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Apresentacao

Depois de cursar o modulo 1, gue € comum aos cursos de Administra-
cao, Secretariado e Comércio, vocé passa agora a estudar os contelidos
especificos do curso de Secretariado.

Sequir esta trilha o levara a qualificar-se como auxiliar de eventos e,
finalmente, apds o término do mdédulo 3, a habilitar-se como técnico
em Secretariado.

Ao longo do médulo 1, vocé estudou diversos temas a partir das visoes
mais contemporaneas e viu que a Administracao tem quatro fungoes:

Administracao

Aprendeu também que essas fungdes ocorrem no dia a dia de um
modo integrado. E focalizou seu estudo na fungdo da Administragéo
denominada planejamento.

Vocé percebera, ao se aprofundar em conteldos especificos de Se-
cretariado, que a funcao de planejamento deve atravessar todas as
suas atividades. Por isso seu estudo € comum aos trés cursos.

TEC_Mod2_SEC_Capsla3_2011_SAIDA.indd 9 @ 22/12/2011 18:12:12
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Neste moddulo, portanto, vocé estudara com maior énfase tudo o que
ocorre no dia a dia de um secretério, com um foco todo especial na
organizacao e realizacao de eventos.

Principais temas do modulo 2 de Secretariado

O maddulo 2 comeca abordando 0os novos pa-
péis do secretdrio e do assessor nas organiza-
coes contemporéaneas. Vocé j& sabe que mui-
ta coisa vem mudando no mundo do trabalho,
e verd como essas mudangas se refletem no
perfil do secretario. Percebera que o secreta-
rio hoje é alguém que assume também ativi-
dades mais estratégicas, e que ele se relacio-
na com diversos outros profissionais dentro e
fora da organizacao.

Justamente por isso a comunicacao € uma dimensao fundamental da
rotina de um secretario. O moddulo 2 dedica alguns capitulos a esse
tema, abordando, por exemplo, como redigir certos documentos tipi-
cos do mundo empresarial, dando dicas sobre gerenciamento adequa-
do da informacéao e também orientando vocé sobre diversos aspectos
de comunicagéao oral.

Neste mddulo vocé encontra varios capitu-
los dedicados ao planejamento e a realiza-
cao de eventos. Como planejar um evento,
sem se esquecer de nada? Como organizar
adequadamente o cerimonial e obedecer
as regras de protocolo? E quando o evento
precisa de fornecedores e equipamentos,
como e quem contratar? Tudo organizado,
mas... Como divulgar o evento de forma
adequada, para que ele seja um sucesso?
Vocé encontra respostas para todas estas
questdes ao longo do mdédulo, além de importantes orientacdes sobre
temas que estdo sempre presentes em qualquer evento — como, por
exemplo, a questao da seguranca.

No Telecurso TEC o
curriculo é organizado
por temas, e vocé Vocé terd oportunidade também de ler um estudo dedicado a linguas
entende o contexto e o estrangeiras (inglés e espanhol) e trés estudos com uma introducao
sentido de cada béasica a informatica, com nocdes gerais sobre editores de texto, apre-

10 contetdo. sentacoes e internet.
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E altamente recomendavel que vocé utilize ferramentas de informatica, pelo menos
a mais comum, que no caso das rotinas de um escritério € o chamado pacote Offi-
ce (Microsoft), ou o equivalente na verséao livre (gratuita) que é o BrOffice.

Nesse conjunto de softwares encontra-se o \Word (editor de textos), muito utilizado
no dia a dia de um secretario. O equivalente a esse programa no BrOffice é o Wri-
ter. Vocé vai conhecé-lo neste médulo, mas deve se aprimorar como usuario.

Um estudo dinamico e interativo

Repare que nenhum desses conteldos é apresentado de for-
ma estanque ou passiva. Neste médulo vocé também é convi-
dado a estudar de modo ativo e a construir seu conhecimento.
Lembre-se sempre: vocé é o protagonista do seu aprendizado.

Entéo, ao longo das varias secoes, observe as chamadas como
Agora é com vocé, e pesquise, reflita, chegue as proprias
conclusoes, busque as respostas para situagdes-problema. S6
entao continue a leitura do estudo.

Entenda que, na pratica, é isso que acontecera no mercado
de trabalho: vocé encontrard sempre novos desafios e por
essa razao precisa ser proativo para resolvé-los de um modo
agil e satisfatério.

Durante todo o curso vocé é convidado nao somente a pen-
sar, mas também a fazer. Observe a énfase que é dada aos
exercicios praticos: vocé aprendera, por exemplo, a elaborar
uma ata de reuniao, uma carta comercial, um memorando,
assim como relatorios e oficios. Aprendera a arquivar corre-
tamente os documentos da empresa. Ao planejar eventos,

11
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vai fazer um checklist para organizar seu trabalho e ndo esquecer de
nada. Ao estudar apresentagdes, vai montar a propria apresentagao so-
bre a rotina de um auxiliar de eventos.

O Telecurso TEC une O estudo dos temas nao fica no contetdo puro. Vocé sera convidado,
teoria e pratica: vocé por exemplo, a estudar o novo perfil do secretario, relacionando-o com
aprende nao apenas musicas de destaque na cena cultural, ou ainda ird estudar a comuni-
apensar, mas cacao no mundo do trabalho a partir de filmes classicos e atuais. Essas
também a fazer. sao algumas das muitas possibilidades que a secao Intertextos traz
para vocé nao ficar sé no contelido do livro e continuar buscando mais.

Neste modulo vocé também conhecera novos personagens e suas
histérias. Esses personagens ficticios tém tudo a ver com o que ocor-
re na vida real.

Mantenha os habitos de estudo do maédulo 1

Na introdugao ao livro do médulo 1, vocé leu sobre a importancia
de cada um dos recursos didaticos de que dispbe, seja na moda-
lidade aberta, seja na modalidade presencial ou a distancia.

Continue usando esses recursos da melhor forma possivel. Vocé
pode usar o livio como suporte para as aulas presenciais, on-line ou
para os programas de TV: ele é seu principal material didatico. No
livro estdo os conteldos centrais pelos quais vocé deve orientar o
seu estudo e também as referéncias para pesquisa e aprofundamento.

Continue a fazer do seu bloco de notas um companheiro inseparavel.
Lembre-se sempre de inserir suas anotacdes, responder aos exerci-
cios e fazer sinteses e resumos como estudo para as avaliagdes.

Resolva todas as atividades propostas no livro. Mesmo que a respos-
ta apareca logo depois, ndo deixe de responder por si mesmo antes
de ler a continuacdo do texto, pois esse processo ird desenvolver a
sua autonomia intelectual, competéncia tao valorizada no mercado
de trabalho de hoje.

12
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Além disso, ao ler as respostas do livro, lembre sempre que no mun-
do do trabalho dificiimente podemos inserir “gabaritos”, sobretudo na
andlise de casos; afinal, tudo depende muito do contexto e da situa-
cao de cada empresa, e dificiimente a receita que deu certo em uma
seré infalivel nas outras. Em outras atividades a resposta depende do
encaminhamento que vocé mesmo da ao exercicio, no seu proprio
contexto, e nessas indicamos que a resposta € pessoal.

Formando cidadaos

Fique atento as reflexdes da secdo Vale saber. Nela sao ~ Nao use folhas soltas

trabalhadas competéncias transversais e valores funda- ~ ou cadernos diversos.

mentais para vocé como profissional e como cidadao. Reuna suas anotagées

Geralmente essa secao traz a possibilidade de refletir a e respostas a exercicios
respeito de temas que envolvem a ética ou os comportamentos pes- num unico lugar, o
soais e sao relacionados com o assunto de cada estudo. bloco de notas.
Vocé, auxiliar de eventos No Telecurso TEC,

assim como no
mercado de trabalho,
vocé deve encarar
cada situacao-
problema com senso
critico e disposicao
para a reflexao.

Ao final deste mddulo, se vocé for aprovado
no exame presencial, ganhara a qualificacao
de auxiliar de eventos. Isso significa que po-
dera atuar, entre outras coisas, como assis-
tente na organizacao e realizacao de eventos,
como palestras, seminarios, congressos, ca-
fés da manha, workshops ou outros eventos
do mundo empresarial ou da esfera publica.

Além disso, j& terd mais condicoes de atuar de um modo mais proxi-
mo das fungdes de um secretario, nas diversas secdes de empresas
da indUstria, do comércio e de servicos, ou em organizacdes publicas
Oou nao-governamentais, em atividades como:
* Redacao de cartas comerciais € outros textos do mundo empre-
sarial.
¢ Registro de atas de reunides.

13
* Envio e recebimento de correspondéncias comuns € eletronicas.
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e Contratacoes de terceiros na organizacao de eventos.

¢ QOrganizagao de cerimonial e protocolo em eventos diversos.

e Controle de arquivo.

e Pesquisas na internet para finalidades diversas do mundo do trabalho.
e Elaboracao de relatérios.

e Elaboracao e divulgacédo de comunicacoes internas da empresa.

e Comunicagao com clientes, terceiros, parceiros, fornecedores e outros.

Por fim, uma dica: antes de iniciar o médulo 2, verifique no jornal ou na internet as
ofertas de oportunidades para o assistente executivo, o auxiliar de eventos ou o
secretario. Vocé podera conhecer melhor as atividades que esse profissional realiza
e, assim, focar o seu estudo.

14
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Mensagem das autoras

Querido aluno, querida aluna,

NGs, da equipe do Telecurso TEC, acreditamos, como vocé, que o conhecimento é
um fator que favorece a mudanca. Mudanca das visées de mundo, das condigcbes
de vida, das possibilidades de realizacdo dos sonhos que cada um traz em si.

Estar aberto ao conhecimento, mais do que um ato de sabedoria, é um exercicio de
humildade: desejar aprender é reconhecer que precisamos sempre ir mais além,
entendendo que 0s obstaculos e as nossas eventuais limitacées, em vez de empe-
cilhos, sdo fatores de reflexdo que ampliam o mérito de enfrentar os desafios.

Ha um trecho de uma letra de musica de Gilberto Gil (“Amarra o teu arado a uma
estrela”) que diz assim:

“Se os frutos produzidos pela terra
Ainda nao sao
Tao doces e polpudos quanto as peras
Da tua ilusgo
Amarra o teu arado a uma estrela
E os tempos darao
Safras e safras de sonhos
Quilos e quilos de amor

(..)

Se 0s campos cultivados neste mundo
Sao duros demais

E 0s solos assolados pela guerra

Né&o produzem a paz

Amarra o teu arado a uma estrela

E ai tu seras

O lavrador louco dos astros

O camponés solto nos céus

(.)"

O arado citado na letra, ferramenta dos trabalhadores do campo, pode ser compa-
rado aos demais instrumentos que utilizamos para realizar nossas tarefas profissio-
nais: equipamentos, computadores, canetas, aparelhos de telefone etc. “Amarra
teu arado a uma estrela”: se entendermos que cada acao nossa, por mais banal
que pareca, pode interferir positivamente na realidade a nossa volta, entdo tudo

ganha um sentido maior, mais verdadeiro.
15
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O tempo dedicado ao trabalho, efetivamente, preenche grande parte dos nossos
dias. A realizacao de cada um de nds, portanto, passa também pela nossa realiza-
cao profissional, pela possibilidade de que nossos talentos sejam aflorados na acao
profissional cotidiana. E esse processo interfere nao sé no dmbito do trabalho, mas
também influi nas perspectivas particulares de cada um, na autoestima, no bem-
-estar da familia, na vida de quem se ama.

Este, portanto, é o fator essencial que motivou a equipe do Telecurso TEC na produ-
cdo de cada linha, de cada texto deste programa de formacado: contribuir para que
vocé seja, cada vez mais, capaz de se realizar como profissional, como pessoa.

Acreditamos que a educacado técnica contribui para o crescimento do pais, uma vez
gue este depende do progresso individual de cada cidadao.

Acreditamos em vocé, aluno do Telecurso TEC, no seu futuro, na sua capacidade de
se superar e de desejar sempre aprender mais.

Siga em frente: novos horizontes e descobertas esperam por vocé!

Autoras

As autoras

Andrea Cecilia Ramal é doutora em Educacao pela PUC-Rio e especializou-
-se em aprendizagem com materiais impressos e multimidia. E autora de
“Educacéo na cibercultura” (Editora Artmed). Dirige o desenvolvimento de
projetos de aprendizagem on-line e presencial na sua prépria empresa, a ID
Projetos Educacionais. E consultora em programas da Fundacdo Roberto Ma-
rinho, Companhia Vale do Rio Doce, Petrobras e Embratel. No Telecurso TEC,
é consultora educacional, membro da Equipe Central e foi uma das responsa-
veis pelo projeto pedagogico.

Silvina Ana Ramal é mestre em Administracao pela PUC-Rio e especializou-se em Gestdo de Pequenas Empre-
sas e Aprendizagem Organizacional. E autora dos livros “Como transformar seu talento em um negécio de su-
cesso” e "Construindo planos de negécios”, pela Editora Elsevier, e “Gestdo de pequenos negocios”, pela Editora
SENAC. Atualmente, trabalha como diretora comercial da propria empresa, a ID Projetos Educacionais, que presta
consultoria para empresas como Companhia Vale do Rio Doce, Petrobras e Embratel. Também ¢ professora de
Planejamento de Negdcios, Gestao de Pequenas Empresas e Planejamento de Empreendimentos Sociais, em
nivel de graduacéo e pés-graduacao, na PUC-Rio e na Fundacéo Getulio Vargas, e presidente da ONG Pro-Social,
que atua com empreendedorismo.

16
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CAPITULO 1

0 SECRETARIO NA ORGANIZACAO
DE HOJE

Observe a ilustragdo. Se vocé estivesse no lugar do personagem que aparece
na sala de espera, talvez fizesse a mesma pergunta que ele fez. Hoje, nas
empresas, o dia a dia de uma secretdria ou secretario envolve muitas atividades
— principalmente no caso daqueles que trabalham com executivos.

Mas nem todo mundo tem ideia de quanto a profisséo e o perfil do secretario

@ mudaram, sobretudo a partir dos anos 90.
ft .

Ok, as 15h podemos
atender a equipe
de vendas,

Ea diretora da
empresa?

Ndo, éa
secretaria,

Thank you for
calling. I'll be with you
in a moment.*

,a:&a‘i

=y W e

* Obrigada por ligar. Aguarde um m1nuto, por favor.
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Tente puxar pela memoria: como sao e o que fazem os
secretarios e secretarias quando aparecem nos filmes, nas
novelas, nos programas de humor...

Como sao suas roupas, como é seu modo de falar? Esses
personagens assumem grandes responsabilidades?

Que esteredtipos do secretario ou da secretaria aparecem nos
meios de comunicacao?

Neste estudo, vocé vera como a fungao do secretario vem se configurando e quais
sdo os novos perfis e atribuicoes desse profissional.

Iniciando a conversa

Caio estava comecando a ficar realmente preocupa-
do. Dirigia uma empresa de seguros e nunca conse-
guia sentir-se tranquilo!

E que para Caio era dificil cuidar de tudo. Os papéis se
acumulavam sobre a sua mesa: pedidos de clientes,
documentos, contratos para assinar.

Quando comecava a cuidar de um assunto, o telefone ’

nao dava sossego: ora era um cliente, ora o gerente do

banco, oferecendo um novo servico, ora o filho, tirando duvidas do

dever de casa. Fora a equipe da propria empresa, que sempre tinha algum ponto a
esclarecer:

— Caio, de que tamanho vocé quer o logo da empresa no novo anuncio de revista?
— Caio, vocé conseguiu analisar os relatérios que passei para vocé?

— Caio, quando podemos rediscutir o planejamento da area?

“Caio, Caio, Caio..." E assim o dia passava. A secretéria, Marina, digitava as cartas
que ele ditava e, fora isso, oferecia ajuda a toda hora, mas... acontece que so6 ele
sabia organizar a prépria bagunca! Sé ele entendia dos assuntos das diversas areas
da empresa. Uma vez por semana, ele analisava a agenda com ela, mas nao adian-
tava muito, porque depois mudava tudo. Ele pensava: empresa dindmica é assim

18 mesmo. E assim a mesa dele ia ficando atolada e ele cada vez mais estressado.
Comecou a achar que néo ia mais dar conta de tudo sozinho.
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Num certo sabado, Caio foi ao barbeiro cortar o cabelo e, enquanto esperava, co-
mecou a ler uma revista de negécios.

Qual néo foi a sua surpresa quando deparou com uma matéria que analisava o perfil
do novo secretério e os beneficios que a mudanca nas atribuicoes desse profissio-
nal trazia para os executivos modernos.

A matéria dizia que, com relacdo ao secretario, “a organizacao contemporanea man-
teve o perfil da pessoa que é organizada e executa bem as tarefas, mas passou a
exigir um profissional inteirado com os assuntos do chefe e da empresa, com maior
autonomia e poder de decisdo”.

Veja 0 que mais dizia a revista:

Novo perfil do profissional

Antes, o secretario SO recebia ordens e cuidava
sempre da mesma rotina. Hoje, passou a ser

um assistente do executivo e da empresa, que
precisa ser dindmico, ajudar os chefes a resolver
problemas e tomar decisoes.

lem secretana que assume varnas atividades que
seriam do chefe, com um papel gerencial. Ela tem
iniciativa e pode ate responder pelo chefe quando
ele ndo estd, pois muitas vezes € seu “brago direito”.

Uma das razoes para essa mudanca é o surgimento do computador
pessoal — como hoje os executivos fazem parte do trabalho em seu proprio
computador, precisam de profissionais mais capacitados para auxilia-1os.

Para Marina Limeira, a rotina pode mudar bastante: “A secretaria usa
notebook e celular da empresa e precisa estar pronta para ajudar.

Ela € quase uma executiva”, explica a profissional, que trabalha na empresa
de seguros Confianga e Tradigao.

“No meu trabalho”, diz Marina, “nem ajudo a tomar muitas decisoes, mas
sinto que tenho potencial para fazer mais, interagindo com clientes externos
e internos, e até coordenando pessoas.”

19
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Caio mal podia acreditar. Marina, a sua secretdria, era uma das entrevistadas! Apon-
tada como profissional capaz de assumir uma série de funcdes com que ele nem
sonhava.

Na segunda-feira, Caio decidiu convidar Marina para ajudar a organizar o escritério.

(
AGORA E COM VOCE
Mesmo sem ter aprofundado ainda os temas deste curso, a partir da matéria que o
personagem Caio leu na revista, pense: 0 que vocé acha que ele decidiu reorganizar
no modo de trabalhar?
Registre suas ideias no bloco de notas. Em seguida, prossiga a leitura.

\

Caio conversou com Marina e, juntos, eles com-
binaram como seria a atuacao dela dali em diante.
Dentre outras tarefas, a rotina dela envolveria:

o

* Despachar com Caio os assuntos didrios,
no inicio de cada manha.

e Cuidar da agenda dele, articulando reunides
internas e externas de forma organizada
e deixando alguns momentos do dia para
trabalho pessoal.

e Centralizar os telefonemas dele na primeira parte do dia, sobretudo
as ligacoes mais rapidas. Assim, logo cedo ele resolveria varios assuntos
pendentes.

e Atender telefonemas mais simples; passar a Caio questdes prioritdrias,
clientes preferenciais e ligagdes da familia.

¢ Qrganizar as pastas do arquivo fisico e do arquivo digital da rede interna
da empresa.

* Ajudar na elaboracao de certos relatorios.

Além disso, eles decidiram que ela iria fazer um curso sobre negociacdo e adminis-
tracdo de conflitos, para atuar como assessora em algumas reunioes.

E isso era so o inicio da conversa. Mas, em poucos meses, ninguém acreditava como a
vida de Caio havia melhorado. Ele conseguia atender a todos e ainda tinha tempo para si.
Os departamentos da empresa estavam mais motivados, pois agora conseguiam falar
com o chefe e receber suas orientagdes. Marina havia se tornado o “braco direito” de
Caio. Muitos dos problemas da empresa comecgaram a ser resolvidos. Aquela prometia
ser mesmo uma dupla de sucesso!

20
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Por dentro do tema

— O papel do secretario esta mudando

O secretério nao é mais o0 que era antes. Hoje ele assume o
papel de um assessor, e ha quem o chame de gestor.

Mas nao foi sempre assim. A histéria recente dessa profissdo mos- Nos textos deste estudo,
tra que antes do século XIX ndo era comum haver mulheres secre- usa-se o termo
tarias. A mulher passou a atuar como secretaria a partir da Primeira “secretario” como forma

Guerra Mundial (1914-1918) e da Segunda Guerra Mundial (1939- de generalizar, referindo-

— 1945), sobretudo na Europa e nos Estados Unidos. Como muitos ho- se a secretarios e

mens haviam sido enviados para os campos de batalha e as empresas secretarias, assessores
e industrias nao podiam parar de produzir, varias areas passaram a € assessoras.
contar com a colaboragao feminina.

No Brasil, a atuacdo da mulher na profis- A palavra “secretaria”
sao de secretaria foi difundida a partir de tem origem no latim.
1950, com a chegada de varias multinacio- Secretarium/secretum

nais ao pals. Essas empresas ja estavam significa “lugar retirado,
habituadas, entao, a contar com mulheres conselho privado”;

em seus quadros. secreta significa:
“particular, segredo,
mistério”. De fato, um
secretario sempre deve
manter sigilo sobre as
informacgoes particulares
ou confidenciais a que
tem acesso.

As secretarias daquela época, e dos anos
que se seguiram, eram funcionéarias que
deviam se limitar a fazer
exclusivamente o que o
chefe mandava.

21
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Em diversas fases da histéria humana, homens e mu-
lheres exerceram atividades similares as do Secretaria-
do. Ha quem chame os escribas de Alexandre Magno,
rei da Macedonia, de secretarios. Em 300 a.C., eles pas-
savam a noite em claro, escrevendo em tabuas de cera,

e, no dia seguinte, ainda lutavam na guerra. A posicao
era valorizada, mas arriscada: 43 funcionarios que exer-
ciam essa funcdo morreram na campanha da Asia.
Pesquise mais sobre a histdoria da profissao de secreta-
rio na internet ou em livros da area e registre as infor-
macoes no seu

(Cafezinho como o
senhor gosta, doutor: forte,
metade adogante,
metade agucar.

O que o secretario fazia?

A taquigrafia (ou Nas organizacoes da década de 1950, o secreta-
estenografia) ¢ um rio era responsével por:
sistema de escrita

conciso, usado para
transcrever uma fala
com rapidez. Para isso,

¢ Redigir cartas ditadas pelo chefe,
inclusive usando taquigrafia.

e Servir café ao chefe ou a visitantes.

s4o usados simbolos e Fazer a triagem (ou muitas
especiais para as letras vezes apenas a entrega) da
e frases. Antes, os correspondéncia do chefe.
secretarios usavam e Cuidar da vida pessoal do chefe,
blocos para taquigrafar por exemplo, agendando consultas
manualmente. Hoje, a médicas ou comprando presentes
taquigrafia se vale nos aniversarios dos filhos.

também de meios

Ny e Datilografar cartas e outros
eletronicos.

documentos, passando-os a limpo.

¢ QOrganizar a agenda do chefe (anotando os compromissos,
sem gerencia-los).

* Arquivar documentos, obedecendo as normas de catalogacéao
(mesmo sem compreender o contetdo do documento).

No filme “Tempos modernos”, de Charles Chaplin, a se-
cretéria era apresentada como uma datilégrafa veloz, que
fazia centenas de toques por minuto, ouvia e reproduzia
o texto perfeitamente. Até pouco tempo, muitas provas
de selecao para o cargo de secretario incluiam rapidez em
datilografia. Esse perfil de profissional mudou.
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O secretario enfrentou muitas barreiras. Era uma profissao considera-
da “menor”, rotineira e quase mecanica. Além disso, em muitas oca-
sides, as mulheres que exerciam essa profissdo enfrentaram precon-
ceitos e até assédio sexual.

O que o secretario faz hoje?
Espera-se do secretéario que ele possa:

* Tomar decisbes, sendo proativo e com opiniao propria.

e Fazer a ponte entre clientes internos e externos,
comunicando-se bem com as pessoas e @\
. |
relacionando-se bem com todos. S

e Comunicar-se em idiomas estrangeiros,
guando necessario.

e Coordenar pessoas, administrando
relacionamentos e conflitos.

* Promover eventos cerimoniais e protocolares.

* Escrever textos e apresentacdes usando
dispositivos eletronicos, de forma autdnoma, sem
precisar que o chefe dite cada palavra.

* Fazer relatoérios.

e Gerenciar recursos financeiros, reduzindo custos do
proprio departamento, na medida do possivel.

e Estruturar sistemas de informacao, de modo que o
conhecimento fique disponivel.

TELECURSO

O trabalho do
secretario era voltado
para rotinas
mecanicas, ficava
limitado ao ambito
operacional. E ele
precisava conhecer
mais o chefe do que
a empresa...

Dominar
aplicativos de
informatica
bdsicos se tornou
essencial para atuar
em Secretariado.

A mudanca no perfil da profissdo tem atraido mais homens para essa
area — embora eles ainda sejam uma minoria. Até o dia da classe é
chamado de “Dia da Secretaria”!

Essa mudanca também representou um ganho financeiro. Hoje, a pro-
fissdo é mais valorizada e hd secretarios com salarios bem atraentes,
sobretudo em grandes empresas e multinacionais.

TEC_Mod2_SEC_Capsla3_2011_SAIDA.indd 23 @

23

22/12/2011 18:12:37



TELECURSO MODULO | 2
Secretariado

Eficiéenciaca O secretario como administrador
capacidade de alcancar
resultados, com o
minimo de recursos,
energia e tempo.
Eficaciac¢ a  Um secretario, sobretudo quando trabalha préximo a executivos, pre-
capacidade de alcancar  cisa conhecer o planejamento estratégico da empresa e ser capaz de
0s resultados e elaborar o planejamento operacional dos temas que Ihe competem de
objetivos propostos.  forma alinhada com os objetivos da organizacao. Um secretério preci-
sa ser eficiente e eficaz! @

Ter nocdes gerais de administracdo € muito importante para a fun-
cao do secretario, pois ele também pode atuar como administrador
ou gestor.

Além disso, as funcdes da Administracdo — planejar, organizar, dirigir e
controlar — fazem parte do dia a dia do secretério.

Mas nem todas as empresas aderiram a esse novo conceito. Ainda
falta muito para a valorizacdo do profissional secretario e até mesmo
consciéncia sobre essa visao.

Em resumo, o secretario de novo perfil atua como um assessor, que
precisa ser polivalente, proativo e flexivel. Também nao podem faltar
a esse novo secretéario o dinamismo e o0 senso de responsabilidade.

24
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Fazendo e aprendendo

1. Leia a Lei n® 7.377/1985, que regulamenta a profissdo de secretério e
inclusive fala do técnico em Secretariado. Vocé pode encontra-la na
internet, no site da Presidéncia da Republica, em http://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/leis/I7377consol.htm (pagina consultada em 22/03/2011).
No mesmo lugar, vocé encontra as atualizacdes que vieram com a Lei n®
9.261/1996.

Veja as atribuigcdes do técnico em Secretariado. Vocé se identifica com elas?

As caracteristicas e funcdes do novo secretario, descritas neste estudo,
coincidem com as funcoes previstas na lei? Faca essa anélise e registre as
conclusdes no seu bloco de notas.

2. Consulte também o site da CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacoes,
que esta no portal do Ministério do Trabalho e Emprego: http://www.
mtecbo.gov.br/. L4 vocé também encontra informacdes sobre o técnico
em Secretariado e uma descricdo sumaéria de suas principais atividades.
Consulte-as e registre em seu bloco de notas.

Avalie seu conhecimento

Leia o trecho desta matéria publicada no jornal “El Clarin”, de Buenos Aires, Argen-
tina, em 12/06/2006 (por Maria Farber):

“Anote: para ser uma secretaria de sucesso, devo: 1) Converter-me numa
pessoa socialmente agradavel. Z) Estar onde as pessoas estao. 3) Conectar-me.”

Estes s@o alguns dos conselhos que Connie Eastman, diretora da Consultoria
de Recursos Humanos Secretarias em Rede, deu a mais de 120 secretarias
que assistiram ao Congresso Global 2006 para Assistentes Profissionais.

Nao basta saber idiomas, dominar os aplicativos basicos — editor de textos,
planilha eletronica, confecgao de transparéncias — ou ser eficiente e ter boa
presenca. 0 mundo corporativo Ihe pede mais: ser multitarefa (a capacidade
de fazer varias coisas simultaneamente); networking (frabalhar em rede); ter
Imagem corporativa, capacidade para a comunicacao efetiva. Connie explica

25
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que entre “assistente” e “secretdria” ndo ha diferencas reais, embora a
mudanga de titulo venha dos EUA, onde descartaram o termo “secretaria’,
por considerd-lo uma expressao que menosprezava a categoria. Na Europa,
elas continuam se chamando secretarias.

“Ninguém vai demitir vocé por ndo saber fazer uma macro numa planilha
eletronica, e sim por ndo se adaptar a um grupo de trabalho ou néo ter boa
relagdo com os gerentes”, sublinha Anne Marie Incisa di Camerana, assistente
executiva de uma empresa multinacional.

1. A partir da matéria lida, destaque as principais competéncias necessarias
para atuar como secretario hoje. Registre no seu bloco de notas.

2. Vocé reparou que a consultora Connie Eastman fala da necessidade de
“conectar-se”, sem complementar a qué (por exemplo, a internet?). O que
serd que ela quer dizer com isso? Expresse suas ideias no bloco de notas.

3. Imagine uma situacao concreta em que seja necessario apresentar
capacidade de networking e de multitarefa. Descreva-a no bloco de notas.

Vale saber

Assédio sexual: um crime que deve ser denunciado

Maioria absoluta na profisséao, as mulheres secretérias ja enfrentaram diversos pro-
blemas na sua trajetéria. Um deles € o assédio sexual. Nao sao poucas as mulheres
que ja se viram constrangidas pelos seus chefes, que usaram de poder para assediar
moral ou sexualmente as subordinadas. Sem compreender o real sentido do campo
de trabalho, essas pessoas se valem de sua posicao para humilhar outro trabalhador.

O Codigo Penal Brasileiro, alterado pela Lei n°® 10.224 de 15/05/01, estabelece que:

Art. 216-A - “Constranger alguém com o intuito de obter vantagem ou favorecimen-
to sexual, prevalecendo-se o agente da sua condicdo de superior hierarquico ou
ascendéncia inerentes a exercicio de emprego, cargo ou funcao, implica a pena de
detencédo de 1 (um) ano a 2 (dois) anos.”

26 § 2°-"A pena é aumentada em até um terco se a vitima for menor de 18 (dezoito) anos.”

A lel protege todos os trabalhadores, inclusive secretarios e secretarias.
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Intertextos

SITE

Secretaria online http://www.fenassec.com.br

Site da Federacao Nacional das Secretérias e Secretérios. La, vocé encontra infor-
macoes sobre salarios, Lei de Regulamentacédo, Cédigo de Etica, além de artigos
relacionados a carreira.

ARTIGOS

“De laptop e celular, secretaria adquire perfil executivo”, O Estado de S. Paulo,
publicado em 26/09/2004.

O artigo de Rodrigo Pereira mostra de forma sucinta como o papel do secretario
mudou e traz dicas sobre as novas atribuicoes esperadas desse profissional. O
texto pode ser encontrado no site Secretdria online, em http://www.fenassec.com.
br/c_artigos_perfil_de_laptop_e_celular.html (pagina consultada em 05/03/2011).

“Secretarias — mulheres além da imaginacao”, de Leida Maria Mordenti Borba
Leite de Moraes.

No artigo, a autora apresenta uma sintese da evolucao da mulher na sociedade,
no mercado de trabalho e na profissao de secretaria, trazendo interessantes refle-
xoes sobre o perfil da secretdria de hoje. Vocé pode encontrar o texto no site do
Sindicato das(os) Secretarias(os) do Estado de Sdo Paulo, na pagina http://www.
sinsesp.com.br/index.php/artigos/secretariado/33-secretarias-mulheresalem-da-
-imaginacao (consultada em 05/03/2011).

FILMES
Uma secretaria de futuro (Working girl), de Mike Nichols, EUA, 1988.

No filme, Tess McGill € uma secretéaria fora dos moldes de antigamente. Tess é pega
de surpresa quando sua chefe quebra a perna e a faz se passar por ela. A substituta
acaba se saindo melhor do que o esperado nas funcoes de executiva.

Alexandre (Alexander), de Oliver Stone, EUA, 2000.

O filme comecga com uma cena que remete aos “antepassados” dos secretarios, em que
Ptolomeu aparece ditando a histéria de seu antigo amigo Alexandre para seus escribas.

27
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I8  Glossario

Arquivo fisico
Arquivo no qual se guardam papéis e outros documentos impressos de uma
empresa.

Arquivo digital
Espaco virtual no qual estao armazenados documentos eletrénicos, em geral
possiveis de serem compartilhados com outros usuarios da rede.

Campanha
No contexto em que aparece, € um conjunto de operagdes militares.

Estereotipo
Opinido preconcebida, imagem mental simplificada de um grupo de pessoas ou
de uma sociedade.

Networking

Na informatica, o termo se refere a ligacdo entre terminais de computador para
que 0 acesso aos dados possa ser partilhado por diversos usuarios. No mundo
do trabalho, vem sendo usado também para expressar a conexao entre pessoas,
com finalidades profissionais.

Rede interna
Também usado em inglés, “intranet”; espaco virtual ao qual os funcionéarios de
uma mesma empresa tém acesso total ou parcial.

Triagem
Ato ou efeito de triar, de separar, de selecionar; separacao, selecéo, escolha.

O que vocé estudou:

* Perfil e atuagdo do secretario.
28 * Principais fungbes e competéncias do secretario.

* Breve histdrico da profissao.
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RELACOES PUBLICAS E COMUNICACAO

As organizagbes vivem no mundo da informacao e da comunicaggo. Elas estao
em permanente mudanca e conectadas com o mundo, através de diversos
meios. Nesse mundo, e-mails e internet fazem parte do dia a dia do trabalhador.
Irabalhar hoje implica se comunicar boa parte do tempo.

Com o profissional de Secretariado nao é diferente. Até mais: 0s secretarios de
hoje precisam se comunicar o tempo todo, tanto com as pessoas da
organizacdo quanto como com as de fora: clientes, fornecedores, parceiros.

Sr. Emilio,
hoje fiz 30 telefonemas,
passei oito fax, respondi a
dezenove e-mails e enviei cinco
cartas comerciais, algumas

para o exterior.

Nossal
E eu, aqui na sala,
ndo falei com ninguém

o dia todo!
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A comunicacéo, tao presente no dia a dia de um secretario de hoje,
nao era algo tdo comum em outros tempos.

Veja o trecho de uma musica de Juan Carlos Calderdn, gravada pelo
grupo espanhol Mocedades, em 1976, que revela como o profissional
de Secretariado era encarado antigamente.

A musica comeca com um coro que fala o seguinte da secretaria:

"Secretaria
A que nao fala
Sempre atenta, dizendo nada.

[.]"

Ao longo da musica, a personagem da secretéria se dirige ao chefe,
fazendo uma espécie de retrospectiva de sua atuagéo. Vé-se que seu
papel sempre foi ficar em segundo plano, quase apagada. Em outro
trecho, a musica diz:

A atividade-fim de um
profissional de Relagoes

“Secretéria, secretéaria
A que escuta, escreve e cala.
Publicas ¢ planejar, A que fez do escritério sua morada
implantar e desenvolver Quase esposa, bom soldado, enfermeira.
0 processo total da WE
comunicacao institucional
da organizacdo, como
recurso estratégico de
sua interacdo com
diferentes publicos.
Embora o secretario
nao seja um profissional
de Relacées Publicas,
muitas vezes ele assume

Que visao de secretaria (e mesmo de mulher) essa
musica retrata?

Sera que uma secretaria que so “escuta, escreve
e cala” teria lugar no mundo do trabalho de hoje,
inserido na era da informacao e da comunicacao?

um papel que engloba
atividades com
finalidades semelhantes.

30
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Hoje, a comunicacao permanente faz parte da rotina de um secretario.
A tal ponto que poderia ser dito que ele tem um lado forte de profis-
sional de Relacoes Publicas: estd em interacao continua com outras
pessoas, de fora e de dentro da empresa.

Este estudo trata das diversas formas e processos de comunicacao
que fazem o dia a dia de um secretario.
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"" Iniciando a conversa

Ronaldo tinha acabado o ensino médio e estava con-
vencido de que seu futuro era atuar como profissional
de nivel técnico. Tinha lido diversas matérias de jornais
e revistas importantes que indicavam que havia oportu-
nidades de trabalho em varias areas, para pessoas com
qualificacao técnica. Numa delas, intitulada “Nem so de
diploma vive o mercado de trabalho”, publicada num jor-
nal de Brasilia, em 17/07/2002, o diretor de uma escola
técnica afirmava: “Nao existe desemprego, existe pro-
fissional mal qualificado.” Ronaldo apostou nisso.

A duvida era: que profissao escolher? Ronaldo era bem comunicativo e também
redigia bem. Achava-se organizado, embora tivesse que aprender alguns processos
mais formais. Gostava da vida das organizacdes, dos escritérios... e ndo era muito
voltado para outros campos, como Eletrénica ou Turismo. Ele achava que a sua
praia era o Secretariado.

Visitou na internet o portal do Ministério do Trabalho e Emprego e, nele, encontrou
a "Classificacao brasileira de ocupacdes”. A descricdo sumaria das atividades do
técnico em Secretariado dizia o seguinte:

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas em sinais, decodifi-
cando-0s em texto; revisam textos e documentos, organizam as atividades gerais
da drea e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a execucao de tarefas;
redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito.

Ronaldo se identificou bastante com as atividades descritas. Num caderno, ele ano-
tou a descricao e tentou traduzir com as proprias palavras algumas das coisas que
ele precisaria aprender a fazer melhor. Veja o que Ronaldo registrou:

e Escrever textos diversos do mundo empresarial (por exemplo, cartas
comerciais).

* Revisar textos escritos por outras pessoas ou documentos em geral,
tendo alguns padroes como referéncia.

¢ QOrganizar coisas (por exemplo, eventos ou reunioes).

e Falar com outras pessoas (pessoalmente, por telefone, correio eletrdnico).

31
Olhando para a lista, Ronaldo sabia que faltava detalha-la e acrescentar outras coi-
sas, mas sentiu que se identificava com a area. Foi trocar ideias com um amigo que
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trabalhava numa empresa grande, como técnico em Administracado, que deu mais
informacoes sobre a atuacdo dos secretdrios.

O amigo confirmou as percepcdes de Ronaldo, quando eles foram, juntos, comer
um sanduiche depois do trabalho:

— L& na empresa, os secretarios atendem clientes pelo telefone, cuidam da corres-
pondéncia, preparam um monte de documentos, com varias finalidades.

— Entéo, eles nao ficam isolados o tempo todo, sé na sala deles, ndo é? — questio-
nou Ronaldo.

— Isolados? Que nada! — respondeu 0 amigo. E continuou:

— Ha um secretario 18 numa diretoria que parece uma “antena parabdlica”: esta co-
nectado com todo mundo, o tempo todo. Numa hora, fala com o funcionario do al-
moxarifado. Na outra, |4 esta ele com um cliente importante, que espera na recep-
cao. De repente, estad escrevendo um pedido a um fornecedor. E num instante...
vupt! Ja esta ao telefone de novo, providenciando equipamentos para um evento.

— Pois é — pensou Ronaldo —, pelo visto ser secretario significa se comunicar o tem-
po todo. E nessa que eu vou!

Por dentro do tema

£ mister que manifeste
a vossa mercé o quanto vossa
formosura divinal
me provoca arquejantes
arroubos no espiritol

Falando de comunicacao

Na comunicagao entre as pessoas, nao tem
como dizer exatamente o que é certo e 0 que é
errado. Nem mesmo da para afirmar que um veiculo
de comunicacao é mais indicado que o outro, ou que
um estilo & o mais apropriado. Na comunicacao, tudo
depende do contexto em que ocorre cada situacao.

Eu, hein?!
Sai de mim,
humanéide,

A forma como vocé fala com seus colegas numa
deleta essal

saida sdbado a noite nao € a mesma como vocé
se dirige a um entrevistador, numa entrevista de
emprego. Na TV, a linguagem que vocé espe-
ra encontrar num programa de humor nao ¢é a
mesma do telejornal.

g Mas quem decide a forma de falar ou escrever? E quem

se comunica. Por isso, uma comunicacao adequada depende, em grande
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parte, do raciocinio de quem se comunica, da interpretacao que essa pessoa fez do
contexto e das escolhas que fez sobre o que e como dizer.

Comunicacao: o dia a dia do secretario

Ent3o, estamos
acertados, Sera otimo
contar com o servigo de
vocés no evento,

Ele estara aqui
apds o almogo.
Gostaria de adiantar
o assunto?

Osvaldo, vocé
fica encarregado da limpeza
no 82 andar, Beto fica com
0 6% ok? Alguma duivida?

Néo posso falar
com vocé agora, filho..
De noite o papai lhe
explica isso, ta?

E af, Guilherme?
Voc& sé ai no
bem-bom, hein?

Por favor,
entregue hoje. Diga
ao sr. Mendes que é
a versdo final.

33
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No seu dia a dia, 0 secretario pode ter contato com muitas pessoas e
até com outras organizacoes.

Com base nas ilustracoes que vocé acabou de ver, e
também nos seus conhecimentos sobre essa profissao,

escreva no pelo menos cinco exemplos
de situacoes em que o secretario precisa se comunicar
com outras pessoas, para exercer o seu trabalho.

Em contato com fornecedores

No mundo do trabalho, Para desempenhar suas atividades, é possivel que um secretario preci-
networking expressa  se entrar em contato com fornecedores diversos. Ocasionalmente, tera
a conexao entre que preparar um evento, como
pessoas com finalidades um café da manha voltado para
profissionais. networking, por exemplo.

Nesse caso, 0 secretério tera
que entrar em contato com
uma série de fornecedores: o
locador do espaco, das mesas
e cadeiras; o bufé que se en-
carregara do que vai ser ser-
vido aos convidados; o forne-
cedor de equipamentos e sistema de som, se houver apresentacoes.
Uma grafica pode ter que imprimir os convites, € uma assessoria de
imprensa pode ser encarregada de divulgar o evento na midia.

Seja qual for o grau de autonomia do secretdrio para contratar es-
sSes servigos, em maior ou menor escala haverd comunicacao com
as pessoas de todas essas empresas, seja para explicar a demanda,
seja para agendar reunides pessoais, seja para fechar a contratacao
ou cobrar as entregas.

Em contato com parceiros

Sim, agradego que vocé
reveja. Vocé deve ser novo,
Somos parceiros da sua

empresa ha 10 anos/

Hoje, as empresas fazem muitas par-
cerias. Por exemplo, uma empresa de
cursos a distancia tem roteiristas e revi-
sores em sua equipe e faz parceria com ou-
tra, que é especializada em design e programagcéo,
e para entregar ao cliente a solugado completa.

