empresa, 0 que se espera deles,
e o0 dirigente pbe-se a observar sugestbes, informacbes, queixas,
comportamento do pessoal, etc.

A comunicacdo como poder nas organizacdes

A comunicacdo passou, nhos Uultimos anos, a desempenhar um papel
preponderante na vida das organizagdes. Tanto € verdade que vemos seu
deslocamento de vias secundarias para o proprio staff das empresas, que
passam a té-la mais perto de si, prova da assuncdo de sua importancia

estratégica.

O poder, assim, serve-se das vias de comunicacao para criar maiores vinculos
com o publico interno da organizagdo, de modo a influenciar favoravelmente a
formacdo da opinido publica, valorizando a participacdo do publico nos
processos decisorios.

Mais uma vez a sintonia entre o poder e as liderancas € fundamental no
sentido de efetivar positivamente o processo de formacdo da opinido, do fluxo
de duas etapas, em que os lideres ou formadores de opinido influenciam a



forma de absorc&o das informacfes dos grupos sobre os quais tém influéncia.
Cabe a comunicacgdo, instrumento de aproximacao do poder da organizacao de
sua base e também de acompanhamento da realidade cultural da empresa,
mediar os processos dentro da organizacgao.

A comunicacdo organizacional ou empresarial, assim, tem por fim ser o
elemento de equilibrio e transformacdo nos processos sociais internos das
organizacdes. Trabalhando os diversos publicos, prioritariamente interno e
externo, a comunicagdo deve possibilitar & organizacdo o equilibrio nas
relacdes do publico interno de modo a repercutir nas relagdes com o publico
externo, consumidor da imagem da organizacéo, a qual é o reflexo do ambiente

organizacional.

A eficacia das comunicacdes

Torna-se necessario melhorar a comunicacado e torna-la eficaz para que haja
cooperacdo e coordenacdo, sempre imprescindiveis ao incremento da
produtividade nas empresas.

Os problemas de comunicagdo numa organizacdo ndo podem ser separados
de outros problemas como compensacéo, condi¢des de trabalho, qualidade de
supervisao, estrutura organizacional e métodos de trabalho.

Torna-se, pois, indispensavel a elaboracdo de uma estratégia de comunicacao
eficiente que leve em conta as varidveis internas e externas da empresa.

Para que realizem as reformas que se afiguram Uteis, € preciso fazer um
diagndstico prévio dos sistemas de comunicacgao.

Procura-se confrontar o sistema de comunicacéo que a direcdo da empresa cré
manter com as comunicacdes tal qual se dao na realidade e situa-las, umas e
outras, por analogia a um modelo ideal que se podera estabelecer sem ter em
conta a histéria da empresa e as pessoas que a ela estéo ligadas.

Torna-se, muitas vezes, indispensavel uma modificacdo das estruturas
organizacionais.

O arranjo das estruturas verticais quer descendentes, quer ascendentes,
consistira principalmente em simplificar as redes inutiimente complexas; em
fazer com que, nas obrigatoriamente complexas, cada um possua um perfeito
conhecimento e uma boa compreenséo do sistema de conjunto e das razdes
gue fazem com que 0 mesmo seja mantido.



Convém que o0 emissor e 0 receptor tenham um mesmo interesse pelo
conteudo da mensagem, a capacidade de emitir no emissor e a receptividade
sejam otimas e impliguem uma disponibilidade mental satisfatoria por parte do
receptor.

Para que possa ocorrer uma perfeita integracédo dos trabalhadores em qualquer
empresa, torna-se absolutamente necessario que eles deixem de ser simples
receptores e se tornem também emissores. S6 assim se podera afirmar que
existe uma comunicacao valida e eficaz.

A comunicacdo ascendente €, muitas vezes, dificil de realizar, € sempre
indispensavel ao bom andamento da empresa.

A comunicacdo na empresa tem por fim encaminhar as informacdes, quer
dizer, transmitir o pensamento. Os suportes desse pensamento, 0S seus modos
de expressdo acontecem por meio de linguagem. A informacao oral € mais viva
e também mais humana, a informacdo escrita, por sua vez, apresenta a
vantagem de deixar um traco. A palavra é a forma de comunicacdo mais rapida
e, por isso, a mais utilizada na industria, como na vida corrente.

Newsletter pode ajudar no Marketing de Conteudo

Com a tecnologia, as empresas multiplicaram as ferramentas de marketing
capazes de alcancar o cliente. Redes sociais, e-mail marketing e SMS sao
apenas algumas das formas de converter leads e aumentar as vendas, mas as
empresas precisam entender que o cliente ndo quer ser contatado apenas com
a clara intencéo de venda.

Para criar um relacionamento mais duradouro e demonstrar que se preocupa
com ele sem interesses, é necessario investir em marketing de conteudo. E a
newsletter € uma das ferramentas mais simples de se fazer isso.

Também chamada de boletim informativo, a newsletter € uma publicacao fixa
da empresa para seus clientes e potenciais clientes. Assim como jornais e
revistas, ela tem periodicidade, linha editorial, linha visual, etc. Pode ser
enviada inclusive em formato de jornal, impressa, mas o0 mais comum € por
meios eletrénicos, em especial, via e-mail.

Por ser mandada por e-mail, muitos a confundem com e-mail marketing.
Diferentemente do e-mail marketing, a newsletter € mais focada em producéo



de contetdo que em vendas. Seu objetivo ndo é ser uma mala direta para
estampar promogoes e novidades da marca, mas sim para trazer informacoes
relevantes ao publico que se interessa por assuntos relacionados a empresa.
Essa é outra caracteristica exclusiva da newsletter. Ela ndo chega para
pessoas aleatdrias. Em geral, ela € entregue apenas para as pessoas que
optaram por receber esse contetdo da empresa, em geral ao preencherem seu
cadastro em um formulario online.

Por serem direcionadas apenas para quem quer receber este tipo de material,
as newsletters ja& comecam em vantagem em relagdo ao e-mail marketing,
sendo assim, é trabalho das empresas atender e até superar as expectativas
dos clientes para ndo acabar caindo na famosa caixa de spam.

Para manter o interesse dos clientes e potenciais clientes no contetudo da
newsletter é essencial que a empresa dedique tempo na criagdo de cada
boletim. Independente de sua periodicidade, a newsletter precisa trazer
novidades, ter uma linguagem clara e objetiva, com mensagens curtas e de

facil leitura.

