Comunicacéo Eletronica: astransformagdes nas organizacoes.

Cleuza G.Gimenes CESCA

Doutora em Ciéncias da Comunicagao pela USP.
Professora titular e pesquisadora na Faculdade de Relagbes Publicas do Centro de
Linguagem e Comunicacdo da Puc-Campinas. E-mail: cggcesca@yahoo.com.br

RESUMO

As Organizagdes passam por transformagbes de ordem diversas. No que tange a
comunicacdo, a informatizacdo eda transformando a comunicacdo dirigida escrita
Impressa em dirigida estrita eletronica. Seis empresas  entrevistadas mostram  a
redidade dessa comunicacdo eetronica, ressdtam que a mesma trouxe agilizac@o,
mas anda ndo descataram totamente a forma escrita impressa, e do ponto de
viga das reacbes humanes, acrescentam que tem isolado as pessoas. Para
nova forma de veicular, ese trabdho propde, no seu texto origind, formatacéo
padronizada da comunicacdo a0s usU&ios, pois 0 setor etta carente e tem

chamado tudo de “e-mal”, por fata de conhecimento de como fazé-la

Palavras- Chave: Comunicacdo Eletronica. Tranformages. OrganizacOes.

INTRODUCAO

Vé&ios sdo os fatos que tém transformado a vida das organizagdes, levando-as a busca
da modenizacdo e compstitividade. Esses fatos que estd0 redefinindo a vida
empresaria podem ser identificados como a cultura organizacinal que esta mudando, e
fazer transcéo causa traumatismos, insatisfagdes e desgjustes;, 0 meio ambiente é
outro enfoque que teve de ser dado pelas organizagOes, visando administrar, para néo

chegar a controvérsia, que traz prejuizos de imagem e dividendos, a globalizacao que



levou as organizagbes da competicio com O vizinho, para uma competicdo mundia,
com a qudidade desses grandes concorrente; as novas tecnologias que reduziram o
quadro de recursos humanos, levaram todos a urgente reciclagem, em veocidade
gigante, as terceirizagbes, ndo t&o novas, mas com muita énfase agora em época de
qualidade tota, gerou novos publicos e novas responsabilidades, os novos publicos,
decorrentes das redifiniches, trouxe terceirizados para dentro de seus espacos fisicos,
levou os seus para fora, dterou os tipos de vinculos empregaticios, a presenca da
mulher nas chefias, também trouxe dificuldades, gustes, devido a propria cultura das
organizagdes, as privatizagOes trouxeram mudancgas de proprietérios, fusdes de culturas
diferentes, demissOes, novas contratacbes e todas as dificuldades de administrar
fatos, a responsabilidade social levou as organizagOes a refletirem sobre a filantropia,
muitas vezes utilizada para desviar a aencdo de sua irresponsabilidade com outros
segmentos, paa a red responsabilidade socid; a comunicacdo eletrénica que
transformou grande pate da comunicagdo dirigida escrita impressa em  eetronica,
objeto de nossa pesquisa.

De acordo com Cesca (1995:28), a comunicac@o dirigida escrita tem por seus veiculos a
findidade de trangmitir ou conduzir informagbes para estabeecer comunicacéo
limitada, orientada e frequente com um ndmero selecionado de pessoas homogéness e
conhecidas .

S0 eses veiculos divididos, segundo  Andrade (in Cesca-1995:29) em
correspondéncia, mala direta, manuais, publicacbes, relatérios, periddicos, bara do
hollerith, quadro de avisos, cartaz, caixa de sugestoes.

A COMUNICACAO ELETRONICA DOS VEICULOS DIRIGIDOS ESCRITOS
IMPRESSOS

Cada veiculo tem sua possbilidade de trandformacdo detrbnica vinculada a sua

caracteristica e a0 seu tipo de publico de interesse (destinatério). Assim sendo,

Mala Direta ( “Folder” , Folheto, Panfleto, flyer)

A forma impressa dessas comunicagOes escritas que visam divulgar produtos e servigos

ainda permaneceréo por muito tempo no mercado devido as dificuldades de se acancar



eletronicamente todos os publicos de interesse. Porém, todas formas podem ser
remetidas de forma eetronica. A vantagem da forma eetronica sobre a impressa dessas

mensagens € 0 baixo custo da producéo e remessa.

“News-L etters’

Tratarse de uma publicacdo mais sofisticada da empresa para um determinado  pUblico
de interesse.  Esse veiculo tem na forma detrbnica total aplicabilidade dada as
caracterigticas de seu destinatario.

“Pressrelease’

E a forma pda qua as organizagies em gerd enviam as suas noticias para a imprensa
divulgar de forma gretuita, dai a necessdade de ser redmente noticia, isto é uma
informacdo que interesse ao publico dos diversos veicul os de comunicacéo.

Sua forma eetrbnica esta em pleno uso por meio dos servigos da internet, o que tem
facilitado o trabalho de ambas as partes.

“Teaser”

Séo formas de despertar a curiosidade do publico para um determinado assunto. Podera
ser em forma de texto ou frases em fases. Sua forma eetrénica € muito adequada para o

publico interno(intranet). Para divulgacdo de massa os “out-door” sio mais eficientes.