34
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O secretario precisa conhecer essa dindmica, pois ele certamente estard em con-
tato com funcionarios ou diretores das empresas parceiras, para agendar reunioes,
cobrar entregas, negociar alguma clausula de algum contrato em nome do respon-
savel pela empresa, entre outras situagoes.

Em contato com clientes

O secretério pode ter, muitas vezes, contato direto
com clientes. Por exemplo: um cliente pode ligar
para falar com seu chefe, ou para esclarecer du-
vidas sobre as datas de reunidées ou eventos. Ou
pode estar presente numa reuniao de trabalho, ou
mesmo na sala de espera, para uma entrevista. Por
diversos motivos, mes-
Mo gue o secre-
tario nao seja a pessoa diretamente responsavel por
um assunto, uma ligacdo ou uma correspondéncia

de um cliente pode chegar até ele, e ele precisa es-

tar preparado para lidar com isso, redirecionando a

ligacao ou atendendo a pessoa adequadamente.

Ah, ele esta
muuuuuuito
ocupado. Volta
outro dia...

Mas eu vim de outro
continente para fechar
este negocio...

Nas organizacoes de hoje, o relacionamento com
o cliente é importantissimo. E gracas ao cliente
que a organizacao existe, entao tudo o que é feito
deve ter como foco a satisfacdo dele. E preciso
lembrar disso na hora da interacao com ele.

O foco no cliente vai desde as diretrizes do negé-
cio das empresas até o dia a dia da comunicacao
com esse mesmo cliente.

Quem é o cliente?

Nas organizacdes contemporaneas existe o conceito de cliente interno. Isso por- 35
que todas as areas da empresa sao interdependentes, e uma, muitas vezes, presta
Servicos a outra.
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Por exemplo, se o departamento de Marke-
ting precisa lancar uma nova campanha pu-
blicitaria e encomenda um folder ao departa-
mento de Design, neste caso o departamen-
to de Marketing é o cliente e o departamento
de Design é o fornecedor.

Por isso, hoje se fala que a organizacdo tem
clientes internos e clientes externos.

O secretério tem contato com clientes internos e externos, e precisa ter foco no
6timo atendimento.

Ha ainda muito mais gente com quem o secretario pode ter con-
tato no seu dia a dia. Pode conversar com acionistas, pode
escrever correspondéncias para candidatos em processos
de selegéao, pode falar com jornais e revistas... Tudo depende
da drea em que o secretario trabalha e o contexto em que ele
atua na empresa.

.entao, 0 hovo
sistema deveria contar
com um modelo aderente
\ 1 d .

a pos-modernidade
blablabla...

Do que sera
que ele esta
falando?

Tipos de comunicacao

Comunicacao oral

A forma mais comum de comunicacdo € a comunicagao oral.
A toda hora, em nossa vida, falamos com alguém, em familia, na
rua, no trabalho, nos momentos de lazer. A fala — junto com gestos
e expressoes faciais — & o que possibilita a comunicagao entre os
seres humanos.

(
AGORA E COM VOCE
Vocé sabia que falar envolve poder?
Procure exemplos que demonstrem o que vocé pode conseguir com o uso da fala.
Registre em seu bloco de notas.
\

A fala envolve poder. Falando, uma pessoa pode convencer ou provocar descon-
fianca, pode persuadir, encantar, deixar as pessoas satisfeitas ou revoltadas.

E isso tudo nao depende s6 das palavras usadas: tem a ver com entonagao, com o
olhar, com um conjunto de gestos e expressdes que acompanham as palavras no
momento de falar.

36
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E na vida do secretario, como a comunicacao oral acontece? Porexem-  “A linguagem é uma
plo, em situacdes como: pele: esfrego minha
linguagem no outro.
E como se eu tivesse
palavras em vez de
dedos, ou dedos nas
pontas das palavras.”

* Telefonemas.

* Reuniodes.

* Entrevistas.

e Conversas informais.
* Apresentacoes.

Roland Barthes,
filosofo francés

Comunicacao escrita

No mundo das organizacdes, a escrita é fundamental. Tudo
nas empresas envolve a escrita, até porgue precisa estar do-
cumentado. Ja ouviu falar naquele ditado: “As palavras o ven-
to leva”? E por isso que é importante ter tudo registrado.

A comunicacao escrita € bem diferente da comunicacao
oral. No mundo empresarial, ela ¢ mais formal, precisa
obedecer as regras de um modo mais rigido e seguir cer-
tas estruturas.

AGORA E COM VOCE
E a escrita? Também envolve poder?

Procure exemplos que demonstrem o que vocé pode conseguir com
0 uso da escrita. Registre em seu bloco de notas.

y,

Assim como a comunicacao oral, a comunicacdo escrita também en-

volve poder. Um texto bem escrito € sempre mais bem recebido pelo  “Livros ndo mudam o
leitor do que algo que contém erros ou falta de l6gica. O bom uso da mundo; quem muda o
lingua portuguesa pode ser decisivo. Dependendo do talento de quem mundo sao as
escreve, um texto pode mobilizar sentimentos, estimular a criatividade, pessoas. Os livros s
provocar mudancas... ou simplesmente afastar e aborrecer o leitor. mudam as pessoas.”

Mario Quintana,

. ~ . . L . oeta brasileiro
Como a comunicacgao escrita acontece na vida do secretario? P

Faz parte da rotina do secretario redigir diversos tipos de texto:

* Atas de reunioes.
e Cartas comerciais.
¢ Relatorios.

37
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* Memorandos.
e E-mails (correspondéncia eletrénica).
* Anotacoes diversas.

O secretario e a imagem da organizacao

Na interacao com todas essas pessoas, seja na modalidade oral ou escrita, 0 secre-
tario representa a sua organizacao. Muitas vezes, uma pessoa tera contato sé com
o secretario. E a partir desse contato que formard uma imagem da organizagéao.

Dai vocé pode concluir a importancia de coisas como, por exemplo:

e Textos escritos corretamente.

Bom atendimento.

Cordialidade e boa disposicdo com todas as pessoas.
Objetividade e postura profissional.

Desculpe, tenho
uma reunido com
o dr. Cléver...

Se o atendimento é ruim, se a forma de falar é rispi-
da, se o cliente percebe ma vontade, que imagem
ele vai fazer da organizacao?

Néo
perturbe,
sim?

J4& se a pessoa que recebe uma carta diz “Que
estilo agradavel de ler!” ou se, ao telefonar, sente
que vocé se lembra dela, porque a trata bem, o
que ela vai pensar da empresa onde vocé trabalha?
Vai ser bem melhor, néao é?
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Fazendo e aprendendo

1. Pense em situagdes comuns que vocé viveu ao longo da ultima Vocé nao comunica
semana: fazer compras, conversar com a familia, falar com seu apenas palavras. Junto
chefe ou seus colegas de trabalho ou participar (se for o caso) com a sua mensagem,
de entrevistas de emprego, enviar curriculo etc. vocé esta falando

como é a sua
organizagdo e como a
sua organizacao trata
as pessoas.

Faca uma lista das situacoes, no bloco de notas, colocando
ao lado de cada uma delas se vocé usou linguagem formal ou
informal.

2. Imagine que, no corredor de uma empresa, VOCé ouve O
seguinte didlogo entre dois profissionais:

— Cintia, vou te encontrar amanha, duas da tarde. Se nao der
pra ir eu te aviso, ta falado?

— Ok, Norberto, mas me liga ainda hoje. Nao esquece de mim,
nao, falou? T precisando confirmar isso urgente.

Supondo que esses dois profissionais tivessem que manter a mesma
comunicacao, sé que por escrito — por exemplo, através de um e-mail
(correio eletrénico) —, o que eles escreveriam?

Nesse exercicio, transforme linguagem informal em linguagem um
pouco mais formal. Faca isso no seu bloco de notas. Depois confira
as sugestdes de resposta no final deste estudo.

Avalie seu conhecimento

Leia os trechos a seguir, retirados do texto “A comunicacgao eficaz”, de Mi-
rian Nasser Gomes, publicado no site do Sindicato das(os) Secretéarias(os)
de Sao Paulo - http://www.sinsesp.com.br/artigos/comport/23-a-comu-
nicacao-eficaz-marco2006, consultado em 30/05/2011.

A autora tem experiéncia como secretaria de empresas multinacionais
e de grande porte.
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Algumas dicas essenciais para uma comunicacdao eficaz:

Olhe nos olhos da pessoa com quem estiver falando, pois isso demonstra
atencdo pela pessoa e interesse pelo seu assunto. (...) Se o contato for por
telefone, seja simpético e use um tom de voz agradavel.

Mantenha uma distancia razoavel da pessoa quando estiver falando: nem
muito longe nem muito perto. E ndo se esqueca do seu tom de voz: deve ser
agradavel e pausado.

No momento do recebimento da mensagem/recado, anote-o de forma clara
e informe-o ao interessado. Se ele ndo estiver no momento, deixe um bilhete
sobre sua mesa ou lhe envie um e-mail. N&do deixe para anotar o recado de-
pois, sua memoria podera falhar.

Ao anotar um recado, faga-o de forma legivel, evite erros de portugués, colo-
que o dia, hora, nome e telefone da pessoa e 0 assunto, se souber.

Nao se esqueca também de anotar o recado em seu caderno. Quantas vezes
seu chefe apagou a mensagem sem querer, perdeu o bilhete com o recado ou
ligou da rua perguntando novamente sobre o assunto? Lembre-se: ele pode
ser descuidado; vocé, nao!

Depois de ler o texto, reflita sobre as dicas que a autora apresenta e responda no
seu bloco de notas:

Além de dar dicas sobre comunicacao oral e escrita, a autora da importancia
a elementos mais subjetivos da comunicacdo, como, por exemplo, o tom
de voz ou o olhar para a pessoa com quem se fala. Vocé também acha isso
importante? Por qué? Vocé ja participou de alguma conversa em que o tom
de voz ou a forma de olhar (ou nao olhar) para o interlocutor atrapalhou a
comunicacao? Como foi?

Das dicas apresentadas, quais vocé ja conhecia e vai ter facilidade para
aplicar? Quais sdo as menos familiares e que vao exigir de vocé maior
atencgao ou disciplina?

Jé aconteceu de alguém deixar um recado e vocé se esquecer de passar
para a pessoa interessada? O que vocé fez? Como vocé evitaria isso?

40
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Vale saber

A capacidade de relacao interpessoal

Certamente, ha dias em que vocé estd mais alegre, mais animado... Em outros,
esta talvez um pouco triste, cansado, desanimado ou irritado. Todas as pessoas sao
assim; ninguém esta animado ou de bom humor 365 dias ao ano.

No trabalho, esse estado de animo nao pode atrapalhar a relacao interpessoal. Ain-
da mais quando se trata de um secretdrio — um profissional que, como vocé viu
neste texto, tem interacao com tantas pessoas e fala em nome da empresa.

A capacidade de relacao interpessoal € uma competéncia importante para o traba-
Iho do secretério.

Ela exige abertura para lidar com pessoas diferentes e muita disposicao. Tem pes-
soas que sdo mais abertas, mais bem-humoradas; outras sao sérias e fechadas,
talvez até por timidez. E assim mesmo. Algumas pessoas sao até arrogantes.

O secretério deve estar bem-disposto para lidar com todos os perfis, cuidando para
que todos se sintam respeitados e bem atendidos.

Intertextos

MUSICA

“0 quereres”, Veld, de Caetano Veloso, Polygram, 1984.

“Onde queres revolver sou coqueiro, onde queres dinheiro sou paixao
Onde queres descanso sou desejo, e onde sou s6 desejo queres nao
E onde nao queres nada, nada falta, e onde voas bem alto eu sou o chéo
E onde pisas no chao minha alma salta, e ganha liberdade na amplidao
[...]"
Esta musica mostra como as pessoas podem ser diferentes, as vezes alimentando
expectativas diversas daquilo que o outro pode oferecer. Esse ¢ um dos fatores

que geram problemas de comunicacao. Isso acontece no mundo do trabalho? Pen- a1
se a respeito.
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SITE
Secretaria moderna - http://www.secretariamoderna.com.br

O site contém artigos com interessantes dicas profissionais, lista de cursos em es-
colas e universidades, orientacdes para emprego e outras informagdes Uteis.

Glossario

Persuadir

Determinar a vontade de alguém; levar alguém a acreditar em algo, a aceitar ou a
decidir fazer alguma coisa; induzir; convencer.

O que vocé estudou:

» A comunicaggo na empresa.

= « A comunicaggo no Secretariado.

« Comunicagao com foco no cliente.
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Existem vdrias formas de transmitir uma mensagem a alguém. Quando precisamos
dizer algo, podemos usar a fala, a escrita, e até gestos. Mas para cada situacao
existe uma forma de expressao adequada. Veja: 0s termos que uma pessoa

usa para falar com a sua irma de cinco anos provavelmente nao sao 0S mesmos
que usaria para falar com o seu avd. Da mesma forma, imagine como seria
Inconveniente um profissional ser apresentado ao novo diretor-executivo e passar
a conversar com ele como se fosse seu amigo intimo.

Dra. Denise Fragoso -
Diretora de operacoes diz:

Clarice, por favor, me envie
a pauta da reuniao.

-

Mensagem

Fala, poderosa!!l | Envar

|. Buscar ]
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Vocé ja pensou como seria a comunicacao na empresa se as
pessoas falassem com a mesma informalidade que usam em
casa, com seus familiares?

E se, em uma roda de amigos, fossem usadas as mesmas formas
de tratamento usadas no ambiente de trabalho?

No mundo empresarial, as formas de comunicacao sdo bem definidas. Em geral, é
melhor ndo colocar muitos tragos pessoais ou sinais de afetividade nas mensagens,
principalmente se elas sao escritas. Para cada grau de hierarquia existe uma forma
de tratamento diferente, assim como ha também padroes para a comunicagdo com
pessoas externas a organizacao, como clientes, parceiros ou fornecedores.

Entre as atividades de um secretario, € muito frequente a redacao de textos comer-
ciais, como, por exemplo: e-mails, atas de reuniao, cartas comerciais, circulares,
memorandos, relatérios, entre outros.

Existem técnicas de redacao que orientam a escrita de cada tipo de texto comer-
cial. Neste estudo, vocé vai aprender algumas delas. Pronto para comecar?

Iniciando a conversa

Rodolfo esta procurando emprego e encontrou no jornal o seguinte anuncio:

Busca-se profissional para ocu-
par o cargo de secretario ou
secretaria, com as seguintes
caracteristicas: organizagao,
boa apresentacdo e habilidade
para redigir.

Rodolfo achou que seu perfil se encaixava na descricao do anuncio: ele adora es-

crever e ja produziu dois romances, além de um livro de poesias. Entdo, enviou

seu curriculo e logo foi chamado para uma entrevista. Chegando a empresa, uma

funcionaria do departamento de Recursos Humanos pediu que ele fizesse um teste
a4 de aptidao.
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Departamento de Recursos Humanos

TESTE DE APTIDAO

Baseado na descricdo abaixo, escreva um texto comercial para
cada necessidade evidenciada:

Nossa empresa conta com cerca de 150 empregados. Neste mo-
mento, precisamos informar a todos sobre a nova gestdo dos ne-
gécios, assumida na Ultima semana pelo sr. Horacio Lemos. Além
disso, é preciso enviar também um comunicado aos clientes, infor-
mando sobre a mudanca na direcao da empresa.

/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\/\1

Rodolfo tem talento para o romance e a poesia, certo? Mas sera
que, por isso, ele automaticamente tem habilidade para redigir
o tipo de texto que foi pedido no teste de aptidao da empresa?

Acionistas queridos,
eu amo vocés! Sinto tanta
falta de vocés... Estou sempre
t3o sozinho!

Por dentro do tema

Produzindo um bom texto comercial

Imagine um presidente de empresa ler um discurso como
o da ilustracdo ao lado em plena assembleia de acionistas!
Quem escreveu o discurso dele errou no tom, vocé nao
acha? Seja qual for o tipo de texto, existem diretrizes para
orientar a redacéao. No caso da redacdo comercial, 0 bom
texto é sempre claro, objetivo e utiliza linguagem adequa-

da para cada situagéo.
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Quando um texto comercial tem problemas?

Um texto comercial tem problemas quando...

* Apresenta falta de conhecimento
sobre o0 assunto tratado.

Sendo direto e claro:
o projeto consiste numa identificagio
e avaliagdo administrativa e académica
dos cenarios de preocupagdes verossimeis,
para um macrodelineamento
das vulnerabilidades

organizacionais...

* Nao deixa claro qual é a ideia
principal.

e O vocabulério é inapropriado.
e Falta légica.

Veja esta carta comercial como exemplo:

Ol3, cara Eliete!

Vocé nao deve se lembrar de mim, mas nos falamos ao telefone
recentemente. Podemos marcar uma reunidozinha para ver alguns
assuntos? Sei que sua empresa cuida de coisas ligadas a negécios
financeiros, e que talvez lhe interesse. Espero sua ligacéo.

Um abracéo, Leonor.

PP P P P P PO P PO PO PN

Como vocé viu, o texto tem problemas porque:

46 * A autora demonstra ndo conhecer bem a empresa a que se dirige — “Sei que
sua empresa cuida de coisas ligadas a negdcios financeiros”.

TEC_Mod2_SEC_Capsla3_2011_SAIDA.indd 46 @ 22/12/2011 18:13:27



1 NEEE @® | D | [

CAPITULO | 3 TELECURSO
Textos comerciais |

* Nao deixa clara a ideia principal — reunido sobre o qué?
e Utiliza vocabuléario inadequado — “Um abracéo, Leonor”.

e Falta l6égica na mensagem — “Vocé nao deve lembrar de mim...
Podemos marcar uma reuniaozinha?"”.

A seguir, vocé vai conhecer trés dos principais tipos de texto comercial:
a ata, a carta comercial e 0 memorando.

0 que ficou
decidido mesmo na
reunido de ontem?

Xiuwe
Nzo lembro...

Ata

Reunides fazem parte do cotidiano de uma organizagéao e é ne-
cessario registrar 0s assuntos que sao decididos nesses en-
contros profissionais. Para isso existe a ata.

Por meio das atas, a empresa mantém o histérico de seus
processos, podendo consultd-las para esclarecer possi-
veis problemas administrativos. Muitas vezes, o secretério
participa das reunides e é o responsavel por fazer a ata.

Vocé sabia que a ata vem mudando muito? Veja um modelo
de ata tradicional:

A ata é o registro

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA fiel dos assuntos
abordados em uma
Rio de Janeiro, 3 de marco de 2007. reunido. E, por essa

. . R . razao, consider. m
Aos trinta dias do més de setembro de mil novecentos e noventa e quatro, azéo, considerada u

em sua sede social, na Avenida Central niumero duzentos e oitenta, Rio de documento.
Janeiro, das dez horas e trinta minutos as doze horas, reuniram-se, em As-
sembleia Geral Extraordinéria, especialmente convocada por anuncios publi-
cados no Diario Oficial do Estado, de 4, 5 e 6 do corrente més, e no Jornal
do Comeércio, nas mesmas datas, os acionistas da Companhia UHTB, repre-
sentando mais de dois tercos do capital social com direito a voto. Por aclama-
cdo, assumiu a presidéncia dos trabalhos o acionista sr. Fabio Fonseca, que
convidou a assessora da empresa, Julia Gomes, para secretariar esta reuniao.
Conhecida a matéria constante na Ordem do Dia, o sr. Presidente determinou
que fosse lida a proposta da Diretoria Administrativa, a qual foi aprovada por
unanimidade. Esgotada a Ordem do Dia, € como ninguém mais quisesse fa-
zer uso da palavra, foram encerrados os trabalhos e lavrada esta ata, a qual,
lida e aprovada, recebe as assinaturas da mesa e da totalidade dos presentes.

Presidente: Secretéria:

Presentes: a7

PN P B P W P P P W P W W e e Y
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Analise o modelo de ata tradicional mostrado no exemplo e tente
descobrir o seguinte: o que era considerado uma boa ata? Registre

no seu pelo menos quatro caracteristicas que cha-
maram a sua atencao.

Como é uma boa ata?

A ata das organizacoes de hoje esta de cara nova:

* Ela sintetiza os pontos abordados na reuniao de forma clara, objetiva
e em sequéncia.

* E organizada em itens que contemplam as etapas da reunido. Por exemplo:
introducao, pauta, desenvolvimento, conclusdes e recomendagoes.

Nas reunides mais formais, a ata deve ser assinada pelas pessoas presentes ao
encontro.

O que nao fazer numa ata

Ao redigir uma ata, evite:

e Contar em detalhes cada ponto de discusséo da reunido.

e Utilizar abreviaturas.

e Deixar espacos em branco (escreva de margem a margem).
e Rasurar.

Veja, a seguir, um modelo de ata.

TEC_Mod2_SEC_Capsla3_2011_SAIDA.indd 48

22/12/2011 18:13:29




1 NEEE ®

CAPITULO | 3
Textos comerciais |

TELECURSO

(Titulo do documento.)

(Cidade, data, horério de inicio e de fim.)

(Titulo ou tema da reunidao ou do projeto.)

(Local.)

Participantes

(Nome completo/Instituicdo.)

Agenda

(Agenda/pauta da reuniao: temas tratados e respectivos

responsaveis.)

Desenvolvimento
(Lista dos principais temas discutidos na reuniao.)

Conclusoes

(Relato das conclusdes e decisdes provenientes da reunido.)

Como vocé viu, agora a ata € um documento objetivo e pontual.

Modelos de ata

Tradicional

* N&o comporta muitas divisdes no texto. O comum é que seja um texto cor-
rido, sem paragrafos.

* O autor tem a funcao de narrar os fatos discutidos na sequéncia em que
aconteceram.

Moderno

e Divide o texto em paragrafos a cada vez que o assunto é trocado.

e Topicos - faga, se possivel, uma enumeracao de assuntos tratados.

* Nem sempre a sequéncia cronolégica dos fatos e falas é respeitada; mas
sim a afinidade de assuntos e comentéarios dos participantes da reuniéo.
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AGORA E COM VOCE

Analise 0 modelo tradicional de ata que aparece neste estudo. Reflita
sobre os aspectos que poderiam torna-la mais funcional e transforme-a
em uma ata moderna, mais clara e objetiva. Faca isso em seu bloco de
notas, antes de prosseguir a leitura.

Aos 12 de julho do
presente ano reuniram-se
neste recinto os funcionarios
do setor de vendas para
expressar a sua mais grata
satisfagdo, pois era mister
traduzir em palavras...

Analisando o modelo de ata tradicional, fica mais facil
entender a proposta da ata moderna. Hoje, ninguém
tem tempo a perder e por isso a comunicacao escrita
deve ser clara e objetiva. Veja, entao, na proxima pagi-
na, como ficaria a antiga ata nos moldes atuais.

ATA DA ASSEMBLEIA GERAL EXTRAORDINARIA

Rio de Janeiro, 30 de setembro de 1994, das 10h30 as 12h
Local: Sede Social Companhia UHTB

Participantes
Acionistas da Companhia UHTB

Agenda
Posse do novo presidente da Companhia, sr. Fabio Fonseca.

Desenvolvimento
Leitura da proposta da Diretoria Administrativa (Cf. Anexo 1 desta Ata).

Conclusoes
Aprovacao da proposta da Diretoria Administrativa pelos acionistas da

Uma carta comercial Companhia, sem qualquer alteragao, por unanimidade.

mal escrita pode:

a) levar o cliente a
descartar a empresa
que enviou essa carta;
b) contratar a empresa
concorrente que enviou

Correspondéncia comercial: a carta

Qual é a funcao da carta comercial? E por meio dela que a organiza-

correspondéncia
similar, s6 que
redigida de forma
clara e direta.

50
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carta comercial

A carta da Madeireira Geronimo

Imagine a seguinte situacdo: Miriam € sécia-diretora de uma grande fébrica de
moveis. A Madeireira Gerébnimo, candidata a fornecedora de madeira, envia uma
carta, propondo uma parceria nos negoécios. Veja, a seguir, a carta.

27/04/2007

Prezada Sr. Miram Silva,

Somos uma empresa fornecedora de madeira de grande qualidade
para o mercado mobiliario. E do nosso interesse também forcener-
-lhe nossa primorosa matériaprima para qualificar ainda mais a sua
producéo. Nos diga: Podemos marcar uma visita ao seu escritério?
Vocé ndo vai se arrepender!

Atenciosamente,

Madeireira Geronimo LTDA — Sempre ao seu dispor.

)
AGORA E COM VOCE
Vocé percebeu que a carta da Madeireira Gerénimo apresenta problemas sérios de
redacdo? A partir disso, responda em seu bloco de notas:
¢ Quais sao os problemas de redacao da carta?
* Como vocé julgaria a Madeireira Gerobnimo se estivesse no lugar de Miriam?
_/

51
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Se eu fosse vocg,
pousava na outra
ponta, Essa madeira

A, £Ssa mace Vocé nao precisa ser especialista em técnicas de
aqut, hao se1 hao...

redacao de cartas comerciais para apontar 0s er-
ros que a Madeireira Gerbnimo cometeu. Neste
caso, nao faltou simplesmente técnica, mas até
cuidado e bom senso. Provavelmente, quem redigiu
a carta nao se deu conta de que estava representan-
do a empresa através dela.

Orientacoes basicas

A Madeireira Gerénimo ignorou regras basicas as quais todo documento deve obede-
cer. Ao digitar uma carta no computador, usando um editor de texto, € recomendavel:

e Usar o pronome de tratamento correto (a Madeireira Gerbnimo usou “sr.”
em vez de “sra.”) e sem exagero (como “prezada” e “excelentissima”
usados a0 mesmo tempo, e escritos com erro.

e Usar linguagem mais formal (sem frases como: “Vocé nao vai se arrepender!”).

e Utilizar uma Unica fonte (tipo de letra), sempre no mesmo tamanho € cor, e
de preferéncia as fontes mais convencionais (Arial, Verdana etc.).

e Cuidar para que a formatacao geral do texto fique uniforme.
e Fazer verificacao ortografica, para eliminar erros de digitagao e ortografia.

Estrutura da carta comercial

A carta comercial obedece a uma estrutura-padrao, que é seguida por quase todas
as organizacoes, com pequenas variagoes:

1. Local e data — Cidade onde se localiza a organizacao que esta enviando a
carta e a data em que a carta foi redigida.

2. Destinatario — Nome da pessoa que ird receber a carta, nome e endereco
completo da organizacao.

3. Contexto ou assunto — Assunto de que trata a carta.

4. Vocativo — Pronome de tratamento para se dirigir a alguém. Exemplo:
Prezados Senhores.

5. Despedida - Finalizacao cordial da carta, antes da assinatura. Exemplo:
Atenciosamente.

6. Assinatura — Assinatura do remetente da carta.

Veja a seguir um modelo de carta comercial redigida conforme essa estrutura.

52
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———

——

LOGOMARCA -

Rio de Janeiro, 9 de agosto de 2007.

IImo. Sr. Moacyr Queirés dos Campos
Gerente do Departamento de Compras
Centro Médico Sambatba

Av. Paulista, 001

S&o Paulo - SP.

CEP -00000-000

Prezado Sr.,

Ref.: Envio de medicamentos

A solicitagao feita pelo escritério de V. Sa., representado, em nossa
cidade, pelo sr. Marcelo Silveira, informamos que seguiram, via aé-
rea, dez caixas dos medicamentos pedidos.

Comunicamos que a nota fiscal correspondente foi encaminhada ao
departamento administrativo-financeiro.

Atenciosamente,

TIAGO ALMEIDA
Diretor

ENDERECO
E-MAIL

TELECURSO

* Identifique na carta cada um dos seis itens da estrutura-padrao
! i de carta comercial estudados anteriormente.

Formas de introducao comuns

Existem formas de introducdo comuns em cartas comerciais. Aprenda com o0s
exemplos a seguir e faca as adaptacoes necessarias quando for escrever uma carta:

e Comunicamos a V. Sa. que o local do evento foi transferido

para a Rua BZE, 36.

* Desejamos informar que desde o inicio do ano estamos atendendo no

seguinte endereco:

Rua AXC, 45.

e Com relagao aos termos de sua carta de janeiro passado, esclarecemos que
ela ja foi encaminhada ao setor competente.

e Sobre o anuncio publicado no “Jornal do Pais”, desejamos esclarecer que a
vaga ja foi preenchida.

* Atendendo as suas solicitacdes, enviamos o0 mostruario de tecidos

apropriado ao objetivo proposto.

e Solicitamos a V. Sa. que nos envie o relatério do Ultimo trimestre, para analise

da equipe técnica.
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O memorando é um Memorando
texto breve, que serve

para informar os
funcionarios sobre
politicas, decisoes e
instrucoées da empresa.

Vocé ja pensou se tivesse que elaborar um
documento personalizado para cada empregado da
empresa, para informar que uma diretoria esta sob
nova direcao?

E se vocé fosse colaborador da organizacao

e recebesse uma carta cheia de formalidades,

apenas para comunicar que a empresa funcionara
normalmente na sexta-feira, apos o feriado da quinta?

Para realizar uma comunicacao rapida e direta no ambiente interno da
organizacao, vocé pode enviar um memorando.

Também conhecido como comunicado interno (Cl), o memorando tem
palavras menos técnicas e linguagem mais concisa e objetiva. No en-
tanto, deve conservar certo grau de formalidade, ja que se trata de um
texto comercial.

Estrutura do memorando

Mantenha uma lista  Pela necessidade de agilidade na comunicacdo, 0 memorando néo
atualizada das pessoas ~ tem saudagdo de abertura (ex.: Prezado Senhor), saudagéo final (ex.:
que devem receber  Atenciosamente), nem repeticdo do cargo abaixo da assinatura.
um memorando.
Assim, vocé evita a
falta grave de um * O nome ou cargo do destinatario ou a indicagao do setor.
comunicado importante o
ndo chegar a todos.

A estrutura do memorando deve conter:

O nome ou cargo do emissor ou 0 setor que envia.
¢ Data.
A mensagem.

A assinatura.

AGORA E COM VOCE

O departamento de Vendas da empresa produtora de tintas Mil Cores
precisa solicitar ao departamento de Marketing que verifique o percen-
tual de desconto, condicdes de venda e prazos para clientes do interior
de Sao Paulo. Ensaie, em seu bloco de notas, como seria esse me-

54 ; ) i
morando. Sé depois continue a leitura.
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Normalmente, as empresas tém um modelo-padrao de memorando, utilizando-o sem-
pre que precisam comunicar algo, mudando apenas seu conteudo. Isso é extremamen-
te Util, ja que ndo é preciso reelaborar um modelo a cada vez que se faz um comunicado.

Portanto, se o seu ensaio para o comunicado da empresa Mil Cores tiver o visual di-
ferente do que vocé vai ver a seguir, ndo se preocupe, pPois o que vale é o conteldo.
Lembre-se de que vocé esta criando o modelo de memorando da empresa Mil Cores
e gue, na préxima vez em que precisar utiliza-lo, j& ndo sera necessario modifica-lo.

o

TINTAS MIL CORES

MEMORANDO

Para: Depto. Vendas
De: Depto. Marketing

Data: 29/09/2007

Verificar percentual de desconto, condicées de venda e prazos para
clientes do interior de Sao Paulo.

Efigénio Pontes

Parece facil, nao € mesmo? No entanto, nem sempre é simples transmitir uma
mensagem de forma concisa, em praticamente uma frase. Por isso, € importante
que vocé faca sempre o exercicio de simplificar as mensagens, de modo a dizer
somente 0 necessario, sem comprometer, é claro, o objetivo da comunicacao.

Fazendo e aprendendo

. . 3 . 3 55
Veja 0 que pede cada uma das situacdes a seguir e responda as questdes no seu

bloco de notas:
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1) O Mercado Sao Tomé deseja informar a todos os empregados que ficara
fechado por 30 dias, por conta de reformas nas instalacées. No comunicado,
¢ preciso informar as datas de inicio e fim da reforma e salientar que, durante
esse periodo, os empregados serdo remunerados, mesmo sem trabalhar.

a) Que tipo de texto comercial vocé indicaria ao mercado para a redacao do
comunicado?

b) Quais sao as principais caracteristicas do tipo de texto indicado por vocé?
c) Redija o texto central para o Mercado Sao Tomé.

2) Helena é nova no cargo de secretaria de um importante escritério de
advocacia. Que dicas vocé daria a ela sobre a redacao de atas de reunido?

3) Agnaldo foi contratado como secretério na agéncia de publicidade Boas Ideias.
Embora o0 ambiente seja criativo e informal, as cartas comerciais precisam
obedecer a uma linguagem-padréo, e o chefe de Agnaldo, o diretor Juliano
Costa, j& solicitou a primeira tarefa: “Favor escrever carta comercial para o cliente
Nestor Cabos e Conexoes, sr. Nestor Gomes, agradecendo em nome de nossa
empressa a escolha de nossa agéncia como prestadora de servigos. Endereco
do cliente: Rua Alvaro Martins, n° 128, 3° andar — Vitoria, Espirito Santo.”

Para ajudar Agnaldo, escreva uma carta comercial que atenda ao pedido do
chefe e que sirva de modelo para outras cartas.

4) O restaurante Granfilé deseja informar aos funcionéarios que a cesta de Natal
ja esta disponivel no escritério administrativo.

Qual tipo de texto seria 0 mais indicado para essa comunicacao? Por qué?

Avalie seu conhecimento

Antigamente, “linguagem comercial” era uma sucessao de palavras dificeis ou pou-
co usuais. Frases longas, formando um Unico paragrafo quase sem pontuacgao. Isso
sem contar os longuissimos desfechos dos textos:

Com nossos agradecimentos, aproveitamos 0 ensejo para renovar as

expressdes de nossa mais elevada consideracdo, admiracdo e estima.
56
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Faca uma comparacéao entre o estilo dos textos comerciais tradicionais e de hoje
(a ata, por exemplo). Vocé consegue perceber como esta tudo relacionado? Perfil
do secretéario, tendéncias da organizacdo do mundo de hoje e redacdo comercial?
Registre suas ideias no bloco de notas.

Vale saber

A carta de apresentacao

A primeira impressao é a que fica, nao € mesmo? Pense
nisso quando tiver que escrever uma carta de apresentacao
para se candidatar a um trabalho. A carta passa para a organi-
zacao a primeira impressao sobre vocé, e, por isso, deve ser
bem escrita e objetiva. Normalmente, vocé deve enviar a car-
ta junto com o curriculo, pelo correio ou por e-mail, conforme
for a preferéncia da empresa.

A seguir, veja oito dicas sobre carta de apresentacao:

Ocupe uma pagina, N0 Maximo.

2. Escreva o nome e o cargo da pessoa ou o0 departamento
que vai receber a carta.

3. Assine a carta (ao contrario do curriculo, que nao deve ser assinado).

4. Cologue um resumo de caracteristicas profissionais e pessoais que mostrem
por que vocé se julga apto para o cargo.

5. N&o mencione pontos fracos ou aspectos negativos ou que nao tenham
relacdo com o cargo.

6. Redobre a atencao com o vocabulario e o tom que vocé vai adotar no texto.
Releia e revise a carta. Certifique-se de que as informacdes foram colocadas
em uma ordem légica. Peca que amigos e parentes leiam a sua carta — ela
pode estar clara para vocé, mas serd que esta para 0s outros?

7. Redija a carta em papel sulfite de boa qualidade, tamanho A4 ou tamanho
carta. O papel deve ser branco ou de cor suave.

8. Algumas empresas preferem receber o curriculo por e-mail. Nesse caso, a carta
de apresentacao pode ir no corpo do texto do e-mail, com as devidas adaptacoes.
57
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Intertextos

LIVRO

Comunicacao escrita dirigida na empresa - teoria e pratica, de Cleuza G. Gi-
menez Cesca, Summus Editorial, 2006.

Boa leitura para se aprofundar no assunto. O livro apresenta conceitos técnicos,
exemplos e sugestdes para 0s sistemas de comunicacao escrita nas empresas.

B  Glossario
l'

Hierarquia
Distribuicao ordenada dos poderes correspondentes aos cargos que as pessoas
ocupam numa organizacao.

Logomarca
Simbolo visual de uma marca, representacao grafica da marca.

Persuasao
Ato de convencer alguém.

Timbrado
Marcado com o nome da empresa; tipo de marca fixa no papel.

Timbre
Selo, marcacgao especifica em papéis e documentos.

V. Sa.
Pronome de tratamento para situacoes formais, abreviatura de Vossa Senhoria.

O que vocé estudou:

Redacao de textos comercials.
* Ata.

58 Carta comercial.

Memorando.
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Nas organizacoes existem varios meios de se comunicar, tanto com o publico externo
como com o interno. Para que essa comunicagdo ocorra Sem prejuizos, é necessario,
entre outras coisas, que as pessoas certas recebam, na hora certa, as informagoes
necessarias, e que as informacdes Uteis estejam disponiveis sempre que for preciso.

Ha diversos tipos de documentos que compdem o fluxo de comunicagcdo nas empresas.

Lourdes, jogue um
avidozinho desses para
cada funcionario.

Nele, seguem o
horario e a pauta
da reunido de

amanha,
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Vocé ja pensou se nas organizacoes a informacao circulasse sem
método algum?

E se a informacao circulasse sem classificacao ou formato
especifico? E se nao houvesse diferentes tipos de documento?

A comunicagcao no mundo empresarial € muito variada, porque 0s contextos e as ne-
cessidades mudam a cada momento. Para comunicar-se com um cliente, usa-se a
carta comercial. Para registrar uma reuniao, usa-se a ata. E para outras situagdes?

Neste estudo, vocé aprenderd técnicas basicas de redacédo de circulares, oficios
e relatodrios, entendendo em que contexto utilizar cada um desses documentos.

Iniciando a conversa

Roberto é gerente de projetos em uma empresa de engenharia. E muito respeitado @
por sua competéncia e pelos resultados que gera para a organizacao. No entanto,
tem uma falha: ele se vale do fato de ter boa memoria e, por isso, guarda todas as
informacoes importantes sé na cabeca.

Um dia, depois de um ano trabalhando na empresa, seu diretor fez uma pergunta
dificil: precisava saber que atividades Roberto havia desenvolvido semanalmente
em cada um dos seus cinco projetos, e quantas horas havia gasto nelas, desde que
entrou para a organizagao. Ele precisava fazer um relatério minucioso, por ocasiao
de uma auditoria no cliente. Pane geral: nem com a melhor das memoarias Roberto
poderia fazer essa conta, j& que nao tinha feito nenhum registro.

Roberto entdo usou sua experiéncia e estimou um conjunto de atividades (pelo que
se lembrava) e um numero correspondente de horas. Que bola fora! Porque as ho-
ras que Roberto informou ao diretor ndo coincidiram com a previsao que este havia
feito no inicio do projeto. E a auditoria detectou isso.

(
AGORA E COM VOCE!
O que vocé acha que Roberto deveria fazer de agora em diante para evitar erros
como esse? E o chefe de Roberto, também teve falhas? Pense bem e registre no
bloco de notas. S6 depois prossiga a leitura.

\

60
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Por dentro do tema

Depois dessa, é provavel que Roberto e seu chefe tenham se dado conta do quanto
€ necessario definir métodos para o fluxo de informagdes dentro de uma organiza-
cao. Os detalhes dos trabalhos ndo podem ficar, de maneira alguma, armazenados
na cabeca de um Unico funcionério.

No caso das horas de Roberto, tudo teria dado certo se ele tivesse preparado rela-
térios periddicos.

Para que fazer relatorios?

Vocé ja pensou se todas as etapas e todos os problemas de um
projeto ficassem “guardados” somente na cabeca das pessoas
envolvidas naquele trabalho?

Produzir relatérios ¢ uma tarefa comum durante e ao final de um projeto ou de
determinado processo da organizagao. Praticamente todos os niveis de hierarquia
da empresa fazem relatérios: diretores, gerentes e demais membros, incluindo os
secretarios. Mas, afinal, para que serve o relatorio?

O préprio nome ja diz: relatério vem de “relatar”, que significa expor, descrever algo
que aconteceu. Nas organizacoes, o relatério € fundamental para documentar os
fatos, os problemas, as solucoes e os resultados de um projeto ou processo.

Tipos de relatorio

Existem diversos tipos de relatorio, que variam conforme o objetivo e a area de
trabalho. Os relatérios também podem ser classificados de acordo com sua periodi-

— cidade, ou seja, a frequéncia com que séo feitos. Veja a lista a seguir, sé para vocé 61

ter alguns exemplos.
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documento que
apresenta ocorréncias,
fatos, despesas,
transacoes ou
atividades realizadas
em uma organizacao.
Serve para a prestacao
de contas ou para
controle.
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Relatoério anual

gestao anual.

Expor as principais ocorréncias que envolvem
atividades ao longo de um ano (em geral, um
ano civil, fiscal, financeiro). Exemplo: relatério de

Relatoério parcial

Tem o mesmo objetivo do relatério anual, porém se
restringe a periodos menores, como um més, um
trimestre ou um semestre. Exemplo: relatério de
gestao do trimestre abril a junho.

Relatorio de rotina

E elaborado em funcao de trabalhos de rotina da
chefia, geréncia e equivalentes.

Os relatérios ndo existem s6 no mundo das
empresas. H& o relatério de pesquisa, feito
por profissionais de uma éarea técnica, o rela-
tério cientifico (por exemplo, quando um pes-
quisador apresenta os resultados de trabalho
de campo), o relatério de inquérito (sobre in-
vestigacao ou estudo de normas de procedi-
mento, por exemplo). Importante é conhecer
o objetivo do relatério que vocé deve preparar
e 0 contexto em que ele vai ser apresentado.

Como fazer um bom relatorio?

Jorge, qual foi
o resultado das
vendas do trimestre
passado?

Cada tipo de relatério é estruturado de uma maneira especifica. Entretan-
to, ha partes que formam uma base comum a estrutura de todos eles.

Veja:

EMPRESA SORRISO LTDA.

Visita técnica as unidades
operacionais do Nordeste

Relatorio do més Outubro /2011

Roberto da Silva
Gerente de projetos

Sao Paulo, 24 de margo de 2011.
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EMPRESA SORRISO LTDA.

2. Folha de rosto

Visita técnica as unidades
operacionais do Nordeste

Relatorio do més Outubro /2011

Roberto da Silva
Gerente de projetos

indice

Introducéo: Visao geral

Alagoas
Bahia
Ceara

Maranhao

Paraiba

Pernambuco 37
Piaui 45
Rio Grande do Norte 51

© ® N o O e w2

-
4

Sergipe 57

-
jry

Conclusoes 65

No corpo do texto devem constar a introdu¢ao, o desenvolvimento e a conclu-
sao do relatério:

* Introducao - Informa por que e/ou para que o relatério foi preparado.
Dependendo do tipo de relatério, pode informar também quem ou o que
determinou a tarefa de se gerar o relatério. Informa ainda o método utilizado,
as pessoas envolvidas ou colaboradores.

» Desenvolvimento - E o relato detalhado dos procedimentos realizados
e dos fatos ocorridos, com a indicacao de data, local, método adotado,
pessoas/equipamentos envolvidos, julgamento ou consideragdes sobre 63
os fatos observados. Normalmente, é dividido em tépicos e subtdpicos
intitulados.
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* Conclusao — Contém as consideracoes finais a respeito da tarefa, da
pesquisa ou da investigacdo. Na concluséo sao feitas a retomada das
conclusdes parciais (de cada topico), a interpretacao e a critica dos fatos
relatados e ainda a sugestdo de providéncias adequadas.