7

O objetivo desse meio de comunicagdo é criar vinculos com o leitor, uma
relacdo mais longa que, logo, € conquistada a longo prazo. Se a empresa quer
ganhar conversdes a curto prazo, ndo deve investir na newsletter. Se ela ndo
oferecer nada de util ao leitor, inevitavelmente acabard caindo na caixa de
spam, sem trazer resultados nem a curto nem a longo prazo.
Trabalhe conteudos que sejam interessantes, sem estender o assunto. O
material precisa ser dinamico, objetivo e criativo. Uma boa estratégia €
segmentar as newsletters, criando contetdos para nichos dentro do mercado
da marca.

Por exemplo, uma empresa de cosméticos pode direcionar um boletim sobre
cuidados com mechas apenas para clientes que tém esse tipo de tinta no
cabelo. Para isso, € essencial criar uma base de e-mails bem detalhada e
utilizar boas ferramentas de automacao.

Intranet como meio de comunicacao

Dentro de uma empresa todos os departamentos possuem alguma informacao
gue pode ser trocada com os demais departamentos, ou entédo cada



departamento pode ter uma forma de comunicacdo direta com 0s
colaboradores. Acredito que com alguns exemplos, pode ficar mais claro.
Entdo, vejamos alguns exemplos de uso de uma Intranet:

Departamento de Tecnologia disponibiliza aos colaboradores um sistema de
abertura de Chamado Técnico;

Departamento de Marketing divulga informacGes sobre as promocdes da
empresa, uso da marca etc;

Departamento de Pessoal disponibiliza formularios de alteragcdo de endereco,
alteracéo de vale transporte etc;

Departamento de RH anuncia vagas internas disponiveis;

Departamento Financeiro disponibiliza um sistema para o0s demais
departamentos informarem despesas etc.

Esses sdo apenas alguns exemplos de uso de uma Intranet. Cada responsavel
por departamento deve saber o que publicar para os demais colaboradores.

A Intranet € o veiculo de comunicacédo inicial para melhorar a comunicacdo
dentro de uma empresa. Melhorando essa comunicacdo ela podera ser
expandida para fornecedores, criando uma Extranet,

Uma Extranet garante a comunicacdo entre a empresa e 0 "mundo exterior".
Esta comunicagao segura acontece em tempo real, e pode contar com tipos de
acesso diferenciados como, por exemplo, para: fornecedores, funcionérios, ou
vendedores (que passam a maior parte do tempo fora da empresa). Estas
informacdes séo interligadas aos sistemas internos da empresa (ERP, CRM,
etc...), para garantir que todas estejam sempre atualizadas.

Ferramentas de comunicacao para ajudar a motivar equipes

A comunicacao pode ser definida como o processo pelo qual a informacédo é
trocada e entendida por duas ou mais pessoas, normalmente com o intuito de
motivar ou influenciar o comportamento.

A comunicagédo eficiente € fundamental para o sucesso da organizacdo, € um
fator humanizador das relacBes de trabalho e consolida a identidade da
organizacao junto ao seu publico.



A comunicacdo interna deve permitir que os membros da organizacdo
consigam se comunicar entre si. Hoje, com o avanco da tecnologia, 0s meios
de comunicacdo na empresa sao inameros: e-mail, telefone, radio, Bip, circular,
etc..

E necesséria uma atencdo especial com 0os meios de comunicacdo, pois um
recado mal interpretado poderd causar distor¢des, resultando em grandes
perdas tanto pessoais como organizacionais. Para isso, muitas empresas usam
o método de "recebido" nas circulares, para que a pessoa, ao receber a
mensagem, esteja ciente de sua obrigacdo e conhecimento do assunto,
assumindo total responsabilidade pela mensagem.

A qualidade da comunicagéao interna

Para que a comunicagdo interna atinja seus objetivos, € necessario que seja
transparente e tenha credibilidade. Se um receptor compreende
adequadamente a mensagem do originador, mas, em seguida, se comporta
contrariamente as intencdes do originador, foi eficaz a tentativa do originador
em comunicar-se com o receptor, mas ineficaz a compreensao do receptor.

Comunicacédo é diferente de informacao, neste caso houve informacédo, mas
ndo comunicacdo. A boa qualidade da comunicacdo interna também requer
veiculos e instrumentos adequados.

Por mais que haja canais de comunicacdo entre a organizacdo e o publico
interno e por melhor que sejam seus conteudos, formatos e frequéncia, o
impacto e eficiéncia ficardo limitados se os empregados nao ajudarem a fazer
com que as informacdes e conhecimentos circulem, da alta diretoria aos
operarios da fabrica, todos devem ser responsaveis pela comunicacao.

Comunicacado no ambiente profissional e pessoal

Saber se relacionar, expressar e comunicar sdo fatores essenciais para
a construcéo de relacbes saudaveis e crescimento profissional. E s6 analisar a
sua rotina: reunido de trabalho, convivio com a familia, apresentacdo na
faculdade, roda de amigos, o tempo todo estamos interagindo e nos
comunicando, o que faz com que seja essencial saber se expressar.
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Porém, a cada dia que passa, € crescente 0 niumero de pessoas que nao
sabem se expressar bem. E por que isso acontece?

Os motivos séo os mais variados: reunides séo feitas por meio online, compras
sédo efetuadas das nossas casas, ligacdes quase ndo sao mais realizadas, ou
seja, o dinamismo e agilidade das rotinas atuais fazem com que o ser humano
nao se expresse de forma efetiva. Outros motivos sdo, baixa escolaridade e
guestbes emocionais, ou seja, alguma experiéncia negativa durante sua
trajetoria de vida.

Quando uma pessoa nao sabe como se expressar bem, ela lida com uma série
de fatores negativos como por exemplo, inseguranca, por ter medo da reacéo
do outro, magoa, por acreditar que as outras pessoas a interpretaram de forma
errada, conflito, por ndo concordar com opinides contrarias, timidez, por achar
gue néo deve expressar suas ideias e sentimentos, entre outras situacoes.

Ao ndo conseguir se expressar bem, o individuo prefere se manter no
anonimato, acreditando que essa € a melhor saida. Grande erro! Saber como
se expressar bem, é essencial para organizar suas ideias em uma linha logica
de pensamento, demonstrar conhecimento, expressar pontos de vista e
evidenciar sua personalidade.