Boletim, Jornal e Revista

Sdo “house-organs’ que variam de tamanho e contetido. A forma eetrdnica é adequada

principalmente para o publico interno.

Relatério Publico Anual e Relatério Social



E a prestacdo de contas da empresa para com seus plblicos de interesse, de forma
crigtiva A forma impressa tem se congituido em verdadeiras obras de arte. Sua forma

eletronica pode ser feita também em CD-Rom, com grande facilidades.

Livro de Empresa

S80 pegas produzidas em momentos marcantes de qualquer organizacdo. Sua producdo
impressa tem Sdo primorosa nos Ultimos anos no Brasl. Eletronicamente podem ser

feitos em CD-Rom e digtribuidos a0 publicos de interesse, principamente das grandes

organizacOes.
“ Barrade“Hallerith”

O demongrativo de pagamento ou “hollerith”, por suas caracteristicas (demonstracéo
dos dados relativos a0 pagamento referente ao trabaho prestado), dd a0 emissor a
garantia da leitura da mensagem contida na barra.

Para trandformar as mensagens impressas  da barra, em mensagens detronicas, sera
apenas necessaio que todos os funcionérios tenham acesso a terminais informatizados.
Limitard, contudo, o impacto e o interesse que o veiculo “hollerith” proporciona. E,
evidentemente, nd chamarq “Bara de “Hollerith’, mas tavez, “mensagens’, “fique
atento”, “conecte-s=, “fique ligado” etc.

Manual de Integracdo

Sua findidade é integrar o funcion&io a organizacdo onde aua. Nele esta contido seus
direitos e deveres. A forma impressa garante ao seu leitor o a ee na empresa ou
na resdéncia com muita facllidade. Sua adaptacdo detronica (intranet) é muito
adequada com a recomendac@o de que se trabalhe com menos texto, mais ilustraces e
todos os setores da empresa estejam informatizados.

Quadro de Avisos, Jornal Mural eMural

Séo formas de comunicagéo diferenciadas que poderdo ter suas mensagens transmitidas

de forma detronica (intranet — publico interno e extranet- plblico migto). Diminuird,



pelo menos no inicio de sua implantacdo, O interesse, pois Nd0 possui a atracdo do
convenciond.

Cartaz

E um veiculo eficiente de divulgacib que podera ser transformado em eetrénico com
muita facilidade, passando naturdmente por uma adaptacdo para exercer a mesma

atracéo do convenciond.

Caixa de Sugestbes

Séo formas de colher informagdes do publico de interesse de quaquer organizacdo. A
convenciona é reamente uma caixa em formado atrativo, na qual o interessado coloca a
sua opini& escritaem formulério proprio.

Na forma eetronica isso podera ser feto por meio da internet/intranet/extranet,
secretéria eetronica ou ainda outros equipamentos instalados no espaco fisico desgjado,
para digitacdo por parte do interessado.

Carta Comercial

E um veiculo de comunicagio dirigida, formador de opiniZo publica favorave para
qualquer organizacdo. Requer, porém, que sga bem redigida para aingir esse objetivo.
Para iss0 a criatividade deve ser abundante, sem se apegar a modelos de arquivos, pois
cada pessoa fisica ou juridica € um publico, portanto, para cada um uma maneira de
redigir. As catas modernas estdo despidas de dementos que no passado eram
consderados importantes. Essa correspondéncia € muito adequada para a forma
eletrénica, mas esta sendo eaborada sem a preocupacdo com a forma utilizada quando
impressa e que é uma norma para a sua redacdo. Na forma como esta sendo feita
assemdha-se com 0 memorando. Pode-se, no entanto, trabahar essa correspondéncia
via “eemail” guardando todas as caracteridticas da carta impressa, havendo somente
nova forma para o enderecamento. Dependendo, porém, do destinatério s se podera

trabaha-laimpressa, com remessa via correio.



Memorando

E uma correspondéncia informal, dirigida apenas para o plblico interno. Sua
informalidade ndo d4 a liberdade paraa uilizacdo em seutexto de termos familiares.

Seu contetido é comercial, portanto, ndo se pode chegar a exageros de “um abraco” ou
o formalismo de “aenciosamente’.

E de todas as corespondéncias a que mas largamente pode ser  utilizada
eetronicamente. A sua smplicidade impressa € adaptada facilmente na intranet, pois é

uma comunicacdo somente interna.

Oficio

E uma correspondéncia quase que exclusivamente utilizada peloa setor publico, para a
comunicacdo entre chefias e com o0 seu publico externo. No setor privado, somente €
utilizada quando egte dirigir-se ao setor publico. Seu contelido é formal, porém sem os
exageros do passado.

Sua utilizacdo detronica interna (intranet) dinamiza a comunicacdo, sendo aconsdhavel
que se procure manter a estética do impresso, pois trata-se de uma correspondéncia mais
forma. A menos que o setor publico opte por abolir este tipo de correspondéncia,
utilizando o memorando (e-mail formatado). Nos casos de grandes formaidades,
exigéncias de cerimonials, a forma impressa didtribuida pessodmente ou por correio
n&o devem ser desprezadas.