Concluida a abordagem do assunto, vocé deve encerrar o documento com
algumas informacoes. Em seguida vém os anexos, se for o caso.

¢ Finalizagao - Inclui o local, a data e a assinatura do autor do relatério.

Agna feugait lor sustrud tat incidui psustion velis eugait alit ut
veliquam dignibh exerilisi blam zzril ute feum enisit wisl duipisi

blan velisi blan lor sustrud tat incidui.

Local e data <—— (_ Séo Paulo, 24 de margo de 2011.
Rorto da Silva

Assinatura do autor | —

* Anexos — Podem ser tabelas, graficos, dados estatisticos, ilustragdes e
documentos comprobatérios. Podem ainda ser incluidos outros tipos de
anexos: aqueles que nao se incluem diretamente no desenvolvimento, para
tornar a leitura mais agil, ou textos muito longos, que ficam nos anexos para
facilitar a consulta.

—
AGORA E COM VOCE
Se a comunicacao tivesse que ocorrer num contexto de érgdos publicos, como
secretarias ou ministérios, que documentos se usariam?
J& imaginou se vocé fosse parar no Palacio do Planalto, como secretério em algum
ministério, e tivesse que elaborar documentos escritos de um 6rgao para outro?
Que tipo de documento vocé faria?
Pesquise sobre 0 assunto na internet — ou consulte seus amigos — e tente respon-
der em seu bloco de notas. Em seguida, prossiga a leitura.

\

64
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Oficio
Nas organizacdes da esfera publica, em vez de cartas comerciais, utilizam-se oficios.

Oficio é o documento utilizado para a comunicacdo entre autoridades ou funcionarios
do servigo publico.

Se vocé nao trabalha ou nao pensa em trabalhar no ambito publico, ainda assim vale
a pena aprender as técnicas de redacao do oficio. As empresas privadas também
utilizam o documento, mesmo que em menor escala, quando precisam se dirigir ao
servico publico.

Dirigindo-se a autoridades

Se para falar com o diretor de uma empresa privada é necessério determinado nivel
de formalidade, imagine com uma autoridade oficial... Esta é a grande diferenca:
um oficio, por ser dirigido a autoridades publicas, deve obedecer a regras ainda
mais estritas de tratamento. Veja um exemplo:

[Ministério]
. 5

Sem |I-ancru;-u para correspondé
[Enderego - continuagio]
[Telefone ¢ Endercgo de Correio Eletrdnico]

Oficio n® 524/1991/SG-PR
Brasilia, 27 de maio de 1991.

Assunto: Demarcagio de terras indigenas

Senhor Deputado,

25¢cm
r * Em comple’memo as observagdes transmitidas pelo telegrama n® 154, de 24
de abril dltimo, i Vossa Excelénci d.e que as medid: das em sua carta n®
6708, dirigida ao Senhor Presid da Repiblica, estio amparadas pelo pr

3cm administrativo de demarcagdio de terras indigenas instituido pelo Decreto n® 22, de 4 de

fevereiro de 1991 (copia anexa).

2, Em sua comunicagdo, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que — na
definigio e demarcagio das terras indigenas — fossem levadas em consideragiio as
caracteristicas séeio-econdmicas regionais,

3 Nos termos do Decreto n® 22, a d ¢io de terras indi deveri ser
precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no art. 231, § 1%, da
Constituigho Federal. Os estudos deverdo incluir os aspectos etno-historicos, sociologicos,
cartograficos e fundidrios. O exame deste dltimo aspecto deverd ser feito conjuntamente com
o Orgdo federal ou estadual competente.

“hl

4. Os orgdos p federais, estaduais ¢ icipais d inhar as
|nfomm¢6cs que ]ulg:m:m pertinentes sobre a drea em estudo. E igualmente assegurada a
mani de fad ivas da sociedade civil.

1.5 em

3. Os estudos téenicos elaborados pelo érgio federal de protegio ao indio
serio publicados juntamente com as informagdes recebidas dos Orglos publicos e das
entidades civis acima mencionadas.

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado [Nome]

Cimara dos Deputados
70.160-900 — Brasilia - DF

65

(297 x 210mm)
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(1) TIMBRE

(2) OFICIO N° @

LOCAL/DATA

(4) ASSUNTO

(5) VOCATIVO

(8) INTRODUGAO
(7) EXPLANAGAO
Diferentemente dos RO DESPERBAE ASSIATERY
outros tipos de textos
comerciais, no oficio o
nome e o cargo do
destinatario so
aparecem no final do

documento.

(9) DESTINATARIO @

NOME, FUNGAD E ASSINATURA

AGORA E COM VOCE

Imagine que vocé foi contratado para ser secretéario da diretoria da es-
cola que sera inaugurada em sua cidade. Redija um oficio convidando
o prefeito para a ceriménia.

Aproveite para soltar a criatividade e escolha o nome da escola, da
cidade em que ela estéd localizada e do prefeito convidado. Nao se
esqueca também de escolher uma data para o evento. Registre suas
ideias no bloco de notas.
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(ad€ a circular coma
data da reunido sobre
comportamento? Sua professora
disse que entregou,

Circular

Vocé se lembra da época da escola, quando o profes-
sor entregava um papel, pedindo que o levasse aos seus
pais ou responsaveis? A mensagem podia ser uma con-
vOCcacao para reuniao com pais e professores ou um con-
vite para a festa junina da comunidade, por exemplo.

Escolas também sao organizacdes. Nelas, como em di-
versas outras organizacoes, a circular é um instrumen-
to utilizado para transmitir um aviso, ordem ou instrugao
a varios destinatarios simultaneamente.

Para quem, quando e por que enviar uma circular?

Veja no quadro abaixo:

formalidades dos

Interno A mensagem s6 diz Aviso sobre falta de demais textos
respeito aos empregados | &gua nas instalacoes comerciais. Seu
da organizacéo. da empresa em

. . contetdo deve ser
determinado dia da o
semana. tra/jsm/t/do de .fO(ma
mais leve e objetiva.

Misto A mensagem é de Circular sobre a festa
interesse nao sé dos de confraternizacao da
empregados, como empresa no penultimo
também das pessoas dia do ano, quando nao
externas a organizagao. haverd expediente.

Externo A mensagem se dirige Informe sobre as obras
somente a pessoas no estacionamento
que nao trabalham na de visitantes, pedindo
organizacao. desculpas pelo

transtorno causado.

Na circular nao precisa constar o endereco nem o nome do destinata-
rio, ja que se trata de um comunicado que se dirige a muitas pessoas.
O enderecamento e/ou nome do destinatario deve vir escrito no enve-
lope da circular.

Estrutura da circular

A circular nao tem uma estrutura-padrao, que deve ser seguida “a
risca”. Mas existem informacgdes que devem constar no documento,
seja qual for o objetivo da comunicacao. Veja a seguir.

67
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* Nome da organizacao.
* Localizacao.

e NuUmero da circular.

* Mensagem.

e Data topica (home da cidade de onde foi enviada a circular) e
data cronoldgica.

* Remetente (assinatura, nome e titulo do remetente ou simples-
mente titulo). Exemplo: A Direcao; Geréncia de relacionamento.

Para organizacao interna da instituicao, € bom também que as circula-
res sejam numeradas. A numeracao ordena o armazenamento e per-
mite futuras consultas com mais facilidade.

Veja a seguir uma circular enviada pelas Casas Sergipe, rede de lojas
de eletrodomésticos, aos seus empregados.

CASAS SERGIPE LTDA.
Aracaju
Circular n®50/07

Prezados funcionarios:

Convidamos a todos e seus familiares para nossa
festa de fim de ano, no dia 27 proximo, a partir das
17h, no Sitio Mendes Pedreira.

O transporte até o local sera feito pelos 6nibus que ser-
vem a empresa, com saida as 16h dos edificios-sede.

Para os que preferirem conducéo particular, encontra-
se a disposicao, nesta geréncia, o mapa do percurso.

Contamos com sua presencgal

Aracaju, 15 de dezembro de 2007

Geréncia de Relagoes Publicas
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tura-base de uma circular.
Registre no seu

’x* No modelo apresentado, identifique cada parte que compoe a estru-

Atencao! Os exemplos que vocé viu neste estudo podem ser alterados de acordo
com a pratica de cada organizagéo.

Fazendo e aprendendo

1. A fébrica de sapatos Bom Passo deseja informar aos funcionarios que chegou a
data de fazer o exame médico anual. Para realizd-lo, todos devem comparecer
ao departamento médico da fabrica, das 9h as 18h, no prazo de uma semana.

@ a) Que tipo de texto comercial vocé indicaria a fabrica para a redacao do co-
municado?
b) Quais sao as principais caracteristicas do tipo de texto indicado por vocé?
c) Redija o texto para a fabrica Bom Passo.

2. Elisio é o novo secretario do prefeito de seu municipio, Tocantindpolis. Logo
no primeiro dia, recebeu a tarefa de redigir um oficio para o governador
do estado, informando que temporariamente, por motivo de reformas, o
gabinete do prefeito seréa transferido para outro endereco: Rua Gongalves
Araujo, 980, Centro.

Como vocé acha que ficaria este oficio? Redija a sua proposta.

3. Ao final de cada ano, as empresas costumam apresentar interna e
externamente (dependendo do caso) os principais fatos ocorridos.
Que documento vocé usaria para fazer esse tipo de registro? Por qué?

Avalie seu conhecimento

Graciliano Ramos, considerado um dos maiores escritores brasileiros do século XX,

foi prefeito de Palmeira dos indios, em Alagoas, no periodo de 1927 a 1930. Em seu 59
livro “Viventes de Alagoas” ha um relatério que ele escreveu para o entao governa-

dor do estado. Veja um trecho a seguir.

TEC_Mod2_SEC_Caps4a7_2011_SAIDA.indd 69 @ 02/12/2011 17:05:29



1 EEEE @® - _HEE)

TELECURSO MODULO | 2
Secretariado

Exmo. Sr. Governador:

Trago a V. Exa. um resumo dos trabalhos realizados pela Prefeitura de
Palmeira dos indios em 1928.

Nao foram muitos, que os nossos recursos sao exiguos. Assim min-
guados, entretanto, quase insensiveis ao observador afastado, que desco-
nhecga as condigbes em que o municipio se achava, muito me custaram.

(...)
ILUMINACAO

A iluminacgdo da cidade custou 8:921$800. Se é muito, a culpa nao ¢
minha: é de quem fez o contrato com a empresa fornecedora de luz.

OBRAS PUBLICAS

Gastei com obras publicas 2:908$350, que serviram para construir um
muro no edificio da Prefeitura, aumentar e pintar o agougue publico, arranjar
outro agougue para gado miudo, reparar as ruas esburacadas, desviar as
aguas que, em épocas de trovoadas, inundavam a cidade, melhorar o curral
do matadouro e comprar ferramentas. (...)

EVENTUAIS

Houve 1:069$700 de despesas eventuais: feitio e conserto de medidas,
materiais para afericdo, placas. 724$000 foram-se para uniformizar as me-
didas pertencentes ao municipio. Os litros aqui tinham mil e quatrocentos
gramas. Em algumas aldeias subiam, em outras desciam. Os negociantes de
cal usavam caixoes de querosene e caixdes de sabao, a que arrancavam ta-
buas, para enganar o comprador. Fui descaradamente roubado em compras
de cal para os trabalhos publicos.

CEMITERIO

No cemitério enterrei 189$000 — pagamento ao coveiro e conservacgao.

Depois de analisar esse relatério, que da uma amostra da qualidade da escrita de
Graciliano Ramos, indique:

1. Quais aspectos do texto nao se encaixariam nos relatérios que conhecemos

como padrao?
70 . , . . . .
2. Como ficaria o relatério nos moldes que vocé estudou? A partir das informa-

coes descritas no relatério de 1928, faca vocé mesmo um relatério atual.
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3. Embora fosse também uma autoridade, o prefeito Graciliano Ramos
se dirigia ao governador do estado de Alagoas. Portanto, o relatério
de seu governo deveria contemplar também algumas caracteristicas
de outro tipo de texto comercial. Vocé sabe dizer qual? Por qué?

Para as respostas, utilize seu bloco de notas.

Vale saber

Por que é necessario escrever bem?

Antigamente, a figura do chefe ditando o texto
enguanto a secretéria datilografava na maqui- ﬁ 3*

Por favor,
pode falar um pouco mais
devagar, chefe?

na de escrever era bastante comum. Pouco
importava se quem escrevia era bom em
matéria de redacao comercial, ja que as
ideias vinham prontas, organizadas por
gquem estava ditando em voz alta; nao
era preciso pensar sobre a linguagem

a ser utilizada ou sobre que estrutura o
documento deveria ter.

No entanto, o panorama mudou. Hoje

as organizagdes contam com a autono-
mia de seus secretarios. E preciso que
esses profissionais saibam produzir sozi- ~ :
nhos os textos que fazem parte de sua rotina, o A
gue nao sé poupa tempo aos executivos, como, principal-
mente, agrega mais valor ao trabalho de Secretariado.

Dicas para aprimorar a escrita

e Ler, ler e ler. Quanto mais lemos, mais nos familiarizamos com o
bom uso da lingua. Leia bons livros, ndo sé técnicos — inclua também
os de ficcdo ou romances. A leitura diaria de jornal também é muito
importante. 71
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* Tenha a mdo um bom dicionario quando |I& ou escreve. Se durante a leitura
surgir uma palavra que vocé nao conhece, nao hesite em pegar o dicionario.
E, quando estiver escrevendo, ndo se arrisque utilizando palavras sem estar
certo do que quer dizer. V4 até o dicionario e confira o significado.

Intertextos

LIVROS

Redacao técnica empresarial, de Maridngela Ferreira Busuth, Qualitymark Editora,
2004.

Para se aprofundar ainda mais no aprendizado de técnicas de redacdo comercial. O
livro traz ndo s6 modelos de documentos comerciais, como também dicas sobre
gramatica e comunicacao em geral.

Redacao empresarial, de Jodo Bosco Medeiros, Editora Atlas, 2005.

Além de oferecer boa leitura sobre como fazer relatorios, circulares, entre outros
textos, o livro traz informacdes importantes sobre como tornar a redagao comercial
mais eficaz.

SITES

Secretari@ndo — http://www.secretariando.com.br

Contém informacdes sobre associagoes e sindicatos, codigo de ética do secretaria-
do, além de artigos interessantes sobre a carreira.

Manual de redacao da Presidéncia da Republica
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ (acesso em maio de 2011)

Para conhecer os padroes do oficio, acesse o link e baixe o manual de redagéo da
Presidéncia da Republica.
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MUSICA
“W/Brasil”, Live in Rio, Jorge Ben Jor, Warner Music, 1992.

“Alb, alb, W/Brasil

Alb, al6, W/Brasil

Jacarezinho, aviao

Jacarezinho, aviao

Cuidado com o disco voador

Tira essa escada dai

Essa escada & pra ficar aqui fora

Eu vou chamar o sindico

Tim Maia, Tim Maia, Tim Maia, Tim Maia!

[...]

E o que é que deu?

Funk na cabeca...”
Na época em que foi langada, a musica de Jorge Ben Jor fez muito sucesso. Todos
que a conheciam tinham a letra na ponta da lingua. Procure interpretar a musica.

Sera que outras pessoas entendem a mesma coisa que vocé? Provavelmente néao,
pois, na arte, cada leitor tem a sua interpretacao.

J& pensou se fosse assim com os textos comerciais? Como vocé viu, a redacao
comercial exige nao s6 uma linguagem adequada, como também uma ordenacao
|6gica de ideias e informagdes — 0 que nao existe na cangao citada. Enquanto a
arte da espaco para a interpretacao individual, no texto comercial o objetivo deve
ser bem definido, para que sé haja uma interpretacao, que atenda aos interesses
da empresa.

Glossario

Auditoria

Exame sistematico para verificar se as atividades realizadas por determinada
area ou empresa e 0s resultados alcancados estao de acordo com 0s objetivos
tracados e os requisitos previamente especificados.

Estimar 73
Prever algum dado, com base em algumas informacdes, mas sem ter certeza absoluta.
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Subtoépicos
Sa0 os topicos que estao contidos dentro de um outro tépico, ou seja, 0s
assuntos que fazem parte de um assunto maior.

O que vocé estudou:

Técnicas de redagédo de textos comercials.

Circular.

74

Relatdrio.
Oficio.
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GESTAO DA INFORMACAQ

A sociedade contempordnea também é chamada de “sociedade da
informacao”. Atualmente ha muito mais informagdes circulando pelo mundo, e
de forma bem mais rapida, do que nos séculos anteriores.

Nas empresas, esse grande fluxo de informacdes tem cada vez mais valor.

E com informagdes na méao que as organizagdes tomam decisoes, celebram
contratos, langam ou retiram produtos do mercado. Isso significa que o sucesso
das empresas depende hoje de como elas sdo capazes de gerenciar todo tipo
de informagéo.

-

A diretora ndo
faz nada? Fica lendo
jornal?l

Nada?! Vocg que pensa... -

Ela esta no momento mais

importante para a tomada
de decisdes sobre

a empresal
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O profissional de Secretariado tem um importante papel no gerenciamento da infor-
macao na empresa, produzindo, organizando, selecionando, filtrando e fornecendo
informacoes, através dos diversos meios existentes.

Vocé ja pensou como era a vida das pessoas nas sociedades
anteriores, em que nao havia fax, e-mail, mensagem de texto
pelo celular, comunicacao por via digital? .

Ja refletiu como a sua vida é impactada pela velocidade de
circulacao de informacoes?

Iniciando a conversa

Dorotéa e Pedro estdo de mudanca para sua
casa proprial O jovem casal estd muito feliz,
pois é a realizacdo de um sonho e fruto de
muito esforco. Combinaram a mudanca com
o sr. Josefino, dono de um caminhao de frete,
e acordaram cedinho para cuidar de tudo.

E a primeira mudanca que os dois fazem em con-

junto. Deixaram tudo para a Ultima hora, foi um corre-corre! Os dois ainda fechavam
caixas quando o sr. Josefino bateu a porta. Um amigo veio ajudar e esvaziou as ga-
vetas do escritério em uma caixa, mas sem muita ordem, pois a pressa era grande:
o sr. Josefino cobra por hora!

Dorotéa e Pedro embalaram diversas coisas sem muito critério. As roupas dos
dois estavam misturadas nas mesmas malas. Esqueceram de esvaziar a gaveta
de fotografias e, quando descobriram isso, tiveram que distribui-las nos pequenos
espacos que sobraram nas caixas ainda abertas. Algumas fotos se espalharam no
meio da confusao.

Também deixaram para separar na casa nova as coisas que nao iam querer mais,
principalmente o que estava no escritério: correspondéncias, documentos, CDs
com arquivos diversos. Além disso, em muitas caixas eles acabaram nao colando
etiquetas que informassem o contelido, nem em qual cdbmodo do novo apartamen-
to deveriam ser colocadas.

76
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AGORA E COM VOCE

Imagine como sera a arrumacao do novo lar de Dorotéa e Pedro. Ha algo que pode-
riam ter feito para facilitar o trabalho? Como eles devem arrumar as coisas na nova
casa, para organizar a propria vida?

Registre suas ideias no bloco de notas. Em seguida, prossiga a leitura.

Quando a mudanca foi descarregada na nova casa, Doro-

téa e Pedro perceberam como a confusédo era grande.
Nao sabiam por onde comecar. Os dois se deram
conta de que muitas coisas ja estavam desorgani-
zadas na casa antiga: papéis, fotos, DVDs, CDs de
musica, CDs com arquivos do computador...

Quando o sr. Josefino percebeu a aflicdo dos dois,
mostrou-se pronto para colaborar:

— Euja vibaguncas maiores que esta! Nao tenho mais
nenhum frete hoje, entdo vou ajudar vocés! Fiqguem
tranquilos: ndo vou cobrar, ndo! — disse, sorrindo.

Junto com o casal, o sr. Josefino fez um plano de arrumacéo da casa. Primeiro, or-
ganizaram o trabalho, separando o que devia ser feito imediatamente das coisas que
podiam ser resolvidas com mais tempo e calma. Veja o que mais eles decidiram:

¢ QOrganizar os méveis e a estrutura basica para o funcionamento da casa.

e Colocar todas as caixas etiquetadas nos respectivos cdmodos.

e Reunir todas as caixas sem etiqueta em um Unico local. Abri-las, separando
seu contelido por cdmodo e por assunto.

e Separar as coisas que deveriam ser descartadas das coisas
boas para doar.

e Colocar todas as fotografias em uma caixa, para mais tarde
classifica-las.

e Separar 0s papéis por fungéo e depois organiza-los em pastas,
em uma ordem légica.

* QOrganizar os CDs, separando programas, musicas e documentos eletronicos.
* QOrganizar os DVDs por tipo de filme.

Pedro e Dorotéa ficaram imensamente gratos ao sr. Josefino. Entenderam que em 77
uma residéncia nao existem somente moveis, utensilios domésticos, roupas, comi-
da... Toda casa é repleta de informacgoes associadas a essas coisas, que devem ser
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organizadas com cuidado, nao sé para facilitar a vida de todo mundo, mas para que
a histéria da familia esteja bem guardada para as geracdes que vierem.

Como as empresas organizam as informacoes que chegam todos

78

os dias: correspondéncias, e-mails, telefonemas, cartoes de
visitas, contratos, seguros, compromissos?

Qual é o papel do secretario ao trabalhar com todas essas

informacoes?

Por dentro do tema

Vida de secretaria: entrevista com Lucilia Aradjo

Revista: Com que tipos de in-
formagao vocé lida no dia a dia
de secretéria?

Lucilia: Eu controlo a logistica de
viagens e deslocamento dos dire-
tores — solicito a passagem aérea,
reservo o hotel, faco o pedido de
reembolso (viagens, almocos de
negocio e taxis). Também sou res-
ponsavel pela agenda da diretoria
—agendo e faco o controle de reu-

nioes, eventos, videoconferéncias,
entre outras coisas. Além disso,
providencio pagamentos diversos
e supervisiono o motorista da di-
retoria. “Organizo as informa-
¢Oes da forma mais pratica que
eu posso, para gque seja muito
fécil encontrar o que preciso.”

Revista: Como vocé organiza
essas informacoes?

Lucilia: Arquivo tudo em pas-
tas suspensas e coloco etiquetas
informando o assunto de cada
pasta. Organizo os contatos da
empresa em uma agenda infor-
matizada, que mantenho sempre
atualizada e com os principais
dados de cada pessoa: nome
completo, telefone, celular, en-
dereco, nome da empresa, nome
da secretaria e e-mail.

Revista: O que vocé acha mais
importante para a gestéo da in-
formacéao?

Lucilia: Ser altamente organizada
e disciplinada. Nunca digo “ndo
sei” quando me pedem alguma
informacéo com a qual eu ja tenha
lidado. “Néo basta ser apenas
uma boa secretaria; é preciso
ser um agente facilitador.”

Revista: Que dicas praticas vocé
daria sobre gestdo da informacdo
para 0s profissionais que estao co-
mecando em um novo emprego?

Lucilia: Tenho algumas dicas
basicas. Vamos la!

1. Conhega 0 negécio da em- -

presa e 0s segmentos em que
ela atua.

2. Mantenha a agenda organi-
zada e anote tudo o que for
solicitado. Néo confie ape-
nas na sua memoria.

3. Anote todos 0s recados e pas-
se imediatamente para a
agenda de contatos os dados
_da pessoa que entrou em con-
tato, para um breve retorno.

4. Mantenha o arquivo sempre

em dia.

5. Esteja sempre aberta a apren-
der novas tecnologias e formas
de organizar as informagdes.

6. Tenha um bom relacionamen-
to com todos os colaboradores.

“Nunca deixe um assunto
importante para depois.
E melhor resolvé-lo
imediatamente.”
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A importancia da gestao da informacao

gestao da informacao
bloco de notas

Gestao da informacao é a administragao, coordenacao e gerencia-
mento da informacéo. O objetivo dessa atividade é tornar a informacéao
disponivel ao publico-alvo correto, da forma mais adequada.

Toda informacéo, registrada por qualquer meio, gera um documento.
Em uma empresa, o fundamental na gestao da informacao é definir e
implantar uma metodologia que garanta que as informacoes sejam do-
cumentadas e que esses documentos sejam disponibilizados aos fun-
ciondrios. E importante lembrar que é preciso definir as permissoes
de acesso, de acordo com a utilidade da informacao para as tarefas
do funcionério e com o grau de confidencialidade daquela informacéo.

O que é documento?

= - Ao falar em documento, a tendéncia é Suporte é todo
’ \/\:‘ ,:; o pensar em papéis, como um contrato material fisico sobre
Sl N de trabalho ou a carteira de identidade. o qual as informacées

5 -

sdo documentadas:
papel, filme,

fita magnética,
plastico, etc.

Na verdade, documento é todo tipo de
informacao que esté registrada de algu-
ma maneira: folders, fotos, cartas, re-
ceitas médicas, planilhas... Tudo isso é
documento! Os documentos podem ser registrados nos mais diversos
tipos de suporte.

/,
dy
/
Wir o
K4
77,

28

Vocé ja parou para pensar como a informagéo € importan-
te para a empresa? E que documentar essas informacoes
é algo fundamental? Imagine-se na seguinte situacao
como profissional de Secretariado: no seu primeiro dia
de trabalho, o seu chefe passa para vocé a tarefa
de organizar uma reunido, mas nao informa em que
local vai acontecer, nem quem sao 0s participantes,
nem o motivo do encontro. Quanto tempo levaria para
vocé obter essas informacoes?
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Agora imagine como seria essa mesma tarefa se o seu chefe passasse para vocé
(ou vocé conseguisse com ele) a pauta da reuniao e um checklist com as providén-
cias necessarias. Seria muito diferente, ndo ¢ mesmo?

Para que servem os documentos?
Os documentos tém inUmeras utilidades. Veja algumas:

e Qrientar os funcionarios no exercicio de suas funcoes.

e Comprovar servigcos, acordos, fatos e realizacoes.

* Promover ou divulgar produtos e servigos para os clientes.

* Registrar o que uma instituicao faz e como o seu trabalho é organizado.
¢ Registrar a histéria da instituicao e seus planos para o futuro.

Apoio da tecnologia na gestao da informacao

Pense: como podemos tirar proveito das tecnologias que co-
locam a nossa disposicado um volume cada vez maior de
informacoes?

Por que vocé
comprou uma agenda
eletrbnica? Yoc& ndo tem
computador...

Porque
é chique!

Antes de considerar o uso de quaisquer recursos tec-
noldgicos, é necessario planejar. As solucdes devem
estar de acordo com o que a organizacao precisa, res-
peitando a sua rotina e o orcamento disponivel: adqui-
rir o que é realmente importante e que serd usado. O
ideal & que a empresa encontre um equilibrio entre o
uso da tecnologia, para se manter competitiva, e o ris-
co de ficar ultrapassada.

Veja a seguir como a tecnologia é usada na gestao da
informacédo nas empresas.

Intranet

Trata-se de uma rede interna, com aspecto de
internet, a qual somente os membros da empre-
sa tém acesso. Na intranet € possivel disponi-
bilizar documentos e informacdes de interesse
dos funcionérios, facilitando o trabalho de todos.
80 Quando bem gerenciada e atualizada regular-
mente, & um importante instrumento de com-

partilhamento de informagoes. s
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Servidor de arquivos

Em poucas palavras, pode-se dizer que o servidor € um computador
que executa e controla as tarefas solicitadas pelos usuarios através de
seus computadores. E é algo tao natural que o usuario nem percebe
que isso esta acontecendo! O servidor de arquivos faz com que a
gestao da informacéo dos documentos eletrénicos seja feita de forma
segura e eficiente, evita a perda de documentos e facilita o comparti-
lhamento das informacoes, entre outras atribuicoes.

ERP

Os sistemas integrados de gestao, ou ERP (Enterprise Resource Plan-
ning), tém sido muito utilizados pelas grandes empresas. Sao sistemas
geneéricos capazes de integrar todas as informacdes que fluem pela
empresa, armazenando-as em um soé lugar.

Microfilmagem

Existem também sistemas de documentacao que facilitam o gerencia- O microfilme
mento de dados. Por exemplo, a microfilmagem: os documentos sao é a reproducao
preservados por meio de processo fotografico. No Brasil e no mundo extremamente

existem leis que regulamentam o processo de microfilmagem, deter- reduzida de um
minando que um documento microfilmado possui 0 mesmo valor legal documento. Tem vida
do original. util acima de 120 anos,

se for devidamente
armazenado em
ambiente climatizado.

Essa tecnologia reduz o volume ocupado dos arquivos fisicos, propor-
cionando acesso eficiente, rapido e seguro as informacgdes arquivadas.
O microfilme pode ser digitalizado, para distribuicao através da inter-
net, e ser armazenado para consulta.

E utilizado por bancos, Governo, comércio, industria etc., visando a re-
ducao de custos e a preservacdo de documentos, além dos beneficios
ja citados.

Entenda o que é gestao do conhecimento

Em nossa vida, acumulamos conhe-
cimento, que fica armazenado dentro
de ndés. Aquilo que aprendemos des-
de o0 nosso nascimento até os dias
atuais, nossas experiéncias, 0s tra-
balhos que realizamos: tudo isso nos
pertence. Esse & o chamado conhe-
cimento tacito. Ele ndo esta parado

81
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la no fundo da memaria: podemos mobiliza-lo a toda hora, conforme o
que precisamos fazer, dizer, pensar, criar.

Gestao do
conhecimento ¢ o
processo que administra
0 conhecimento tacito
e o conhecimento
explicito dentro das
organizacoes.

Esta definicao nao
esgota o conceito,
que é complexo.

Que tal pesquisar
sobre isso?
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Assim, quando uma pessoa deixa uma organizacao, o conhecimento
ndo vai embora junto com ela, pois ja foi partilhado com os outros,
através dos documentos e da troca de informacgdes feita e registrada
pessoalmente. As informacdes deixam de pertencer a apenas uma
pessoa, para fazer parte do patriménio intelectual da organizacao.

Fazendo e aprendendo

Imagine que vocé foi contratado como secretario do sr. Celso, diretor
de vendas de uma empresa de brindes de médio porte. Ele sabe mo-
tivar sua equipe e criar acoes de vendas para motivar seus clientes.
Entretanto, organizacao nao é sua melhor qualidade e, apesar de traba-
lhar ha cinco anos nessa empresa, ele nunca teve um secretério.

Analise as situacdes abaixo e depois registre no seu bloco de notas
quais seriam as suas acbes em cada uma delas. Em seguida, confira
com a sugestao de resposta apresentada no final deste estudo.

Situacao 1. Cartoes de visita — Estao todos juntos em uma caixa:
cartoes de clientes, fornecedores, concorrentes, amigos. Muitos con-
tatos dos cartdes nao estao registrados na lista de contatos do compu-
tador e vocé ndo sabe quais sao. Vocé também nao tem ideia se esses
cartdes sao recentes ou antigos.

Situacao 2. Catalogos de vendas — Had muitos catalogos na estante,
sendo que vérios sao das colegdes anteriores, da época em que O sr.
Celso entrou na empresa. Existem cerca de dez cépias de cada ano.
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Ha catélogos danificados misturados com bons, da colecao atual.

Situacao 3. Papéis — O sr. Celso organiza seus papéis sobre a mesa em uma “cai-
xa de entrada” (documentos que precisam ser analisados) e uma “caixa de saida”
(documentos que ja receberam o devido andamento ou devem ser descartados). A
pilha de papéis em cada caixa é grande e ha todo tipo de documento: cartas, notas
fiscais, aprovacoes de orcamento, contas de dgua e luz da casa dele.

Avalie seu conhecimento

Existe uma grande preocupacao com a gestao dos arquivos eletrénicos, desde a
sua avaliacao, classificagao, arquivamento e preservacdo. Os documentos eletréni-
cos se tornaram um desafio nas organizacoes de hoje, porque:

* QOs suportes ficam ultrapassados — os disquetes, por exemplo.

* Os documentos podem ser alterados por qualquer pessoa, sendo dificil
controlar alteragdes indevidas e identificacdo do documento original.
Existem especialistas de varias areas, como arquivologia e tecnologia da
informacéo, que estudam técnicas para dar ao documento eletrénico a
qualidade de veridico, do ponto de vista legal.

Pesquise mais sobre o assunto na internet, livros, revistas e também com conhe-

cidos. Pense nas atitudes que vocé pode tomar para fazer uma boa gestdo dos
documentos eletrénicos. Utilize o bloco de notas para registrar suas descobertas.

Vale saber

O programa 5S foi concebido por Kaoru Ishikawa, em
1950, no Japao. Era um momento dificil para o pals,
logo depois da derrota na Segunda Guerra Mundial.

O programa foi desenvolvido com o objetivo de trans-
formar o ambiente das organizacdes e a atitude das
pessoas, melhorando a qualidade de vida dos funcio-
narios, diminuindo desperdicios, reduzindo custos e
aumentando a produtividade das instituicoes.

83
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O nome “5S" vem das iniciais das cinco palavras japonesas que sintetizam as cinco
dimensdes do programa:

Separar o necessario do desnecessario.

Seiton Colocar cada coisa em seu devido lugar.

Limpar e cuidar do ambiente de trabalho.

Seiketsu Tornar saudavel o ambiente de trabalho.

Shitsuke Tornar rotina a aplicagdo dos “S" anteriores e desenvolver
padrbes para que isso seja possivel.

Leia mais sobre o programa 5S de controle de qualidade e procure implementa-lo

ao gerir arquivos e informacoes. Mais do que isso: leve-o para a sua vida. Com (O}
certeza, até na vida pessoal vocé pode se beneficiar desse método, até hoje muito

usado em grandes empresas.

Intertextos

SITES

Escola do Futuro - USP
http://futuro.usp.br/portal/website.ef. Acessado em 12/09/2011.

E um projeto desenvolvido para oferecer recursos educacionais aos estudantes e
professores de todos 0s niveis de ensino. Vocé pode participar desse projeto traba-
lhando como voluntério: divulgando, digitalizando livros, enviando material préprio,
entre outros meios.

Museu da Pessoa - http://www.museudapessoa.com.br. Acessado em 12/09/2011.

Este portal € um museu virtual de histérias de vida, no qual pessoas célebres e
anbnimas registram suas histérias através de textos, fotos ou gravacées em audio
84 e videos.
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CONTO
“A biblioteca de Babel”, Fic¢oes, de Jorge Luis Borges, Editora Globo, 2001.

No conto, Jorge Luis Borges (escritor argentino, 1899-1986) descreve uma biblio-
teca infinita, na qual se encontram todos os textos ja escritos e 0s que ainda seréo
redigidos. Entretanto, esse fantastico contelido tem um inconveniente: nao € pos-
sivel distinguir uma grande obra de textos incorretos e até mal escritos.

No momento em que 0 autor escreveu o texto, a internet ainda ndo existia. Mas
hoje esse conto parece visiondrio, afinal a internet lembra em muito essa vasta bi-
blioteca cheia de armadilhas. Vale a pena ler essa obra-prima e relaciona-la com o
qgue vocé estudou.

LIVRO

Gestao estratégica de informacao, de Marcelo Costa Siqueira, Editora Brasport,
2005.

E um livro sobre conhecimento e informacao. Apresenta as principais tendéncias
empresariais, com exemplos de casos reais. Ao fazer sua leitura, vocé poderéa apro-
fundar os conceitos de gestao estratégica da informacédo e do conhecimento.

Glossario

Arquivologia

Também conhecida como arquivistica, é a disciplina que tem por objeto de estudo
conhecer a natureza dos arquivos e das teorias, métodos e técnicas a serem
observados na sua constituicdo, organizagao, desenvolvimento e utilizacao.

Checklist
Esta palavra inglesa pode ser traduzida como “lista de conferéncia”. Trata-se de
uma lista de tudo o que deve ser feito em determinado trabalho.

Logistica
No sentido usado neste texto, é o conjunto dos meios e dos métodos relativos a
organizacao de servicos, viagens, eventos, empresas etc.

Pauta de reuniao
Roteiro de uma reunido: assuntos que serao tratados, local, horario, participantes.
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O que vocé estudou:

* Importancia da gestao da informagéo.
86 » Documentos: conceitos.

« A tecnologia e a gestao da informagéao.
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ARQUIVANDO DOCUMENTOS

Muitas pessoas ja tiveram um desejo parecido com o da menina da ilustraggo
desta pagina: que uma fada madrinha colocasse ordem em alguma coisa, num
passe de magica! E vocé? Ja esteve em alguma situacdo semelhante?

A tarefa de selecionar e organizar as coisas nem sempre € facil. Entretanto, esse
trabalho pode se tornar muito simples se uma boa metodologia for estabelecida,
tanto para a arrumag&o como para manter a ordem.

Vamos I3, fada madrinhal
Dé essa forgal Separe as roupas por
cor, os (Ds por estilo de misica, os
jogos em ordem alfabética e meus
bichinhos por tamanho! Répido...
Antes que as minhas
amigas cheguem!

Nossa,
que trabalhdo! Como
\__ vou fazer isso?
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Nas empresas também é assim. A organizacdo do trabalho com um bom método
ajuda a evitar que o profissional desperdice tempo fazendo grandes arrumacoes ou
procurando por documentos ou materiais importantes.

Futuros amantes
(Chico Buarque)

E quem sabe, entdo 5
O Rio sera

Alguma cidade submersa
Os escafandristas virao
Explorar sua casa

Seu quarto, suas coisas
Sua alma, desvaos
Sabios em vao

Tentarao decifrar

O eco de antigas palavras
Fragmentos de cartas, poemas
Mentiras, retratos

Vestigios de estranha civilizagéo

[..]"

Na musica “Futuros amantes”, Chico Buarque nos faz imaginar o Rio de Janeiro
como uma cidade submersa, daqui a milénios. Nela, mergulhadores viriam explo-
rar uma casa e encontrariam os vestigios da vida que ali existia. Esses vestigios
— todos 0s objetos ali encontrados — comprovariam a existéncia da cidade e possi-
bilitariam a reconstituicdo de como ali se vivia tempos atras. Enfim, eles documen-

88 tariam o momento e o amor vivido pelo poeta e sua amada, quando ele compds
€ssa cancao.
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Vocé ja pensou se o objeto de pesquisa desses mergulhadores
fosse a sua casa?

O que eles informariam sobre vocé, a sua vida, a cidade onde
morou, a sociedade onde viveu? Sera que eles teriam facilidade
de entender a Iégica da organizacao de seus documentos e
objetos pessoais?

Por dentro do tema

Organizando a casa

Comece pela sua casa e veja quantas coisas vocé precisa manter
organizadas. Reflita um pouco sobre como é essa organizagao.

As panelas, pratos e outros utensilios para cozinhar e comer es-
tao na cozinha. Mas voceé ja parou para pensar no porqué disso?

Uma bela colecdo de xicaras coloridas poderia até decorar a
estante de um quarto de dormir, mas, cada vez que alguém qui-
sesse tomar um café, precisaria ir até o quarto pegar a xicara.

Por uma questao de facilidade e simplicidade, as coisas sao orga-
nizadas conforme o seu uso pelas pessoas.

AGORA E COM VOCE

Observe como as coisas estdo organizadas na sua casa. Pense: guem as organizou
dessa forma? Ha algo que pode ser melhorado, facilitando o dia a dia de todos?
Aproveite para rever essa organizagao.

Repare como em outras situagdes do dia a dia vocé se depara com diversas formas
de classificacdo e ordenacao de objetos de uso diario, alguns dos quais considera-
mos como “nossos documentos”.

Pense, por exemplo, num laboratério de analises clinicas. Possivelmente, alguma
vez vocé ja foi a algum, fazer um exame. Imagine todo o processo que os labora-
térios tém para documentar a sua passagem por la, desde sua chegada, a coleta 89
de amostras, a analise do material e a emissao do resultado, garantindo que vocé
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Documento é todo
registro material de
informacéo.

receba o resultado do seu exame correta-
mente. Ao retirar 0 exame, vocé entrega ao
atendente uma ficha com um coédigo e o
seu nome — que € um documento — e 0s
funcionarios entregam o seu exame, que
também é um documento.

Ja pensou se esses dados nao estivessem
muito bem organizados?

E possivel afirmar que todo esse processo
s6 pode acontecer corretamente se existir,
entre tantos outros fatores, um bom método de arquivamento dos
documentos.

Os métodos de arquivamento sdo estudados e elaborados através da
Arquivologia.

Arquivologia

Para se tornar um especialista no assunto é preciso obter graduacao
em curso superior em Arquivistica. Os especialistas dessa area séao
chamados de arquivistas.

Em grande parte O que € um arquivo?

das empresas, o
arquivamento dos
documentos é feito
pelos funcionarios,
incluindo os profissionais
de Secretariado. Em
muitos casos, arquivistas
fazem esse trabalho

ou, ainda, empresas
especializadas em
Arquivistica.

A palavra “arquivo” é usada de
diversas formas. Neste estudo,
VvOcé conhecerd o arguivo sob
dois aspectos: aquele moével com
gavetas, para guardar papéis den-
tro de pastas; ou o conjunto de
documentos que, independente-
mente da natureza ou do suporte,
sao reunidos ao longo das ativida-
des de pessoas fisicas, juridicas,
publicas ou privadas.
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Classificacao e ordenacao de documentos

A classificagéo e a ordenacao de documentos sao fundamentais para
possibilitar o seu arquivamento de forma adequada. Essas duas coisas
estao interligadas. Vocé vai agora entender cada uma delas.

Mas arquivar documentos nao é simplesmente guardé-los em pastas,
por assunto. E preciso um método. Um bom caminho é elaborar um
plano de classificacao de documentos. Como esse plano é feito? A
pessoa (ou a equipe) responsavel pelo arquivo estabelece como os
documentos serdo classificados, criando classes e subclasses para
os documentos. Enfim, ela estabelece critérios para ordenar os docu-
mentos. Veja 0 exemplo a seguir:

Administracao

Material Contabilidadé
Patriménio Orgamento
Pessoal Tesouraria
Protocolo Tributacéo
Transporte~ Representacao
Manutencao o
Assessoria juridica

Agricultura Eleicoes

Cultura Publicidade
Equipamentos Saude

Eventos

Desenvolvimento urbano e rural
Habitacdo
Meio ambiente
Obras particulares
Obras publicas
Uso e ocupagéao do solo

Educacao
Educacéo infantil
Ensino fundamental

Ensino superior
Merenda escolar

Esportes

Assisténcia médico-odontologica

Vigilancia sanitaria
Servigcos municipais

Abastecimento

Agua e esgotos

Cemitério

Recursos energéticos

Limpeza publica

Seguranca

Telecomunicacoes

Transito

Transportes

Fonte: “Guia do Arquivo Publico e Histérico de Ribeirao Preto”, O Arquivo, 1996.
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Licio, por favor,
coloque todos os documentos
nas pastas, separando
por cliente,

Fazer a classificacao
de documentos é
estabelecer uma logica
para agrupa-los
conforme a funcéao e
de acordo com quem
os utiliza.
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As classes e subclasses de um plano de classificagdo podem ser numeradas de for-
ma sequencial ou receber um codigo (alfabético, numérico e outros). Veja uma parte
do exemplo anterior, em que uma possibilidade seria usar a seguinte numeracao:
1. Administracao
1.1. Material
1.1.1. Material tipo 1
1.1.2. Material tipo 2
1.2. Patriménio
1.3. Pessoal
1.4. Protocolo
1.5. Transporte
1.6. Manutencao

2. Agricultura

3. Cultura
3.1. Equipamentos

3.1.1. Equipamentos de som e video
3.1.1.1. Caixas de som
3.1.1.2. Aparelhos de DVD
3.1.1.3. Microfones

4. Eventos

Os documentos (em especial os de papel) normalmente sao arquivados em pastas
OU em caixas, que por sua vez sao armazenadas em gavetas de um movel denomi-
nado arquivo (vocé ja deve ter visto esses arquivos de aco cinzentos, em escolas,
reparticoes publicas ou escritérios). Cada gaveta e cada pasta recebem o mesmo
cédigo de ordenacéo utilizado no plano de classificacdo. A mesma légica pode ser
usada nos arquivos digitais, no computador.