Além disso, ao ndo se expressar da maneira correta, a pessoa coloca a prova a
sua credibilidade e perde grandes oportunidades, tanto em ambito pessoal
guanto profissional.

E engana-se quem pensa que a arte de se expressar bem nao € para todos.
Pessoas podem sim ja nascer com tal dom, mas caso esse ndo seja 0 seu
caso, nao se desespere. Com treino, dedicagdo e mudancas de
comportamento, vocé pode aprender como se expressar bem.

Conheca a seguir, alguns passos para VOcé seguir e aprender a como se
expressar bem em qualquer ambiente, seja ele pessoal ou profissional:

Naturalidade

O primeiro passo € saber que para se expressar bem, vocé ndo precisa copiar
a maneira de falar e se expressar de ninguém. Portanto, haja com naturalidade
e ndo crie um personagem na tentativa de se expressar bem.

Humor
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E preciso usar o humor adequado a situagdo. A maneira de se expressar em
um churrasco com a familia é diferente da maneira de se expressar em uma
conversa com colegas de trabalho. Por isso, adeque as caracteristicas a cada
audiéncia para que assim, vocé consiga se expressar de forma adequada.

Desconhecidos

Muita gente, ao se comunicar e interagir com pessoas desconhecidas, nao
consegue se expressar bem e por isso, restringem seu contato apenas com
individuos do seu convivio. Se esse € 0 seu caso, pare agora de fazer isso!
Abra o seu leque de possibilidades, converse com pessoas na fila do agougue,
com o colega de faculdade que vocé néo tem afinidade e por ai vai.

Intensidade

Para se expressar bem, é preciso que vocé fique atento a intensidade da sua
voz, nesse sentido, verifique o ambiente que vocé estd e adeque o volume da
sua voz. Se vocé estd em uma reunido de trabalho por exemplo, e sua
audiéncia pede constantemente para vocé repetir o que diz, ou se vocé esta
em uma mesa de bar e seus amigos pedem para vocé falar mais baixo,
readéque a intensidade da sua voz. Falar muito baixo pode parecer que vocé
esta inseguro e falar muito alto gera incobmodos para quem o ouve.

E preciso também, adequar a velocidade da sua voz. Falar muito rapido
demanda maior atencdo do interlocutor e falar muito devagar, pode tornar a
conversa entediante.

Pronuncia

Se expressar bem também diz respeito a pronunciar as palavras de forma
correta. Portanto, € muito importante que vocé se concentre na mensagem
transmitida, evite erros e diga as palavras de forma correta, garantindo assim,
gue vocé se expresse bem e de maneira correta.

Linguagem Corporal

Os seres humanos ndo se expressam apenas com a fala, o corpo também
possui papel muito importante na comunicagdo. E preciso entdo, dar a devida
atencdo a sua linguagem corporal, pois sua postura, sua voz, seus gestos e
seu olhar, dizem séo vitais para que vocé se expresse adequadamente.



Assunto

As chances de vocé se expressar bem sdo maiores se vocé conhece sobre o
assunto retratado na conversa, quando iSSO ocorre, VOCE se expressa com
mais seguranca, o que aumenta a sua credibilidade. Vai apresentar uma nova
proposta a empresa em que trabalha? Vai expor sua opinido sobre
determinado assunto com um amigo? E importante conhecer o assunto em
guestao para se expressar bem.

Desenvolvimento

Se expressar bem tem ligacdo também, com coeréncia. Isso quer dizer que a
sua fala precisa ter comeco, através de uma introducéo, desenvolvimento do
assunto e concluséo, para fazer sentido.

Interlocutor

Mesmo se vocé estiver conversando com uma pessoa desconhecida, busque
durante o dialogo, informacfes sobre o individuo em questédo, isso auxilia na
fluidez da conversa, na sua forma de se apresentar, na linguagem utilizada,
entre outros aspectos.

Vocabulario

E fundamental que vocé desenvolva o seu vocabulario, para assim, se
expressar de forma clara e objetiva. Veja bem, essa tarefa ndo diz respeito a
falar palavras complexas, mas sim, adequadas ao didlogo e contexto em
guestdo. E como ampliar o seu vocabulario? Através da leitura! Através dessa
acao, voceé estrutura melhor a sua fala e se expressa bem.

Linguagem

Para se expressar bem, é preciso ter consciéncia de que a linguagem deve ser
adequada a audiéncia. Se vocé falar de forma muito robusta com alguém que
nao possui 0 mesmo nivel de conhecimento que vocé ou se vocé falar de forma
muito informal em uma situacdo que exige maior dominio, vocé corre o risco de
nao se expressar bem e ainda afetar negativamente a sua credibilidade.

Intimidade



Da mesma forma, é preciso atencdo com o nivel de formalidade da conversa,
pois mesmo que ela seja descontraida, isso ndo € sinbnimo de intimidade.
Nesse sentido, saiba quando fazer piadas, erros verbais e de concordancia, e
brincadeiras.

Ouvir

Se expressar bem, ndo quer dizer apenas se comunicar bem. Significa
também, ouvir o outro, prestar atencdo na sua fala e argumentos, respeitar sua
opinido, dar respostas condizentes. Ao fazer isso, vocé possui embasamento
para se expressar e expor o que pensa de forma estruturada.

DistracOes

Para se expressar bem, evite distracdes como uso do celular e outras
atividades. Foque na sua mensagem, tanto verbal quanto corporal, além de se
expressar melhor, vocé sera capaz de engajar a sua audiéncia.

Contexto

Adeque o0 assunto da sua conversa com o contexto da situacdo, Por exemplo,
se vocé contar sobre a bebedeira do churrasco do final de semana em uma
reunido de trabalho ou falar sobre demandas do emprego na boate, vocé corre
grandes riscos de ndo se expressar bem perante ao seu interlocutor.

Vestuario

A forma como vocé se veste e se arruma diz muito sobre vocé mesmo. Suas
roupas, acessorios, sapatos, se vocé usa ou ndao maquiagem; tudo isso de
alguma forma expressa valores, mostra sua personalidade e como vocé leva a
vida. Dessa forma, o ideal € que vocé consiga aproximar o seu estilo a sua
identidade.