A sugestéo é que na forma eetronica se mantenha a formatagdo impressa do corpo

desse documento para se garantir a sua formalidade.

Circular

Sempre que se pretender fazer uma mesma comunicacdo para Varios destinatérios, usa
e esta correspondéncia que é escrita de forma genérica, com estética bloco-compacto.
Dada a sua caracterigtica genérica, a adaptacdo na forma eetronica transcorre com

grande facilidade.

Requerimento



E um documento somente usado ao dirigir-se ao setor pablico, no qual o interessado,
apos se identificar e se qudificar, faz a sua solicitagdo a autoridade competente.

Por tratar-se de documento enderecado somente a0 setor publico ou agueles com
caracteridicas de publico (ex: escolas), esses precisardo autorizar forma e publicamente
que as pessoas interessadas em requerer adgo o facam por forma eetronica. Nessa forma
ndo havera necessdade de deixar longo espago entre o vocaivo € 0 corpo,

evidentemente.

Teegrama

Essa forma de comunicacdo parece que permanecerd sempre impressa. Atinge a todos,
independente da locdizacdo geogréfica, condicdo socid e econbmica Tem, ainda, uma
caracteridica que a detrénica parece ndo permitir com facilidade a todos. o absoluto
sigilo. Caso, porém, caracterigica deixe de ser importante, ou a forma eetrénica
também garanta esse dgilo, ou ainda todas as pessoas do planeta possuam seus

enderegos e etronicos, entdo, assm sendo, comunicacdo serafeita por “e-mal”.

A REALIDADE NASORGANIZACOES

Visando tracar um panorama da comunicacdo dirigida escrita impressaléetronica nas
organizegles, fez-se estudo de casos ouvindo seis empresas da cidade de Campinas-SP
e regidn. Essa pesquisa revelou o0 seguinte quadro que permite visudizar como est@o

sendo produzidos veiculos.



Veiculo forma n°empresas
Boletim........... sOimpressa.........c.o...... 01
SO eletronica................. 00
ambas.........cccevrnrennne 04

néo tem o veiculo.......... 01
Jornal............... SO impressa.................. 03
So eetrbnica................. 01
AmMbaES.......oeins 01

Né&o tem o veiculo........ 01
Revista............. SO impressa.........c....... 05
SO eetronica......c.ene... 00

.N&o tem o veiculo.....01

Relatorio Finac/ sd impressa.............. 04
So eetrbnica............. 00
Ambas.......cccccvrvnenns 02

Relatério Social .....s0 impressa.......... 03
SO eletronica.......... 00
Ambas.........cceene. 03

Livro deempresa..so impressa.......... 04
SO eletronica.......... 00

Ambas.........coceeenee 02

Teaser”.....coeuee. sdimpressa.......... 00
SO eletronica......... 01

ambas..........cc.... 03

néo tem o veiculo..02
“Pressrelease’....... SO impressa........ 00
SO eletrbnica........ 01

ambas...........c...... 04

nado tem o veiculo..01
Mala direta (“folder” folheto,” flyer™)

SO impressa............. 02

SO eletronica.......... 00
ambas..........cceeenne 04

Caixa Sugetfes...sofisica................ 05
SO eetronica.......... 01
Ambas.........cccceees 00

Veiculo forma n°empresas
Cartaz
SO impressa............. 05
S6 eetronica........... 00
Ambas.........ccceevene 01
Jornal mural....
s6 impressa........... 03
S6 eetronica..... ... 00
Ambas.......ccovrene 02
Né&o tem o veiculo....01
Quadro de avisos
SO impressa................. 03
S6 eletronica.............. 00
Ambas........ccoonerennnen. 03

SO impressa............... 03
So eetrbnica............. 01
Ambas.......cccovevrennen 01
N&o tem o veiculo......01
Correspondéncias:
Circular
s impressa........... 02
So eletrbnica..... ... 01
ambas ... 03
Oficio
SO impressa............ 02
So eetrbnica..... ... 00
Ambas........ccccrune. 04
Memorando
sb impressa........... 02
S6 eetronica......... 02
Ambas.........cccoeens 02
Carta comercial...
s impressa............ 00
So eletrbnica......... 00
Ambas.........ccceeenee 06

Os dados mosram que as organizagbes estd0 utilizando largamente a comunicacéo

eetrbnica, mas ndo diminaran a forma impressa. Elas também informam que a forma




eetronica veo fadlitar e agilizar a comunicagdo; que praticamente ndo reduziu recursos

humanos, embora tenha exigido dele rgpida reciclagem; mas isolou as pessoas.

Essa trandformacéo na comunicacdo escrita € dtamente sgnificativa para a vida das
organizagdes, ha4 porém uma lacuna, que é a auséncia da producdo de materid
formatado padronizado, disponivel para orientacdo dos usu&rios, materid esse que
noso trabaho de pesquisa etad também contemplando e pretende disponibilizar em
publicacéo.
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