Para facilitar a busca, pode ser feita uma lista em ordem alfabética, com o respec-
tivo nimero da pasta. Veja um exemplo:

Item Pasta
Caixas de som 3.1.11
92 Aparelhos de DVD 3.1.1.2
Microfones 3.1.1.3
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AGORA E COM VOCE

Elabore um plano de classificacdo de documentos a partir de uma colecao de CDs
de musica, que contenha diversos estilos de musica, cantores e compositores.
Vocé pode usar os CDs que tem em casa, ou pesquisar em sites de musica, re-
vistas etc. Imagine que vocé ird guardar esses CDs em um armario com diversas
gavetas, todas etiquetadas com seu respectivo cddigo. Elabore também uma lista
em ordem alfabética.

Lembre-se de estabelecer primeiramente quais os critérios que utilizara para definir
as classes e as subclasses: estilo, cantores, compositores, nacionalidade etc. Re-
gistre o plano em seu bloco de notas.

ordenacao de documentos

Para definir como os documentos serdo ordenados, é preciso considerar os tipos
de busca que as pessoas vao querer fazer.

Imagine um grande magazine, com lojas em todo o pafs, que costume trocar cor-
respondéncias com clientes e fornecedores. Como o clima e o estilo de vida das
pessoas mudam muito de uma regiao do Brasil para outra, essa empresa escolheu
como estratégia fazer projetos regionais, com produtos especificos para cada re-
gido geografica.

Provavelmente, as correspondéncias seriam ordenadas por regiao geogréfica.

Seria também interessante agrupar as cartas por “fornecedores” e “clientes”, or-
denando cada um por ordem alfabética. Para facilitar ainda mais, seria bom separar
as cartas enviadas das cartas recebidas, ordenando ainda por tipo de carta (divulga-
cao, convite, consulta etc.) e pela data de envio ou recebimento.

93
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Procure descobrir quais sao os tipos de méveis e acessdrios utiliza-
dos para arquivar documentos.
Veja alguns exemplos do que vocé pode encontrar: arquivo vertical

frontal, arquivo vertical lateral, arquivo armario com prateleiras, ar-
quivo deslizante, fichario rotativo e alguns acessorios, como pastas,
guias, tiras de insercoes etc.

Lembre-se de registrar tudo o que aprendeu em seu

Trés caracteristicas de um arquivo eficaz:

* E simples. Localizar documentos arquivados deve ser facil para quem os
guarda e quem 0s procura.

* E flexivel. O arquivo deve estar preparado para a incorporacdo de novas
classes e subclasses e para o surgimento de novos documentos. Ao criar o
plano de classificagao, pense se seu arquivo nao ficard muito rigido ou de
dificil utilizagéo.

* Da para expandir. Com o tempo, a tendéncia é que o seu arquivo aumente
de tamanho, pois, quanto mais o tempo passa, hovos documentos surgem.
O seu plano de classificacdo deve considerar o surgimento de novas classes
ou subclasses, sem criar confusao nos arquivos ja existentes.

Finalmente achei
0 documento que o senhor
me pediu, chefel

Dicas para arquivamento

Para manter o arquivo sempre em dia, siga estas dicas:

e Evite empilhar documentos e mantenha a sua
mesa sempre limpa e em ordem.

¢ Faca do arquivamento uma rotina, como a de
escovar 0os dentes de manha.

e Se precisar retirar algum documento de um
arquivo, utilize uma guia, marcando o lugar do
documento na pasta, ou escreva nele onde
estava arquivado.
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O que é a teoria das trés idades?

Para entender essa teoria, vocé vai conhecer a histéria de Leticia. Ela trabalha ha
trés anos como assistente de diretoria de uma empresa, e uma de suas responsa-
bilidades é manter os arquivos sempre em dia.

Nas Ultimas semanas, essa tarefa tem sido mais dificil, pois j& ndo encontra mais
lugar para guardar os documentos. As pastas estao abarrotadas, inclusive ha do-
cumentos se danificando. Também tem sido frequente a dificuldade de encontrar
documentos, pois, apesar de possuir um plano de classificagao e de ter uma boa me-
todologia para ordenacéo, ela perde muito tempo lidando com as pastas abarrotadas.

Decidiu entao conversar com Tarcisio, um amigo arquivista, para pedir ajuda. Tarci-
sio explicou para Leticia a teoria das trés idades e recomendou dividir o contetdo
em trés diferentes grupos, separando os documentos de acordo com seu tempo de
guarda e frequéncia de utilizacdo. Ele também recomendou:

e Elaborar uma tabela de temporalidade dos documentos.

* Descartar o que nao &€ mais necessario. Eu trabalhava mais...
* Microfilmar parte do acervo. Em ompensesa, agora
Eu trabalho guardo coisa mais E eu sou pouco usado,
todo dia, Sempre importante. mas tenho informagdes
vem alguém aqui! / (S8 de grande significado

- para a empresal
teoria das trés idades b Sy 7

* Arquivo corrente. Trata-se do conjunto de documentos consultados com
frequéncia, necessarios para as tarefas diarias. Quem utiliza ou é responsavel
por este arquivo deve té-lo por perto, para acessa-lo com facilidade e rapidez.

* Arquivo intermediario. £ o conjunto dos documentos que estavam
no arquivo corrente, mas cuja frequéncia de utilizacdo diminuiu. Sao as
informacoes que devem ser conservadas por razoes administrativas, legais
ou financeiras por algum periodo, antes de serem descartadas ou irem para
0 arquivo permanente. Também é recomendavel que o responsavel pelo 95
arquivo intermediario tenha facil acesso a ele.

TEC_Mod2_SEC_Caps4a7_2011_SAIDA.indd 95 @ 02/12/2011 17:06:30



TELECURSO

Ha quem chame o
arquivo permanente

de “arquivo morto,

mas essa nao é uma
denominacao apropriada,
OIS passa a Impressao
de que os documentos
ali guardados nao
tém mais utilidade.
Isso nao faz sentido,
pois os documentos
sem utilidade devem
ser descartados

e seu material
reciclado (sempre
que possivel). Os
documentos do
arquivo permanente
atestam, testemunham
e comprovam muito da
vida desenvolvida na
organizacao, desde a
sua origem.
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* Arquivo permanente ou inativo. E formado pelo conjunto de
documentos que possuem valor histoérico, juridico etc., mas que
raramente sao consultados. Em geral, sdo os pesquisadores
que os procuram mais. Os documentos do arquivo permanente
tém grande fungao para a vida das organizacoes, pois é também
com base nos aprendizados passados que construimos o futuro.

Tabela de temporalidade dos documentos

A partir da teoria das trés idades, vocé pode elaborar uma tabela de
temporalidade dos documentos, relacionando os diversos documen-
tos e seu periodo de guarda. Com esse instrumento em maos, fica
mais facil definir o que deve ser guardado em cada arguivo e o que
deve ser descartado.

Ao elaborar uma tabela de temporalidade de documentos, busque
conhecer as definicdes da legislacdo, as normas de sua empresa e
aprova-la com seus superiores hierdrquicos. Sempre que possivel é
importante formar uma comissao com os profissionais relacionados
com a natureza da organizacao (advogados, administradores, historia-
dores etc.). Cada um podera ter visoes diferentes sobre a importancia
do documento e o tempo de guarda. Veja um exemplo:

Certidao negativa de débito 90 dias
Contas de 4gua, luz e telefone 5 anos
Extrato bancario 5 anos
Nota fiscal 5 anos
Prestacdo de contas de viagem 5 anos

02/12/2011 17:06:31




1 NEEE ®

CAPITULO | 6
Arquivando documentos

Controle de entrega de vale-transporte e alimentacéao 5 anos

Aviso e recibo de férias 10 anos

Declaracao de informacdes econdmicas e fiscais da

pessoa juridica (Imposto de Renda) 10 anos

Ao elaborar a tabela de temporalidade, utilize como referéncia os
prazos de guarda indicados pelas diversas legislacées, mas considere
também as necessidades e procedimentos de sua empresa.

Fazendo e aprendendo

1. Neste texto, vocé viu alguns sentidos da palavra “arquivo”.
Procure no dicionério outros sentidos para essa mesma palavra,
porque VOcé certamente vai se deparar com isso no seu dia
a dia como profissional. Anote-os em seu bloco de notas e
depois confira com alguns exemplos no final deste estudo

2. Faz tempo que os arquivos eletrdnicos do departamento de
vendas da empresa onde vocé trabalha estdo salvos, sem
nenhuma ordem, em uma Unica pasta virtual, chamada “"Meus
documentos”. Vocé recebe como tarefa organizar esses
documentos. Ao abrir a pasta virtual, vocé encontra:

* Primeiro plano de vendas da empresa, da época de sua
abertura, ha dez anos.

e Contrato assinado com o principal cliente da empresa, que
deu origem a uma nova area. Isso ocorreu ha nove anos.

* Arquivo, em editor de textos, com o modelo recomendado
para a elaboracao de propostas comerciais da empresa.

* Documento, com a lista de clientes visitados no Ultimo
més, para apresentacao da empresa, € anotacdes sobre o
prosseguimento das negociagcdes com cada um deles.

e Relatério de vendas, que é consultado anualmente, no
momento da revisao do planejamento estratégico da empresa.

* Depoimentos dos clientes da empresa na época do
aniversario de um ano.
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Organize os documentos em novas pastas virtuais, considerando a forma mais prética
para a utilizacao no dia a dia.

Avalie seu conhecimento

Imagine que vocé resolveu colocar ordem nos documentos da sua casa. Vocé com-
prou um fichéario portatil e uma série de pastas com etiquetas. Vocé tem em maéaos
0s seguintes documentos:

e Contas de luz, 4gua e géas dos Ultimos seis meses.

¢ Contas de telefone do ultimo ano de trés pessoas da familia: Mariana, Maria
Luisa e Paulo.

* Documentos diversos dos bancos Patrimdnio e Poupe Bem: extratos banca-
rios, contratos de aplicagdes, correspondéncias sobre promogodes, contas de
cartao de crédito, todos eles referentes aos seis Ultimos meses.

Elabore um plano de classificacao de documentos e determine como vai fazer a sua
ordenacéo. Use uma forma de classificagdo numérica.

Vale saber

A ceramica e a Historia

Na Ilha de Marajo, cacos da ceramica de antigas
civilizagdes iluminam os estudos sobre a desconhe-
cida Pré-Historia do Brasil. A cerdmica marajoara
perpetuou-se. Ao redor das vilas, na beira da dgua
e em tesouros ocultos na mata, fragmentos ou ar-
tefatos inteiros estdo a espera de ser localizados.
(...) Pela manhd, quando as aguas do rio baixam, as
criancas retiram das margens cacos de pecas ha sé-

culos soterradas. “Quarenta anos atras, quando me
mudei para c4, havia ainda mais vasilhas inteiras.
Muita coisa se perdeu”, diz Joaquim Ferreira, 67
anos, o mais antigo morador do lugar.

Fonte: National Geographic Brasil
http://nationalgeographic.abril.com.br
Acesso em: 16/10/2006

98 Este trecho mostra o valor de objetos encontrados na llha de Marajo. E através de
vestigios como esses que pesquisadores descobrem o passado da humanidade.
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Nos vivemos em um mundo onde muitas vezes acreditamos que “tudo é des-
cartavel” e nos fixamos somente no valor imediato das coisas, e até mesmo das
!I! u

pessoas. “Algo quebrou? Compra outro!”, “Isso é do ano passado? Ah, joga fora...”
Essas sao frases comuns no cotidiano de nossa sociedade.

No entanto, o que seria da memdria de uma instituicao se nao fosse o seu arquivo?
Arquivar, em termos histéricos, € algo muito importante. Fazemos hoje, consul-
tando documentos de ontem, algo parecido com o que faziam os mergulhadores
da musica “Futuros amantes”, de Chico Buarque, apresentada no inicio do estu-
do: descobrimos vestigios de outra civilizagdo... Gragas aos arquivos realizados por
pessoas de outras épocas, podemos compreender melhor hoje a nossa histéria e
0 N0sso passado.

Intertextos

LIVRO

Organize-se — Solucoes simples e faceis para vencer o desafio diario da
bagunca, de Donna Smallin, Editora Gente, 2004.

O livro traz dezenas de solucdes bem praticas para armazenar documentos, com
técnicas simples e viaveis.

Il  Glossario

Desvao
Espaco entre o telhado e o forro de uma casa; recanto.

Escafandrista
Mergulhador.

Posta-restante

Caixa postal publica, na agéncia matriz dos correios de uma cidade. Quando

uma pessoa faz longas viagens, sua familia e seus amigos podem continuar

mantendo contato, enviando cartas a ela para a posta-restante dos lugares por

onde vai passar. Hoje esse procedimento pode ser feito também através da caixa 99
de correio eletronico.
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Submerso
Coberto de agua, submergido.

Temporalidade
Qualidade do que é temporal ou provisério.

O que vocé estudou:

A importancia do arquivamento.

Conceito de arquivo.

Classificacdo e ordenacao de documentos.
100

leoria das trés idades.

labela de temporalidade dos documentos.
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COMUNICACAO ORAL

A comunicagdo no mundo corporativo pode ocorrer nas modalidades oral e
escrita. A comunicacao escrita é bastante utilizada, para fazer cartas comerciais,
e-mails e circulares, entre outros documentos.

Neste estudo vocé vai conhecer aspectos mais ligados & comunicagdo oral.

Isso porque ela também ocupa um papel de destaque na vida do profissional de
Secretariado.

Dona Bianca, vou ao
banheiro. Se a ligagdo for
para mim, diga que estou
com um cliente,

0 dr. Galvdo n3o
pode atender agora, Esta
no banheiro com
um cliente.
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Qual vocé acha que é o papel do secretario ou secretaria no
relacionamento e atendimento a clientes externos e internos?
Qual a ligacao disso com o tema da comunicacao oral?

Sera que vocé se comunica bem oralmente? O que o faz
acreditar nisso?

A ilustracao do inicio deste estudo retrata, de forma caricata e com humor, uma
situacao em que a pouca capacidade de ouvir com atencao e de se expressar com
clareza comprometeu a qualidade da informacéo.

O secretario contemporaneo tem uma atuacao mais ampla e estratégica, em que a
comunicagao é uma das competéncias mais relevantes.

Para uma boa comunicacéao oral, 0 secretario precisa se expressar com clareza e com-
preender qual € o contexto de cada situacao.

Combinado com isso, no contato com as pessoas, ele deve ter uma atitude asser-
tiva, além de uma boa dose de empatia e cordialidade.

Se vocé nao conhece alguma dessas palavras, ndo se preocupe — este estudo vai
mostrar o que elas significam e por que sdo importantes para a profissao.

Blablabla...

Renato € um jovem com boa formacao tedrica. Ele

aprende muito por meio dos livros, o que é fundamental
para seu autodesenvolvimento. Mas ele acha que sabe
tudo... Sera?

Na sala de espera de uma consultoria de Recursos Hu-

manos, Renato aguarda ser chamado para a entrevista de
selecao para o emprego de secretario em uma importante
empresa. Ele esté confiante de que a sua formacao ird garan-
tir que seja contratado.

Quando finalmente é chamado, ele fica um pouco ansioso, € as
palavras comecam a sair da boca meio atropeladas. Quando a
consultora pede que ele apresente seus pontos fortes, Renato comeca a falar alto,
gesticulando muito. Apés alguns minutos, a consultora faz uma nova solicitagao:

— Diga por que vocé merece este emprego.
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Ele responde:

— Mereco porque tenho étima formacao.

Entao, ele comeca a citar situagcdes em que estudou até tarde da noite, prendendo-
-se em detalhes, contando muitos casos, usando um vocabulario rebuscado.

A consultora pede, com delicadeza:

— Seja mais objetivo, por favor.

Renato perde a calma e diz, um pouco irritado:

— A senhora poderia esperar eu terminar? Estou concluindo o meu raciocinio.

A consultora o escuta por mais algum tempo. Ao final, ela diz:

— Renato, vocé falou tantas coisas e muitas vezes saiu do foco. Sua formacéo tedrica é
mesmo boa. Eu ja tinha verificado em seu curriculo. Contudo, para ser um bom secre-
tario, & preciso expressar-se muito bem. Que tal desenvolver sua comunicagao oral?

AGORA E COM VOCE

Procure detectar as possiveis razdes de a consultora de RH ter aconselhado Renato
daquela forma, ao final da entrevista.

ldentifiqgue quais problemas de comunicacdo Renato revelou e o que ele poderia
fazer para superéa-los.

Registre suas ideias no bloco de notas e s6 depois continue a leitura.

Eu marquei _/
hora para conversar
com elal

Eu ndo marquei,
mas meu assunto é

A dra, Ana recebera
os dois. Por favor, fiquem
a vontade. Aceitam
um café?

Hoje, o profissional de Secretariado atua muitas
vezes como elo entre empresa, clientes internos
e clientes externos. Nessa rotina, ele lida per-
manentemente com a gestado da informacao,
administra relacionamentos e conflitos. Em
tudo isso, a habilidade de comunicacéao oral

é fundamental. Uik
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Que competéncias sao necessarias para administrar
conflitos? Em que situacdao vocé - o secretario — tera
que fazer esse papel?

O bom secretario se O secretério atual deve ter nogdes de psicologia, administracéo, pla-
comunica bem, se nejamento, financas e comunicagao, além dos conhecimentos espe-
esforca para ser claro e cificos da sua éarea.
objetivo, para ser
compreendido com
mais facilidade pelo
interlocutor.

Veja 0 que é preciso para desenvolver ou aprimorar a comunicacao oral.

— I

Comunicacao e compreensao

Vocé viu que, por causa da dificuldade
em lidar com a ansiedade, Renato nao
conseguiu transmitir suas ideias clara-
mente durante a entrevista? A comuni-
cacado nao estad completa sem a compre-
ensdo. Afinal, na situacao, a entrevista-
dora nao conseguiu compreender o que
ele disse.

AGORA E COM VOCE

Aprenda um pouco mais sobre comunicacao oral e escrita fazendo
este exercicio:

Em seu bloco de notas, escreva uma histéria cujo tema central seja
um mal-entendido gerado por uma falha de comunicacao. Pense nos
personagens, nas emocoes envolvidas e no contexto como um todo.
Ao final, um personagem deve dar a solucdo para o mal-entendido.
Esse personagem pode ser outra pessoa ou até vocé mesmo... Ele
deve ser um secretério, € claro!

A comunicacao é um processo de interacao entre duas ou mais pes-
soas. A mensagem deve ser recebida e decodificada, isto &, “trocada
em miudos”, pelo receptor — a pessoa que recebe a mensagem.

Para que a comunicacao aconteca:

e O receptor deve interpretar a mensagem de acordo com a inten-

104 ; .
Gcao do emissor.

* O emissor deve captar o que pode ter sido compreendido pelo
receptor.
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Com isso, a ponte entre emissor e receptor é construida. H4 uma compreensao
reciproca € um sentido compartilhado.

Mas podem existir barreiras no processo de comunicacdo. Quer saber quais sdo?

Barreiras da comunicacao

Vocé ja sentiu como se existisse “um muro” entre vocé
e outra pessoa? As barreiras que impedem uma boa
comunicacao podem existir por varios motivos. Se um
funcionéario ndo se relaciona bem com o chefe, por
exemplo, a comunicacao pode ser prejudicada.

Pessoas com opiniao fechada sobre alguma coisa
podem ter dificuldade em aceitar opinides diferen-
tes das suas.

Existem muitos motivos que interferem no pro-
cesso de comunicacao e podem estar por tras de
opinides muito rigidas: preconceito, autoritarismo,
dificuldade em lidar com as diferencas.

Sabe o que mais atrapalha a comunicacao? Pressa, desinteresse, desconfianga entre

— as pessoas, interrupcdes que alguém faz... Até mesmo o ambiente pode atrapalhar (por

exemplo, um local barulhento demais impede as pessoas de se ouvirem direito!).

As vezes, a pessoa quer se comunicar e até fala bem, mas seu tom de voz ou seus
gestos nao sao agradaveis, e isso também pode prejudicar. Falta de clareza e de
objetividade (como o caso de Renato) ou mesmo ter um vocabulario limitado tam-
bém sao fatores que atrapalham.

Além disso, existem fatores culturais. O preconceito, citado anteriormente, tam-
bém pode estar associado a questdes culturais. As pessoas se comunicam usando
formas que fazem sentido no contexto em que vivem, mas essas mesmas formas
podem causar estranhamento em outra cidade, pals, cultura. Por exemplo, sera que
um empresario japonés gostaria de receber um forte abraco e um beijo no rosto
apds um primeiro encontro de trabalho? Se vocé pesquisar sobre os costumes ja-
poneses, vera que essa pratica nao é comum no mundo dos negdécios de 4.

As interpretacdes mudam de acordo com os costumes; se vocé desconhecer a
cultura do outro, podera erguer um “muro” na comunicagao, até sem querer.

105
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O idioma, por si s6, pode ser uma barreira. Vocé se sairia bem re-
cebendo um telefonema em chinés? E, para responder ao e-mail
enviado por um cliente russo, o que vocé faria? Mesmo na lingua
portuguesa € possivel acontecer confusdo, porque uma mesma
palavra pode ter significado diferente, dependendo do contexto. A
palavra “gato”, por exemplo, pode se referir a um animal de esti-
macao, a um homem bonito ou a uma ligagao clandestina de luz.

Siga estas dicas!

1. Fale corretamente, para facilitar a comunicacao e passar uma imagem de
confianca e competéncia. Tenha sempre um dicionario e uma gramatica por
perto para tirar suas duvidas diarias. Outra dica é cultivar o habito da leitura.
Qual foi o ultimo livro que vocé leu? Quando foi que vocé o leu?

2. Esforce-se para conhecer melhor e usar corretamente a lingua portuguesa.
Este deve ser um cuidado para toda a vida. Também é importante aprender
outros idiomas, e isso faz diferenca especial na profissdo de secretario.
Para avancar na profissao, vocé precisara aprofundar seus estudos em pelo
menos lingua estrangeira, como inglés e espanhol.

AGORA E COM VOCE

Vocé ja enfrentou uma barreira de comunicacao? Relate uma situagdo desse tipo
e descreva o que isso significou para vocé. Por exemplo: uma aula em que vocé
nao compreendeu o que o professor explicava, um elogio que vocé fez a um amigo
e ele entendeu como ofensa... Procure relacionar a causa e a consequéncia dessa
dificuldade de comunicacéo.

De que formas o secretério pode tentar evitar esses tipos de barreira no campo
profissional?

Registre em seu bloco de notas.

106
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Assertividade e comunicacao

Ser objetivo é fundamental para se comunicar com qualidade e eficadcia. E ha
outra competéncia que deve ser desenvolvida para uma comunicacao eficaz: a
assertividade.

”

Faca uma pesquisa no dicionario sobre o que é “ :
Ser assertivo pode contribuir para que o secretario se comunique
de forma eficaz? Por qué?

Registre no e s6 depois continue a leitura.

As vezes, assertividade é confundida com agressividade. Lembra de Renato per-
dendo a calma e sendo um pouco agressivo na entrevista? Aquela atitude nao foi
assertiva. Pessoas agressivas costumam achar que sao assertivas, mas essa asso-
ciacdo nao esta correta.

Por outro lado, had pessoas que nem sempre expressam suas posicoes de forma
auténtica, com medo de parecerem agressivas.

Renato teria sido assertivo se houvesse se expressado de maneira clara, objetiva,
sem rodeios e muito confiante. Caso a entrevistadora perguntasse algo, deveria
compreender perfeitamente a questdo, dando uma resposta direta, segura e tran-
quila. Se Renato néo tivesse compreendido a pergunta, bastaria expressar isso,
pedindo que a entrevistadora explicasse melhor o que desejava saber.

Frequentemente, um secretério se depara com situacdes gue exigem respostas
rapidas, por isso ele precisa ser assertivo. Tenha isso em mente e se autoavalie:
“Serd que eu costumo dizer o que desejo e 0 que precisa ser dito?” E lembre-se:
para dizer o0 que é necessario, Nao é preciso ser agressivo nem direto demais. Um

bom clima de amizade e respeito é tudo! 67
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Imagine a seguinte situacao: uma mogca Ndo quer sair com um rapaz, que a convida
para uma festa. Ela pode responder de trés formas:

a) Sendo assertiva: “Obrigada pelo convite, mas nao poderei ir.”

b) Nao sendo nem assertiva nem agressiva: “Vou pensar... Ndo sei bem...
Vou ver se da e depois te digo.”

¢) Nao sendo assertiva, mas sendo agressiva: “Sair com vocé? Por que eu
faria isso?”

Que tal um exemplo em um contexto diferente? Um secretario deseja informar que o
prazo para cadastramento da nova assinatura do e-mail na empresa deve ser respei-
tado. Observe como ele poderia ser assertivo: “A mudanca na assinatura devera ser
realizada até 19 de outubro. Essa data deve ser cumprida, a pedido da Diretoria.”

Ja pensou se ele fosse grosseiro? Ele poderia dizer, nesse caso: “Nao se atrasem!
As pessoas que ‘vivem sem tempo’, por favor, deem prioridade!” Ele foi irbnico e
s6 vai conseguir reagdes negativas.

Um modo assertivo de se comunicar torna a mensagem mais clara. Os resultados
de uma comunicacdo assertiva costumam ser mais eficazes. O receptor se sente
respeitado e conhece, com clareza, as regras do jogo.

AGORA E COM VOCE
Em seu bloco de notas, escreva novos exemplos de outras mensagens que po-
dem ser transmitidas de forma...

* Assertiva.

* Nao assertiva e ndo agressiva.

* Nao assertiva e agressiva.

Isso poderéa contribuir para situar os conceitos na pratica.

Empatia e comunicacao

Empatia significa se colocar no lugar do outro:
tentar se imaginar sendo ele e sentir o que ele
sente, pensar como ele pensa, entender as difi-
culdades que ele tem.

Como? Dificil explicar. Empatia nao é faz-de-
-conta. Vem do coragéo. E espontaneo e toma
conta da expressao facial e do tom de voz, em-

108
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bora também possa ser desenvolvida pelo aprendizado, pelo
exercicio, pela vontade.

Nicete, amanha
chegarei mais tarde, pois
preciso levar meu pai ao
médico, ele esta mal.
Vocg avisa a dra.
Ana, por favor?

Voltando ao dicionério... Veja o que se diz sobre empa-
tia: tendéncia para sentir o que sentiria caso se esti-
vesse na situacao e circunstancias experimentadas
por outra pessoa (Novo Dicionario Aurélio da
Lingua Portuguesa, Editora Positivo, 2004).
Pense agora em como esse sentimento pode
influenciar na receptividade com que o outro
recebe sua mensagem. Imagine um cliente ex-
terno que tem uma comunicagao empatica com
vocé. As chances de que tal cliente o escute e
receba bem suas contribuicbes crescem muito.

Hahahahal
Muito engragada
essa piada que
a minha amiga
envioul

Vocé acha que houve empatia na comunicacao retra-
tada na ilustracao? E claro que nao! Nao houve es-
cuta, respeito, a pessoa nao procurou colocar-se no
lugar do outro. O funcionario nao deve ter se sen-
tido a vontade, e a comunicacgao foi interrompida
ali. Por outro lado, uma pessoa que tem empatia nos deixa a vontade A assertividade

e nos faz falar cada vez mais. Sentimos, com os gestos, olhares, ex- deve ser combinada

— pressdes faciais e corporais, que somos bem-vindos. Ja pensou como com a empatia e

isso € importante na vida profissional do secretéario, que precisa se a cordialidade.
comunicar com tantas pessoas?

A empatia comeca com a capacidade de estar bem consigo mesmo,
se autoconhecendo e respeitando os préprios limites. E preciso iden-
tificar as necessidades do outro, papel estratégico no exercicio do Se-
cretariado. Se suas proéprias necessidades nao foram supridas, como
suprir as necessidades de alguém?

Qual o primeiro passo para desenvolver empatia? Ouvir com aten-
cao, para compreender a intencao do outro, interpretando o contex-

— to, evitando julgar.

Cordialidade, educacao, gentileza também sao qualidades muito im-
portantes em um secretario. Tais atitudes sdo capazes de demolir
barreiras da comunicacao. Lembre-se: vocé nao precisa abrir méao da
gentileza para comunicar com assertividade.

109
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Fazendo e aprendendo

Entrevista

Procure um secretario ou secretaria que vocé conheca, ou de uma empresa a que
vocé tenha acesso. Apresente-se de forma cordial, explicando que vocé esta es-
tudando temas de Secretariado, e que precisa fazer uma entrevista para entender
alguns conceitos e situacdes na pratica.

Antes de ir a entrevista, construa um roteiro. No final deste estudo, ha um modelo
para vocé comparar com o seu. Sugestdo: pergunte em que situacdo esse profis-
sional precisou administrar conflitos e como a qualidade da comunicacao contribuiu
para uma boa solugao.

Anote as respostas de seu entrevistado. Reflita sobre o que ouviu e tente associar com
0s conceitos que estudou neste moédulo. Registre tudo em seu bloco de notas.

Avalie seu conhecimento

A comunicacao esta em tudo... Sera?

Leia com atencao estes trechos do “Decédlogo da(o) Secretéria(o)”, texto de Liana
Natalense, publicado na internet e disponivel em http://www.fenassec.com.br/
b_osecretariado_historico.html (acesso em 30/05/2011).
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“Decalogo da(o) Secretaria(o)

(...)

3. Desenvolva a melhoria continua.
Adote a pratica da melhoria continua como filosofia de vida e de trabalho.

4. Gerencie informacoes.
Mantenha-se informado, transmita as informacdes aos seus clientes, parcei-
ros e fornecedores. Faca da informacéo a sua estratégia para 0 sucesso.

5. Personalize a assessoria.
Personalize a assessoria aos seus clientes, diferenciando-os. Encante-os.

6. Comunique-se.
Promova a comunicacao na sua empresa € viva a grande aventura de intera-
gir com outras pessoas.

7. Desenvolva a sua tecnologia.
Esteja em permanente estado de desenvolvimento tecnoldgico.
(...)"

O item 6 aborda diretamente a comunicacédo. Contudo, pode-se afirmar que a ques-
tdo da comunicacao estd presente em outros itens do decélogo. Vocé concorda
com essa afirmacédo? Caso sua resposta seja positiva, identifique, para pelo menos
outros trés itens, a relacdo com a tematica da comunicagao. Se possivel, cite exem-
plos. Registre em seu bloco de notas.

Vale saber

Comunicagao nao-verbal

Vocé ja deve ter ouvido a expressdo “um gesto vale mais
do que mil palavras”. E verdade! A comunicacdo nao-verbal
acontece por gestos, expressoes faciais, comportamentos
capazes de expressar o que nao é dito com palavras.

Vocé se comunica com algum amigo sem precisar de pala-
vras? Um secretario precisa que o chefe sempre diga quan-
do precisa de ajuda? Com o tempo e a observacdo do com-
portamento do seu chefe e dos seus colegas, é possivel
saber quando eles precisam da sua ajuda, ainda que nao di-
gam. Vocé j& leu um pedido de ajuda nos olhos de alguém?

111

TEC_Mod2_SEC_Caps4a7_2011_SAIDA.indd 111 @ 02/12/2011 17:07:00



1 NEEE @® | D | [

TELECURSO MODULO | 2
Secretariado

E a linguagem corporal.

Serd que é sempre preciso dizer alguma coisa para se comunicar? Pesquisadores
perceberam que:

* Mais de 50% do impacto de uma mensagem se relaciona com
a linguagem corporal.

* Somente 7% do impacto de uma mensagem é causado por aquilo
que a pessoa diz.

Por isso, esteja atento & comunicacao nao-verbal. Imagine uma pessoa que passa
o tempo todo de cabeca baixa e bragcos cruzados, por exemplo. Que imagem ela
transmite?

Intertextos

LIVRO

O corpo fala, de Pierre Weil e Roland Tompakow, Editora Vozes, 2001.

O livro trata da comunicacao ndo-verbal do corpo humano. Pode ser uma boa dica
para conhecer mais sobre si mesmo e sobre o poder da linguagem do corpo.

FILME

A negociacao (The negotiator), de F. Gary Gray, EUA, 1998.

Este filme retrata a tentativa desesperada de Danny Roman, considerado o melhor
negociador de reféns de Chicago, de provar sua inocéncia, pois foi acusado de
COrrupGao e assassinato, o que destruiu sua brilhante carreira. Danny conhece a im-
portancia da comunicacdo nao-verbal e fala sobre isso em algumas cenas do filme.
Que tal uma sesséo pipoca, assistindo ao filme e refletindo que, para ser um bom
comunicador, nao basta falar bem?

Jerry Maguire - A Grande Virada, de Cameron Crowe, 1996.

O filme conta a histéria de Jerry Maguire, um agente que cai em desgracga, e que
acaba por manter apenas um cliente, um famoso e problematico jogador de fute-
bol. Através desta relacao, o filme discute aspectos como solidariedade, amizade e
capacidade de mudar.
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SITES

Associacao Brasileira de Comunicacao Empresarial — http://www.aberje.com.br

E um site com noticias de eventos, publicacdes e cursos na area. Interessante para
guem nutre um interesse especial pelo assunto e quer acompanhar as tendéncias
da comunicacao nas grandes empresas.

Museu da Pessoa - http://museudapessoa.net

Este site € um museu virtual, que procura preservar a memoria e acredita que ela
¢ uma forma de valorizar os individuos de uma sociedade. E aberto a participa-
cao gratuita de todos que gueiram contar um pouco da sua trajetéria pessoal ou
profissional. Vocé vai se interessar, pois, além de conhecer narrativas interessan-
tissimas, podera encontra-las nas mais diversas formas de comunicacao: escrita,
audio, video, fotografias. E um bom exemplo de como usamos as mais diversas
formas de linguagem para comunicar aquilo gue somos e o que podemos (ou pre-
tendemos) fazer. Assim como acontece no trabalho... Navegue bastante pelo site
a aproveite a histéria dos empreendedores sociais, dos bairros, das instituicoes,
das empresas etc. Tudo contado por pessoas que as protagonizaram. Aproveite e
contribua, contando também a sua!

Glossario

Caricato
Semelhante a uma caricatura, que é um retrato desenhado coémico, engracado.

Clandestino
llegal.

Consultoria
Empresa, servico ou atividade ligada ao aconselhamento especializado.

Contexto
Situacédo na qual algo ocorre ou se insere.

Decalogo
Nome dado usualmente aos Dez Mandamentos.

Objetivo
Qualidade do que tem objetividade.
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Rebuscado

Requintado, aprimorado. No texto, significa o modo de falar de quem quer
impressionar, escolhendo palavras pouco conhecidas.

Reciproco
Que se troca entre duas pessoas ou grupos, mutuo.

O que vocé estudou:

A importéncia do contexto para a comunicagao.

A capacidade de expressar-se bem.
114

Comunicar com assertividade.

Comunicagdo e empatia.
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CAPITULO 8

ORGANIZANDQO EVENTOS

Aniversarios, casamentos, quermesses, formaturas... 0s eventos fazem parte
da vida de quase todas as pessoas e, quando bem realizados, deixam grandes
ensinamentos, lembrancas e alegrias.

No mundo empresarial, 0s eventos sdo importantes ferramentas de comunicagao,
que devem refletir a forma pela qual a empresa quer ser reconhecida. Por isso,
0 profissionalismo na organizacao € fundamental.

Bem que a mamde disse
que eu h3o deveria casar com
homem pao-duro! Yoc& comprou
pouco vinho para a hossa festa...

Ai, que vergonhal (alma, querida,

vamos rezar por um
milagre...
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A Biblia relata que, em seu primeiro milagre, Jesus Cristo evitou que um jovem
casal passasse por um grande constrangimento: deixar faltar vinho aos seus convi-
dados. Mas, ao contrario desse casal sortudo, os auxiliares de eventos nao devem
contar com a possibilidade de que um milagre venha socorré-los para solucionar
suas falhas de organizacéao!

Vocé ja participou de um evento em que aconteceu alguma
falha? Como foi?

O sucesso de um evento depende de um planejamento detalhado, conhecimento
técnico a respeito dos principais itens envolvidos, criatividade, bom senso e muita
responsabilidade.

Para isso, em primeiro lugar, vocé deve saber quais sao as etapas que envolvem a
preparacao de um evento. Esse é o assunto deste estudo.

Iniciando a conversa

Seu Nélio era dono de uma pequena marcenaria. Com o tempo, por meio de
muito trabalho, ela deu origem a uma pequena fabrica e a uma loja de
maoveis. Em seguida, ele abriu mais uma loja, e mais outra, e vieram
as franquias... Enfim, a Movelindos se tornou uma grande empresa.

Com o crescimento do negdcio, era preciso ter alguém para
cuidar s6 dos eventos: reunioes, palestras, confraternizagoes.
Seu Nélio decidiu dar uma oportunidade para sua sobrinha,
Rosa, que estava desempregada. “Ela gosta tanto de festas!”,
lembrou-se ele. “Afinal, sera algo simples”.

g AGORA E COM VOCE
* Vocé também acha que organizar eventos é uma coisa simples?
e J& atuou na organizacao de algum evento (empresarial, familiar)? Se sim, no
Tie que encontrou mais dificuldades?
Registre no seu bloco de notas.
\
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A cada dia, porém, seu Nélio se convencia de que a organizacdo de eventos nao era
uma tarefa das mais simples e que sua sobrinha ndo estava preparada para atender
as responsabilidades exigidas pelo cargo. Os principais problemas

que ele percebeu foram:

* No churrasco de fim de ano, Rosa contratou um
piadista para divertir os funcionarios e suas familias
— esposas, maridos, filhos. Na hora da apresentagéo,
todos ficaram "“de cabelo em pé”, pois as piadas eram
impréprias para criancas e havia muitos palavroes.

* A Movelindos promoveu uma palestra para a equipe de vendas.
Rosa, porém, se esqueceu de alugar o equipamento de
som e os microfones. O palestrante teve que falar muito
alto e, ao final, ficou sem voz. Quem estava sentado no
fundo do saldo ndo conseguiu ouvir direito.

¢ A gota d'agua foi a reuniao com empresarios espanhois
interessados em importar méveis. Rosa deveria providenciar
um tradutor para mediar as negociacdes. Resolveu, entéo,
contratar seu namorado, que j& havia ido algumas vezes ao
Paraguai, para fazer compras. Mas o espanhol de seu amado
estava mais para portunhol, e o negécio quase foi por d4gua abaixo.

Rosa nao errava por maldade, simplesmente ndo tinha o conhecimento necessario

para a funcao. Seu Nélio nao podia mais arriscar: “Evento é coisa séria. Chega de
amadorismo!” E concluiu que precisava de alguém qualificado no cargo.

Por dentro do tema

Depois de todos aqueles embaracos, a Movelindos contratou Milena, técnica em
Secretariado, para a fungéo antes exercida por Rosa. Logo no inicio de seu trabalho,
ela recebeu uma tarefa de grande responsabilidade: ajudar na organizagéo da sema-
na comemorativa dos 20 anos da empresa.

Que tal acompanhar Milena nesse desafio? A seguir, vocé vera as principais técni-
cas que ela aplicou nas etapas de:

* Planejamento do evento.
¢ Realizacdo do evento. 117
* Pos-evento.
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Briefing: o primeiro
passo para 0 sucesso

Quando a pessoa gue solicita um servico
ou produto fornece informagdes claras so-
bre o que deseja, o fornecedor do servico
ou produto tem muito mais chance de fa-
zer um bom trabalho.

De certa forma, é possivel dizer que a fun-
cionaria da agéncia de relacionamentos
amorosos, retratada na ilustracao, fez um
briefing, ou seja, antes de tudo buscou
colher os dados necessarios para atender
bem a cliente.

Querida, conta pra
mim quem vocé procura:
aparéncia, personalidade,

MODULO | 2
Secretariado

Ai... Verde,
olhos puxados,
carinhoso... Piloto
de disco voador!

Um trabalho realizado a partir de um briefing bem-feito evita retrabalho, desperdicio
de tempo e de recursos humanos e materiais.

AGORA E COM VOCE

Para iniciar o trabalho de organizacao das festividades, Milena precisa obter uma
série de informacdes com a diretoria da empresa. Se vocé estivesse no lugar dela,
que dados, a principio, acharia importante obter? Pense em uma lista de perguntas

e registre no seu bloco de notas. Depois, prossiga a leitura.

Antes de iniciar os preparativos para as festividades dos 20 anos, Milena fez um pla-
nejamento. Comecou elaborando uma lista de perguntas e foi buscar as respostas

com seu Nélio e a diretoria da empresa.

* O que a empresa espera obter como resultado dessas festividades?

* Que pessoas deverao ser convidadas para cada um dos eventos comemorati-
vos (somente os funciondrios ou também familias, fornecedores e clientes)?
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¢ Os eventos terdo perfil educativo, motivacional, de entretenimento ou outro?
* Qual é a verba disponivel?

Como voceé viu, ao “brifar” o solicitante do evento, ou seja, ao colher os dados para

o briefing, o profissional deve elaborar perguntas béasicas, que variam conforme o

evento. Mas, basicamente, o organizador deve esclarecer:
¢ O objetivo do evento.

* O publico-alvo — Numero esperado de pessoas,
faixa etéria, gostos, necessidades.

e O tom do evento — Solene, formal, descontraido,
educativo, emotivo, entre outros.

e Os prazos.

e QOs recursos financeiros, humanos e materiais
disponiveis.

As respostas a essas perguntas vao orientar todas as decisdes relativas ao evento,
tais como:

® |ocal e horario mais adequados.
e Perfil dos fornecedores (bufé, palestrante, musica, entretenimento etc.).

* Formas de divulgacao.

Depois de elaborar o briefing, a partir das respostas dadas por seu Nélio e pela
diretoria da Movelindos, Milena entregou o documento a seu Nélio, para que ele ve-
rificasse se ela havia entendido da maneira certa tudo o que tinha sido conversado.
Ele aprovou o documento, e ela seguiu em frente com mais seguranca.