Autoconhecimento

Se conhecer é fundamental para conseguir se expressar perante as situacfes
pessoais e profissionais que surgem no dia-a-dia. Saber quais sdo seus pontos
fortes e fracos, descobrir o que pode ser usado mais vezes o0 que pode ser
melhorado € uma excelente forma de autoconhecimento, assim, com o tempo



VOCé consegue criar sua marca pessoal, passando ainda mais seguranca e
credibilidade as pessoas.

Internet

Através da internet vocé também se comunica com as pessoas, por isso,
atente-se a forma como vocé fala com cada individuo que se relacionar com
VOCé. Preste mais atengdo na forma como vocé escreve, evite abreviagdes e
girias. Entenda sobre sua a gramatica e sempre que for necessario, consulte o
dicionario, isso pode pontuar positivamente em seu ambiente de trabalho, o
gue também pode influenciar no seu meio pessoal.

Capacitacdo

Investir em capacitacdo € com certeza um fator que influenciara positivamente
a sua vida profissional, dessa forma, busque diferentes formas de se manter
capacitado para o mercado de trabalho. Hoje em dia existem inimeros livros,
cursos e filmes que podem te auxiliar a desenvolver novas habilidades e até
mesmo potencializar aquelas que estdo adormecidas dentro de vocé.

Ferramentas de comunicacao para ajudar a motivar equipes

A comunicacdo pode ser definida como o processo pelo qual a informacéo é
trocada e entendida por duas ou mais pessoas, hormalmente com o intuito de
motivar ou influenciar o comportamento.

A comunicagédo eficiente € fundamental para o sucesso da organizacdo, € um
fator humanizador das relacbes de trabalho e consolida a identidade da
organizacao junto ao seu publico.

A comunicacdo interna deve permitir que os membros da organizacao
consigam se comunicar entre si. Hoje, com o avanco da tecnologia, 0s meios
de comunicacdo na empresa sao inameros: e-mail, telefone, radio, Bip, circular,
etc.

E necesséria uma atencdo especial com os meios de comunicagdo, pois um
recado mal interpretado poderd causar distor¢des, resultando em grandes
perdas tanto pessoais como organizacionais. Para isso, muitas empresas usam



o método de "recebido" nas circulares, para que a pessoa, ao receber a
mensagem, esteja ciente de sua obrigacdo e conhecimento do assunto,
assumindo total responsabilidade pela mensagem.

A qualidade da comunicagéo interna

Para que a comunicacéo interna atinja seus objetivos, é necesséario que seja
transparente e tenha credibilidade. Se um receptor compreende
adequadamente a mensagem do originador, mas, em seguida, se comporta
contrariamente &s intenc¢des do originador, foi eficaz a tentativa do originador
em comunicar-se com o receptor, mas ineficaz a compreenséao do receptor.

Comunicacédo é diferente de informacao, neste caso houve informacédo, mas
ndo comunicacdo. A boa qualidade da comunicagdo interna também requer
veiculos e instrumentos adequados.

Por mais que haja canais de comunicacdo entre a organizacdo e o publico
interno e por melhor que sejam seus conteudos, formatos e frequéncia, o
impacto e eficiéncia ficardo limitados se os empregados ndo ajudarem a fazer
com que as informacdes e conhecimentos circulem, da alta diretoria aos
operarios da fabrica, todos devem ser responsaveis pela comunicacao.

Habilidades e competéncias comunicativas

Para se lidar com o processo total da comunica¢do, no entanto, precisamos
modificar esse modo tradicional de encarar as habilidades comunicativas. O
treinamento em habilitacdo, em si, constitui apenas uma parte daquilo que é
necessario para melhorar as aptiddes para comunicacdo de uma pessoa.

Aquilo que um individuo comunica ndo pode ser em qualquer grau. As aptidées
precisam também ser desenvolvidas e treinadas. Esse treinamento é
indispensavel para os profissionais da area de venda que, muitas vezes,
perdem vendas por ndo saber se comunicar com o cliente, ou por nao ter tido
comunicacao eficiente na descricdo do produto, ndo podendo assim transmitir
ao seu cliente.

Até negocios podem ser desfeitos porque o vendedor ndo passa corretamente
0 prazo de entrega, ou o cliente compra o produto com defeito e ndo tem como



reclamar porque o 0800 que seria um canal de comunicagdo ndo funciona
adequadamente.

Para isto é necessario que a empresa dé treinamento a todos 0s seus
funcionéarios sobre comunicacdo para poder atender bem aos clientes interno e
externo.

A comunicacao € imprescindivel para qualquer organizacdo social. O sistema
organizacional se viabiliza gracas ao sistema de comunicacdo nele existente,
gue permitird sua realimentacao e sua vital sobrevivéncia frente aos desafios e
obstaculos cotidianos. Por isso é necessario tornar a comunicacao eficaz, para
gue haja cooperacéo e coordenagdo, sempre imprescindiveis ao incremento da
produtividade nas empresas.

As barreiras da comunicacdo sempre existirdo. Nem sempre existe
compreensao entre 0 emissor e o receptor, 0s mesmos devem tomar cuidado
com os ruidos que podem acontecer na comunicagdo entre eles. Pois a
comunicacao € imprescindivel para qualquer organizacao social.

O sistema organizacional se viabiliza gracas ao sistema de comunicacéo nele
existente, que permitird sua realimentacdo e sua vital sobrevivéncia frente aos
desafios e obstaculos cotidianos. As organizacdes constituem um sistema
cujos elementos séo interdependentes, formando um todo unitario.

A dinamica organizacional, que visa coordenar recursos humanos e materiais
para atingir objetivos definidos, processa-se por meio da interligacdo e do
relacionamento dos membros e de seus sistemas constitutivos. Podemos
perceber, desde entdo, a importancia da interacdo e de uma eficaz
comunicacdo que englobe todos os colaboradores e departamentos
administrativos da organizagéo, até a alta cupula administrativa ou as diretorias
eleitas.

Jornal mural

Dentro de uma empresa, 0S jornais murais sdo importantes ferramentas
de comunicacado interna, geralmente direcionadas a um maior namero de
colaboradores. Este veiculo de comunicacdo é afixado em locais de grande
movimentacdo de pessoas e leva, de forma dinamica e eficiente, conteddos de
relevancia para todos dentro de uma organizacao.

O jornal mural possui uma maior periodicidade em relagdo a outros meios
de comunicacéo interna, como informativos via intranet e newsletters, mas
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pode ser adaptado de acordo com as necessidades da empresa. A publicagéo
possui textos curtos, linguagem clara e adaptada ao publico leitor e ainda um
grande volume de fotos.

Considerado o mais tradicional veiculo de comunicacao interna, o jornal mural
deve também estar atrativo aos olhares do publico e, para isso, € fundamental
um planejamento minucioso, que leve em conta aspectos como o perfil editorial
e grafico da publicacao.

Mesmo sendo um veiculo de comunicacéo tao tradicional, ele ainda € muito
funcional e traz resultados bastante relevantes para a empresa, assim como
também seus colaboradores. Para determinadas informacbes, ele ainda é a
melhor opgéo para comunicacéo interna de companhia.

Uma forma de promover o dialogo e o debate na escola é fazer um jornal
mural. Esse jornal pode consistir em um grande cartaz (de folhas de
papel kraft ou cartolina, por exemplo) pregado numa parede da sala de aula ou
num local estratégico da escola.

Entre outras coisas, esse tipo de suporte pode ser utilizado para: noticiar fatos
de interesse geral, ocorridos dentro e fora da escola, comentar e questionar
esses fatos, estimulando o debate, ajudando a formar opiniées e produzindo
consensos que desestimulem a violéncia. Funciona, portanto, como um porta-
voz eficiente das multiplas opinides que se confrontam, dentro da escola, a
respeito dos mais diferentes assuntos. Nesse sentido, convém ndo esquecer
de incluir, no corpo do jornal mural, um espaco para manifestacdes dos
leitores.

Comunicacao Empresarial

Comunicacdo empresarial € uma ferramenta estratégica de planejamento
usada no ambito de uma empresa com o objetivo de melhorar a imagem da
empresa e os resultados obtidos.

Comunicacdo empresarial € uma ferramenta estratégica de planejamentousada
no ambito de uma empresa com o objetivo de melhorar a imagem da empresa
e 0s resultados obtidos.

Este conceito tem vindo a sofrer alteracbes nos ultimos anos, causadas por
mudangas nos publicos-alvo, na concorréncia cada vez mais forte, e na
existéncia das novas tecnologias.



Muitas vezes, a comunicacdo empresarial é vista como um meio que divulga
noticias favoraveis a respeito da empresa e controla as noticias desfavoraveis.
No entanto, essa é uma Vvisdo extremamente redutora, porque a comunicacao
empresarial abrange uma area muito maior, e esta relacionada com a sua
capacidade de competir dentro do mercado e consequentemente a sua
sobrevivéncia.

A comunicacdo empresarial pode ser enquadrada na comunicacao integrada,
gue € o planejamento estratégico que compreende varias areas como:
assessoria de imprensa, comunicacdo interna, organizacdo de eventos,
relacdes publicas, propaganda, publicidade, etc. Por esse motivo, muitas vezes
a comunicacdo empresarial pode ser trabalhada por profissionais de areas
distintas, como jornalistas, publicitarios ou rela¢cdes publicas. Em algumas
empresas, 0S principais responsaveis pela comunicacdo empresarial sdo o0s
diretores ou gestores, porque 0s conhecimentos de gestdo também sé&o
essenciais para uma boa comunicacéo praticada pela empresa.

Apesar de serem vistos como sinbnimos por muitas pessoas, existem alguns
autores afirmam que é necesséario fazer a distingdo entre os dois conceitos. As
varias mudancas na area da comunicacdo e gestdo fazem com que para
muitos, a expressdo de comunicagdo organizacional seja mais adequada,
porque é mais abrangente.

Estes conceitos podem variar de acordo com os diferentes paises. Nos
Estados Unidos, por exemplo, comunicagdo organizacional remete mais para
acontecimentos e fendbmenos que acontecem no interior da organizagcdo. Em
certos paises da América Latina, comunicacdo organizacional é um sinédnimo
de Relacdes Publicas.

Além disso, algumas pessoas acreditam que a comunicacdo empresarial esta
direcionada para o lucro da prépria empresa, enquanto que a comunicacao
organizacional pode ser aplicada a empresas sem fins lucrativos, e esta
relacionada com as vertentes internas e externas de uma instituicdo, e com o
favorecimento de pessoas que estao fora dela.

Comunicacgéao interna

Comunicacao interna € a funcdo responsavel pela comunicacdo efetiva entre
integrantes de uma organizacdo. Setor relativamente jovem, a comunicacao
interna baseia-se nas teorias e praticas de profissdes relacionadas,
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como jornalismo, relagbes publicas, marketing e recursos humanos, entre
outras.

Stakeholder

Stakeholder (em portugués, parte interessada ou interveniente), € um dos
termos utilizados em diversas areas como gestdo de projetos, comunicacao
social (RelagcBes Publicas) administracéo e arquitetura de software referente as
partes interessadas que devem estar de acordo com as préticas de governanca
corporativa executadas pela empresa.

Conforme definido em seu primeiro uso em um memorando interno de 1963
no Stanford Research Institute, um stakeholder € um membro dos "grupos sem
cujo apoio a organizacdo deixaria de existir'. O termo foi ampliado pelo
filbsofo Robert Edward Freeman em 1980. Segundo ele, os stakeholders sdo
elementos essenciais ao planejamento estratégico de negocios.

De maneira mais ampla, compreende todos 0os envolvidos em um processo,
gue pode ser de carater temporario (como um projeto) ou duradouro (como o
negocio de uma empresa ou a missdo de uma organizacao ).

Nas ultimas décadas do Século XX, a palavra "stakeholder" tornou-se mais
comumente usada para significar uma pessoa ou organizagdo que tem
interesse legitimo em um projeto ou entidade. Ao discutir o processo de tomada
de decisdo para instituicoes - incluindo grandes corporacdes de negocios,
agéncias governamentais e organizacbes sem fins lucrativos - o conceito foi
ampliado para incluir todos que tém interesse (ou "participacao”) naquilo que a
entidade faz.

O sucesso de qualquer empreendimento depende da participacdo de suas
partes interessadas e por iSso é necessario assegurar que suas expectativas e
necessidades sejam conhecidas e consideradas pelos gestores. De modo
geral, essas expectativas envolvem satisfacdo de necessidades, compensacéo
financeira e comportamento ético.