Definindo o tipo de evento

Com base no briefing que elaborou, Milena ajudou os membros da diretoria da Mo-
velindos a definir que tipos de eventos deveriam integrar a semana comemorativa.
Sao eles:

e Um dia de voluntariado. Foi prevista uma oficina com moradores de uma
comunidade vizinha a fabrica. Eles aprenderao a produzir brinquedos
utilizando materiais provenientes de sobras do processo de fabricacao da
Movelindos.

¢ Uma peca infantil, voltada aos filhos dos funcionarios e clientes, abordando
a ecologia. O espetaculo, apresentado diariamente por 30 minutos nas lojas
com maior movimento, mostrara ao publico o comprometimento da empresa 119
com o meio ambiente.
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* Uma grande confraternizacéo, reunindo os funcionarios, suas esposas e
maridos. Esta prevista a contratacao de uma banda ou musico famoso.

A definicao do tipo de evento deve ser feita conforme os objetivos, a verba dispo-
nivel e o perfil do publico-alvo.

Principais tipos de eventos
Conheca, a seguir, os principais tipos de eventos empresariais.

* Exposicao ou feira. Mostra ou demonstracdo de produtos, equipamentos,
materiais e servigcos de um setor especifico. Em geral, dura poucos dias
(por exemplo, trés).

¢ Painel. Varios especialistas ou autoridades sao chamados a expor suas
opinides sobre um determinado assunto, diante de um publico espectador.
Eles podem ter opinides divergentes ou nao.

* Mesa-redonda. Um grupo de
especialistas, de preferéncia com
posicoes divergentes sobre um mesmo
tema, expde seus pontos de vista. Um
deve falar ap6s o outro, e um mediador
orienta a discussao. Apds as exposicoes,
0s especialistas podem debater entre
si. E possivel ainda que a plateia faca
perguntas, oralmente ou de forma escrita.

e Simpdsio. Tipo de mesa-redonda, envolvendo um debate mais amplo
e aprofundado de um tema. A principal diferenca entre simpdsio e
mesa-redonda é que, no simpdsio, 0s especialistas ndo debatem entre si.
Eles interagem diretamente com a plateia, que pode fazer perguntas
ao final das exposicoes orais.

* Seminario. Série de palestras voltadas para participantes que possuam algum
conhecimento prévio sobre 0 assunto a ser debatido. O objetivo é favorecer a
reflexao e a troca de conhecimentos, especialmente com a apresentacao de

pesquisas e trabalhos realizados em grupo.

* Workshop. Espécie de oficina em que
as pessoas desenvolvem uma atividade
pratica, aprendendo a solucionar problemas.
O programa pode incluir estudo individual,
redacao de trabalhos e saidas a campo,
onde os participantes exploram o tema da
aprendizagem em locais fora da sala de aula.

120
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* Convencao. Reuniao de profissionais de diferentes setores de determinada
organizacao. O objetivo & motivar os participantes a se integrarem e
abragarem as causas defendidas pela instituicdo que promove o evento.

* Congresso. Série de reunides promovidas durante o periodo de trés a cinco
dias, por entidades associativas — grupos de médicos, religiosos, politicos,
executivos etc. —, para debater assuntos do interesse de um determinado
segmento profissional. O programa é dividido em vérias atividades, como
mesa-redonda, conferéncia, workshop etc.

AGORA E COM VOCE

Imagine que a empresa em que vocé trabalha possui escritérios em dez estados
do Brasil. O diretor precisa se reunir com 0s principais executivos, mas eles estdo
“espalhados” nas diversas localidades. Como fazer a reunido, sem que todos se
desloguem até a sede, onde fica o diretor? Pesquise na internet ou converse com
amigos, anotando sua resposta no bloco de notas. Depois, prossiga a leitura.

* Forum. Reunido que possibilita a interacao e troca de ideias entre um
grande numero de pessoas. Deve acontecer em um local amplo ou
via internet. O grupo debate sobre um determinado tema, chegando a
conclusodes gerais. Um mediador deve motivar a participacao coletiva e
reunir as opinides de todos.

* Videoconferéncia. Reuniao, entrevista, palestra ou treinamento, entre
outros, realizada a distancia por meio de computador (via internet), telefone
fixo ou celular. Via internet, permite a transmissao de textos e/ou imagens
dos participantes. Esse recurso é especialmente utilizado quando ha
necessidade de que vaérias pessoas, localizadas em diferentes cidades,
possam se comunicar ao mesmo tempo. Economiza-se tempo de viagem
e gastos com passagens e hospedagem.

Checklist: nao corra o risco de ser “traido
pela memaoria”

Lembra que Rosa se esqueceu de alugar o equipamento
de som em uma palestra para os funcionarios? Mais do
que um problema de “memodria fraca”, isso foi uma falha
de organizacao. Se ela tivesse feito uma lista para verifi-
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Ops... Esqueci o sal.
Ainda bem que a Beth
fez esta listal

car as principais providéncias necessarias ao bom andamento daquele evento,
provavelmente nao teria negligenciado um item tao importante.

Vocé costuma preparar listas quando tem muita
coisa para lembrar (objetos para levar numa
viagem, compras no mercado...)?

A lista de “coisas a fazer” é um instrumento simples e eficiente
para ajudar a lembrar todas as acdes que precisam ser realizadas
e fazer o controle do que ja foi cumprido. Nas empresas, esse tipo
de lista € chamada também de checklist. No caso de um evento,
para cada etapa a seguir, o organizador faz uma lista das tarefas
necessarias:

¢ O planejamento e a organizagao prévia (antes do evento).
e A realizacao (durante o evento).
* As providéncias posteriores (pds-evento). @

Conforme vao sendo cumpridas, as tarefas sao riscadas. Veja o exemplo de um trecho
do checklist preparado por Milena para um dos eventos da semana comemorativa:

Planejamento Realizacao Pés-evento

. . Supervisionar a
Pesquisar e selecionar

- preparagao de Fazer a prestacao
opcodes de grupos .
. cada espetaculo de contas.
teatrais. :
(bastidores).
Elaborar um relatério
) com a descricdo dos
Levantar custos de Checar brindes para as . ¢
N . : acontecimentos, a
figurino e cenério. criangas.

cobertura da midia
e fotos do evento.

Contatar a area de

Marketing da empresa Verificar se o fotografo

ara definicio contratado esta a Encaminhar o relatério
ga ostraté gia de postos para registrar a diretoria da empresa.
g 0 evento.

divulgagao.

122
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De olho no cronograma

Apods a definicao do formato da semana
comemorativa e a producdo do checklist,
Milena elaborou um cronograma com as
datas e prazos para o cumprimento das di-
versas tarefas previstas.

. . . . Li 46
Diariamente, a primeira coisa que fazia era

checar se as acdes eram realizadas dentro do prazo estipulado. Com base nessa
informacao, controlava suas proprias acoes e exigia dos fornecedores e dos demais
funcionarios envolvidos na organizagao o cumprimento dos diversos itens envolvi-
dos no projeto.

Como conseguir apoios e patrocinios

Tudo estava indo muito bem, mas Milena ndo estava satisfeita com um detalhe: as
ferramentas de marcenaria utilizadas na oficina de brinquedos para a comunidade
de baixa renda seriam apenas emprestadas aos participantes. Ao final da atividade,
o material voltaria para a fabrica da Movelindos.

Ela achava importante doar as ferramentas, mas esse gasto nao estava previsto no
orcamento. O diretor do departamento de Finangas sugeriu que ela buscasse apoio
junto a Ferro Dez, empresa que fornecia esses equipamentos para a Movelindos.

Milena ndo perdeu tempo e comegou a elaborar um projeto de captacao de recursos.
O texto do documento continha:

e A descricao da atividade a ser apoiada
(tipo de evento, data, local etc.).
* O numero de participantes previstos e perfil.
¢ O objetivo da acao (beneficios sociais).
¢ Os equipamentos necessarios (material de apoio).

Os investimentos solicitados as empresas devem envolver valores ou suportes re-
alistas, compativeis com o tamanho do evento e da possivel empresa investidora. 123
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Seu Nélio aprovou a iniciativa e autorizou Milena a enviar um e-mail para a Ferro
Dez. A empresa concordou com a parceria e forneceu o apoio solicitado.

Vocé entende o motivo pelo qual muitas empresas se interessam
em oferecer apoio ou patrocinio a eventos de outras instituicoes

—como a Ferro Dez em relacao a Movelindos? Elas recebem alguma
vantagem com isso? Reflita e anote suas impressoes no
. Depois, prossiga a leitura.

E importante lembrar que, em troca do recurso que oferece, a empresa que investe
em um evento espera receber algo: visibilidade para a sua marca. Isso pode ser
feito de diversas formas:

Insercao das logomarcas das empresas em todo o material de
divulgacédo do evento (painéis, folders, cartazes, faixas etc.).

* Espaco para estandes.

Apresentacdes orais durante o encontro.

Cobertura da imprensa (caso o evento tenha apelo suficiente
para atrair a cobertura de jornais e da TV).

Milena também lembrou de abordar o potencial de retorno para a marca Ferro Dez
no projeto de captacao da Movelindos. Afinal, 0o nome da empresa investidora seria
associado a uma acao de responsabilidade social, e isso é positivo para a imagem
de qualquer instituicéao.

Procedimentos durante o evento

A Movelindos contratou uma equipe de supervisdo e assisténcia técnica para au-
xiliar Milena durante os eventos. Junto com essa equipe, no dia da realizacao de
cada evento da semana comemorativa, Milena ficava atenta para verificar todos os
detalhes, tais como:

e Controle e supervisdo dos servigcos contratados (bufé, musica, limpeza etc.).

* Recepcao e conducgao de VIPs (funcionarios de alto escaldo, imprensa,
artistas, autoridades etc.) a assentos ou areas reservadas.
e Entrega de material aos participantes (folders, brindes etc.).

e Auxilio ao cerimonialista. Na grande confraternizacao dos funcionarios,
Milena ficou atenta para informa-lo sobre a presenca de personalidades,
- como o prefeito da cidade. O cerimonialista, entdo, anunciava a presenca
dessas pessoas no microfone e agradecia a elas.
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Milena buscava se certificar da correta realizacdo desses e de outros procedimen-
tos anotados no seu checklist.

Pos-evento: feche seu trabalho com chave de ouro

No pds-evento, ou seja, na fase que vem apos a realizacdo do evento, o organizador
ainda precisa tomar algumas providéncias fundamentais. Veja alguns exemplos:

e Elaborar relatério com um balanco geral do evento: breve descricao dos
procedimentos adotados na organizacao, alcance dos objetivos tragados,
prestacdo de contas, entre outros.

e Processar e divulgar os dados obtidos na coleta dos formulérios de avaliacdo
(caso tenha havido algum tipo de pesquisa de opiniao).

e Enviar certificados aos participantes (no caso de cursos, palestras etc.).

e Elaborar e enviar cartas ou e-mails de agradecimento aos participantes
llustres e as empresas que deram apoio ou patrocinio.

Essas e outras medidas similares podem ajudar o organizador a fechar um evento
com chave de ouro.

Fazendo e aprendendo

Na empresa em que vocé trabalha, pediram sua ajuda na organizacdo de uma fes-
tividade para o Dia das Criancas, voltada aos filhos dos funcionarios. Como vocé ja
sabe, antes de “pdr a mao na massa”, é preciso elaborar um briefing. Para isso, que
perguntas vocé faria a quem solicitou essa tarefa? Anote seu roteiro de perguntas no
bloco de notas e depois confira uma resposta possivel no final deste estudo.

Avalie seu conhecimento

1) A empresa em que vocé trabalha realizard um evento com a presenca de
dezenas de escritores de todo o Brasil. Uma de suas tarefas sera captar
recursos junto a outras empresas, para oferecer passagens aéreas e 125
hospedagem aos escritores. Como e onde vocé farg isso?
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2) Qual é o tipo de reunido que possibilita a participacéo ativa de um grande
numero de pessoas, interagindo e trocando ideias sobre um certo tema?

a) Painel.

b) Férum.

c) Exposicéao.

d) Mesa-redonda.

3) Um grupo de funcionarios finalizou um treinamento interno. Vocé ficou
responsavel pela fase do pds-evento. Que providéncia devera tomar em
relacdo aos participantes do treinamento?

4) Durante a realizacdo de um evento, a atencéo aos detalhes faz toda a
diferenca. Pense e responda: além do microfone, que item nao pode faltar na
mesa de um palestrante?

Vale saber

Mesmo nas ocasides mais descontraidas, os membros da equipe de organizagéao
do evento devem evitar ingerir bebidas alcodlicas. Afinal, mesmo quando consumi-
do em pequena quantidade, o alcool reduz a capacidade de atencao. E uma atitude
sébria é sempre recomendavel.

Intertextos

MUSICA

“To voltando”, Pedacos, de Paulo César Pinheiro e Mauricio Tapajés, EMI, 1979.

Ao falar da volta de uma pessoa ao seu lugar de origem, a musica faz um verdadeiro
checklist de tudo o que a outra precisa fazer para recebé-la adequadamente. Veja
alguns trechos:

“Pode ir armando o coreto e preparando aquele feijao-preto
126 Eu t6 voltando...

[...]
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D& uma geral, faz um bom defumador, enche a casa de flor
[...]

Pde pra tocar na vitrola aguele som, estreia uma camisola
Eu t6 voltando...

Da folga pra empregada, manda a criancada pra casa da avo
Que eu t6 voltando...”

LIVROS
Manual de organizacao de eventos, de Luiz Carlos de Zanella, Editora Atlas, 2006.

O livro apresenta procedimentos para organizacao de eventos e confraternizacoes
em geral, tendo como base as experiéncias do autor, pesquisas, contatos técnicos
e participacao de especialistas na area. Uma boa fonte para quem esta se iniciando
nessa area e uma ajuda para 0s que ja tém mais experiéncia.

Evento é assim mesmo! Do conceito ao brinde, de Sergio Zobaran, Editora Se-
nac-RJ, 2004.

Este livro apresenta, de forma acessivel, os passos a serem dados na organiza-
cao de um evento de sucesso, com dicas de como decidir com precisao horarios,
locais, bebidas, comidas, som —, enfim, todos os detalhes indispensaveis para a
realizacao de um evento.

Glossario

i

Cerimonialista
Profissional responsavel pelo cumprimento do cerimonial e do protocolo dos
eventos.

Divergente
Que diverge, discorda.

Estande
Ponto-de-venda ou divulgacao de produtos e servicos de uma empresa em uma
feira.

Folder 127
Folheto publicitario com uma ou mais dobras.
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Publico-alvo
Grupo de pessoas que se deseja sensibilizar ou mobilizar.

VIP

Sigla inglesa para “Very Important Person” (Pessoa Muito Importante). O termo,
em geral, & usado para definir pessoas que, por sua importancia, sdo recebidas
em eventos com um tratamento especial, diferenciado.

O que vocé estudou:

* Importancia dos eventos para as empresas.

A responsabilidade de quem organiza um evento.

Tipos de eventos.
128

Diferentes etapas da organizagdo de um evento.

Procedimentos mais importantes.
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CERIMONIAL E PROTOCOLO

“Entre, a casa é sua. Nao faga cerimbnia!” Vocé ja ouviu essa frase, ndao?

Ela é geralmente usada pelo anfitrido de uma festa, para deixar a vontade as
pessoas que recebe. Um convidado de bom senso vai “se sentir em casa” com
esse convite, mas nao deixard totalmente de lado a cerimbnia — vai manter as
normas basicas de comportamento social.

Nos ambientes sociais — o supermercado, o 6nibus, até a casa de amigos —,
por mais informais que sejam, o cerimonial e o protocolo estao presentes, como
fatores essenciais para um convivio harmonioso.

ity . £ e 4
el o

Quase meia-hoite e
ele aquil Come tudo o que tem
na geladeira e ainda se apossa
do controle remoto!

Esse namorado da ™,
nossa filha ndo tema
menor cerimonial ¢
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Vocé ja pensou que o bom senso é fundamental, pois a falta ou o
excesso de ceriménia pode tornar as ocasioes até desagradaveis?

Alguma vez se sentiu incomodado pela “falta de ceriménia” da
parte de alguém?

Nos eventos empresariais, as normas de cerimonial € protocolo sao muitas vezes
decisivas para 0 bom andamento das atividades. Neste estudo, vocé verda como o
cerimonial e o protocolo, ao estabelecerem normas e procedimentos, favorecem o
sucesso dos eventos e ajudam a evitar muitos embaracos.

Iniciando a conversa

Ricardo, nunca
mais fago evento
com vocgl

Ricardo j& nao conseguia dormir direito. Tinha herda-
do a empresa de eventos do tio e, quando assumiu,
achou que o negocio seria lucrativo e divertido. Mas as
coisas nao iam nada bem! Depois de cada evento, era
sempre uma dor de cabeca.

Na semana anterior, um jornalista tinha falado mal da
comida servida num seminério que ele tinha organiza-
do. Ricardo ndo conseguia entender... Ja tinha trocado
de bufé umas dez vezes. Esse Ultimo tinha a fama de ser
o melhor fornecedor de croquetes do estado!

Mas o pior eram as reclamacoes das pessoas que faziam falas publicas nos even-
tos. Sempre se sentiam injusticadas. “Eu fui o realizador do evento! Por que falei
por ultimo?”, reclamava um. “Eu era a autoridade méaxima da solenidade. Deveria
estar sentado no centro da mesa!”, esbravejava outro. Para tentar ser imparcial,
antes de cada evento, Ricardo sorteava os nomes. “Essa é a forma mais demo-
cratica”, pensava. Outras vezes, definia os lugares na mesa por ordem alfabética
de sobrenome. Mas nada disso funcionava!

Ja reparou que, em muitas familias, pais e filhos tém lugar certo
para sentar a mesa na hora das refeicoes?

Quais sao os critérios que fundamentam essa ordem?

130 Concorda com os métodos usados por Ricardo (ordem alfabética,
sorteio etc.)? Por qué?
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Até que um dia, arrumando papéis em seu escritério, Ricardo encontrou vérios
livros do tio, o antigo dono da empresa. Nos livros, ele leu sobre “ordem de pre-
cedéncia”, protocolo, cerimonial e um monte de outros termos que nao conhe-
cia. Pesquisando na internet, verificou que muitas daquelas informagdes, algumas
definidas na década de 1970, continuavam plenamente vélidas na organizacdo de
eventos ainda hoje.

protocolo

cerimonial

Veja um dos trechos que mais impressionaram Ricardo:

. EX|ste um conjunto de procedimentos ba5|cos que devem
- ser segwdos num evento conforme o seu tlpo e proposno -

Ha reunides que exrgem o cerlmonlal formal ou seja aor-
’*ganlza(;ao do rltual baseada prlncmalmente em Iels que po-
~ dem ser de um pais, de uma empresa, de um clube Jao

~ cerimonial mformal nao possu1 legislagao especmca escnta -
:mas se baseia em uma sequencna de ntuals mgllcuo em um"_',
_evento informal. ‘

'Em uma festa de mauguragac de uma empresa por exem:
- plo, quem deve cortar a fita inaugural é o executivo com o
~ cargo mais representatlvo Nao ha lei espeCIflcando esse_, =
iprocedlmento porem e|ee egld pela tradlgao :

‘Outros pontos |mportantes sdo a ordem de precedencna nas’
ik falase a posi¢do na mesa de honra, que dependem do cargo -
- e da |mportancra da pessoa no evento * ,

Ricardo comecava a entender onde estava falhando. Entdo, continuou a pesquisar
sobre eventos e contratou profissionais experientes e capacitados para a sua equipe.
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AGORA E COM VOCE

Como secretério, vocé pode ser solicitado a apoiar um cerimonialista
— que é o profissional especializado em eventos — ou até mesmo a
atuar como tal. Imagine que vocé trabalhe numa ONG e que foi soli-
citado a ajudar na contratacao da atracdo musical e do bufé para um
cha beneficente com idosos. Que estilo de musica buscaria? E que
tipo de comida?

Registre suas ideias no bloco de notas. Depois, prossiga a leitura.

Se antes Ricardo achava que os croquetes eram bons para todos os
eventos, agora sabia que ndo seriam apropriados, por exemplo, para
uma festa com idosos, que costumam solicitar comidas menos gor-
durosas. A musica também precisava ser adequada ao gosto daquela
geracao. Banda de rock pesado, nem pensar!

® Com base nesse e em outros critérios aprendidos nos seus estudos
e na troca de ideias com outros profissionais, Ricardo deu um novo
rumo ao seu negocio.

Em alguns meses, os clientes aprovaram as mudancas, € a empresa
voltou a crescer!

Por dentro do tema

Cerimonial e protocolo nao sao novidades

Cerimonial e protocolo sao quase tao antigos quanto a histéria da hu-
manidade. Muito antes da descoberta do fogo e da roda, os homens
j& se organizavam em clas e respeitavam uma hierarquia em determi-
nadas ocasides, como a hora de saborear a caca. Os comportamentos
protocolares foram sendo ditados por costumes de varias culturas,
formando os cerimoniais.

As organizacoes
militares e religiosas
utilizam um grande
conjunto de cerimoniais.

Quanto ao cerimonial oficial moderno, suas diretrizes foram debatidas
e estabelecidas em 1815 no Congresso de Viena, em Viena, capital da

132 Austria.

TEC_Mod2_SEC_caps8all_2011_SAIDA.indd 132 @ 02/12/2011 17:36:14



CAPITULO | 9
Cerimonial e protocolo

Imagine uma audiéncia em um tribunal. Vocé ja deve
ter visto em algum filme ou novela, tente lembrar. Como
voceé identifica o juiz? Qual é a posicao dele na sala? A

atitude dele é a mesma dos advogados? Responda no
seu e depois continue a leitura.

TELECURSO

Por que existem o cerimonial e o protocolo?

Vocé lembra da situacdo inconveniente mostrada na ilustracdo de
abertura deste estudo? As normas existem para determinar os pro-
cedimentos e orientar as atitudes das pessoas nas diversas ocasioes,

evitando embaracos como aquele. Todo o proces-
so de protocolo e cerimonial segue uma légica.

Siléncio no
tribunall Em uma audiéncia, 0 juiz estd sempre sentado
no centro da sala, por ser o representante do
Estado e o mediador. E ele, por exemplo, quem
determina 0 momento em que cada partici-

pante deve ou nao se manifestar. Imagine se

todo mundo falasse ao mesmo tempo...

E preciso que voceé fique atento para ndo co-

meter indelicadezas, especialmente nos even-

tos que envolvem parcerias empresariais ou a conquista de novos
clientes. Veja os exemplos:

* Na alimentacao, é importante vocé considerar o horério,
o0 tempo de duracéo e o perfil dos participantes (idade,
cultura). Em eventos com participagao de estrangeiros,
especialmente, fique atento para as questoes alimentares de
cada nacionalidade. Exemplos: por motivos religiosos, judeus
nao comem carne de porco, hindus ndo comem carne bovina, e
mugculmanos nao consomem bebidas alcodlicas.

* A conversa precisa ser conduzida de modo a evitar assuntos
gue nao sao bem-vindos em todas as ocasides. Temas
polémicos devem ser evitados.

e Aplausos, cumprimentos mais afetivos, como abracos,
e 0 uso de pronomes de tratamento informais (como
"vocé") podem néo ser bem-vindos, dependendo da
cultura e da ocasiao.
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O Congresso de Viena
estabeleceu que todas
as nacoes tém a
mesma importancia:
num evento, a ordem
de precedéncia deve
obedecer a ordem

de chegada dos
representantes

dos paises.
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e A roupa precisa estar de acordo com a ocasiao. Roupas esportivas nao devem
ser usadas em eventos formais, nem roupas de gala em eventos informais.

Conhecer as formas de tratamento é fundamental para
saber como se referir de forma adequada a uma pessoa,
especialmente na linguagem escrita.

Eum prazer
encontrar Vossa
Eminéncia
Reverendissimal

Formas de tratamento

Veja a seguir os principais pronomes de tratamento
utilizados especialmente em textos de cartas,
convites e outros documentos formais:

1. AUTORIDADES DE ESTADO

Civis

Presidente da Republica, senadores

da Republica, ministro de Estado,
governadores, deputados federais e
estaduais, prefeitos, embaixadores,
vereadores, consules, chefes das casas
civis e casas militares

Vossa Exceléncia V. Ex.2

Vossa Magnificéncia V. M. Reitores de universidade

Diretores de autarquias federais, estaduais

Vossa Senhoria V.S.2 RO
€ municipais

Judiciarias

Vossa Exceléncia V. Ex.2 Desembargador da Justica, curador, promotor
Meritissimo Juiz M. Juiz Juizes de Direito
Militares

Vossa Exceléncia V. Ex.2 Oficiais generais (até coronéis)

134 Vossa Senhoria V.S.z2 Outras patentes militares
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2. AUTORIDADES ECLESIASTICAS

Vossa Santidade V. S. Papa

Vossa Eminéncia

P V.Em.2Revm.2 | Cardeais, arcebispos e bispos
Reverendissima

Abades, superiores de conventos, outras
Vossa Reverendissima V. Revm.2 autoridades eclesiasticas e sacerdotes em
geral

3. AUTORIDADES MONARQUICAS

Vossa Majestade V. M. Reis e imperadores

Vossa Alteza V. A. Principes

4. OUTROSTITULOS

Doutor Dr. Doutor
Comendador Com. Comendador
Professor Prof. Professor

Tipos de trajes

Como vocé escolhe a roupa que vai vestir numa festa ou em outro tipo de evento?
Primeiro, € preciso pensar no que vai acontecer no evento: sera uma reunido de
negdcios, na qual é preciso causar boa impressdo? Ou serd uma reunido informal,
que permite o Uso de roupas casuais?

Vocé ja pensou quantos fatores estao incluidos na sua decisao
sobre o que vestir? Tente enumerar alguns deles.

Além da roupa, quantas escolhas vocé faz diariamente, para se 135
adequar a uma ocasiao? (Pense na forma como trata as pessoas,
como fala, como age.)
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Em segundo lugar, considere:
* O local.
e O horério.
¢ Os participantes.

AGORA E COM VOCE

Todos os anos, jornais, revistas e TV fazem a cobertura da ceriménia do Oscar, a
festa de premiacao norte-americana para os melhores do Cinema. Que tipo de traje
0s participantes usam nesse evento? Anote sua resposta no bloco de notas e
depois prossiga a leitura.

Ao receber um convite formal, grande parte das pessoas fica em duvida, por des-
conhecer o que significam os nomes de alguns dos principais trajes: “passeio”,
"esporte completo”, “black-tie”, entre outros. Vocé precisa estar por dentro disso, @
para poder definir o traje adequado para cada evento e para orientar os participan-

tes, pois eles irdo perguntar sobre isso.

Esta tabela pode ser uma boa fonte de consulta:

ESPORTIVO

(Somente para a préatica
de atividades fisicas em
academias ou caminhadas
ao ar livre, plantio de
arvores na empresa).

Shorts, bermudas e
calcas de moletons,
malha, sarja, tactel,
lycra , camisetas de
algodéo, malha e dry-fit
e ténis.

Calcgas, fusés, shorts e
bermudas de moletons,
malha, sarja, tactel,
lycra, camisetas de
algodéao e dry-fit, tops
de lycra e malha e ténis.

ESPORTE

(Em eventos simples e
informais:reunides ao ar
livre, refeitério de fabrica,
almocos, churrascos).

Calcas de sarja, jeans

ou gabardine, malha e
moletons, camisa sem
gravata e até com gola

polo, bermudas discretas.

Sapatos confortaveis,
inclusive ténis.

Calcas e jaquetas jeans,
saia e blusa, vestidos
longos coloridos (no
verdo), calgas compridas,
bermudas discretas.
Sapatos confortaveis,
inclusive ténis.

136
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Taiectpodecvento | Homem | Muher 0
trajes da tabela sao

ESPORTE FINO Paletd esporte, calca Tailleur (conjunto de saia referentes ao ano de
OU PASSEIO em tecido diferente e blazer), terninho, blusas 2011. Fique atento
(Em eventos com pouca do blazer, camisa de e calcas mais elegantes, 0iS 05 tempos
formalidade: coquetéis, cor ou camiseta lisa, vestido refinado e p p
jantares, almocos, eventos gravata de tecido discreto. Sapato de salto mudam e, com eles,
JR— da empresa, sessdes nao- sem brilho. Sapatos medio a alto, bolsa a moda também.
solenes em ambientes confortaveis(mas ndo de tamanho médio e
governamentais). ténis). menores, a noite.
PASSEIO COMPLETO
OU SOCIAL .
Vestidos longos

(Em eventos de total Terno escuro, gravata

: ) ) . ou duas pegas e
formalidade: Jantares discreta em tecido nobre .

. . . pantalonas, em tecidos
formais, coquetéis, (seda pura), camisa de

R nobres. Sapato e bolsa
concertos, casamentos, preferéncia lisa. Sapatos )
— . . em couro metalizado,

bailes de formatura, festa e meias pretas.

. . camurga ou tecido.
de quinze anos, 6pera,

comemoracoes oficiais.

BLACK-TIE, GALA

OU RIGOR

(Em eventos de total
formalidade: bailes

, jantares, grandes
premiacoes e
comemoracoes especiais
que especifiquem o traje.

Vestido longo ou curto
sofisticados, tops

e saias em tecido
Smoking luxuosos com brilho
ou pedrarias, sapato
de salto alto. As bolsas
devem ser pequenas.

Lei, dedicacao e bom senso:
grandes amigos do cerimonialista

Um cerimonialista deve ser muito bem informado sobre as normas e
a legislacao da area. Se estiver cuidando de uma cerimoénia que nao é
oficial, por exemplo, precisa conhecer as normas de precedéncia, para
saber qual € o grau de importancia de cada convidado.

137
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Durante um evento, € importante que o organizador circule entre os convidados,
de maneira discreta, e observe as eventuais falhas, para que possam ser corrigidas
em tempo.

Mas, mesmo seguindo as orientacdes e normas de cerimonial e protocolo, impre-
vistos podem acontecer. Nesses casos, € preciso ter “jogo de cintura” para contor-
nar as situacdes complicadas, agindo com tranquilidade, bom senso e criatividade.

Veja nos trechos desta matéria publicada na revista “Veja Rio”, de 19/04/2006,
algumas situacoes enfrentadas por cerimonialistas:

138

Sao justamente o0s anos de prdtica que
fazem com que esses profissionais ja-
mais saiam para um evento sem levar a
mala de trabalho. Nela carregam mar-
telo, prego e Superbonder para saltos
quebrados, linha e agulha para frageis
algas de vestidos [..], saché de sal para
pressao baixa, band-aid [.] e até re-
médios para o coragdo [..] O cerimo-
nialista Roberto Cohen jd teve de
providenciar o resgate de um noivo e de
suamae de um elevador que despencara

momentos antes de comegar a ceri-
ménia. “Foi um sufoco! Tive de mandar
anoiva voltar e, ao mesmo tempo, achar
alguém para tird-los dali. Deu tudo certo”,
conta ele, com 20 anos de estrada.

[..] A cerimonialista Amarilis Vianna ja
teve de tirar do proprio dedo a alianga
e pegar outra com um dos padrinhos
para substituir as esquecidas pelo
noivo.

Fonte: revista “Veja Rio”, 19/04/2006

Em resumo, para ser um bom profissional, o cerimonialista precisa ser dinamico,
atualizado, organizado em suas tarefas, ter espirito de lideranca e conhecer profun-

damente a sua atividade.
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Fazendo e aprendendo

Com base no que vocé ja sabe sobre cerimonial e protocolo, ajude os
personagens abaixo a tomar a melhor decisao. Analise as situacoes,
escreva as respostas no seu bloco de notas e confira as sugestoes
no final deste estudo.

1. A duvida de Regina: “A Glorinha me convidou para uma
recepcao a noite. Que tipo de traje devo usar?”

2. A duvida de Fabricio: “Gostaria que o prefeito viesse ao meu
evento. Que pronome de tratamento eu uso no convite?”

No periodo em que

L. . . _ . L o, reinou no Brasil (1808-
3. Aduvida de Larissa: “No convite do jantar diz ‘traje passeio". 1821). o rei D. Jodo VI

Que tipo de sapato eu uso?”

contribuiu muito para a
consolidacao de
praticas protocolares.

Avalie seu conhecimento

Analise a situacao a seguir:

Vocé organizara uma palestra na sua empresa, para 100 pessoas, sen-
do 50 deficientes motores e 50 deficientes visuais. Quais cuidados
VOCé precisa ter na organizacao desse evento? Pense no local mais
adequado aos participantes. Como sera a organizacdo do ambiente?
Que caracteristicas o local deve ter?

Antes de prosseguir a leitura, escreva suas consideracoes no bloco
de notas. Em seguida, confira a resposta no final deste estudo.

Vale saber

Lidar com ocasides inusitadas faz parte do dia a dia do profissional
que trabalha com cerimonial e protocolo. Cabe a ele saber contornar 139
cada tipo de situacao com bom senso e seguranca, procurando seguir
as normas, pois quebrar o protocolo pode ser arriscado. Discursos
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improvisados, por exemplo, podem néo gerar o efeito esperado e, pior, podem ter
resultado negativo.

Mas também é preciso ter flexibilidade, como aconteceu nos casos a seguir, com o
presidente de Cuba, Fidel Castro, e com a princesa Diana de Gales.

“Fidel Castro recebe Lula e quebra o protocolo em Cuba

0 presidente Luiz Indcio Lula da Silva chegou ha pouco a Cuba e foi
recebido por Fidel Castro na escada do avido, quebrando o protocolo.
Essa foi uma atitude muito rara, pois o protocolo cubano é muito rigido.”

Fonte: revista “Epoca”, 26/09/2003

“A princesa Diana visita o Brasil [..]. Em sua passagem pelo Rio de
Janeiro, a princesa quebrou o protocolo ao conversar com pacientes
de AIDS no Hospital Universitario Clementino Fraga Filho, mostrando
novamente sua solidariedade aos portadores do virus.”

Fonte: http://www.imediata.com/infoaids/linhadotempo/linha/linha3.html (acesso em 08/03/2011)

Ou seja, 0 protocolo existe e deve ser seguido, sim. Porém, é preciso ter bom sen-
so para saber quando quebra-lo, pois em geral isso chama a atencéo.

Intertextos

SITES

Cerimonial & Protocolo / Ayrton Vargas Jr.
http://www.cerimonialeprotocolo.com.br. Acessado em 12/09/2011.

O site traz informacdes sobre cerimonial e protocolo. No link Utilidades, vocé en-
contra textos com dicas sobre listagem de pronomes de tratamento, montagem
de mesas, hinos e bandeiras.

140
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Casa Civil da Presidéncia da Republica
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D70274.htm. Consultado em 08/03/2011.

O site da Casa Civil da Presidéncia da Republica contém legislagao de interesse geral.
L&, vocé encontra leis e decretos que tratam do assunto deste estudo, como o Decreto
n°70.274, de 9 de marco de 1972, que traz as normas de protocolo e cerimonial oficiais.

Presidéncia da Republica — http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L5700.htm.
Consultado em 08/03/2011.

Lei n®5.700, de 1971, que trata dos simbolos nacionais € descreve suas caracteris-
ticas de utilizacao.

MATERIA

“Aulas de etiqueta ajudam executivos a fechar negécios”, Valor Economico,
22/09/2003 = http://www.sinprorp.org.br/Clipping/2003/344.htm. Consultado em
08/03/2011.

A matéria de Marcia Pereira e Vanessa Barone aponta as atitudes pessoais como
grande diferencial para uma pessoa se destacar no mundo empresarial.

ARTIGO

“Cerimonial e protocolo: mera formalidade?”, site do SINPRORP:
http://www.sinprorp.org.br/canal/Canal84/artigol.htm. Consultado em 06/07/2011.

O artigo de Luciana Sabbadini, analista de comunicacado social e eventos, no site do
Sindicato dos Profissionais Liberais de Relacoes Publicas no Estado de Sao Paulo,
aborda a utilidade do cerimonial e do protocolo.

Chic[érrimo] - Gloria Kalil Editora Ediouro, 2008.

Roberta Bourguignon — Consultoria de imagem
http://www.imagememoda.com.br/images/artigos_comagueroupa.pdf

Airton Vargas Jr. — Cerimonial & Protocolo
http://www.cerimonialeprotocolo.com.br/index.php. Acessado em 12/09/2011.

FILME

O casamento dos meus sonhos (The wedding planner), de Adam Schankman,

EUA, 2001.

Mary Fiore (personagem de Jennifer Lopez) é a organizadora de casamentos mais 1481

requisitada de Sao Francisco (EUA). As cenas iniciais mostram como ela estd sempre
preparada para lidar com os imprevistos que eventualmente ocorrem em um evento.
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B  Glossario
l'

Bufé
Servico de comidas e bebidas em festas.

Cla
Grupo de parentes baseado numa regra de descendéncia, geralmente medida tanto
pela linha masculina quanto pela linha feminina e em uma mesma localidade.

Implicito
Nao expresso claramente; nao expresso em palavras, subentendido.

Precedéncia
Situacao do que vem antes.

Reger
Regular, governar, dirigir.

Solenidade
Festividade formal.

O que vocé estudou:

* A importancia dos procedimentos.

Tipos de trajes.
142

Formas de tratamento.

Legislacao.
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EQUIPAMENTOS, FORNECEDORES
E ASEGURANCA NOS EVENTOS

Nem sempre um profissional consegue organizar um evento sozinho. Muitas
vezes, ele precisa contar com produtos e servicos de diversos fornecedores,
para atender a necessidades variadas no processo de organizagao e realizacao
das atividades.

Porém, infelizmente, nem todas as empresas e prestadores de servigo que
atuam no mercado sao capazes de fazer um trabalho competente, o que
frequentemente coloca em risco o sucesso de um evento.

Uma corcova,

duas corcovas... Que
diferenga faz? Mas serei
camarada: te dou um
desconto de 5%!

Eu encomendei 100
camelos e vocé me trouxe
(f dromedarios!
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Alguma vez vocé se decepcionou com algum produto que tenha
encomendado ou algum servico que tenha contratado? Vocé ja
percebeu que muitas pessoas, antes de contratar determinados
servicos, pedem a indicacao de amigos ou conhecidos?

Nos eventos empresariais, € fundamental saber quais produtos e servigos serdo
necessarios e contar com a colaboracado de fornecedores de confianca. Além disso,
& preciso entender os principios juridicos basicos envolvidos em uma contratacao.

Neste estudo, vocé podera entender melhor essas questdes e também tera oportu-
nidade de refletir sobre questdes de seguranca relativas a organizagao de eventos.

Iniciando a conversa

A festa de aniversario

Marcia era uma mae zelosa, orgulhava-se de néo deixar faltar nada a seus filhos.
Mas, apesar do cuidado e da dedicagdo, nao conseguiu evitar os problemas que
marcaram a festa de seu cacula, Diogo.

Uma vizinha tinha indicado a ela um bufé de confianca, mas Marcia viu outra opcao
em um anuncio de jornal, que a atraiu pelo apelo visual da propaganda. Ligou para o
tal bufé do anuincio e adorou o atendimento: prometeram tudo do bom e do melhor.

Mas, no dia da festa, ndo fizeram nada do que haviam prometido: a quantidade de
salgadinhos e bebidas nao era suficiente para satisfazer os convidados. Quando um
garcom passava com uma bandeja, era uma arruaca geral: as criancas corriam e
disputavam cada coxinha, copo de refrigerante e saquinho de pipoca.

Marcia, é claro, foi a cozinha reclamar com a gerente do bufé:

— Vocés disseram gue serviriam, no minimo, dez salgadinhos e quatro bebidas por
pessoa! Vou processar vocés!

Mas ainda teve que ouvir desaforo:

— Estamos realizando exatamente o servico que combinamos. Nao temos culpa se

a senhora nao leu direito o contrato!

Era verdade: Mércia confiou no que eles tinham prometido “de boca” e nao se

144 preocupou em ler todas aquelas letrinhas miudinhas do contrato.
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Alguma vez vocé assinou algum contrato sem ter lido palavra por
palavra (especialmente as letrinhas pequenas)? Conhece alguém
que tenha se prejudicado por assinar um contrato sem conhecer
ou entender direito o conteudo todo?

Vou processar
o responsavel por esse
brinquedo que machucou
minha filhal

O constrangimento da anfitria

Para piorar, a festa ficou sem musica, porque o aparelho de som
que o tio de Diogo tinha emprestado nao funcionou na hora H.

Muito constrangida com aquilo tudo, Marcia pedia desculpas
aos pais das criangas. Muitos a consolavam, dizendo:

—Néo se preocupe tanto! Os brinquedos sao 6timos. Eles
estao se divertindo muito.

A pedido de Diogo, Mércia tinha alugado uma cama eléstica §
e um toboga inflavel. Ao menos isso estava compensando a
comida escassa: a alegria até fazia as criangas esquecerem um
pouco a fome e a sede. Até gque... um menino de doze anos
escorregou no toboga e bateu sem querer com o pé na cabeca
de uma menina de seis. A pobre garotinha abriu o berreiro e ficou
com um galo enorme na testa. Depois disso, os pais ficaram as-
sustados e nao deixaram mais seus filhos usarem os brinquedos.

A equipe responséavel pelos brinquedos nao tinha se preocupado em dividir por faixa
etéria as criancas que usavam o tobogé e acabou dando no que deu... Foi o fim da festa.

Por dentro do tema

Os equipamentos necessarios para um evento

Grande parte dos eventos empresariais requer o uso de equipamentos que tenham
som ou imagem, ou ambos.

Em reunides e palestras, por exemplo, € muito comum usar equipamentos para
projecao de imagens do computador. Para isso, também €& importante contar com
uma tela branca, para garantir uma projecao de melhor qualidade.

E fundamental brifar o solicitante do evento, para colher as informacoes basicas

necessarias a organizacao. Ao fazer isso, é importante verificar se serd necessario 145
0 uso de algum equipamento durante o evento — recursos de som, de fotografia, de

informatica etc.

TEC_Mod2_SEC_caps8all_2011_SAIDA.indd 145 @ 02/12/2011 17:36:47



1 NEEE @® | D | [

TELECURSO MODULO | 2
Secretariado

Veja a seguir alguns dos equipamentos mais utilizados em eventos em-
presariais:

* Flip chart. E um grande
bloco com diversas folhas
de papel, apoiado sobre um
cavalete. E muito utilizado por
palestrantes, para anotar as
ideias mais importantes, em
reunioes e treinamentos em
ambientes pequenos, com no
maximo 50 pessoas.

* Som e microfones. Em eventos com exposicoes orais para
um publico amplo — mais de 100 pessoas —, muitas vezes €
necessario contar com esses recursos. Dependendo da
necessidade de projecao do som, é preciso também uma
caixa amplificadora e uma mesa de som.

P35, Ronaldzo! Yocg ndo
disse que tinha uma
TV de plasma?

* TV. Geralmente, é utilizada em conjunto
com um equipamento de video ou DVD.
E preciso avaliar qual o melhor tamanho de
tela em relacao ao tamanho do espaco e
numero de participantes do evento, para que
todos possam enxergar a TV com conforto.

* Microcomputadores. Sao usados para
treinamentos e em caso de necessidade
de projecao de imagens via projetor
(veja a seguir).

As vezes, a instituicao * Projetor. Equipamento que serve para
Ja@ possui 0s projetar imagens em movimento ou
equipamentos estaticas do computador ou da TV em
necessarios ao evento uma dimensao maior, numa tela branca
e, entao, basta fazer a ou na parede.

reserva no setor
responsavel. Outras
vezes, € necessario
aluga-los em empresas
especializadas.