Cada interveniente ou grupo de intervenientes pode possuir um determinado
tipo de interesse no processo. O envolvimento de todos 0s intervenientes nao
maximiza obrigatoriamente o processo, mas permite achar um equilibrio de
forcas e minimizar riscos e impactos negativos na execucao desse processo.

Outro ponto essencial, muitas vezes negligenciado na gestdo de escopo de um
projeto, € saber identificar todas as partes interessadas no projeto. Os usuarios
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diretos ou o setor que se beneficiara com a implementacdo do projeto séo
facilmente identifichveis, porém aquelas partes interessadas que nao estdo
diretamente ligadas ao projeto nem a formulacdo de requisitos sdo bem mais
dificeis de ser identificadas.

Com frequéncia, o problema é que séo justamente esses "interessados"
indiretos que costumam causar 0S maiores transtornos aos cronogramas e as
especificacdes dos projetos. Tais interessados indiretos podem ser pessoas ou
entidades externas a empresa, como sindicatos, entidades de classe, 6rgaos
governamentais ou reguladores. Ignorar o poder de influéncia de entidades de
classes ou as exigéncias legais inerentes ao ambiente ou mercado em que o
sistema vai operar pode causar uma infinidade de problemas com retrabalho e
ampliacdo de escopo.

Uma organizacdo que pretende ter uma existéncia estavel e duradoura deve
atender simultaneamente as necessidades de todas as suas partes
interessadas. Para fazer isso ela precisa "gerar valor", isto €, a aplicacdo dos
recursos usados deve gerar um beneficio maior do que seu custo total.

Alguns exemplos possiveis de stakeholders de uma empresa séo:

Stakeholders Preocupacfes do Stakeholder

Governos (municipal, | Tributacdo, IVA, legislacdo, emprego, relatérios
estadual, federal) verdadeiros, legalidades, externalidades ...

taxas de remuneragdo, segurangca noO emprego,
Empregados remuneracao, respeito, comunicacao sincera,
valorizag&o, reconhecimento.

Clientes Valor, qualidade, atendimento, produtos éticos.

fornecedores de produtos e servigos utilizados no

Fornecedores produto final para o cliente, oportunidades de negdcios
equitativas.
Credores Pontuacao de crédito, novos contratos, liquidez.

Geragdo de Empregos, envolvimento, protecdo

Comunidade . ~ . i
ambiental, agbes, comunicacgéo verdadeira.
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Sindicatos Qualidade, protecao dos trabalhadores, empregos.

rentabilidade, longevidade, participacdo de mercado,
Proprietario(s) posicAo de mercado, planejamento sucessorio,
aumento de capital, crescimento, metas sociais.

Acionistas Rentabilidade das acdes, participacdo nos lucros

Investidores retorno dos investimento, renda.

Outros stakeholders:

Investidores

Associacdes empresariais, revolucionais ou profissionais

Comunidades onde a empresa tem operacgoes: associa¢cdes de vizinhos
Grupos Normativos

ONGs

Concorrentes

Imprensa

consumidores

Qualquer acédo tomada por qualquer organizacdo ou grupo pode afetar as
pessoas vinculadas a elas no setor privado. Por exemplo, pais, filhos, clientes,
proprietarios, funcionarios, associados, parceiros, contratados e fornecedores,
pessoas relacionadas ou localizadas nas proximidades.

Stakeholders Primérios (também conhecido como Principais) - geralmente os
internos a organizacédo, ou seja, que estéo ligados diretamente ao negdcio. Sao
aguelas que se envolvem em transacdes econbmicas com o negocio (por
exemplo, acionistas, clientes, fornecedores, credores e funcionarios).

Stakeholders Secundérios - geralmente os externos. S&o aqueles que - embora
nao se envolvam em trocas econdmicas diretas com o negécio - sao afetados
por ou podem afetar suas acbes (por exemplo, o publico em geral,
comunidades, grupos ativistas, grupos de apoio as empresas e meios de
comunicacao).
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Stakeholders Excluidos - como criancas ou o publico desinteressado,
originalmente por ndo terem impacto econémico nos negdécios. Agora, COmo 0
conceito assume uma perspectiva antropocéntrica, enquanto alguns grupos,
como o publico em geral, podem ser reconhecidos como stakeholders, outros
permanecem excluidos. Tal perspectiva ndo da as plantas, aos animais ou
mesmo a geologia uma voz como atores, mas apenas um valor instrumental
em relacdo a grupos ou individuos humanos.

A definicdo de responsabilidades corporativas através de uma classificagdo de
stakeholders a considerar foi criticada por criar uma falsa dicotomia entre o
"modelo de acionistas" e 0 "modelo de stakeholders" ou uma falsa analogia das
obrigacBes para com 0s acionistas e outros stakeholders.

Tipos de Stakeholders

MITCHEL, AGLE e WOOD, no livro “Toward a Theory of Stakeholder:
Identification and Salience” (1997) sugerem que a interferéncia dos
stakeholders em uma organizacéo se da por mediacéo de trés atributos: poder,
legitimidade e urgéncia. A combinacdo desses atributos gera sete tipos
diferentes de stakeholders, a saber:

Stakeholder Adormecido: E aquele que, na organizacdo, possui poder para
impor alguma decisdo, mas ha pouca interacdo, pois o seu poder ndo tem
legitimidade ou urgéncia.

Stakeholder Arbitrario: N&o possui urgéncia, apesar de ter legitimidade. Além
disso, ndo tem poder de influenciar a organizagdo. Sao mais receptivos e
envolvidos com a responsabilidade social corporativa.

Stakeholder Reivindicador: E aquele que ndo possui poder ou legitimidade.
Conseqiientemente, ndo devem atrapalhar a organizagdo. E necessario
monitora-lo, pois tem potencial para obter outro atributo.

Stakeholder Dominante: E aquele que espera e recebe muita atencdo na
organizacao. Influencia a empresa, pois tem poder e legitimidade.

Stakeholder Perigoso: E aquele que ndo possui poder, urgéncia e legitimidade.
Contudo é possivelmente violento e coercitivo, resultando em um perigo.

Stakeholder Dependente: E aquele que depende do poder de outro
stakeholder. Mesmo tendo alegacdes legitimas e urgentes, suas reivindicacdes
somente serdo levadas em consideracdo quando outro apresentar ou defender.



Stakeholder Definitivo: E aquele que tem poder e legitimidade. Os gestores
devem dar prioridade e atencdo imediata quando o stakeholder definitivo alegar
urgéncia.