* Retroprojetor. Equipamento que
projeta imagens ou textos impressos
em transparéncias (folhas de acetato).
Seu custo é baixo em relagdo ao
projetor, podendo ser uma alternativa
mais econdmica para a projecao de
imagens estaticas — embora atualmente seja cada vez menos
utilizado.

146
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* Camera fotografica ou filmadora. Operadas por profissionais
ou amadores, sdo importantes ferramentas para o registro de
eventos.

E fundamental assegurar que todos os equipamentos sejam verifica-
dos algumas horas antes do inicio do evento. Afinal, em caso de pro-
blemas, € preciso ter tempo suficiente para resolver a situagao.

AGORA E COM VOCE

Imagine que vocé esta atuando na organizagao de um treinamento para
30 pessoas. O apresentador usara apenas um flip chart, equipamento
simples, impossivel de apresentar problema eletronico. Vocé fica des-
preocupado, ou, apesar da simplicidade do equipamento, se preocupa
em verificar se ele estd em ordem? Se sim, que itens busca verificar?
Responda em seu bloco de notas e depois prossiga a leitura.

J
Se, algumas horas antes de um treinamento, vocé verifica que as ca- Para que um evento
netas do flip chart estao com pouca tinta ou que o numero de folhas franscorra sem sustos,
do bloco ¢ insuficiente, tera tempo de providenciar outras no almoxari- € preciso verificar
fado, ou mesmo de comprar na papelaria mais proxima. Do contrario, todos os detalhes com
se acontecer algum problema, ele so vai ser percebido durante o even- antecedéncia, de
to ou em cima da hora, atrapalhando o andamento das atividades. forma proativa.

Contratacao de fornecedores

Muitas vezes, é preciso contratar determinados servicos ou adquirir
produtos para a realizacao de um evento. Antes de qualquer coisa, 0
organizador deve definir, com base no briefing, que tipos de servicos
e produtos serao necessarios. E preciso pensar basicamente:

* No objetivo e tipo do evento.

¢ Na quantidade e perfil do publico-alvo.

¢ Na verba disponivel para a organizacao.

A partir dai, o organizador deve iniciar a pesquisa pelos melhores forne-
cedores. Veja alguns critérios que podem ajudar muito nesta tarefa:

147
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Por favor, veja para
mim o passado desse
fornecedor!

De olho na reputacao
do fornecedor

Para contratar alguém que prestara um
servico que envolve saude, higiene,
criancas — um meédico, um cabeleireiro,
uma baba —, muitas pessoas fazem ques-
tdo de receber a indicacao de uma pessoa
de confianca. Na contratacao de fornecedo-
res para eventos empresariais ndo pode ser

diferente. Afinal, um servico malfeito pode estragar os objetivos do acontecimento
e até manchar a imagem da empresa que o contratou.

Vocé viu a dor de cabeca que Marcia teve? Se ela tivesse se guiado menos pela
propaganda do bufé e mais pela indicacdo confiavel que a vizinha deu, talvez nao
tivesse sofrido tantos constrangimentos.

Quem pesquisa opcdes de servigos para eventos em empresas deve verificar para
que outras instituicoes o fornecedor trabalhou, além de pedir referéncias.

Cuidados com o contrato

Vocé certamente j& ouviu a expressao “vale o escrito”. Essa é uma
maxima que deve ser levada em consideracao antes da assina-
tura de qualquer contrato. Marcia aprendeu isso a
duras penas...

Ponche?l?
Néo era para ser
champanhe?

Entdo vocé ndo leu
a clausula 42B-R32C do
hosso contrato...

Antes de contratar um fornecedor, o organi-
zador deve deixar claras as suas expectativas
quanto ao servico que sera prestado e exigir que

tudo seja previsto em contrato. Nenhum item deve ser
_ combinado de maneira informal, s6 “de boca”. Tudo deve ser
= ) registrado no papel — quantidades, precos, horérios, formatos, en-
tre outras coisas.

E preciso ler o texto do documento com muita atencéo e esclare-

cer todas as duvidas. E lembre-se: nada no contrato deve deixar margem
a dupla interpretagéao!

148
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Supervisao do servico

Vocé fez a pesquisa de fornecedores, pediu referéncias, comparou
os precos e qualidades, fez a escolha, e o contrato foi assinado. Tudo
certo? Ainda nao: durante a realizacdo do evento, deve haver uma ou
mais pessoas responsaveis pela supervisdo dos servicos prestados.
E preciso verificar se tudo esta sendo feito de maneira satisfatoria e
corrigir eventuais falhas.

Por exemplo: se na festa de aniversario de Diogo alguém tivesse aler-
tado a equipe dos brinquedos sobre o perigo de se deixar brincar no
toboga criancas com idades muito diferentes, talvez o acidente com a
menina nao tivesse ocorrido.

Esse, especificamente, € um caso que envolve a preocupacao com a
seguranca. Vocé saberd mais sobre esse assunto a seguir.

Seguranca é coisa séria

As pessoas responsaveis sabem que a preocupagao com a seguranca
deve estar em tudo o que se faz: dirigir um carro, cozinhar, atravessar
arua, nadar, entre muitas outras situacoes.

Nesse sentido, um organizador de eventos competente jamais se es-
quece de considerar as questdes de seguranca.

De acordo com o local, o nimero de participantes e o tipo de evento,
0 organizador deve pensar em aspectos como:
e Extintores de incéndio e saidas de emergéncia.

* Necessidade da presenca de profissionais de seguranca
em quantidade adequada.

e Solidez da estrutura fisica do local — auséncia de riscos
de desabamento.

* Presenca de equipes médicas e ambulancias.

¢ Condicoes do piso — auséncia de desniveis, pontos
escorregadios ou outros aspectos que possam
ocasionar quedas.

¢ Condicao de temperatura e arejamento do local.

* A necessidade de um esquema de segurancga
especial para proteger altas autoridades de
eventuais ataques ou assédios.
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Quanto maior for o
numero de pessoas
participando de um
evento, maior deve ser
o cuidado com a
seguranca. Para idosos,
criancas e adolescentes
ha medidas de
seguranca especificas.

Vou cuidar da seguranga
do evento: dona Adélia falou
que, sempre que o chefe se
retine com os executivos,
a reunido “pega fogo”!
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Como vocé poderéa ver no trecho da matéria abaixo, estruturas provisérias — mon-
tadas durante o evento e desmontadas depois — oferecem riscos. Por isso, todo
cuidado é pouco na hora de escolher o fornecedor que ficara responsavel por esse
tipo de servico.

Palanque em comlclo cal e fere
governador e esposa '

| | 0 governador e cand/dato a raa/elgao Eduardo Braga (P/\/IDB) sofreu um . @
 acidente na tarde dasta sexta feira, na C/dada de Benjam/n Constant /nterlor. -
:  do Amazonas[ I Ele estava rea//zando um com/cm naque/a CIdade quando
_ "‘_:opa/anquedesabou . e .
. __0 governador rompeu 0S //gamantos do tornozela[ ] A sua mu/hef Sandra

._"Braga quebrou um dedo _ _ i ,
; - Fo_r'm‘azhtip:2/ygrde$méfe‘_s_.gto;bb-.c’ohq,'acessdeﬂmi-s/og/z_ooa

Fazendo e aprendendo

Responda as questdes a seguir no seu bloco de notas e depois confira as respos-
tas no final do livro.

1. Seu chefe queria comprar um projetor, para exibir fotos e textos numa
reunido, mas acabou desistindo, porgue nao cabia no orgamento da empresa.
Vocé tem alguma opcdo mais econdmica para sugerir a ele?

2. Escolha a alternativa correta: o uso do flip chart é eficaz em eventos com a
150 presenca maxima de algo em torno de:
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a) Quinze pessoas.
b) 25 pessoas.

c) 50 pessoas.

d) 120 pessoas.

3. Imagine que vocé precisa ajudar a organizar um café da manhéa de negécios,
para a empresa apresentar os lancamentos do ano. Faca um checklist com
aquilo que vocé precisara verificar quanto a:

a) Contratacdo de fornecedores.
b) Seguranca.
¢) Equipamentos.

Avalie seu conhecimento

Pense e registre em seu bloco de notas 0s seguintes itens do planejamento de
um evento a sua escolha:

¢ |dentificagao de necessidades de produtos ou servicos.
* Pesquisa de fornecedores.

Cuidados com o contrato.

Reflexao e andlise de fatores de segurancga.

e Supervisdo do servico (caso realize efetivamente a comemoragéo).

151
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Vale saber

Etica no relacionamento com os fornecedores

No universo empresarial, € muito comum os profissio-
nais que se relacionam com fornecedores receberem
brindes. Eles ganham canetas, canecas, camisetas,
porta-lapis, calendarios — enfim, os mais variados obje-
tos — com a marca do fornecedor. O objetivo do brinde
& positivo: com um gesto simples e simpatico, o for-
necedor busca reforcar um bom relacionamento com
a empresa contratante e manter a marca do negécio a
vista do cliente.

S6 que alguns fornecedores exageram no “mimo”, oferecendo presentes de alto
valor. Entretanto, aceitar presentes caros pode deixar o profissional da empresa
contratante em maus lencois.

Imagine que seu chefe confie a vocé a escolha da empresa de seguranca para um
evento interno. Vocé faz uma pesquisa e se reline com diversos fornecedores. Um
deles o presenteia com um aparelho eletrénico carissimo e vocé aceita.

Caso vocé escolha como fornecedor justamente essa empresa, as pessoas a sua
volta, inclusive o seu chefe, podem questionar se vocé foi honesto na selecéo:
“Sera que escolheu essa empresa porgue era a melhor ou porque eles deram um
belo presente?”

152
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Intertextos

FILME

O pai da noiva (Father of the bride), de Charles Shyer, EUA, 1991.

Um pai de familia (Steve Martin) tem uma crise de ciUmes ao receber a noticia de
que sua filha vai se casar. Ao longo da trama, ele se envolve em uma série de con-
fusdes, prejudicando a organizacdo do casamento. Com bom humor, o filme mostra
quanta dor de cabeca podem trazer a falta de planejamento e a contratacao de itens
e fornecedores inadequados.

LIVROS

Como organizar um evento de sucesso: em uma semana, de Brian Salter e
Naomi Langford-Wood, Planeta, 2005.

O livro pode ajudar a identificar e a tratar os problemas nas fases de planejamento

para que a execugao seja o mais facil possivel. Também aborda os critérios para a
contratacdo de fornecedores.

Organizacao de eventos - Teoria e pratica, de Maria Cecilia Giacaglia, Ed. Thom-
son Learning, 2002.

O livro oferece uma visao tedrica geral sobre eventos e, entre outros temas, analisa
as vantagens e as desvantagens da contratacao de empresas especializadas na
organizacao de eventos.

B  Glossario
1'

Almoxarifado
Depdsito de produtos para consumo interno em um prédio ou empresa.

Brifar
Elaborar um resumo do evento, contendo informacdes importantes para o presta-
dor de servicos entender 0 que se espera da contratacao.

Desnivel 153
Diferenca de nivel.
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Estatico
Paralisado, imével.

O que vocé estudo:

* Principais equipamentos utilizados em eventos empresariais.

Critérios e cuidados na contratagdo de fornecedores.
154

Cuidados com a seguranga dos participantes.

Etica no relacionamento com forecedores.
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Quando uma pessoa organiza uma festa para reunir 0S amigos — aniversario,

jantar, churrasco —, precisa pensar na forma mais eficiente de divulgar o evento.

O custo da festa, é claro, também deve ser considerado.

Sera que € suficiente espalhar a noticia boca a boca? Um convite feito por e-mail

atingira a todos? Qual o estilo visual de convite que mais agradara aos convidados?

0 organizador precisa pensar sobre tudo isso, para atingir as pessoas que
deseja e motiva-las a comparecer a sua festa.

Mas eu gastei

uma fortuna em outdoors Y

De que adiantou ganhar : espalhados em todaa
na loteria, se ndo tem ninguém E também Zona Sul da cidade!

na inauguragdo da nossa lin ; y  coloquei um comercial
cobertura? no programa de TV a cabo
o=t ' “Gente Chique”.
Papai, nossos
amigos moram na Zona
Norte, e a maioria ndo
tem TV a cabol
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Um planejamento adequado é fundamental também no mundo empresarial, na de-
finicdo dos meios de divulgacao dos eventos. Isso favorece a identificagdo dos ins-
trumentos de comunicacdo mais adequados e amplia as possibilidades de atrair as
pessoas certas. Também evita que a empresa gaste dinheiro em acdes inadequadas.

Vocé ja foi a algum evento (empresarial, familiar ou de amigos)
que foi prejudicado por problemas de divulgacao?

Ja percebeu como é constrangedor quando num evento
comparece muito menos gente do que o previsto?

Neste estudo, vocé conhecera os principais meios de divulgacao de eventos e 0s
critérios de escolha.

Essa equipe
de som e legal.
Vamos?

Iniciando a conversa

Ah, ndo, nessa
festa so deve
ter coroal

Astrogildo estava numa tristeza s6. O clu-
be que ele havia fundado, onde organizava
festas para jovens, tinha acabado de ser re-
formado. Mas as festas, “estranhamente”,
s6 atralam meia duzia de gatos-pingados.
Além de escasso, muitas vezes o publico
nao tinha o perfil que ele esperava: em vez
de jovens, a faixa etéria que comparecia
era entre 40 e 50 anos.

E o fracasso de publico nao era por falta de propaganda. Afinal, Astrogildo anuncia-
va as festas por meio de centenas de panfletos distribuidos pelas ruas da vizinhan-
ca. A equipe de distribuicao dele (composta pela mae, o filho de onze anos e trés
tias aposentadas) era muito esforgcada e nao deixava escapar ninguém: qualquer
um que passasse por eles recebia o panfleto.

AGORA E COM VOCE

Em seu bloco de notas, anote o que vocé acha da estratégia de divulgacao usada

por Astrogildo. Depois, continue a leitura.
156
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O que Astrogildo nao percebia era que estava desperdi-
cando boa parte de seus recursos de divulgacédo. Afinal,
ndo havia a preocupacao em distribuir os panfletos so-
mente para as pessoas gue tinham o perfil que ele procu-
rava atrair para as festas: os jovens. Seu sobrinho Renato
Ihe abriu os olhos para isso:

— Tio, a divulgacao tem que ser mais dirigida aos jovens.
E seria mais eficaz se eles recebessem o panfleto da
mao de pessoas com quem eles se identificassem ime-
diatamente, em vez de algumas senhoras e uma crianca.

Astrogildo resolveu considerar o que o sobrinho falava. Afinal, considerou, “se ele
esta cursando a faculdade de Comunicacao, sabe do que esta falando”.

O rapaz decidiu circular pelo bairro com o tio, para mostrar os locais que ele e seus
amigos costumavam frequentar. Astrogildo percebeu logo que estava desperdican-
do o investimento nos panfletos, pois fazia a distribuicdo em locais que ndo tinham
grande concentracdo de jovens. O sobrinho mostrou também quais eram as radios
mais ouvidas pela “galera”.

Renato também deu para o tio ler alguns textos do seu curso na faculdade, para
que ele entendesse melhor a questdo. O trecho a seguir foi 0 que mais chamou a
atencéo de Astrogildo:

Uma etapa importante da divulgagdo  ele e coerente com o conceito da

de eventos € a definicdo do publico- empresa.

alvo. Importante porque toda Depois de definir o pablico-alvo, é
comunicagdo sera baseada nesse necessario pensar nas estratégias
publico, que precisa receber a de divulgagédo, que variam de acordo
informagdo de forma correta, em uma  com o tipo de evento e com o
linguagem que seja atraente para orgamento.

Astrogildo percebeu que sua estratégia de divulgacao era feita sem planejamento e
nao considerava 0s gostos, habitos e a cultura do seu publico-alvo. Decidiu, entao,
oferecer um estagio a Renato, que propds uma série de mudancgas:

* Refazer a planilha de custos, destinando recursos para
uma divulgacdo mais ampla e mais certeira.

e Atuar com base em um cronograma, estabelecendo os

periodos adequados para cada atividade de divulgacéo. 757

grande circulacao de jovens.
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A aparéncia do material
de divulgacéao deve
seguir a proposta do
evento, contribuindo
para a formacao do
conceito que a empresa
quer transmitir.

Para situacées
descontraidas, podem-se
usar cores fortes e
linguagem ludica.

Ja ocasioes formais
exigem materiais com
tons mais suaves e um
texto mais sobrio.
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Contratar uma equipe de mogas e rapazes simpaticos
para distribuir panfletos em portas de cinemas, escolas,
universidades e academias.

Contratar um carro de som para anunciar as festas em pontos
de concentracao de jovens.

Colocar um anuncio na radio comunitaria, no intervalo de um
dos programas jovens de maior audiéncia.

Fazer uma parceria com uma academia de ginastica do bairro:
0s alunos da academia ganhavam desconto nos ingressos

das festas. Em troca, Astrogildo colocaria uma faixa com um
anuncio da academia em seu clube.

Durante as festas, distribuir aos frequentadores um panfleto
anunciando o show da semana seguinte.

Como resultado da nova estratégia de divulgacdo, os negdcios me-
lhoraram tanto que Astrogildo j& comegou a pensar em ampliar as
atividades do clube.

Por dentro do tema

Orcamento e cronograma

A divulgacao de eventos geralmente é responsabilidade da equipe de
Comunicacdo da empresa. Mas, dependendo do porte da organiza-

cao,
apoio nessa tarefa.

Uma das primeiras atitudes do profissio-
nal responsavel pela divulgacao de um
evento é saber qual é a verba disponi-
vel. Afinal, antes de ser executado, qual-
quer projeto precisa ter seu orcamento
aprovado. Ele inclui, por exemplo:

vocé pode ser chamado a dar

.

57
Precos cobrados por gréficas

para impressao do material.
Valor para distribuicao dos materiais de divulgacao.

Taxas pagas para veiculacao de anuncios em radios, jornais,
revistas e outros meios.

Licencas pagas para divulgagao em ambientes externos.
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Resolvido o orgamento, é hora de estabelecer prazos, organizando um
cronograma. Veja um possivel modelo da equipe de Comunicagao de
uma empresa:

Data Atividade Responsavel

13/09 Inicio da produgao do Rosangela e Bruno
orgamento

Até 20/09 Finalizacdo do orgamento Rosangela e Bruno

22/09 Apreseqtagaq do orgamento Matilde, Roséangela e Bruno
para a diretoria

Até 29/09 | | azo para aprovagao do Diretoria
orgamento
Inicio da producao dos

03/10 materiais a serem enviados Alberto
para a grafica
Término da producéo dos

Até 17/10 materiais a serem enviados Alberto
para a grafica

At 19/10 | hevisdodosmateriaisa Matilde, Alberto e diretoria
serem enviados para a grafica

Até23/10 | ENVio dos arquivos para Matilde e Alberto
impressao em gréfica

Até 30/10 Re’c.eb|mento das provas Matilde
graficas

At 06/11 | hecebimento do material Matilde
grafico final

07/1 Inicio fja d|§tr|bU|gao do Sandro, Rogério e Fernando
material grafico

Até 24/11 Término da.dIS'[rIbl:Il(;aO das Sandro, Rogério e Fernando
pecas de divulgacao

25/11 Realizagéo do evento Toda a equipe

No cronograma, & sempre bom colocar o nome do responsavel por
cada atividade. Isso ajuda a equipe a se programar e a procurar as
pessoas certas, em caso de necessidade.
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Cronogramas,
normalmente,
incluem linhas

com as atividades

a desempenhar e
colunas com as datas
em que as atividades
devem estar
concluidas.
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Definindo as estratégias de divulgacao

Na definicao das estratégias, sao estabelecidas as ferramentas de comunicacao que
serao usadas na divulgacao. Para isso, o organizador do evento precisa considerar:

e O perfil do publico-alvo do evento (faixa etéria, gostos, habitos, condigbes
socioecondmicas, nivel de escolaridade etc.).

* NuUmero esperado de pessoas.

¢ Estilo do evento (formal, informal, artistico, cientifico, esportivo, negécios,
comércio, inauguracao, comemorativo, dancante etc.).

Vocé ja pensou que muitos dos eventos que chegam a vocé
divulgados por meio da TV, revistas ou jornais nao sao do seu
interesse?

Vocé ja se interessou por um evento que viu anunciado naTV,
revista, radio ou jornal, mas nao péde ir porque era muito caro
(ou por outro motivo)?

Os veiculos de comunicacao utilizados possibilitam uma comunicacdo de alcance
geral ou mais segmentado:

* Comunicacao de massa - E voltada
para um publico amplo, atingindo
pessoas dos mais diferentes perfis
sociais e culturais. Os veiculos mais
comuns sao a TV, o radio e o jornal.
Seu custo geralmente é alto, mas
tem a vantagem de poder atingir até
milhdoes de pessoas, como no caso de
um comercial de TV.

° Comunicacao dirigida — Em geral, atinge um numero menor de pessoas,
mas concentra os recursos somente nos individuos com o perfil desejado.
Exemplos: mala direta, telemarketing, e-mail e muitos outros.

Neste ponto, a definicdo do publico-alvo é fundamental. Veja os diferentes grupos:

* Publico interno — Pessoas que trabalham diretamente na empresa:
proprietarios, diretores e funcionarios em geral.

* Publico externo — Individuos relacionados com a empresa, mas que
160 nao trabalham nela, tais como: populacdo em geral, comunidade vizinha,
concorrentes, clientes, fornecedores, Governo e imprensa.
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* Publico misto — Tem caracteristicas de publico interno e externo. Entre
estes, destacam-se: conselho de acionistas, familia dos funcionarios,
funcionarios de outras instituicoes que prestam servicos na empresa.

Veiculos adequados para cada publico

Para cada um dos publicos, existe um tipo de comunicacao mais adequado. Algu-
mas formas de divulgacao podem ser usadas para mais de um desses publicos.
Veja os principais meios, de acordo com 0 grupo que se quer alcancar:

Divulgacao para publico interno

e Correio interno — O material de divulgacéo é colocado em
um envelope com a marca da empresa. Coloca-se o0 nome
e 0 setor da pessoa que envia e do destinatario (“de” e
“para”). Uma ou mais vezes ao dia, um mensageiro pega 0s
envelopes e faz a entrega no setor de destino.

e Radio interna e sistema interno de TV - O custo de
implementacao é alto, por isso poucas empresas tém. Atinge
somente quem esta dentro das instalacdes da empresa.

* Intranet — E uma rede de computadores privativa, & qual
apenas os funcionarios da empresa tém acesso. Permite
atualizacdo rapida das informacoes. E bom notar que este
meio so atinge os funciondrios que usam computador
frequentemente.

¢ Informativo interno — Também conhecido como house
organ, é o jornal ou revista que divulga os fatos, projetos e
realizagdes de uma instituicao. Pode ser distribuido como
impresso (papel) ou via e-mail (eletrénico).

Divulgacao para publico externo

* Outdoor — Cartaz de grandes
dimensodes, exposto em ruas de
grande circulagdo. Tem um grande
impacto visual, mas seu custo é
elevado.

e Busdoor - Cartaz afixado na traseira

ou lateral dos Onibus. 161
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Mesmo num meio de ¢ Radio - Considerado meio de grande alcance junto a todas as
comunicacggo de camadas sociais. As mensagens sdo curtas e mais informais.

massa como alV é
possivel divulgar um
evento para um
publico mais seleto,
colocando anuncios

em canais a cabo ou ¢ Jornais e revistas — Sao considerados meios de grande
via satélite. alcance entre boa parte da populacao economicamente ativa.

* TV - E o veiculo de maior impacto visual, com grande alcance —_—
junto a maior parte da populacao. Porém, o custo de produgao
e veiculacao do anuncio é bastante elevado, dependendo do
horéario e da emissora.

¢ Mala direta — Correspondéncia enviada para o enderego de
pessoas com o perfil que se deseja atingir. Por exemplo, um
cabeleireiro envia pelo correio um folheto sobre tratamento
de cabelos crespos somente para os clientes que tém esse
tipo de cabelo.

Divulgacao para publico interno e externo

Além do convite, que & uma das formas mais tradicionais de divulgar
um evento, veja quais outros meios podem ser usados:

¢ Folder — Panfleto publicitario ou de divulgacdo, com uma ou
mais dobras. Geralmente, é distribuido antes do evento, com
o detalhamento do que acontecera, mas também pode ser
entregue durante a sua realizacao, com a programagcao.

e Cartaz — Material préprio para grandes ambientes, sendo
afixado em murais. Os tamanhos variam entre A4 (21 x 29,7cm),
A3 (29,7 x 42cm) e A2 (42 x 59,4cm).

* E-mail — Também conhecido como correio eletrdnico, € um dos
meios de divulgacdo mais usados hoje. E rapido e tem custo baixo.

162
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¢ Internet — No site da empresa, € possivel anunciar os eventos de forma dina-
mica e com baixo custo.

AGORA E COM VOCE

As informacdes que devem ser apresentadas no material de divulgagao variam de
acordo com o evento. Mas quais sdo os dados basicos que nunca podem faltar?
Reflita e anote suas impressoes no bloco de notas. Depois, siga com a leitura.

Cada tipo de veiculo de comunicagdo comporta certa quantidade de informa-
coes. Alguns exigem mais textos; outros, mais imagens. As informacdes es-
senciais que devem constar de todos 0os materiais sdo: nome do evento, hora-
rio, local e data.

Relacionamento com a imprensa

Uma boa relacao com jornais, revistas e TV pode render bons
frutos, com baixo investimento. Empresas de assessoria de im-
prensa, em que trabalham profissionais de relagcdes publicas
e jornalistas, sao especializadas nisso. Um dos papéis desse
tipo de empresa é conseguir divulgar eventos gratuitamente
nesses veiculos, através de notas e matérias.

Que servicos a assessoria de imprensa pode prestar?

Bom dia, amigal
Néo se esquega: hoje
acontecerd a palestra sobre
seguranga e satide, as 19h,
no auditorio do térreo.

* Press-release — Também chamado de re-
lease, € um texto enviado a imprensa como
sugestao de assunto para divulgacédo. Deve
ser breve e conter as informagdes mais im-
portantes e interessantes sobre o evento.

* Press-kit — Conjunto de materiais informati-
VOS, enviados para a imprensa junto com o
release. Pode conter fotografias, convites e
brindes exclusivos, entre outros itens, visan-
do causar maior impacto e aceitacao.

e Clipping — Pesquisa, coleta e recorte de
jornais e revistas sobre matérias ligadas a
divulgacao do cliente, incluindo andncios pu-

blicitarios. 163
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Investindo em midias alternativas

As empresas sempre buscam novas formas de atrair e surpreender as pessoas. Por
isso, estao sempre surgindo midias alternativas. Veja alguns exemplos que séo aplica-
dos dentro das instalacdes das empresas:

¢ Adesivos nos espelhos dos banheiros.

* Mouse pads (tapetinho de mouse), camisetas e brindes em geral.

¢ Faixas adesivas no chao das empresas (espécie de “tapete publicitario”).

Ordenando o envio de materiais de divulgacao

A mala direta ¢ um cadastro de nomes, telefones, e-mails e enderecos de determi-
nadas pessoas de interesse da equipe de divulgagao (profissionais da imprensa, au-
toridades, funcionérios etc.). Serve para ajudar na organizagdo do envio de materiais
de divulgacao, como convites e folhetos.

Vocé esta planejando um almoco para receber amigos e familiares
na sua casa nova e ja encerrou as atividades de divulgacao (vocé ja

enviou convites a todos). E agora? Qual é o proximo passo (antes
de comprar comidas e bebidas)? Anote a resposta no seu
. Depois, prossiga a leitura.

E importante notar que nem todas as pessoas que sao convidadas para um evento
vao necessariamente comparecer. Uma forma de medir a quantidade de partici-
pantes é solicitar a confirmacao de presenca. Vocé pode fazer isso telefonando
para as pessoas ou pedindo que confirmem por e-mail. Ou, ainda, o préprio con-
vite pode conter a sigla RSVP — em francés, Répondez s’il vous plait (Favor confir-
mar a presenca).
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Com isso, a equipe organizadora do evento pode adaptar a quantidade
de comida e 0 espaco, entre outros itens, ao nimero de pessoas que
confirmaram presenca.

Fazendo e aprendendo

Use o seu bloco de notas para resolver as questdes a seguir. Depois,
confira as respostas no final do livro.

1. Vocé estéa ajudando a organizar uma mesa-redonda, para a qual
foram convidados 120 funcionérios. Destes, 100 confirmaram a
presenca. De acordo com os especialistas, na hora H em torno
de quantas pessoas devem vir de fato?

a) 60.
b) 120.
c) 100.
d) 80.

2. Dentre as opcoes abaixo, qual € o meio mais adequado para
convidar os acionistas de uma empresa para um evento interno?

a) Mala direta.

b) Comercial de TV.
c¢) Outdoor.

d) Cartaz.

3. No texto de um convite, que item tem o objetivo de favorecer a
previsao do numero aproximado de pessoas que comparecerao
ao evento?

4. Qual é o instrumento de assessoria de imprensa que divulga
e fornece aos 6érgdos de comunicacgao as informagdes mais
importantes sobre um evento?

Avalie seu conhecimento

Resolva as questdes e registre suas respostas no bloco de notas.
Depois, confira possiveis respostas no final do livro.
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Mesmo confirmando a
presenca, ha pessoas
que nao comparecem
ao evento e outras que
vao sem ter avisado.

A margem de faltas
éde 20a30%,
conforme afirmam
especialistas em
eventos.
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1. A fabrica de medicamentos em que vocé trabalha realizara um seminario para
apresentar a imprensa, aos médicos pediatras e aos donos de farméacias um novo
remeédio para o tratamento da catapora. Ja foi feita a comunicacéao para o grande
publico, com anuncios nos principais jornais da cidade e em outdoors. Vocé foi
solicitado a sugerir formas de comunicacao mais dirigida. Que instrumentos de
comunicacao vocé indicaria? Onde deveria ser feita essa divulgacao?

2. No mundo empresarial, muitas vezes um evento tem como principal objetivo
divulgar a propria empresa que o esta organizando. Imagine que vocé é
auxiliar de eventos. Que eventos vocé indicaria para divulgar as organizacoes
citadas a seguir? Quais seriam os meios utilizados para divulga-los?

a) Uma concessionaria de automoveis acabou de se instalar emm um bairro e
quer divulgar isso aos moradores das redondezas.

b) Uma reparticao publica deseja homenagear um politico que vira visitar a
unidade.

c) A fim de arrecadar fundos para suas acdes sociais, uma organizagado nao-
governamental deseja reforcar para o publico que é honesta e confiavel.

Vale saber

Organizacao de eventos é matéria de faculdade

Em muitas universidades brasileiras, os alunos podem se aprofundar na organiza-
cao de eventos empresariais, cursando essa disciplina na faculdade de Relagdes
Publicas (RP).

O profissional de RP tem a fungao de cuidar da imagem da empresa, por meio de
uma comunicacdo adequada e transparente com os diversos publicos. Como vocé
ja viu, os eventos sao considerados importantes instrumentos de comunicagéo e
podem influir diretamente na imagem das empresas. Por isso, a organizacao e di-
vulgacéo de eventos € uma das diversas fungoes exercidas por um RP, e é possivel
qgue vocé venha a atuar em conjunto com esse profissional.

166
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Intertextos

MUSICA

“Festa”, Festa, de Anderson Cunha, gravada por lvete Sangalo, Universal Music
Brasil, 2001.

Esta musica, interpretada por Ivete Sangalo, é de certa forma a divulgacdo de um
evento. A letra anuncia que vai ter uma festa e tudo de bom que vai acontecer nela,
como forma de conquistar o publico-alvo a comparecer. Veja um trecho:

“Festa no gueto,
Pode vir, pode chegar
Misturando o mundo inteiro

[...]

Tem gente de toda cor
Tem raca de toda fé
Guitarras de rock’'n'roll
Batugue de candomblé
Vai l& pra ver

[...]

Avisou, avisou, avisou, avisou...
Que vai rolar a festa”

LIVRO

Convites — O primeiro passo para um grande evento, de Sara Gomes, Editora
Zamboni, 2002.

O livro trata o convite como o “cartdo de visita” de qualquer evento, pois é por
meio dele que o convidado forma uma opiniao sobre a festa e decide se vai ou nao
comparecer.

167

TEC_Mod2_SEC_caps8all_2011_SAIDA.indd 167 @ 02/12/2011 17:37:28



1 NEEE @® | D | [

TELECURSO MODULO | 2
Secretariado

B  Glossario
l'

Ludico
Referente a jogos, divertido.

Mouse pad
Superficie, como se fosse um tapetinho, que favorece o deslize do mouse
do computador.

Publico-alvo
Grupo de pessoas que se deseja atingir ou sensibilizar.

Segmentado
Dividido em partes menores, fracionado.

Seleto
Selecionado, escolhido.

Sobrio
Moderado, simples.

O que vocé estudou:

* Importancia do orgamento e do cronograma.
e Definigdo da estratégia de acordo com o publico-alvo.

Instrumentos de divulgacgao.
168

Relacionamento com a imprensa.

Midias altemativas.
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ESPANHOL E INGLES PARA EVENTOS

Vocé conhece bem o papel do secretario na organizagcao de eventos. Como
sabe, é necessario conhecer 0s tipos de evento, 0s procedimentos de
cerimoniais e as etapas de preparagdo, além de saber quantas providéncias
precisa tomar para que tudo corra bem.

Mas... e se um evento tiver participantes que nao falam portugués? O que vocé
deve fazer?

jLa comida efiuvo " Quevexame,ele ™
L) 1 - \
exquisital . ndo gostoudanossa |
\ . ’

comidal

* A comida estava deliciosal
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Como organizar um evento com participantes estrangeiros cuja
lingua vocé nao entende nem fala? O que faria para se comunicar
com eles?

Se um executivo da empresa em que vocé trabalha convida pessoas estrangeiras
para um evento, ndo pense gue cabe s a ele recebé-los: isso também é tarefa do
secretario. Por isso, é tao importante ter nocdes de outras linguas.

Neste estudo, vocé vai aprender algumas expressoes-chave utilizadas em eventos,
traduzidas para o inglés e o espanhol.

Mas atencao! Ha muito o que estudar para falar e escrever nessas linguas. Se tiver
oportunidade, nao deixe de fazer um curso desses idiomas. Este estudo € uma
introducao ao assunto e ndo substitui um estudo mais aprofundado. E um estimulo
para vocé seguir em frente, reconhecer ou reforgar a importancia de falar linguas
estrangeiras na sua profissdo e prosseguir com seu estudo.

Iniciando a conversa

Heloisa conseguiu seu primeiro emprego como secretaria quando tinha 22 anos,
na firma do sr. Alfredo. Naquela época, a Sorvetes Brasil era uma pequena fabrica,
com apenas catorze funcionérios.

Hoje, aos 53 anos de idade e 31 de experiéncia, Heloisa viu a fabrica crescer e se
tornar a principal produtora de sorvetes tipicos brasileiros!

— Sou da época em que se usava papel-carbono e maquina de escrever! — conta ela,
que viveu de perto a evolucdo da carreira em Secretariado.

Este ano, uma boa noticia agitou a empresa. A qualidade dos produtos da fabrica
acabou despertando o interesse de compradores estrangeiros. E, com isso, o chefe
de Heloisa decidiu organizar um evento para apresentar os produtos a clientes po-
tenciais de paises como Argentina, Estados Unidos, Austrélia e Espanha.

Aparentemente, nada de novo para Heloisa, que ja havia estudado organizacao de
eventos e realizado esse trabalho em outras ocasides. Para esse tipo de evento, era
necessario reservar uma sala de convengdes em um bom hotel, providenciar coffee
break para os participantes, além de cuidar da hospedagem dos convidados. Era

170 preciso que tudo estivesse perfeito, para causar uma boa impresséo.
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Evento organizado, chegou o dia de receber os clientes. Ela havia pro-
videnciado tudo para a chegada ao hotel, mas na hora H, no momento
de receber os estrangeiros, se deu conta de um pequeno detalhe: nao
sabia falar uma palavra nem de inglés nem de espanhol!

— Good afternoon, miss! My name is Joseph Simon. | came from Ca-
lifornia to the Sorvetes Brasil meeting.

E agora? O que ele falou? O que ela devia responder? Provavelmente,

ele devia estar se apresentando (e estava mesmo), mas Heloisa nao

sabia responder. Ela sé entendeu que no meio da frase tinha o nome

da Sorvetes Brasil, mas com uma pronuncia estranha. Como se nao jBuenas tardes!

bastasse... Repare que, no

espanhol, toda vez que

ha uma exclamacao ou

interrogacao, ela

também deve aparecer

— Hi, you must be Alfredo’s assistant. Nice to meet you. I'm Garry invertida no inicio da
Fraser, from Australia. frase. Essa é uma das

muitas particularidades

dessa lingua.

— jBuenas tardes! Soy Hector Sdnchez. Vengo de Barcelona, Espana,
para el evento de la Sorvetes Brasil. Mucho gusto. Digame, seforita,
¢donde puedo encontrar una silla?

E assim por diante. Heloisa limitava-se a cumprimenta-los com um
simpéatico (e constrangido) sorriso, gestos afaveis, mas nao sabia res-
ponder nada.

Por dentro do tema

Gracas a experiéncia profissional de Heloisa e a sua capacidade de con-
tornar imprevistos, o evento da Sorvetes Brasil foi um sucesso. Passa-
do o constrangimento do primeiro momento, a secretaria pediu auto-
rizacao para contratar uma assistente fluente em inglés e espanhol, o
que garantiu a comunicagao nos dias seguintes, sob suas instrucoes.

Dali por diante, era provavel que eventos assim se tornassem cada vez
mais comuns na empresa. As condicdbes comerciais pareceram atra-
entes, e acordos de parceria foram realizados. E para se preparar — e
crescer como profissional — Heloisa comegou a frequentar cursos de
espanhol e de inglés.

Ja no inicio das aulas, procurou aprender as expressoes-chave dos
dois idiomas, para facilitar o seu trabalho. 171
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ZAATHIR!
BIXEH TN ET,
BILKTTN?*

Falando inglés e espanhol em eventos

Vocé ja pensou (ou ja sentiu na pele) como é chegar a
um pais onde ninguém entende o que vocé fala?

* 0lal Bom dia.
Tudo bem?

Quando vocé convida alguém para ir a sua casa, ¢ adequado atender a
pessoa no que for necessario, Nndo é mesmo?

No Brasil, falar inglés Nos eventos comerciais deve ser assim também. E, quando estao pre-
€ quase uma regra sentes pessoas estrangeiras que nao falam o idioma local, a atencao
no mundo deve ser redobrada.
empresarial, ja que
S&0 raros 0s
estrangeiros que  Recepg¢ao e organizacao de eventos

falam portugués. Por  com estrangeiros
iSSO é tdo importante

estudar inglés, um Quando a empresa organiza um evento de grande porte, provavelmen-
idioma hoje visto ~ t€ 0 secretario contara com uma equipe integrada por pessoas bilin-
como universal. gues ou até trilingues. Mesmo assim, é importante que o secretéario
tenha conhecimentos basicos, que permitam alguma comunicacao

com os convidados estrangeiros.

Preparando-se para os préximos eventos da Sorvetes Brasil, a secre-
taria Heloisa comecou a elaborar um roteiro de estudo, definindo al-
gumas situacoes tipicas em que seria necessario o uso de frases e
expressdes em inglés ou espanhol:

1. Apresentagdo de pessoas.

2. Nomes de eventos,

3. Meses do ano e dias da semana.

4. Nome de itens comumente usados em eventos.

5. Expressdes tipicas usadas nas programagges.

6. Palavras e expressdes de atengio e cortesia,

OCOO0O0O0O0OO0O

172 Que tal aproveitar o roteiro de Heloisa para guiar também o seu estudo?
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Hil How are you?
Pm Jimmy. What is
your hame? *

Apresentando pessoas e a si mesmo

Nao existe um padréo estabelecido para a apresentacao de pes-
soas no ambiente corporativo. Mas é facil imaginar uma maneira
adequada. Veja um exemplo:

— Boa tarde. Sou José Mauricio, secretéario da sra. Carmem

Pinheiro. Muito prazer!
* 0il Como vai?
. o, . . Sou o Jimmy.
Em portugués é facil, nao € mesmo? Mas e em inglés? Qual é 0 seu nome?

E em espanhol? Confira:

Vocé pode se ver também em situagcdes em que seja necessario apresentar pessoas
em outra lingua. Veja um exemplo de como dizer:

— Este é o mr. Lake, do Canada.

AGORA E COM VOCE

Atencdo: o nome dos paises também muda conforme o idioma. Procure no dicio-
nario de inglés e de espanhol o0 nome dos seguintes paises: Argentina, Estados
Unidos, Inglaterra, Canada, Espanha, Franga, Italia e Alemanha. Registre em seu
bloco de notas.

Dica: para ouvir como se fala ou se pronuncia o nome de outro pais que nao
esteja na lista, ha alguns dicionarios que vocé pode consultar (veja sugestoes ao

final do estudo). 173
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Para organizar as expressoes que aprendeu, Heloisa preparou algumas tabelas.
A primeira delas contempla os nomes dos tipos de evento. Confira:

Em portugués Em inglés Em espanhol
Congresso Convention Congreso
Palestra Presentation Conferencia
Reuniao Meeting Reunién
Férum Forum Foro
Seminario Seminar Seminario
Feira Fair Feria
Conferéncia Conference Conferencia

Aprendendo os meses do ano e os dias da semana

Em paralelo ao estudo de idiomas, Heloisa recebeu o calendério, em inglés, de um
congresso do qual seu chefe participard nos Estados Unidos:

1 2 3 4 - 5 - 6
7 10 1 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31
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Como ela ainda nao tinha estudado os meses do ano e os dias da semana, optou
por conferir em um dicionario de portugués e inglés a traducéao das palavras:

Em portugués Em inglés Em espanhol
Domingo Sunday Domingo
Segunda-feira Monday Lunes
Terca-feira Tuesday Martes
Quarta-feira Wednesday Miércoles
Quinta-feira Thursday Jueves
Sexta-feira Friday Viernes
Sébado Saturday Sébado

Para nao perder a viagem, Heloisa aproveitou e também conferiu os meses do ano:

Em portugués Em inglés Em espanhol
Janeiro January Enero
Fevereiro February Febrero
Marco March Marzo
Abril April Abril

Maio May Mayo
Junho June Junio

Julho July Julio
Agosto August Agosto
Setembro September Septiembre
Outubro October Octubre
Novembro November Noviembre
Dezembro December Diciembre
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AGORA E COM VOCE

Consulte no dicionério de inglés e de espanhol como se escrevem os numerais de
1 a 30. Anote no seu bloco de notas para consultar sempre que for preciso.

Itens comumente utilizados em eventos

Para continuar se preparando para novos eventos com pessoas estrangeiras, Heloi-
sa pegou uma lista de itens que costuma providenciar, para aprender a traducao. Ela
0s separou em trés grupos: materiais da apresentacao, materiais do auditério/sala,
alimentos e bebidas.

Ja trouxe com
flores, inclusive!