Classes de Stakeholders

Segundo classificacdo de Savage et al. (1991), existem quatro classes de
stakeholders, que sé&o:

Stakeholders Dispostos a apoiar — possuem baixo potencial em ameacar e alto
potencial em cooperar.

Stakeholders Marginais — ndo sdo nem altamente ameacadores, nem
especialmente cooperadores.

Stakeholders Indispostos a cooperar — possuem alto potencial de ameacga, mas
baixo potencial em cooperacéo.

Stakeholders Ambiguos — tém alto potencial em ameacar, assim como em
cooperar.

Analise SWOT

Andlise SWOT ou Analise FOFA (Forcas, Oportunidades, Fraquezas e
Ameacas) (em portugués) é uma ferramenta utilizada para fazer analise de
cenario (ou andlise de ambiente), sendo usada como base
para gestdo e planeamento estratégico de uma corporacdo ou empresa, mas
podendo, devido a sua simplicidade, ser utilizada para qualquer tipo de analise
de cenério, desde a criagdo de um blog a gestdo de uma multinacional. Ela
veio da escola de Design e € simples e informal.

A Andlise SWOT € um sistema simples para posicionar ou verificar a posicéo
estratégica da empresa no ambiente em questdo. A técnica é creditada a Albert
Humphrey, que foi lider de pesquisa na Universidade de Stanford nas décadas
de 1960 e 1970, usando dados da revista Fortune das 500 maiores
corporacoes.
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O termo SWOT é uma sigla oriunda do idioma inglés, e € um acrébnimo de
Forcas (Strengths), Fraquezas (Weaknesses), Oportunidades (Opportunities) e
Ameacas (Threats).
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Objetivos e vantagens da analise SWOT

Efetuar uma sintese das andlises internas e externas;

Identificar elementos chave para a gestdo da empresa, 0 que implica
estabelecer prioridades de atuacao;

Preparar opcOes estratégicas: Riscos/Problemas a resolver.

E ele quem faz o diagnéstico da empresa. Fortalece os pontos positivos, indica
quais os pontos devem melhorar, mostra as chances de crescimento,
aumentando as oportunidades e deixa em alerta diante de riscos.

Vantagens/Oportunidades

Realizar previsdo de vendas em articulagdo com as condigcdes de mercado e
capacidades da empresa no geral

Aplicacao prética

Analise SWOT
Estas andlises de cenério se dividem em:

Ambiente interno (Forcas e Fraquezas) - Integracdo dos Processos,
Padronizacdo dos Processos, Eliminacdo de redundancia, Foco na atividade
principal

Ambiente externo (Oportunidades e Ameacas) - Confiabilidade e Confianga nos
dados, Informacao imediata de apoio a Gestdo e Decisao estratégica, Reducao
de erros.

As forcas e fraquezas sdo determinadas pela situacdo atual da empresa e
relacionam-se, quase sempre, a fatores internos. Estas s&o particularmente
importantes para que a empresa rentabilize o que tem de positivo e reduza,
através da aplicacdo de um plano de melhoria, os seus pontos fracos. Ja as
oportunidades e ameacas sdo antecipacfes do futuro e estdo relacionadas a
fatores externos, que permitem a identificacdo de aspectos que podem
constituir constrangimentos (ameacas) a implementacdo de determinadas
estratégias, e de outros que podem constituir-se como apoios (oportunidades)
para alcancar os objetivos delineados para a organizacao.

Ambiente Interno
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Strengths - Vantagens internas da empresa em relagdo as empresas
concorrentes.

Weaknesses - Desvantagens internas da empresa em relacdo as empresas
concorrentes.

Ambiente Externo

Opportunities - Aspectos positivos da envolvente com potencial de fazer
crescer a vantagem competitiva da empresa.

Threats - Aspectos negativos da envolvente com potencial de comprometer a
vantagem competitiva da empresa.

O ambiente interno pode ser controlado pelos dirigentes da empresa que nao é
muito dificil de ser entendido, uma vez que ele é resultado das estratégias de
atuacdo definidas pelos préprios membros da organizacdo. Desta forma,
durante a andlise, quando for percebido um ponto forte, ele deve ser ressaltado
ao méaximo; e quando for percebido um ponto fraco, a organizagdo deve agir
para controla-lo ou, pelo menos, minimizar seu efeito.

Ja o ambiente externo esta totalmente fora do controle da organizacdo. Mas,
apesar de nao poder controla-lo, a empresa deve conhecé-lo e monitora-lo com
frequéncia de forma a aproveitar as oportunidades e evitar as ameacas. Evitar
ameacas nem sempre é possivel, no entanto pode-se fazer um planejamento
para enfrenta-las, minimizando seus efeitos.

A combinacdo destes dois ambientes, interno e externo, e das suas variaveis,
Forcas e Fraquezas; Oportunidades e Ameacas, ir4 facilitar a analise e a
procura para tomada de decisdes na definicdo das estratégias de negocios da
empresa.

Forcas e Oportunidades - Tirar o maximo partido dos pontos fortes para
aproveitar ao maximo as oportunidades detectadas.

Forcas e Ameacas - Tirar o maximo partido dos pontos fortes para minimizar
os efeitos das ameacas detectadas.

Fraquezas e Oportunidades - Desenvolver estratégias que minimizem o0s
efeitos negativos dos pontos fracos e que em simultaneo aproveitem as
oportunidades detectadas.

Fraguezas e Ameacas - As estratégias a adotar devem minimizar ou
ultrapassar os pontos fracos e, tanto quanto possivel, fazer face as ameacas.

Como podemos verificar a matriz SWOT ajuda a empresa na tomada de
decisdo ao nivel de poder maximizar as oportunidades do ambiente em torno
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dos pontos fortes da empresa e minimizar os pontos fracos e reducao dos
efeitos dos pontos fracos das ameacas.

Devendo esta analise ser complementada com um quadro que ajude a
identificar qual o impacto (elevado, médio e fraco) que os fatores podem ter no
negocio e qual a tendéncia(melhorar, manter e piorar) futura que estes fatores
tém no negdcio.

A Matriz SWOT deve ser utilizada entre o diagnéstico e a formulagéo
estratégica propriamente dita

A aplicacdo da Analise SWOT num processo de planejamento pode
representar um impulso para a mudanca cultural da organizagéo.