Por favor, seforita.
éUsted puede traerme un
vaso de agua? *

* Por favor, poderia me trazer um copo d'dgua?

1. Materiais da apresentacao

Heloisa fez uma lista dos materiais mais usados em apresentacoes de eventos:

Em portugués Em inglés Em espanhol
Projetor Projector Proyector
Computador Computer Computadora
Arquivos Files Archivos
Microfone Microphone Micréfono
176 Filme ou video Video Video/Pelicula
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2. Materiais do auditdrio/sala

Heloisa fez o mesmo para os materiais que compdem o espaco do

evento:
Mewdsidoaudtoiosels
Em portugués Em inglés Em espanhol
Cadeira Chair Silla
Mesa Table Mesa
Papel Paper Papel
Ar-condicionado Air conditioner Aire acondicionado
Caixas de som Speakers Altoparlantes

3. Alimentos e bebidas

Fazer uma lista fechada de todos os tipos de bebidas e alimentos seria
uma tarefa praticamente impossivel. Heloisa concentrou-se em apren-
der a falar nos dois idiomas mais comuns na maioria dos eventos:

comum a

Em portugués Em inglés Em espanhol incorporacéo direta

; de palavras inglesas

Agua Water Agua no vocabulério.

Refrigerante Soft drink Refresco/Gaseosa Por e.XGm'O/O" nos
ambientes

Suco Juice Jugo corporativos, fala-se

Bebidas alcodlicas Drinks Bebidas alcohdlicas muito Coffee break”,
para referirse ao

Sanduiche Sandwich Sandwich intervalo ou
momento do

Almoco Lunch Almuerzo cafezinho.

Jantar Dinner Cena

Lanche do intervalo Coffee break Intervalo

177
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Reconhecendo expressoes tipicas
da programacao dos eventos

Existem diversas expressdoes que sempre aparecem nos

eventos. Tanto no inicio de uma confraternizacao quanto
na abertura de um congresso, é importante dar boas-
vindas as pessoas presentes. Da mesma forma, exis-
tem as expressoes de despedida, que costumam en-
cerrar o evento com agradecimentos.

Sao expressdes que podem variar (j& que ndo existe um padrdo a ser seguido a
risca). Veja algumas que servem como base para um primeiro entendimento:

1. Boas-vindas, abertura

As boas-vindas podem ser dadas durante a abertura do evento, na recepcao das

pessoas.
Em portugués Em inglés Em espanhol
Bem-vindos Welcome Bienvenidos
Bom dia Good morning Buenos dias
Boa tarde Good afternoon Buenas tardes
Boa noite Good evening Buenas noches

2. Palavras do mestre-de-cerimonias

O mestre-de-cerimoénias tem a fungao de conduzir o evento, desejando boas-vin-
das aos participantes, apresentando as etapas da programacgao, chamando e apre-
sentando as pessoas que compdem a mesa ou que serdo chamadas a falar para o
publico, e dizendo as palavras finais do evento. Uma frase propria de um mestre-
de-cerimdnias, que vocé pode ouvir em qualquer tipo de evento, seria: “Senhoras
e senhores, & um prazer dar-lhes as boas-vindas.”

178
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3. Despedida/encerramento

Ao final de um evento, vocé pode ouvir as seguintes expressoes:

Em portugués Em inglés Em espanhol
Até a proxima See you soon Hasta la vista
Tchau Good bye Adids
Obrigado Thanks Gracias

Sendo gentil e cortés com os convidados do evento

Se vocé esté recebendo convidados na empresa, € bom atendé-los no que for pre-
ciso. Existem algumas frases-chave que o secretério usa quando recebe visitas na
organizacao — sejam elas estrangeiras ou nao. Veja quais sao as expressdes mais
usadas e suas respectivas traducoes:

éPor favor,
usted tiene un
lipizz *

Si, sl
Borracha também?

iComo?
éBorracha*?
Que absurdo!

* Por favor, vocé tem um lapis? * Borracha, em espanhol: bébada.
Em portugués Em inglés Em espanhol
OlA) se:nhor(a) aceita Would you like some coffee? ¢Le gustaria tomar un café?
um café?
Em portugués Em inglés Em espanhol
179
O senhor quer que eu Would you like me to call ¢Usted quiere que llame
chame um taxi? you a cab? un taxi?
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Em portugués

Em inglés

Em espanhol

1) O senhor gostaria de
algumas sugestoes de
restaurante?

1) Would you like
suggestions of
restaurants?

1) ¢Usted acepta
sugerencias de
restaurantes?

2) O (restaurante X) & uma
boa opcao. Espero que
goste!

2) The (restaurante X) is a
good choice. | hope you
like it!

2) El (restaurante X) es una
buena opcion. jEspero
que le guste!

Fazendo e aprendendo

Registre as respostas em seu bloco de notas:

1. Imagine que vocé precisa fazer a abertura breve num seminario que se realiza
a noite e reune participantes do Brasil e do exterior. As linguas do evento sao
inglés e espanhol. O que vocé diria, baseado no que viu neste estudo?

2. Dois executivos, um inglés e uma espanhola, chegaram para uma reuniao na
empresa em que voceé trabalha, apés o almogco. Como vocé poderia se
apresentar para cada um deles?

3. Heélio é o novo secretério de uma empresa fabricante de produtos dentais.
Ele recebeu um e-mail com a programacao do congresso no qual seu chefe
participara no Chile. Porém, Hélio nunca estudou linguas e estd com dificuldade
para reconhecer os dias da semana em que o chefe terd compromissos. De
acordo com o que viu, vocé pode identificar em portugués quais as datas
marcadas (més, dia do més e dia da semana)?

Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 1 12 13

14 15 16 17 18 - 19 - 20

21 22 - 23 - 24 25 26 27

28
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Carla esté recepcionando executivos estrangeiros que vieram assistir a uma
palestra de sua chefe. Como ela deve dar as boas-vindas em inglés e em
espanhol?

Avalie seu conhecimento

Uma empresa espanhola de formacao de profissionais de Secretariado esté orga-
nizando um congresso com palestras e oficinas sobre as técnicas e competéncias
que o secretario moderno precisa desenvolver.

Imagine que a programacao do evento foi enviada a vocé. Vocé conseguiria enten-
der tudo o que esta escrito? Para praticar seu espanhol, leia o texto da programacao
e tente responder as questoes propostas. Nao se esqueca de destacar as palavras
gue nao conhece e procurar o significado no dicionario.

Miércoles/Wednesday

8h - 9h
Presentacion de los congresistas.
9h - 9h15

Inauguraciéon VI Congreso Internacional Formativo para Secretarias
y PA (Personal Assistants)
Dna. Elena Chavez Delagado. Presidenta de Secretaria Moderna.

9h15 - 10h30

Aspectos legales imprescindibles para una secretaria con el fin de
ayudar a su empresa en la proteccion de marcas y prevencion de
posibles sanciones

— Los conceptos claves que debemos conocer y controlar: registro de
dominios, propiedad intelectual en la red, comercio electronico.

— Nuestro papel como responsables de la proteccion de las bases de
datos que gestionamos de clientes, proveedores...

10h30 - 11h30
Café-Pausa y Visita libre de Exposecretaria

11h30 - 13h
Coaching (desarrollo personal y profesional)

181
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— Coémo dirigir nuestro trabajo de forma inteligente para obtener los
mejores resultados.

— Como reforzar nuestros aspectos mas fuertes y minimizar nuestras
areas mas débiles.

13h - 13h30
Ceremonia de clausura.

Responda em seu bloco de notas € compare com algumas respostas possiveis
apresentadas no final deste estudo.

1. Em que dia da semana transcorre o evento?

2. Como é ocupada a manhé dos participantes?

3. Quais sao os principais temas tratados no congresso?

4

O congresso parece dirigir-se a profissionais de Secretariado de perfil
contemporaneo ou de outras épocas? Em que vocé se baseia para
responder?

<

Vocé gostaria de participar do congresso? Por qué?

6. No inicio deste estudo vocé viu como Heloisa ficou atrapalhada quando
recebeu os convidados estrangeiros e ndo entendeu o que eles diziam. E
agora, vocé poderia ajudéa-la, interpretando o que foi dito a ela?

a. — Good afternoon, miss! My name is Joseph Simon. | came from
California to the Sorvetes Brasil meeting.

b. — jBuenas tardes! Soy Hector Sdnchez. Vengo de Barcelona, Espana, para
el evento de la Sorvetes Brasil. Mucho gusto. Digame, senorita, jdonde
puedo encontrar una silla?

c. — Hi, you must be Alfredo’s assistant. Nice to meet you. I'm Garry Fraser,
from Australia.

Vale saber

A importancia de conhecer outras linguas na era da globalizacao

A histéria crista conta que os descendentes de Noé decidiram construir uma torre
que alcancasse os céus. Deus considerou a iniciativa um tanto ousada e 0s puniu:
ainda durante a construcao, todos passariam a falar linguas diferentes. Ninguém

182
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mais se entendeu, e a obra acabou aban-
donada. Como castigo, os homens se
isolaram em nacdes com costumes dife-
rentes.

Essa histéria (conhecida como “Torre de
Babel”) passou a ser um simbolo da divi-
sao entre os povos da humanidade e da
competicdo e do jogo de forgas que exis-
tem entre eles.

Hoje, na era da globalizacdo, o homem

tem cada vez mais a necessidade de reverter esse processo, ou seja, reaproximar
a humanidade. Um exemplo é a criacao da internet, que acabou propiciando essa
aproximacéo. E, para facilitar essa integracao, tornou-se imprescindivel conhecer
outras linguas, especialmente o inglés (lingua internacional da atualidade).

Isso vale também para o profissional de Secretariado. Conhecer outras linguas fa-
cilita o contato com pessoas de outros paises e amplia a visao de mundo, pois
passa a ser possivel conhecer outras culturas, através de pesquisas, livros, filmes,
viagens, entre muitas outras coisas.

Por isso, aprofunde os conhecimentos que aprendeu aqui, pois todo profissional
deve estar sempre aprendendo, se atualizando.

Intertextos

MUSICA

“l love you tonight”, A um passo da MPB, de Falcdo, RCA/BMG, 1997.

“| love vocé

e sei que vocé
também love mim.

| love you...

E quero receber

0 que VoCcé prometeu
only para eu.

Only for you... 183

[.]
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| need you...

Pois esse seu jeitim
me deixa doidim,
doidim for you...

| love you tonighti

| love you tumatchi.

[..]"

A musica do Falcao € uma brincadeira, em que ele inventa uma espécie de “portin-
glés”, misturando portugués com inglés, para criar frases engracadas e absurdas,
do ponto de vista gramatical e de grafia das palavras.

FILME
Espanglés (Spanglish), de James L. Brooks, EUA, 2004.

Uma mulher e sua filha emigram do México em busca de uma vida melhor nos Es-
tados Unidos, onde elas comecam a trabalhar para uma familia, cujo patriarca € um
chefe de cozinha bem-sucedido casado com uma esposa insegura. L4, Flor tem de
lidar com a barreira linguistica, com o crescimento de Cristina e 0 excéntrico modo
de vida da familia.

O terminal (The terminal), de Steven Spielberg, EUA, 2004.

Neste filme, um estrangeiro desembarca no aeroporto de Nova York, nos Estados
Unidos, sem saber falar inglés e sem ninguém saber falar a lingua dele. Vale a pena
assistir para verificar o aperto que o personagem passal

LIVROS

Inglés para Secretariado, de Terezinha Prado Galante e Svetlana P. Lazaro, Editora
Atlas, 1992.

O livro ensina como usar o inglés no cotidiano do Secretariado, desde dicas para a
entrevista de emprego a redacao de cartas comerciais.

Dicionario Larousse inglés — portugués/portugués - inglés, Larousse do Brasil,
20065.

O dicionario abrange o inglés britanico e americano. Traz exemplos de uso e contex-
tualizacao das palavras, expressoes idiomaticas e locucdes, guia de prondncia, guia
de comunicacao do inglés, entre outros.

184
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Dicionario espanhol - portugués/portugués — espanhol, Editora Disal, 2006.

Dicionario de bolso com 100 mil verbetes, frases e traducdes, contém as palavras
mais usadas em portugués e espanhol.

Larousse — Espanhol mais facil (Gramatica), Larousse do Brasil, 2006.

A gramatica de bolso ensina de um jeito bem facil os mecanismos da lingua
espanhola.

Novo dicionario de expressoes idiomaticas americanas, Thomson Learning,
2003.

Expressoes idiomaticas podem ser comparadas a girias, ditados populares e outras
formas de expressao, cujo significado nao é literal. E importante conhecé-las, pois,
muitas vezes, as pessoas as utilizam no dia a dia. Elas estao diretamente ligadas a
cultura de determinado povo e, muitas vezes, o ensino formal da lingua estrangeira
pode nao contempla-las.

SITE
Live Mocha - http://www.livemocha.com/

Esta € uma rede social voltada para a aprendizagem das mais variadas linguas. Vocé
se cadastra e comeca a aprender com outras pessoas que sao usuarias, de muitas
nacionalidades. O site € gratuito e tem ferramentas muito interessantes para facili-
tar a aprendizagem.

Instituto Camoes — http://www.instituto-camoes.pt

Conhecer outras linguas é fundamental para um bom desempenho profissional. No
entanto, é preciso ficar atento ao fato de que o primordial é usar, com desenvoltura,
a nossa propria lingua, pois, além de valorizar a identidade nacional, o conhecimen-
to aprofundado do portugués facilita o aprendizado das outras linguas. Por isso,
leia bastante e visite o site do Instituto Camoes, que traz, entre outras informacgoes
importantissimas, um apanhado de expressoes idiomaticas do portugués. Vocé ira
se divertir, além de adquirir mais vocabulario.

185
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Glossario

Bilingue
Pessoa que fala dois idiomas. Exemplo: portugués e inglés.

Trilingue
Pessoa que fala trés idiomas. Exemplo: portugués, inglés e espanhol.

O que vocé estudou:

Apresentacao de pessoas.

Nomes de eventos.

Meses do ano e dias da semana.

Nomes de itens comumente usados em eventos.
186

Expressoes tipicas usadas nas programagoes.

Palavras e expressoes de atengao e cortesia.
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EDITOR DE TEXTOS

Vocé costuma escrever? Precisa escrever no seu dia a dia? Para quem vocé
escreve? Na maioria das vezes, um texto € escrito para que alguém leia.

Mas vocé pode escrever para si mesmo, para registrar suas ideias, anotar um
lembrete, marcar um compromisso na agenda..

Para escrever no papel, vocé usa caneta ou lapis. Para escrever no computador,
vocé tem que abrir uma pagina num editor de textos, usar o mouse para
® navegar pela tela e digitar no teclado.

Vou escrever
em caixa alta a minha
declaragdo de amor pra
Silvinha, Sera que
ela vai gostar?

Claro que vail
Vamos logo, eu te
ajudol
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O Writer foi escolhido No mundo das empresas, hoje o computador é o instrumento privile-
como editor de texto giado para escrever.
neste estudo por ser
de livre acesso, ou
seja, vocé pode obté-lo
pela internet, sem
pagar nada por isso.

Este estudo vai apresentar uma visao panoramica do editor de tex-
tos, que é o programa de computador usado para escrever textos.
Vocé ird conhecer os principais comandos de um editor de textos
chamado Writer, isto é, vera quais sao as principais operacdes que
este programa faz.

Se numa entrevista para um novo emprego lhe
pedissem que digitasse uma carta comercial no
computador, o que vocé faria?

Esse exercicio seria simples ou complicado para vocé?

"" Iniciando a conversa

Ana Paula € uma mulher que gosta de desafios. Ultimamente, ela an-
dava se sentindo triste, pois estava desempregada. Até que um dia...
comecou a pensar:

Seus filhos usavam computador. Suas amigas também. Por que ela
nao se animava? Computador é uma ferramenta essencial no merca-
do de trabalho. Ainda mais para ela, que atuava como secretaria.

Sentou-se a frente do computador que o filho usava em casa, ligou a
magquina (tinha visto o filho fazer isso centenas de vezes) e comecou
a olhar fixamente para a tela. “E se eu tentasse digitar o meu curricu-
lo?", pensou.

Como Ana costumava ver o filho trabalhando no computador, nao foi
tao dificil chegar ao editor de textos que ele costumava usar, chamado
Writer. O problema era: como utiliza-lo?

Por um instante, Ana pensou em desistir, pegar a caneta e fazer
uma carta manuscrita que acompanhasse seu velho curriculo batido
a maquina.

Foi quando tomou uma decisao. “Vou fazer um curso de informatical
Quem sabe, dessa forma, o curso me ajude a entrar novamente no
mercado? Ha tantos anos eu nao estudo! Sou da época em que ser
boa secretaria era saber datilografar répido e sem erros em uma méa-
quina de escrever!”
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Ana ligou para uma escola de informéatica e matriculou-se em um curso de informa-
tica basica. O preco era acessivel e cabia no orcamento familiar. O atendente, muito
simpatico, fez um resumo do que ela poderia aprender no curso.

Inicialmente, Ana ficou assustada com tanta informacao. Ao mesmo tempo, ficou
entusiasmada, pois comecaria logo aprendendo a utilizar o Writer. Além disso, ela
sabia da importancia que representaria para sua vida profissional fazer esse curso.
Conclusao: aceitou o desafio.

A noite, na hora do jantar, Ana deu a excelente noticia para seu filho e seu marido:

—Vou voltar a estudar!

O filho ficou animado:
— Puxa, mae! Estou orgulhoso de vocé!
Ana estava confiante de que tudo daria certo. Como ela mesma diz: “"Aquele nego-

cio de arquivo, salvar, formatar, caractere, inserir, cabecalho... Nao é nenhum bicho-
de-sete-cabecas. Quando a gente quer, aprende!”

Vocé ja pensou que existem diferentes tipos de editores de

textos? Quais deles vocé conhece, ou ja ouviu falar?

Ja experimentou o Writer? E o pacote BrOffice.org?

Por dentro do tema

Neste estudo, vocé conhecerd os recursos basicos do editor de textos Writer — um
programa que serve para escrever textos. Com ele, vocé pode digitar uma carta
comercial e também fazer textos mais elaborados

Como criar um texto?

Imagine que vocé queira escrever um novo texto. Assim como acontece com a
escrita manual, a primeira coisa a fazer no Writer é buscar uma folha em branco.

189
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Dependendo da versao Mas como comecar? E simples. Veja:
do software (Writer),

* V& ao menu "Arquivo”.
podem ocorrer

pequenas variacées ¢ Escolha a opcao “Novo”, para criar um novo texto.
nas telas * No submenu que se abrira, selecione a primeira opcao, “Docu-
apresentadas. mento de texto”.

Uma “folha” em branco iré aparecer. E nela que vocé escrevera seu texto.

Néo posso perder
estes textos de
jeito nenhuml

Como salvar um texto?

Agora que vocé aprendeu como redigir um
texto digitalmente, é preciso saber como ar-
mazenar um texto, ou melhor, salvar, como

se diz na linguagem da informatica.

190 N
Da mesma forma que vocé deve zelar pelo ar-

mazenamento e conservacao de papéis que
sao importantes para vocé, os textos virtuais
merecem o mesmo cuidado.
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Um texto virtual pode se perder com uma rapida falta de energia elétrica, por exem-
plo. Da mesma forma, existem diversos outros acidentes tipicos da informatica que
podem causar esse mesmo transtorno. E, para evitar dores de cabeca por ter que
refazer todo um texto que se perdeu, é fundamental salvar periodicamente o trabalho.

Veja 0 que vocé deve fazer para salvar o texto que esta redigindo:
* No menu “Arquivo”, localize a opgao “Salvar”. Clique nela.
As alteracbes no documento serdo salvas automaticamente.

* Se vocé estiver salvando o documento pela primeira vez, devera dar um
nome para o arquivo. Isso sera feito por meio de uma nova janela, intitulada
“Salvar como”.

Como abrir um texto ja existente?

Depois que tiver criado e armazenado no computador seus primeiros documentos,
provavelmente vocé terd que voltar a eles para fazer consultas. Para isso, é preciso
aprender como localiza-los em seu computador. Vamos 14?

¢ Cligue no menu “Arquivo”.

e Selecione a opcado “Abrir".

* |ocalize e cliqgue (com duplo clique) o documento desejado.

Veja:

NI S|=E=S
L

Quadra
Medicamentos

Rio de Janeiro, 8 de agosto de 2007,

.Gew do Departamento de Compras
?:wo Médico Sambauta

Av. Paulista, 001

530 Paulo - SP.

TeEmatri == “Tiors ez oe [ 1 ||
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AGORA E COM VOCE

Que tal criar um texto no Writer? Apos ter lido as instrucoes, faca o passo a passo!
Em seguida, continue a leitura para aprender outros comandos.

Como imprimir um texto?

Com o auxilio de uma impressora conectada ao computador ou a rede de compu-
tadores, é possivel imprimir o documento. Basta:

e Clicar no menu “Arquivo”.
e Selecionar a opcao “Imprimir”.

e Verificar, na janela que se abre, se as especificacdes estao corretas,
e clicar em OK.

W CARTA COMERCIAL - BASE BirOffice.org Writer & X
Mw*wwwwmm x
R-sBeZRESR P Xt ¢ 00 8H v HOHBIQ D) @&
i b [capoderens 9] [ai S MNIS e===|iEcde A-P-2-_

T e R P A T D T e e

feita pelo itdrio de ¥ Sas., em nossa cidade, pelo Sr. Marcelo
Silveira, informamos que seguiram, via aérea, dez cabas dos medicamentos pedidos.

Pagnatf1 e o veewloeviwelel =3

AGORA E COM VOCE

Se vocé tem impressora, imprima para ver como ficou o seu documento.
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Como fazer alteracoes num texto?

Uma das vantagens que a escrita digital traz é a possibilidade de alterar
0 texto quantas vezes for necessario. Vocé pode apagar sem rasurar,
escolher o tipo e o tamanho de letra que deseja usar, destacar trechos
ou palavras, entre diversas outras formatagdes que pode escolher. Veja
a seguir as principais acdes que envolvem alteracdes em textos.

Como selecionar um texto?

As alteracoes podem ser feitas tanto no texto por completo como Selecionar é escolher
apenas em um trecho, ou até mesmo em uma Unica palavra. Em todos com o0 mouse ou o
€sses casos, VOCcé precisara selecionar o texto primeiro. Para isso, teclado o que se

vocé pode utilizar o mouse. Veja como é simples: deseja utilizar. Se vocé
for canhoto, deve
configurar o mouse

) _ _ de outro modo e
¢ Sem soltar o botao, movimente o mouse até o fim do trecho usar o botao direito

selecionado.

e Cligue com o botao esquerdo do mouse antes do inicio do texto
que deseja selecionar.

para selecionar textos.
* S entdo solte o botao e nao clique mais. Vocé perceberd que

0 texto esta selecionado se ele estiver com um sombreamento,

que o diferencia do restante do texto.
Fentoneror ]

iB-cHoP S VE A0S ¢ 6 e am vIROBEIQDE
N - Al ANTI s i
-If z TR

= Y e g

Medicamentos

Rio de Janeiro, 9 de agosto de 2007
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Vocé também pode selecionar textos utilizando o teclado. Para isso, vocé deve
fazer o seguinte procedimento:

e Cligue com o mouse antes do inicio do texto que deseja selecionar.
e Cligue no botao Shift.
* Mantendo o botao Shift pressionado, cligue na tecla de seta para a direita.

Vocé vera que o texto seréa selecionado a medida que pressionar a seta.
Cligue nela até que todo o trecho esteja selecionado.

Como dar destaque ao texto?

A aplicacao dos recursos “negrito” e “italico”

Em determinadas situacoes, é necessario dar destague ao texto, ndo € mesmo?
Um exemplo vocé pode ver logo acima, no titulo desta secao que vocé esta lendo.

Neste caso, o texto foi posto em negrito. Para fazer o mesmo com um texto que
deseja realcar, faca o seguinte:

e Selecione o texto.

e Clique na opcao “Negrito”, localizada na barra de ferramentas superior da tela. @

$ QAW REOB=IADY
NI _|l!!§lil:::i_l¢l&‘!?'&'
S NT o L 13l g

g 4

Medicamentos

Rio de Janeiro, 3 de agosto de 2007

lime,

leum do Departamento de Compras

Centro Médico Sambauta
LLFMSW.WT

o Paulo - SP.
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Outro recurso que vocé pode usar para destacar um texto é a opgao “ltalico”.
Normalmente, esse recurso ¢ aplicado para diferenciar textos em outro idioma,
citacoes e titulos de obras literérias.

Para passar um texto para italico, também é facil. Veja:

e Selecione o texto.
* Cligue na opgao “ltalico”, localizada na barra de ferramentas superior da tela.

A0 v ROAEIQIDE

Medicamentos

Rio de Janeiro, 9 de agosto u:no?i

erente do Departamento de Compras
Centro Médico Sambauta
L}g,Paulsu.Em
%3!0 Paulo - SP

:CEP: 000.000-000

Como mudar o tipo e o tamanho da letra?

Vocé ja deve ter percebido que a linguagem é como a roupa que vVocé usa: deve
ser adequada a ocasido. E, quando falamos em adequacao da linguagem, deve-
mos levar em conta também um outro quesito: a forma que serd dada ao contetdo
a ser transmitido.
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No editor de textos existe uma grande variedade de tipos e tamanhos de letras
(“fontes”, como se diz em informética). Entre elas, vocé encontra desde fontes mais
sébrias até aguelas menos formais. E, para formatar seus textos de forma adequada
ao tipo de comunicagao estabelecida, vocé devera fazer o procedimento a seguir.

para que vocé possa acompanhar a alteracao de formato.

**% Se ainda nao iniciou a digitacao de nenhum texto, crie um agora

* V& ao menu e cligue em “Formatar”.
* Em seguida, selecione a opcéao “Caractere”.

= " Medicamentos

Rio de Janeiro, 9 de agosto de 2007

Uma nova janela se abrira. Nela, vocé devera escolher o tipo e o tamanho da fonte.
Vocé pode, inclusive, aplicar as fontes os recursos Negrito, Italico, Negrito Italico,
ou deixa-las no modo Normal, sem nenhum tipo de destaque.
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CEP: 000.000-000
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Além desses recursos, existem outros muito Uteis que vocé pode utilizar. Por
exemplo, escolher o espagamento entre as linhas, definir as cores das fontes, su-
blinhar palavras, entre outras acoes.

Fazendo e aprendendo

A melhor maneira de aprender a trabalhar com um editor de textos € mexendo com
ele, escrevendo textos. Porisso, coloque a mao na massa, formatando o texto abai-
xo, de acordo com a proposta de formato sugerida. Depois compare o modelo no
final deste estudo com a sua producéo.

Atencao! O documento devera conter as seguintes caracteristicas:
— Fonte tipo Times New Roman, Normal, tamanho 12, perguntas em negrito.
Texto:

Como fazer para a primeira letra de cada palavra aparecer em mailscula e o resto da
palavra em minUsculas? Quer saber como fazer isso automaticamente?
197
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Avalie seu conhecimento

Vocé ja tem uma nocao basica do Writer e pode praticar ainda mais. Entao, pesqui-
se um texto na internet ou em algum livro que lhe interessar e dé uma nova cara
para ele. Ou melhor ainda: escreva um texto de sua autoria.

Se necessdrio, retorne ao inicio do estudo para rever algumas das possibilidades
gue o software apresenta.

Quem mandou
esta carta para
o cliente?

Vale saber

O Writer propicia varias formas diferentes de se tra-
balhar um texto: cores, formatagdes, marcacoes etc. .

No entanto, é preciso tomar cuidado para nao exagerar.
Os textos, principalmente os comerciais, devem ser discre-
tos, ter uma linguagem clara, objetiva. Eles também devem

ser bem formatados.

Entdo, nada de utilizar fontes grandes ou pequenas demais, cores exageradas, mui-
tos marcadores que possam confundir o leitor etc. Seja discreto! O contexto em-
presarial exige 1sso na maioria das vezes.

Intertextos

SITES

BrOffice http://www.broffice.org.br

Neste site, vocé pode conhecer mais detalhes sobre o projeto BrOffice.org.

198 Free Software Foundation http://www.fsf.org

Veja neste site mais informacoes sobre softwares livres.
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Manual do Writer http://broffice.linuxdicas.com.br/writer.ntml

Contém o passo-a-passo de todos os procedimentos do Writer. Vocé pode imprimir
e consultar sempre que precisar.

FILME
Central do Brasil, de \Walter Salles, Brasil, 1998.

Dora (Fernanda Montenegro) é uma professora aposentada que ganha a vida es-
crevendo cartas para analfabetos, na maior estacao de trens do Rio de Janeiro, a
Central do Brasil. Josué é um garoto pobre que, com oito anos de idade, perde sua
mae no Rio de Janeiro e sonha com uma viagem ao Nordeste para conhecer o pai.
Esta carta poderia ser digitada em um editor de textos como o Writer, mas essa
realidade digital ndo faz parte da vida de milhdes de brasileiros. Assistindo ao filme,
podemos ter uma dimensao das distancias entre os que tém e 0s que nao tém
acesso a essas maquinas, que ainda sao privilégio de poucos.

Glossario

Marcadores
Simbolos utilizados para marcar um texto qualquer.

Software
Programa elaborado para o desenvolvimento de atividades especificas no
computador.

199
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O que vocé estudou:

200 « Principais comandos do Writer — editor de textos.
« Pacote BrOffice.org — viséo geral.
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APRESENTACOES

Na cena desta pagina, a vendedora Luiza apresenta um computador ao cliente.
Ela fala das caracteristicas e das qualidades desse produto. Sua fala, além de
bem organizada e coerente, € bastante agradavel.

Mesmo que o cliente ndo tenha interesse em comprar o computador, certamente
ficara com uma boa impressao da loja e da funcionaria.

Boas apresentagdes normalmente causam boa impress&o.

Este computador tem
disco rigido com capacidade
de até 80 gigabytes.
Isso garante muito mais
espago para armazenar os
arquivos.

Além disso, permite
ouvir (Ds, ver DVDs e até
mesmo fazer gravagdes

_ de (Ds e DVDs!

e _.._‘.-5__ ™

' Pramocio e B
! COMPUTADORES

e

TEC_Mod2_SEC_caps12al5_2011_SAIDA.indd 201 @

02/12/2011 17:13:54



1 NEEE @® | D | [

TELECURSO MODULO | 2
Secretariado

Vocé sabe por que a vendedora fez essa apresentagao? Porque o cliente ainda nao
conhecia esse computador. Através da apresentacao, ele foi informado das carac-
teristicas da maquina e, assim, pdde conhecer o produto.

Varias empresas, na hora de vender seus produtos, lancam mao de diferentes formas
de apresentacao. Pode ser uma apresentacao feita em loja, como no caso de Luiza,
pode ser um anuncio em TV ou em revista, um folheto explicativo e até propaganda
enviada pelo correio, a chamada mala direta. As empresas de hoje, num mercado
tdo competitivo, precisam ser bastante criativas na hora de conquistar clientes.

Se vocé tivesse que fazer uma apresentacao de si mesmo,
por exemplo, numa entrevista de trabalho, que caracteristicas
pessoais e profissionais enfatizaria?

Tente se lembrar de alguma vez em que vocé precisou se
apresentar. Foi como vocé gostaria? Vocé faria alguma coisa
diferente se pudesse voltar aquele momento?

Vocé tem facilidade para fazer apresentacoes de pessoas, objetos,
produtos ou servigos?

Agora vocé vai saber mais sobre apresentacdes empresariais € conhecera alguns
recursos para incrementar as apresentacdes que tiver que preparar.

Iniciando a conversa

A loja de informatica que vocé viu na ilustracdo de abertura deste estudo estd em
fase de expanséao e vai contratar novos vendedores. Sabendo que Luiza conhece
bastante os computadores vendidos na loja e que sempre da boas explicacoes aos
clientes, o gerente da loja passa a ela a seguinte tarefa: ajudar Silvia, secretéria da
geréncia, a montar uma apresentacao sobre as caracteristicas e as qualidades dos
computadores. Essa apresentacao sera usada para treinar os novos vendedores.

Quando soube disso, Silvia ficou um pouco nervosa. Luiza conhece os produtos e
vai ajuda-la com todas as informagdes, mas Silvia ndo sabe nada sobre apresen-
tacoes e esta com receio de nao dar conta do recado. Mesmo assim, ela aceita o
desafio, para ndo desapontar o gerente.

Naquele dia, Silvia saiu da loja mais cedo, preocupada. Pensava em como deveria
planejar a apresentacdo. Quais seriam os primeiros passos? Ao chegar em casa,
continuava pensativa, calada.

202
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Entao, ela ligou para um amigo, Flavio, que era craque em apresentacoes (trabalha-
va como professor e palestrante ha alguns anos). Ele deu uma série de dicas:

— Pense no publico: guem sao as pessoas que irdo assistir a apresentacao, em que
elas estao interessadas, 0 que elas gostariam de saber.

— Flavio, os ouvintes sao os futuros novos vendedores. Vou procurar saber mais
sobre o perfil deles: idade, formacao, tempo que eles terdo para assistir a apre-
sentacao — disse Silvia.

— Otimo — comemorou Flavio. — Em seguida, vocé deve ter bem claros o tema e os
objetivos, e conhecer bem o assunto.

— Estou pensando em me reunir com a Luiza, pois ela pode me dar uma espécie
de “aula” sobre o tema a ser apresentado. Ai, eu organizaria a informagéo numa
apresentacao bem estruturada.

—Isso mesmo, Silvial —respondeu Flavio, pacientemente. — E, ao montar a apresen-
tacao, lembre que a informagao bem organizada — por exemplo, em tdpicos — aju-
da as pessoas a entenderem melhor. Uma Ultima dica: faca tudo com capricho e
revise tudo no final!

E finalmente recomendou:

— Agora fique tranquila! Vocé é uma excelente secretéria e vai conseguir.

E Silvia sentou para jantar mais relaxada, com os pensamentos mais cla-
ros: Flavio tinha razao. O primeiro passo era registrar todas as informa-
coes sobre os computadores. Sem isso, ndo dava para pensar em
como organizar a apresentacao. O segundo passo era organizar a
informacao e também aprender a usar a ferramenta para montar

a apresentacao no computador.

Silvia tinha passado o dia aflita, porque ia ter que aprender
muita coisa em pouco tempo para dar conta da tarefa. Mas
0 bom senso do amigo fez com que ela se sentisse mais
confiante — agora, pelo menos, ela sabia por onde comecar.

Vocé ja assistiu a alguma apresentacao em uma empresa
ou mesmo na sua escola? Ela foi bem-sucedida? O que o
apresentador fez que deixou vocé bem (ou mal) impressionado?

Vocé ja ouviu falar em Impress? E em PowerPoint?
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Por dentro do tema

Desenvolvendo uma apresentacao

Na sua vida profissional como técnico em Secretariado, vocé
pode precisar fazer apresentacdoes ou preparar apresentagoes
para alguém.

Para fazer uma apresentacao, vocé deve seguir, basicamente, cin-
co etapas:

Conhecer o contexto e o publico-alvo.

Definir o tema e os objetivos.

Estruturar o processo.

Desenvolver a apresentacao.

1 1
l estd totalmente }
..  perdidal -

A A

Fazer os ajustes finais.

Que tal conhecer mais a respeito de cada um desses passos?

1. Conhecendo o contexto e o publico-alvo

Nao d& para preparar uma apresentacdo sem pensar em quem vai
ouvi-la. O publico é formado por jovens ou adultos? Sdo pessoas do
ambito corporativo ou o ambiente & mais informal?

2. Definindo o tema e os objetivos

Conhecer o contexto é Definido o tema, estabeleca os objetivos da apresentacdo. O objetivo
fundamental para uma da apresentacao é:

boa comunicac¢ao .
¢ e Oferecer apenas uma visao geral sobre o tema?

e Convencer alguém a respeito de alguma coisa?
e Oferecer um relatério de atividades, com dados para ilustrar?
e Qutros objetivos?

Os objetivos determinam o conteldo da apresentacao.

Em seguida, vocé deve se debrucar sobre o conteudo. Uma dica é
consultar fontes de informacao a respeito do tema em manuais, livros

204 ou até na internet (em sites confidveis). Lembre-se de que vocé pre-
cisa definir exatamente o que vai ser falado para que nao seja nada
extenso demais.
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Outro ponto importante € delimitar o contetdo. Se o s
assunto for “computadores em geral”, existem deze-

nas de assuntos para tratar: sua histéria, principais soft-

wares, diversidade de equipamentos etc. Mas Silvia, por

exemplo, tem que montar uma apresentacao sobre 0s |
. . , |

computadores da loja. Isso delimita bem o conteudo. Ela

terd que apresentar somente as caracteristicas e as qua-
lidades desses produtos.

phsonl vk

Entdo, é possivel dizer que o tema da apresentacédo de Silvia é:
“Caracteristicas e qualidades dos computadores vendidos na loja".

Estruturando o processo

Agora Vocé precisa organizar sua apresentacao. E o momento de es-
colher o que vai apresentar em primeiro lugar, em segundo lugar e
assim por diante. E preciso ter cuidado com a ordem dessa apresenta-
cao. Ela nédo é aleatdria, deve seguir uma sequéncia ldégica, coerente.

Como poderia ser a estrutura da apresentacao de Sil-
via? Registre em seu e em seguida con-

tinue a leitura.

principal objetivo
do aplicativo.

TELECURSO

Eesseéo

Ah, vocé
podia ter dito isso
no iniciol

Processo ¢ a
sequéncia das acoes
necessarias para
atingir uma meta.

A secretéria Silvia poderia escolher, por exemplo, apresentar primeiro as
caracteristicas dos computadores. Em seguida, explicaria como essas
caracteristicas fazem seu produto ter uma qualidade superior & dos de-
mais. A estrutura de sua apresentacao, entdo, poderia ser a seguinte:

Computadores

1) Caracteristicas

1.1) Disco rigido
1.2) Placas de rede
1.3) Acessorios

2) Qualidade
2.1) Velocidade

2.2) Capacidade de armazenamento
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Fazendo a apresentacao

Chegou a hora de pér a mao na massal Esse € momento em que vocé vai construir
sua apresentacao.

No caso de Silvia, ela optou por fazer uma sequéncia de slides em que sempre vao
aparecer tépicos — informacoes breves que servirao de roteiro para a fala da pessoa
que dara o treinamento sobre os computadores da loja.

Veja como ficou, na apresentacao de Silvia, a “cara” da tela sobre acessoérios de
computador:

Acessorios

E claro que este é apenas um exemplo. Dependendo do tema, uma apresentacao
pode conter imagens, graficos, tabelas, dentre outros recursos.

Fazendo os ajustes finais

Depois de pronta a apresentacao, é preciso
conferi-la, para ter certeza de que todas as
informacodes necessarias foram incluidas.
Esse momento é muito importante!

206

Nao prestei
[ atengdo, mas veja
\  como ele escreveu

N\ “passagem”!
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Imagine se houver algum erro, por exemplo, uma palavra escrita de
forma incorreta. Isso pode prejudicar a credibilidade do apresentador
ou distrair a plateia. Além disso, € nesse momento que vocé vai avaliar
se é preciso incluir figuras ou animacoes, para enriquecer ou esclare-
cer algo na sua apresentacao.

AGORA E COM VOCE!

Imagine que vocé é secretario do diretor de uma empresa de arquivos,
e ele pede que vocé monte uma apresentacdo sobre organizagcao de
documentos.

Faca as quatro etapas desta apresentacao, conforme o exemplo apre-
sentado, e registre no seu bloco de notas.

Usando o Impress

http://www.openoffice.

Como iniciar o trabalho?
As empresas que
Para utilizar o Impress, vocé deve inicializa-lo. H& vérias maneiras de produzem softwares

fazer isso. Aqui vocé vera a mais comum. fazem constantemente

Clique no botao do “menu Iniciar” do Windows ou do Linux (sistemas Qtu;a/{zagoes para
operacionais nos quais programas como estes funcionam) e, em se-  ¢UITnovas

guida, escolha “Programas” ou “Todos os programas"”. funcionalidades. Por
isso, o sistema sempre

vem acompanhado de
uma numeracgao da
versao. Exemplo: 1.0,
1.5, 2.0 etc.

207
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Em seguida, apareceré a “caixa de criacao”. Vocé pode selecionar previamente o
tipo de apresentacao que deseja ou pode clicar diretamente em “Criar”.

Apds criar um novo arquivo, vocé devera escolher o tipo de slide.
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Como incluir textos?

Na barra inferior do Impress, vocé encontrard uma série de icones que

facilitam o trabalho. Para inserir um texto:

1. Cligue na caixa marcada com a letra “T", de “texto”.

2. Em seguida, arraste essa caixa sobre o slide e digite
normalmente no interior dela. Conforme vocé vai digitando o
texto, a caixa vai aumentando. Mas lembre-se: muito texto ndo
é recomendado para apresentacoes!
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Vocé também pode formatar (dar um formato a) o texto que digitou na
sua apresentacao. Mas lembre-se de que, para uma apresentacao na
empresa, vocé deve optar por letras simples e legiveis. O ideal é que
vocé saiba onde essa apresentacao sera feita, para avaliar o tamanho
e o tipo da fonte. Se isso ndo for possivel, tenha como referéncia o
tamanho 24 e a fonte Arial.

Como incluir novos slides?

Para incluir um novo slide, clique em “Inserir” > “Slide”, no menu que
a figura mostra:
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Ha um software
chamado PowerPoint,
criado pela Microsofft,
que também é muito
utilizado hoje em dia
nas empresas. Procure
conhecé-lo.
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E hora de vocé criar um documento para se familiarizar com essa
ferramenta de trabalho. Que tal colocar no Impress (ou no Power-
Point) os topicos que vocé acredita que Silvia colocou em sua apre-
sentacao?

Como incluir imagens?

Chegou a hora de incluir imagens na sua apresentacdo. Para isso, clique em “Inse-
rir’ > “Figura” > “Do arquivo”:

Vocé ira selecionar alguma imagem entre as que ja estao disponiveis no computador.
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Como salvar uma apresentacao?

Lembra que, no estudo anterior, sobre o Writer, vocé viu que precisa
aprender rapidamente a salvar seus arquivos? Isso vale também para
o Impress.

Uma dica é: salve seu arquivo enquanto trabalha. Ndo espere concluir
a apresentacao, para comecar a salvar. Imagine se vocé precisa de
cinco horas para montar uma apresentacao e, apés todo esse tempo,
acaba a energia elétrica de repente! Todo o seu trabalho seria perdido.
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Em seguida, escolha o local de seu computador onde deseja salvar
esse arquivo e confirme a operacao clicando novamente em “Salvar”.

Essa forma de salvar é utilizada quando a apresentacao estd sendo
criada. A partir dai, vocé deve continuar simplesmente salvando o seu
arquivo. O Impress j& disponibiliza um icone que parece um disquete
e vai ajuda-lo nessa tarefa.

Como visualizar uma apresentacao?

Para visualizar sua apresentacado em toda a tela, clique em "Exibir”,
na barra superior do Impress, e em seguida cliqgue em “Apresentacao
de slides”.