A analise pode ser feita tanto em grandes empresas como em pequenas. Ela
também deve ser feita periodicamente, isto é, ap0s sua primeira realizacao e
execucdo do planejamento inicial, ela deve ser feita novamente, para que se
possa analisar as novas forcas, oportunidades, fraquezas e ameacas do novo
periodo.

Essa anélise € uma o6tima ferramenta que pode ampliar o conhecimento sobre
sua empresa e tudo que gira em torno dela, para assim, entender como
melhorar e quais investimentos no crescimento podem ser feitos.
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A comunicacdo empresarial € a maneira com que minha corporacdo se
comunica com o0 publico interno, externo, fornecedores e comunidades em
volta.

Ao trabalhar dia a dia com a comunicacdo no ambiente de trabalho, a
integracao entre colaboradores aumenta, auxiliando no sucesso dos projetos e
entendimento das informacdes.

A Comunicacao no Ambiente de Trabalho

Essencial para o bom funcionamento de uma empresa e melhora na
produtividade dos colaboradores, o papel da comunicagdo envolve querer,
planejar e criar objetivos para alcancar o éxito desejado.

Ela compreende uma série de ferramentas que visam manter todos o0s
colaboradores a par do que esta acontecendo na empresa, sua missao, visao e
valores, planos estratégicos, acdes taticas e procedimentos operacionais. Suas
quatro fun¢des mais basicas sdo: controle, motivacao, expressao e informacao
passada.



Comunicacao Interna: tem como principal objetivo promover o didlogo com os
colaboradores e tornar o clima organizacional saudavel. Envolve o fluxo de
informacBes administrativas e também toda a comunicacdo feita com os
colaboradores, através dos veiculos formais ou informais. A importancia da
comunicacao interna é singular para as empresas.

Comunicacdo Mercadologica: querer vender ou melhorar a imagem do
produto/servico a ser comercializado é o objetivo das acdes mercadoldgicas.
Desenvolvida através do marketing, propaganda, venda pessoal e outras
praticas do ramo, a comunicacdo mercadologica desenvolve estratégias para
empresas gue querem se destacar no mercado. Dizemos aqui que ela é uma
ponte entre a sua empresa, outras organizacdes, consumidores e potenciais
clientes.

Comunicacdo Institucional: desenvolvida através da imagem corporativa,
propaganda institucional, assessoria de imprensa e afins, a comunicacéo
institucional tende a gerenciar as diretrizes da comunicacdo empresarial. Ou

seja, 0 objetivo € criar uma imagem positiva da empresa para a imprensa,
sociedade e colaboradores.

A comunicacdo € uma ferramenta que promove sinergia para alcancar os
resultados almejados e, quando bem trabalhada, auxilia na integracao entre os
colaboradores. Mas o processo somente é bem sucedido quando o destinatario
recebe, compreende e interpreta a mensagem.

A construcdo de uma comunicacao eficaz permite a interacédo e integracdo de
todo o universo corporativo.

Entre seus objetivos, estdo informar os funcionarios sobre os valores da
empresa e sobre o ambiente de trabalho, valorizar a participacdo de todos os
colaboradores no andamento dos negécios, facilitar o relacionamento
interpessoal, dentre outros.

E com tudo, sua pratica também € excelente na constituicdo da imagem
passada pela empresa, que é propagada pelos colaboradores fora do
expediente de trabalho.

Toda empresa deve trabalhar sua comunicagao interna para passar os valores
com 0s quais o colaborador se identifica e se orgulha de trabalhar ali. A
comunicacao deve ajudar as pessoas a enxergarem como eles sdo importantes
no desenvolvimento da organizacao.

Uma empresa interage com seus clientes externos para produzir produtos e
traduzir beneficios de acordo com atendimento e expectativas destes.



Enxergar o cenario como um todo e a importancia da comunicacao empresarial
influencia na qualidade e entrega do produto! E importante que as mesmas
coisas que o0s clientes externos procurem sejam as mesmas coisas que o0
publico interno entregue.

Para isso, a comunicacdo empresarial ocorre em diversos niveis e atinge
pessoas diferentes, com personalidades, crencas e necessidades diferentes.
Conhecer seus publicos e elaborar uma comunicacdo que seja adequada para
cada um deles, aumenta a eficiéncia da mensagem e melhora os resultados da
empresa.

Pense em como vocé ird transmitir a mensagem

Para obter uma comunicacéo eficaz na empresa € fundamental saber ser claro,
consistente, assertivo e completo. Pense sempre que tudo isso influenciara na
forma em que seu receptor interpretard a mensagem recebida.

Conheca seu receptor

Nenhuma pessoa € igual a outra, entdo vocé precisa entender cada uma delas
para passar a mensagem. Cada ser humano € unico e tem sua forma exclusiva
de ser. Depois de entender o perfil do seu receptor, comece a aplicar o
processo de comunicacao.

Atente-se! Essa comunicacéo deve ter como foco o perfil comportamental dos
colaboradores e considere também o perfil do seu publico alvo. Isso é
essencial para a sinergia do grupo como um todo.

Selfieback

Na hora de passar a mensagem eu estou sendo claro naquilo que quero
passar? Se autoanalisar € o termdmetro para ver se VOCé consegue se
expressar bem.

Depois de saber meu objetivo e compreender minha propria informacao,
acompanhar o que acontece depois que se comunica pode me dar um retorno
se fui ou ndo um bom transmissor de ideias para meu grupo.

Passe suas impressodes adiante



Outra pratica que complementa a pratica de comunicacdo € o poder, habito e
estratégia de feedback. Seja positivo ou de melhoria, todo feedback é
poderoso. Esse retorno permite acompanhar como a mensagem foi recebida
pelos colaboradores.

Assim, vocé vai conseguir se certificar se ele cumpriu com o objetivo e se de
fato gerou a atitude esperada. No caso do ndo cumprimento das expectativas
identifique o problema e passe a mensagem. Mas passe de maneira
apropriada, com estratégia e esclareca as duvidas. Chame a atencéo de forma
reservada, justifique o motivo e ofereca solu¢cdes de melhorias.

A boa comunicagao influencia diretamente no relacionamento entre a empresa
e os funcionarios, permitindo que os resultados entregues sejam melhores,
uma vez gque estes estardo mais motivados a vestir a camisa da empresa.
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