Com essa funcao vocé saberd exatamente como ficara sua apresentacao.
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Salve sempre. Lembra
do ditado: “E melhor
prevenir do que
remediar”? Essa frase
é muito importante
quando vocé faz um
trabalho no computador.

Disquete ¢ um disco
removivel que serve
para armazenar dados.
Ele armazena pouca
informacao, logo néo é
util para salvar arquivos
grandes demais. Por
1SS0 esta caindo em
desuso e sendo
substituido por CDs,
pen drives etc.
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Outras ferramentas para apresentacao
Ha outras ferramentas disponiveis além do Impress. Que tal conhecé-las?

Flip chart - E um bloco de papel em branco, bem grande. Enquanto fala, o apre-
sentador costuma usa-lo para anotar topicos, rabiscar esquemas ou desenhos di-
retamente ligados ao assunto. Por ser um bloco, possibilita expor assuntos em
sequéncia, uma pagina apos outra.

Transparéncia — E a impressao das informacées em papel de acetato. Como esse
papel é transparente, ficam registradas nele as informacgdes escritas ou desenha-
das na pagina. Utiliza-se, entao, um aparelho chamado retroprojetor para que essas
informacdes sejam projetadas em uma tela ou uma parede.

Quadro branco — Parecido com o quadro-negro, usado em muitas escolas, sé
que é branco e feito de um material que permite escrever com canetas especiais,
disponiveis em diversas cores.

Fazendo e aprendendo

Sabe como se aprende a fazer apresentagdes? Fazendo apresentagcdes! Vocé viu
neste estudo como fazer o planejamento de uma apresentacao. Lembra da apre-
sentacdo que vocé comecou a criar sobre arquivos? E da apresentacao que vocé
fez imaginando o que Silvia faria? Termine esse trabalho, completando as apresen-
tacdes como se alguém fosse utiliza-las realmente.

Que tal salvar esses dados? Além disso, vocé pode incluir imagens e visualiza-las
no modo de slides. Mais ainda: que tal inserir animacgdes? Aprenda a fazer isso indo
para o item do menu: “Apresentacdo de slides / Animacao personalizada”. Mas
esse ja &€ um recurso mais avangado, sé experimente quando tiver mais pratica. O
Impress oferece muitas outras possibilidades.

Experimente testar outras funcdes. Vocé vai se surpreender com a quantidade de
coisas que pode incluir nas suas apresentacoes.

Pratique bastante para se tornar um profissional ainda melhor!

212
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Avalie seu conhecimento

Agora que Luiza ja ajudou nossa personagem Silvia com as informacodes sobre os
computadores, que tal vocé participar, ensinando-lhe como elaborar uma apre-
sentacao?

Serd que vocé ja é capaz de fazer uma apresentacao sobre a rotina de um secre-
tario, considerando o contexto das organizacdes de hoje?

Comece a trabalhar! Lembre-se de passar pelas cinco etapas que estudou. Veja
algumas informacodes que podem ajudar:

1. Seu publico serd composto por jovens que buscam conhecer a profissdo de
secretario. Todos estarao reunidos para ouvi-lo e fazer-lhe perguntas sobre
o tema.

2. Que tal, nesta tarefa, optar pelo modelo 7X7? Saiba mais sobre isso na secéao
Vale Saber, na proxima pagina. Caso esta seja sua escolha, quantos slides
vocé acha que deve produzir?

3. Sabendo que haverd por volta de 20 pessoas assistindo, que tamanho de
letra deverd usar? O conteldo deveréa ser apresentado de forma mais técnica
e séria ou mais coloquial? Sera necessario incluir imagens?

4. Suponha que vocé vai utilizar cinco slides. Distribua informacoes, textos e
ilustracoes, sabendo que deverdo seguir uma sequéncia légica. Qual seria a
primeira informacao? Como apresentar o passo-a-passo?

5. Prepare os slides, fazendo-os de forma esclarecedora e motivadora.

6. Analise se ha palavras de dificil compreensao, erros de digitagao ou grafia;
enfim, faga uma revisao do seu trabalho, corrigindo-o se necessario.

Quando terminar, leia e pergunte-se: “Se eu estivesse assistindo, acharia essa
apresentacao boa, Util e satisfatéria?” Se sua resposta for sim, parabéns! Se for
nao, refaca. Lembre-se de que a exceléncia vem com a prética.

213
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Vale saber

Para tudo na vida é importante ter bom senso, nao é verdade? O bom senso tam-
bém é fundamental para montar uma apresentacéo. As vezes, da vontade de incluir
diversos enfeites — alterar a cor das letras, incluir paisagens, colocar sons, letras
piscando, enfim, fazer da apresentacao um verdadeiro show! Mas é preciso pensar
que as apresentacdes em uma empresa devem ser soébrias.

Quando for incluir imagens, por exemplo, lembre-se de que o excesso prejudica
a apresentacao. As imagens sao auxilios visuais e precisam estar relacionadas ao
tema — ndo devem fugir desse foco, nem ser muito numerosas.

A quantidade de slides também deve ser bem dosada. Quantidade nao significa
apresentacao de qualidade. Se a apresentacéo tiver pouca informacao, use poucos
slides. Nunca tente “esticar” a informacéo.

A guantidade de texto por slide é outro ponto a avaliar. Procure manter, em média, sete
linhas por slide e sete palavras por linha. Essa regra é conhecida como Regra 7X7.

Ah... E as cores? Normalmente é nessa hora que as pessoas se animam e fazem
malabarismos com a apresentacao. Nao cometa esse deslize. Tente usar no maxi-
mo trés e faca a opgao pelas cores de sua empresa. Lembre-se de que toda em-
presa tem uma identidade visual e precisa manté-la.

Identidade visual

Que tal testar o seu bom senso?

Como vocé prepararia o formato dos slides de sua apresentagao? Um diferente do
outro ou optaria por padroniza-los?

Se vocé optou por padroniza-los, estd de parabéns! Padronizar ajuda a apresenta-
Gao a ser mais coerente, além de mostrar organizacao e simetria em seu trabalho.

Uma apresentagao precisa ajudar o publico a entender a informacao que consta ali.
Pense nisso!

214
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Intertextos

FILME

Meu adoravel sonhador (Just the ticket), de Richard Wenk, EUA, 1999.

Neste filme, hd uma cena em que a personagem Linda tenta vender um aparelho
eletrénico para um cliente que nao esté interessado. O personagem Gary, ao pre-
senciar a situacao, faz uma aposta com Linda. Caso ele consiga vender o televisor,
ela aceitara jantar com ele. Gary apresenta o produto de forma tdo completa e esti-
mulante que o cliente acaba comprando o aparelho.

POESIA

“Catar feijao”, A educacao pela pedra e depois, de Joao Cabral de Melo Neto,
Nova Fronteira, 1997.

Nesta poesia percebe-se que ha uma ordem para todo tipo de acao, seja catar
feijao, seja escrever um texto. E importante se organizar para que um trabalho seja
sempre bem estruturado, bem revisado e bem apresentado. Leia um trecho:
“Catar feijao se limita com escrever:
Jogam-se os graos na agua do alguidar
E as palavras na folha de papel,;
e depois, joga-se fora o que boiar.
Certo, toda palavra boiara no papel,
agua congelada, por chumbo seu verbo;
pois para catar esse feijao, soprar nele,
e jogar fora o leve e oco, palha e eco.

[.]"
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I8  Glossario

Alguidar
Vaso largo e com o didmetro da boca maior que o fundo.

Capacidade de armazenamento
Capacidade de um computador de guardar arquivos de diversas extensoes.

Credibilidade
Qualidade daquilo que é crivel, ou seja, no qual se acredita.

Disco rigido

E a parte do computador em que sao armazenadas as informacoes, ou seja,
é a memoria permanente. E um sistema lacrado que contém discos de metal
recobertos por material magnético.

Incrementar
Aprimorar, melhorar, otimizar.

Legivel
Que se pode ler com certa facilidade.

Placa de rede

E a parte do computador responsavel pela comunicacao entre diversos
computadores. Ela permite aos computadores conversarem entre si através de
uma rede.

O que vocé estudou:

» Elaborando apresentacdes.
216 * Impress.

o Qutras ferramentas para apresentagoes.
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RECURSOS BASICOS DA INTERNET

Hoje é dificil pensar na vida sem tecnologias, como celular, caixa eletronico,
computador ou satélite. Mas até poucas décadas atras essas facilidades nao
existiam no mundo do trabalho.

As tecnologias da comunicagdo e da informacdo modificaram o fazer de todas as
profissoes — e, como n&o podia deixar de ser, também a rotina dos secretarios.

Dona Eulalia,
a senhora pode datilografar
este manuscrito do relatdrio
para amanha?
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Vocé ja pensou que as pessoas precisam sempre se atualizar, até
para saber como usar os eletrodomésticos que tém em casa?

Imagine se um mecéanico, um médico ou uma secretaria do inicio
do século XX viessem parar de repente nos dias de hoje. Eles
conseguiriam exercer suas atividades profissionais?

Nenhum diploma garante que a pessoa esteja preparada, para o resto da vida, para
exercer determinada funcéo. As mudancas no mercado de trabalho sdo constantes,
e somente uma educacao continuada consegue responder as novidades que 0s
profissionais enfrentarao no trabalho.

Vocé sera estimulado a conhecer e trabalhar com varias ferramentas digitais. Apren-
derd alguns “truques” importantes para navegar na internet e conhecera a diversi-
dade de aplicativos utilizados nas empresas.

Vocé ja foi alertado sobre esse ponto, mas vale recordar: este estudo ndo substitui
um curso sobre internet. Ele € uma introducao simples, para vocé conhecer alguns
conceitos basicos. O mercado de trabalho exige além disso; portanto, se vocé nao
domina os temas abordados aqui, invista na sua capacitacado em informatica assim
que possivel.

"“ Iniciando a conversa

Zenaide estava chegando para mais um dia de trabalho. Enquanto abria o escrito-
rio, onde trabalhava ha quase dezesseis anos, pensava no quanto as coisas tinham
mudado nas Ultimas décadas.

Entrou na sala e seguiu a sua rotina. Ligou o ar-condicionado central € apertou o
botdo play para ouvir os nove recados que estavam na secretaria eletronica. Um
deles era do filho do dono do escritério:

— Qi, Zenaide, é o Hélio. Sai tarde dai na sexta e esqueci de salvar no meu pen drive o
arguivo com o processo do Matias. Por favor, entre na pasta compartilhada da rede e,
no diretério “Revisao”, pegue o Unico arquivo que esta 1a e me mande por e-mail.

A secretéria experiente ligou seu “micro”, para fazer o que fora pedido. Ela sabia

perfeitamente o que tinha que fazer. A facilidade com que tinha passado, anos

antes, da antiga maquina de escrever elétrica para o computador foi sua principal
218 garantia de permanéncia naquele emprego.
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O dr. Angelo, dono da empresa, é quem tinha inovado, colocando
computadores no escritério. E o filho, Hélio, entendia de informatica
— ele mesmo tinha instalado a rede wireless.

Zenaide estava trabalhando quando apareceu no seu monitor um aler-
ta de virus do firewall do Windows. Ela resolveu o problema sozinha
e continuou trabalhando.

TELECURSO

Por dentro do tema

A conexao em rede mudou nossa vida

A possibilidade de conectar computadores entre si mudou a nossa
maneira de trabalhar, de nos comunicar e até de viver. A internet é
uma janela aberta para o mundo, que amplia 0 acesso a informagao
variada (por exemplo, através de sites de busca ou de bibliotecas vir-
tuais) e inaugura novas formas de comunicacdo (como o e-mail, o
bate-papo em tempo real, as listas de discussao).

Na internet, é possivel criar e publicar gratuitamente um site ou blog.
Isso quer dizer que qualquer pessoa pode expor publicamente o que
escreve e 0 que pensa, para qualquer pes-
soa conectada que visite o site. Eventual-
mente, 0s visitantes podem escrever co-
mentarios nessas paginas.

Tudo isso € uma verdadeira revolucao, que
mexe com nossas cabecas, que muda os
relacionamentos entre as pessoas, a nossa
relacdo com o mundo e as formas de traba-
lhar e de aprender.

67

Site (“sitio”) ou
website é um “local
na internet {(...),
constituido por uma
ou mais paginas de
hipertexto, que
podem conter textos,
graficos e
informacées em
multimidia”.
(Dicionario Houaiss)
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Internet: um pouco de histéria

Para as criancas de hoje parece que a internet sempre existiu. Mas vocé sabe quan-
do essa historia toda teve inicio?

° Comecou na década de 1960, como um projeto do Departamento de Defesa
dos Estados Unidos de criar uma
rede descentralizada de comunicacao, para reduzir o risco de perder as
informacdes caso um ponto fosse atingido.

e Cerca de 20 anos depois, a rede foi se expandindo para centros de pesquisa
nao-militares e universidades. Até ali, sé havia possibilidade de comunicacao
de textos.

* No inicio dos anos 1990, surgiu a WWW (world wide web — rede mundial
de computadores), que possibilitou a visualizacao de imagens na internet e a
navegacao em hipertexto — os textos ou imagens tém referéncias chamadas
de links (ligacoes), que levam a outros textos.

Que fatores possibilitaram o uso da internet pelos usuarios comuns? Veja alguns:

* A tecnologia da rede comecou a ser usada para conectar universidades e
laboratérios de pesquisa.

Foram surgindo varias empresas provedoras de acesso a internet.

Foi liberada a exploracao comercial da internet.

Foi se tornando cada vez mais facil e barato ter um computador pessoal (PC
— sigla da expresséao inglesa “personal computer”).

As facilidades de conexao, com a entrada da banda larga, tornaram o fluxo de
dados muito mais rapido.

O avanco tecnolégico amplia cada vez mais a conectividade entre as maquinas. Vocé
pode observar que no escritério onde Zenaide trabalha:

* Todos os computadores estao interligados em rede.

* Ainstalacao da rede sem fio foi feita pelo préprio Hélio, técnico em
informatica.

Isso porgque 0s novos equipamentos séo “plug and play” (conecte e use): é s6 ligar,
e a maioria dos aplicativos é instalada automaticamente. O usuario comum conse-
gue realizar sozinho.
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Navegadores

Para explorar a internet, vocé precisa de um programa conhecido como navegador
(ou browser). O mais popular no mercado é o Internet Explorer, vendido junto com
o pacote do Windows, da Microsoft, mas existem muitos outros — inclusive gratui-
tos, como, por exemplo, o Mozilla Firefox (http://www.mozilla.org).

Os navegadores trabalham com hipertextos, isto €, novas janelas de informagao,
que podem ser acessadas através de um link. Ao navegar através de hipertextos,
vocé pode entrar em novas paginas de um mesmo site ou em sites diferentes.

Os sites e 0s enderecos eletrénicos de usuérios (0s e-mails) vém acompanhados
de algumas abreviacoes, cujos significados vocé pode verificar na tabela a seguir:

.com Empresas comerciais. http://www.globo.com
.net Empresas de rede e telecomunicacgoes. http://www.embratel.net
.edu Instituicbes educacionais. http://www.harvard.edu
.br Faculdades e universidades no Brasil. http://www.usp.br

.gov Orgaos governamentais. http://www.brasil.gov.br
.org Organizagoes sem fins lucrativos. http://www.pro-social.org

Para visitar um site, é necessario escrever o endereco no local indicado no proprio
navegador. Para facilitar, vocé pode guardar as paginas web que utiliza frequente-
mente, para voltar a acesséa-las com facilidade. Para isso, basta clicar em “Favori-
tos” no menu superior do navegador e escolher a opcdo “Adicionar a favoritos”.
Num préximo acesso, Ndo serd necessario vocé escrever o endereco do site: basta
abrir a lista de favoritos e escolher o site que desejar.

Sites de busca

Existem sites que ajudam o usuério a localizar o que
procura na internet. Veja algumas opcodes:

e Google (http://www.google.com.br).
* Yahoo Brasil (http://www.yahoo.com.br).

221
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Em todos eles é possivel filtrar o tipo de informacao que se deseja, seja um site,
uma imagem ou um video.

AGORA E COM VOCE

A histéria da internet que vocé leu no inicio desta secdo estd muito resumida. Que
tal pesquisar mais sobre isso? Ha varios sites que oferecem mais detalhes. Num
dos sites de busca indicados ou em outro que vocé conheca, coloque as palavras-
chave "histéria” e “internet” e veja as possibilidades que aparecem. Registre suas
descobertas mais interessantes no bloco de notas.

E-mails

Na vida pessoal, o e-mail se tornou uma eficiente forma de comunicacdo. No en-
tanto, o seu uso profissional exige um conhecimento um pouco mais avangado das
ferramentas.

Ha aplicativos que permitem enviar e receber mensagens de correio eletronico. Sdo
inUmeras versbes de softwares, e 0 mais conhecido deles é o Outlook.

Redes sociais

O ser humano tem tendéncia a viver em sociedade. A internet trouxe meios de
comunicacao eficazes para manter as pessoas em contato permanente; entao, a
habilidade humana natural de se agrupar foi potencializada e surgiram varias organi-
zacOes sociais em rede.
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Essas organizagdes podem ser de todos 0s tipos: movimentos sociais, redes de
relacionamento, grupos politicos. Elas funcionam através de sites, listas de e-mails
e foruns de discussao. As redes sociais vém ganhando muita forca entre os jovens,

— como estratégia para a acao politica. Nessas estruturas, nao existe hierarquia rigida

(diretor, vice-diretor etc.). Ao contrério, elas séo flexiveis, as pessoas participam e
sao demandadas conforme a necessidade e o interesse. Elas se associam as redes
para trocar ideias e experiéncias e chegar a propostas de agao integrada, divisao de
tarefas ou trabalhos colaborativos.

Também existem redes voltadas para o encontro entre amigos. Veja algumas das
mais conhecidas:

e Friendster (http://www.friendster.com): considerada uma rede pioneira no
género de redes de amigos.

e MySpace (http://www.myspace.com): espaco que hospeda redes de amigos
e também compartilhamento de musicas.

e Orkut (http://www.orkut.com): site de relacionamentos virtuais. Para vocé
conseguir a primeira entrada no sistema, uma pessoa que ja participa
do Orkut deve convida-lo. Depois é so6 registrar as comunidades que lhe
interessam e convidar outros amigos.

Demonstracédo grdfica
da rede social do
Orkut (cada amigo
estd representado por
uma letra).

Atualmente, o Brasil € o pais com o maior nimero de membros no Orkut, superan- 223

do inclusive os EUA (dados de 2011).
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Esta casa virou
uma comunidade virtual,
Vocé tem login
e senha?

Ha muitas redes que funcionam no mundo académico e
possibilitam a criacdo coletiva entre alunos, professores e
pesquisadores. Outras, articuladas por ONGs, sao voltadas para
acoes sociais. Um exemplo no Brasil é a rede v2v (http://v2v.net),
que relne voluntarios de acordo com suas afinidades e sua disposicdo
para colaborar.

E-grupos

A participacdo em grupos de discussao na internet (e-grupos) pode
facilitar muito o seu trabalho. Por meio deles, vocé pode trocar ideias
com pessoas de interesses comuns, obtendo solucdes criativas para
duvidas em tarefas profissionais cotidianas.

Ha sites que permitem criar grupos de discussao gratuitamente. Um dos mais co-
nhecidos é o Yahoo Grupos. Para entrar nele, tudo o que vocé necessita é de uma
Identificacao Digital (ID) e de uma senha, que podem ser criadas no proprio site do
Yahoo.

Chats

Praticamente todos os provedores de e-mail ofe-
recem recursos de chat (bate-papo virtual). Por
meio dele, vocé pode trocar mensagens instanta-
neas com uma ou mais pessoas.

O MSN Messenger, da Microsoft, estd entre os
programas de chat mais populares. E simples bai-
xar (fazer o download) pela internet esse aplicati-
vo gratuito. Depois de fazé-lo funcionar, cadastre
algumas pessoas conhecidas que também usam o MSN e comece a se comunicar.

Videoconferéncia

Existem muitas modalidades de videoconferéncia. No MSN, por exemplo, é possi-
vel estabelecer uma comunicagéo de dudio e video.

Para que vocé converse normalmente e veja a imagem da pessoa com quem esta

falando pelo chat do MSN, é preciso que ambas tenham um microfone e uma we-

bcam (minicdmera de video para computador). Esses dispositivos j& foram muito
224 caros, mas seu preco tem ficado mais acessivel com o tempo.
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Voz sobre IP (voip)

Se vocé possui computador com microfone e caixas de som,
é possivel conversar usando aplicativos que estabelecem uma
conexao ponto a ponto entre dois computadores. Isso torna o
custo das ligagcdoes DDD e DDI muito menor.

Procure na internet mais informacbes a respeito. Veja, por
exemplo, como funciona o Skype.

E-comércio

O volume de negécios realizados on-line é cada vez maior. Seguranca e praticidade
sao dois itens que conquistam cada vez mais 0s usuarios. No caso de um escritorio
de advocacia, como o de Zenaide, é possivel comprar um livro sobre a filosofia do
Direito por uma editora portuguesa e ter o livro em maos em poucos dias.

@ Essa atividade apresenta um roteiro para ajudar vocé a realizar
uma compra on-line:

1. Pense em algo que vocé gostaria de comprar pela internet (por
exemplo, um livro recomendado na secao deste
estudo).

. Procure o produto desejado em um site de busca ou em sites
especializados em vendas pela internet (Submarino, Shoptime,
Mercado Livre etc.).

. Selecione uma loja que, além de bom preco, ofereca a venda
pela internet através de uma forma de pagamento conveniente.
Por exemplo, se vocé nao possui cartao de crédito, veja uma loja
que pratique vendas através de boleto bancario.

. Faca a compra e acompanhe a chegada do produto. Geralmente,
vocé recebera um e-mail confirmando a compra e fornecendo
uma senha para acompanhamento do transito de seu pacote.
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Aplicativos especificos

Nenhum curso pode preparar um técnico em Secretariado para utilizar todos os apli-
cativos que podera encontrar na sua vida profissional. Na empresa, o que se espera
€ que vocé tenha um minimo de familiaridade com a logica digital, para entender
como funcionam os programas especificos de cada setor ou departamento.

Praticamente todas as atividades econdmicas tém seus préprios aplicativos. Escri-
torios de advocacia, por exemplo, utilizam um determinado tipo de aplicativo para
acompanhar processos on-line.

Conhecer os programas bésicos de internet ja Ihe dard uma boa vantagem. Por mais
que os aplicativos sejam diferentes, tém ldgicas e rotinas parecidas com os demais.

Fazendo e aprendendo

Relacione as definicdes (nimeros) aos seus devidos termos (letras). Anote a res-
posta em seu bloco de notas e depois confira o resultado no fim do livro. Se nao
souber, volte ao texto ou pesquise em outras fontes.

a) Hardware.
b) Aplicativo.
c) Voip.

d) Wireless.

e) Banda larga.
f) Chat.

1. Programa de computador.

2. Conecta o micro com a internet numa velocidade acima do padrao de
modems analdgicos.
3. Recurso que possibilita a troca de mensagens instantaneas.
4. Parte fisica do computador (circuitos, placas, monitor etc.).
206 5. Tecnologia que permite o acesso ao computador sem a necessidade de fios.
6. Tecnologia que permite estabelecer conversacoes telefénicas via computador.
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Avalie seu conhecimento

1. Como vocé j4 viu, usar e-mail na empresa nao é a mesma coisa que usa-lo
na vida pessoal. Confira se vocé j& sabe garantir o seu uso eficiente para fins
profissionais. Utilizando um aplicativo de correio eletrénico (exceto webmail),
veja se VOCcé consegue:

a. Gerenciar mais de uma conta de e-mail ao mesmo tempo.
b. Estabelecer regras anti-spam.
c. Criar pastas especificas para cada tipo de assunto.

d. Automatizar o direcionamento de cada entrada de e-mail para uma pasta
determinada.

Cada navegador tem suas peculiaridades, mas essa tarefa requer, além de
algum ensaio e erro, um pouco de paciéncia para entender as orientacoes do
topico “Ajuda”. Consulte-o, € méos a obral!

2. Que tal criar e moderar um e-grupo no Yahoo? Procure a pagina do Yahoo
Grupos na internet e crie um grupo de discussdo com um determinado
tema a sua escolha — por exemplo, para auxiliares de Secretariado. Se vocé
conhecer outros alunos do Telecurso TEC, combine isso com eles. Como
se trata de um debate profissional de um grupo restrito, ndo se esqueca de
configurar as restricoes de acesso no momento solicitado.

Vale saber

Ainternet pode ser sua grande aliada no trabalho. Porém, ha pessoas que
utilizam amplamente esse recurso em suas empresas para fins de entre-
tenimento e outros interesses alheios aos compromissos profissionais.

Além de comprometer a produtividade, isso pode expor a pessoa a
uma demissao por justa causa. Cada instituicdo comunica aos funcio-
Narios as suas proprias normas para o uso do computador. Mas, em
geral, as orientacdes abordam:

* Que ¢ proibido 0 acesso a sites com conteldos pornogréaficos. 207

* Que se deve evitar o uso do e-mail da empresa para receber ou enviar
mensagens pessoais.
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* Que o chat ou as redes de amigos (como o Orkut) sé podem ser utilizados
para fins profissionais.

Intertextos

FILME

A rede (The net), de Irwin Winkler, EUA, 1995.

Uma analista de sistemas recebe um disquete com dados confidenciais €, a partir
disso, passa a viver um pesadelo: seus dados vao sendo alterados nos computado-
res do Governo, até que ela seja considerada uma criminosa, correndo o risco de
ter a sua identidade apagada dos sistemas. O filme provoca uma reflexao sobre o
potencial da rede que interconecta dados e 0s problemas que podem ser causados
por pessoas que usam a rede para o mal.

SITE
TypingTest.com (em inglés) — http://www.typingtest.com

No passado, um dos principais critérios para a contratacao de secretarias era a velocida-
de de datilografia na maquina de escrever. Hoje ndo se fala mais em datilografia, mas a
intimidade com o teclado do micro € muito importante. Para verificar a velocidade de sua
digitacao, faca o teste on-line no endereco indicado.

ARTIGOS

"Caindo nas redes”, acesso em 02/06/2011, http://www.ondajovem.com.br/ma-
teriadet.asp?idtexto=175.

O artigo mostra como as redes sociais via internet vém ganhando cada vez mais
forca entre os jovens.

“Sete principios para redes sociais”, acesso em 02/06/2011, http://aprendiz.uol.
com.br/content/jekitirefr.mmp.

O autor oferece sete principios para a participacdo em redes sociais, entre 0s quais:
construir confianca, dar e receber e compartilhar valores.

228
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Glossario

Aplicativo
Programa de computador.

Arquivo
No contexto deste estudo, é o conjunto de dados criado no computador, com o
uso de um aplicativo.

Banda larga
Tecnologia que permite a conexao com a internet em alta velocidade.

Blog
E um site pessoal, no formato de diario, que qualquer pessoa pode criar
gratuitamente.

Conectividade

A capacidade de um computador de operar em um ambiente de rede.

Diretorio

No computador, € uma &rea que serve para armazenar pastas e arquivos.

E-mail

Abreviatura inglesa de electronic mail (correio eletrénico). Mensagem enviada ou
recebida pela internet.

Firewall
Dispositivo usado para impedir a transmissao de dados nocivos ao computador ou
ndo-autorizados de uma rede a outra.

Micro
Em informatica, é a forma reduzida da palavra “microcomputador”

Monitor
Tela que exibe os dados gerados no computador.

Pasta compartilhada
Pasta virtual cujo conteldo pode ser acessado por qualquer computador que
esteja ligado a rede.

Pen drive
Dispositivo portatil que armazena dados digitais.

Spam
Mensagem nao-solicitada, enviada para o e-mail de muitas pessoas ao mesmo 209
tempo.
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Webmail

Interface da web que permite que a pessoa leia e escreva e-mails utilizando um
navegador (como, por exemplo, o Internet Explorer, o Netscape ou um navegador
de uso livre, como o Mozilla Firefox).

Windows
Sistema operacional da empresa Microsoft, que serve para gerenciar o
funcionamento do computador.

Wireless

Termo inglés que significa “sem fio". A tecnologia também é conhecida como
“wi-fi” e permite transferir dados em alta velocidade de um computador para
outro por meio de ondas de radio, dispensando o uso de fios.

O que vocé estudou:

» A importéncia da abertura para as novas tecnologias.
230 * As possibilidades da internet.

« Aplicativos especificos para cada atividade.

TEC_Mod2_SEC_caps12 al5_2011_SAIDA.indd 230 @ 02/12/2011 17:14:32



7

CAPITULO 1

Fazendo e aprendendo

1.
A primeira parte da resposta é pessoal.

No que diz respeito a coincidéncia entre as caracteristicas e as fungcdes do novo
secretdrio descritas no estudo e as fungdes previstas na Lei para o técnico em
Secretariado, vocé deve ter percebido que ela existe, embora as fungcdes mais es-
tratégicas figuem para o cargo de secretario executivo.

O artigo 5° da Lei prevé o seguinte como atribuicdes para o técnico em Secretariado:
| - Organizacao e manutencao dos arquivos de secretaria.
Il - Classificacao, registro e distribuicao da correspondéncia.

[l - Redacao e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclu-
sive em idioma estrangeiro.

IV - Execucgéao de servicos tipicos de escritério, tais como recepgao, registro de
compromissos, informacgdes e atendimento telefénico.

2.
A descricdo sumaria que a CBO — Classificacdo Brasileira de Ocupacdes — apresenta
sobre o que 0s técnicos em Secretariado fazem é a seguinte:

Transformam a linguagem oral em escrita, registrando falas com sinais, decodifi-
cando depois esses sinais em texto; revisam textos e documentos; organizam as
atividades gerais da area e assessoram o seu desenvolvimento; coordenam a exe-
cucao de tarefas; redigem textos e comunicam-se, oralmente e por escrito (fonte:
http://www.mtecbo.gov.br).

231
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/ Avalie seu conhecimento

1.
De acordo com a matéria, algumas das competéncias para atuar em Secretariado séo:

* Bom relacionamento interpessoal e capacidade de estabelecer networking.
e (Capacidade de estar atento e conectado a tudo.
e Conhecer e dominar idiomas estrangeiros.

e Dominar os aplicativos basicos — editor de textos, planilha eletrénica, confec-
cao de transparéncias.

e Capacidade de fazer varias coisas simultaneamente.
e (Capacidade para a comunicagao efetiva.
¢ Capacidade de adaptacado a grupos de trabalho.

2.

Quando fala da necessidade de “conectar-se”, sem complementar a qué, a consul-
tora Connie Eastman provavelmente estd querendo ir além da conexao a internet.
Ela est4 falando da importancia de ser uma pessoa conectada com o mundo, com a
realidade: ler jornal, saber das novidades, estar atenta as mudancas e estar sempre
ligada no que vem por al.

3.

Ha muitas situacdes em que é necessario um secretario apresentar capacidade de
networking e de multitarefa. Por exemplo:

* Networking: a empresa precisa contratar fornecedores de aparelhos de som
para um evento, € o secretario pode entrar em contato com conhecidos que
indiguem boas opgodes.

e Multitarefa: a empresa precisa realizar um evento, e o secretério terd que cui-
dar de coisas diversas, como a divulgacéo, a confirmacao de participantes, a
elaboracao de apresentacoes para o conferencista (que € da prépria empre-
sa) e a confeccdo de um formuldrio de avaliacéo.

CAPITULO 2

Fazendo e aprendendo

232

1. Resposta pessoal.
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2. Uma forma de escrever o didlogo num e-mail seria:

Prezada Cintia,
Penso encontra-la amanha, as 14h. Caso isso ndo se confirme, avisarei
com antecedéncia.

Atenciosamente,
Norberto

Prezado Norberto,

Recebi sua mensagem. Comparecerei ao encontro. No entanto, se for
necessario cancelar, peco que me avise ainda hoje, pois preciso da con-
firmagéo com urgéncia.

Atenciosamente,

Cintia

/ Avalie seu conhecimento

1. Resposta pessoal.
2. Resposta pessoal.
3. Resposta pessoal.

CAPITULO 3

Fazendo e aprendendo

1)
a) O texto comercial mais indicado seria 0 memorando.

b) O memorando é um texto breve, que pode servir para informar os funciona- 233
rios sobre politicas, decisdes e instrucdes da empresa.
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¢) Comunicamos que estaremos em reformas no periodo de 28/09 a 28/10.
Neste periodo os funcionarios serdo remunerados normalmente.

 E importante que a ata sintetize os pontos abordados na reunido de forma
clara, objetiva € em sequéncia.

* E organizada em itens que contemplam as etapas da reunido.

Vitéria, 13 de fevereiro de 2006.

llmo.

Sr. Nestor Gomes

Diretor Executivo

Nestor Cabos e Conexdes Ltda.
Rua Alvaro Martins, n° 128, 3° andar
Vitéria — ES

CEP: 000.000-00

Ref.: Carta de Agradecimento
Prezado Sr. Nestor Gomes,

Agradecemos por escolher nossa empresa como prestadora de
servi¢os de Publicidade e Propaganda.

Obrigado também por sua atencdo em todo o processo de
negociacgao.

Desde ja, colocamo-nos ao seu dispor para o que se fizer necessario.

Atenciosamente,
Juliano Costa
Boas Ideias Publicidade e Propaganda

234
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4.

O tipo de texto mais indicado para a comunicagdo ¢ o memorando, por ser um re-
lato breve, que pode servir para informar os funcionarios sobre politicas, decisoes
e instrucdes da empresa.

/ | Avalie seu conhecimento

A resposta pode variar, mas verifique se vocé contemplou principalmente os se-
guintes pontos:

A ata de antigamente

e Registrava as principais informacoes acerca da reuniao em um Unico paragrafo.

* Apresentava oragdes longas, concentrando informacoes diversas de uma
vez so.

e Por conta da falta de objetividade no registro das informacoes, muitas vezes
nao era um documento claro, de facil compreensao.

A ata de hoje
¢ QOrganiza as informacgdes em tépicos, em vez de paragrafos longos.
e Cada informacéao é registrada por meio de frases curtas, uma por vez.
* Dessa forma, torna-se mais clara e objetiva que as atas de antigamente.

CAPITULO 4

Fazendo e aprendendo

a) O texto mais apropriado para a redacdo do comunicado é a circular.
b)

e A circular € um instrumento utilizado para transmitir um aviso, ordem ou
instrucao a varios destinatarios ao mesmo tempo.

e Sua linguagem nao exige a formalidade da maioria dos textos comerciais.

e Deve transmitir o conteldo de forma leve e objetiva. 235
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c) Sugestédo de texto para a circular:

Sapatos Bom Passo
Estrada dos Sapateiros, n° 50

Circular n® 18/07

Prezados funcionérios,
Informamos que, ao longo da préxima semana, todos devem com-
parecer ao departamento médico da empresa a fim de realizar o

exame médico funcional deste ano. Os médicos se encontram dis-
poniveis no horario das 9h as 18h.

S&o Leopoldo, 23 de novembro de 2007.
A Geréncia.

236
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2.

Um modelo possivel que atende aos padroes de redagéo do oficio seria assim:

Prefeitura do Municipio de Tocantindpolis
Tocantins

Tocantinépolis, 13 de outubro de 2006.
Oficio n° 456783/06

Assunto: Transferéncia de endereco
Senhor Governador,

Em virtude de reformas para melhorias na sede de nossa Prefeitura,
informamos que o gabinete do Senhor Prefeito da cidade de Tocan-
tinépolis sera transferido, temporariamente, para o endere¢o: Rua
Gongalves Araujo, n® 980, Centro — Tocantindpolis, Tocantins.

Respeitosamente,
Abilio Santos
Prefeitura do Municipio de Tocantindpolis

A Sua Exceléncia

Governador Euclides Lopes de Almeida
Estado do Tocantins

Governo

00000-000 — Palmas — Tocantins

237
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3.

O documento apropriado para este tipo de registro é o relatério, por ter a finalidade
de expor ocorréncias, fatos, despesas, transacoes ou atividades realizadas para
prestacdo de contas.

/ Avalie seu conhecimento

1.

O autor mistura ao texto oficial aspectos proprios da linguagem do romance. Utili-
za muitos adjetivos (“Assim minguados, entretanto, quase insensiveis ao obser-
vador afastado”), metaforas (“No cemitério enterrei 189$000"), e termos que
expressam pessoalidade (“Se é muito, a culpa nao € minha"). Além disso, fala

"noou

muito na primeira pessoa: “Trago a V. Exa.”, "Gastei com obras publicas”.

2.
Uma sugestao possivel de relatério é a seguinte:

Relatorio Anual da Prefeitura do Municipio de Palmeira dos indios
Alagoas - 1928

O presente relatorio traz um resumo dos trabalhos realizados pela
Prefeitura de Palmeira dos indios em 1928. As atividades est&o divi-
didas por campos de atuacao e apresentam os custos envolvidos:

ILUMINACAO
Gastos com a iluminagéo da cidade: 8:921$800.

OBRAS PUBLICAS

Gastos com obras publicas:

2:908%$350.
Atividades envolvidas:
- Construgdo do muro do edificio da Prefeitura.
- Aumento e pintura do agougue publico.
- Construgdo de um novo agougue para gado middo.
- Recapeamento de ruas.

238 - Desvio das aguas para evitar inundagoes.
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- Melhoria do curral do matadouro.
- Compra de ferramentas.

EVENTUAIS
Gastos com despesas eventuais:
1:069%$700.
Atividades envolvidas:
- Feitio e conserto de medidas.
- Compra de materiais para aferigdo e placas.
- 724$000 para uniformizar as medidas pertencentes
ao Municipio (foi detectada variacdo em relagdo as medidas-padréo,
exemplo: 1litro = 1.400 gramas).

CEMITERIO
Gastos com cemitério:
189$000.
Atividades envolvidas:
- Pagamento ao coveiro.
- Conservagao do cemitério.

3.

O relatorio deveria contemplar algumas caracteristicas do oficio, por se tratar de um
documento dirigido a uma autoridade.

CAPITULO 5

Fazendo e aprendendo

Existem diversas alternativas para cada situagéo. A seguir, vocé vera alguns cami-
nhos possiveis.

Situacao 1

Para essa tarefa, o mais importante é deixar os cartdes organizados. Dessa forma, se 239
o sr. Celso precisar entrar em contato com alguém e as informagdes ndo estiverem
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na lista de contatos do computador, vocé conseguird encontrar o cartao da pessoa
rapidamente. Veja alguns passos que podera seguir:

1. Defina categorias para os cartoes: clientes, fornecedores, amigos,
concorrentes etc. Separe por categorias e em ordem alfabética.

2. Organize os cartdes em um porta-cartdes, dentro da metodologia
combinada. Caso ainda nédo saiba a categoria de alguns cartdes, organize-os
separadamente em ordem alfabética, para descobrir, com o tempo, do que
se trata. Em seguida, registre-os na lista de contatos do computador.

3. Aproveite as situacdes do dia a dia para atualizar os contatos: pessoas a
receber, reunides para agendar, telefonemas realizados etc. Lembre-se
sempre de que seu instrumento de trabalho deve ser a sua agenda de
contatos, ndo os cartoes.

4. Quando um cartao novo chegar, organize-o imediatamente, de acordo com a
metodologia empregada.

Situacao 2
Vocé poderia aplicar a metodologia dos 5S:

1. Descarte. Descarte os catédlogos danificados e as cépias sem utilidade com
quantidade disponivel em excesso.

2. Arrumacao. Coloque os catalogos em ordem, deixando as copias da colecdo
atual em um lugar bem acessivel. Arquive adequadamente as colegdes antigas.

3. Limpeza. Providencie a limpeza da estante de catédlogos, bem como a
retirada da poeira dos catalogos.

4. Saude. Faca uma bela arrumacao — pense que um ambiente saudéavel é
também um ambiente bem arrumado.

5. Disciplina. Estabeleca padrbes para a utilizagcdo dos catalogos: guarde no
respectivo lugar depois do uso, sempre arquive as colecdoes mais antigas etc.
E faca dos 5S uma pratica cotidiana.

Situacao 3

Vocé precisara organizar com urgéncia essas duas caixas, antes que elas fiqguem
com pilhas ainda maiores. Entre as trés situacoes, esta & a mais prioritaria. Procure
resolver primeiro os assuntos da caixa de entrada, separando os documentos por
tipo. Busque identificar o que é mais urgente e mais importante, pois esses docu-
mentos devem receber sua atencao especial: contas (vencidas e a vencer), respos-
tas que devem ser dadas a clientes, reunides agendadas etc.

240
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/ Avalie seu conhecimento

Resposta pessoal.

CAPITULO 6

Fazendo e aprendendo

1.
A palavra “arquivo” pode ser, por exemplo:
e Conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do supor-

te, sao reunidos por acumulagcao ao longo das atividades de pessoas fisicas
ou juridicas, publicas ou privadas.

* Entidade administrativa responséavel pela custddia, pelo tratamento do docu-
mento e pela utilizacao dos arquivos sob sua jurisdicao. Ex.: IPHAN — Institu-
to do Patrimdnio Histérico e Artistico Nacional.

e Edificio onde sdo guardados os arquivos, ou seja, um depdsito.
* Moével destinado a guarda de documentos, também chamado de fichario.

* Em processamento de dados, conjunto de dados relacionados, tratados
como uma totalidade. Ex.: arquivo do Word.

2.

Para realizar essa tarefa, vocé poderia desenvolver diferentes formas de ordenagéo.
Na sugestdo a seguir, veja como ficariam ordenadas as pastas virtuais. Ligado a
cada pasta aparece o arquivo eletrénico do documento mencionado no enunciado.

= [13 Documentos antigos
() Contratos

b Clientes

A4

Depolrnenbs de dientes_1983 |

A4

B Planejamento > @Ypiano de v vy
= () Gestdo de Vendas
g han i
[ clientes > l i |
I Relatérios de Vendas —reiatério Anual 2005 | 241
Modelos > :
@ ’ @Hodelo Proposta Comerdial ’l
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1.1. Contas de &gua (CA)

l.
I
.
V.
V.
VI.
VL

VIIL

IX.
X.
XI.
XIl.

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro

1.2. Contas de gas (CG)

l.

I
.
V.
V.
VI.
VII.

VIIIL

IX.
X.
Xl.
XII.

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro

1.3. Contas de luz (CL)

l.
I
.
V.
V.
VI.
VIL

VIIL

IX.
X.
XI.
Xl

Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril

Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
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1.4. Contas de telefone (CT)
1.4.1. Mariana (M)

l. Janeiro

I. Fevereiro
lll.  Marco

IV.  Abril

V. Maio

VI.  Junho
VII.  Julho
VIIl. Agosto
IX. Setembro
X. Outubro

XI. Novembro
Xll.  Dezembro

1.4.2.  Maria Luisa (ML)

| Janeiro
Il Fevereiro
. Margo
V. Abril
V. Maio

@ VI, Junho
VII.  Julho
VIIl. Agosto
IX.  Setembro
X.  Outubro

XI. Novembro
XIl.  Dezembro

1.4.3. Paulo (P)

. Janeiro

Il Fevereiro
III. Marco

V. Abril

V. Maio

VI.  Junho
VII.  Julho
VIIl. Agosto
IX. Setembro
X.  Outubro

XI. Novembro
XlIl.  Dezembro

I. Bancos

243
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a. Banco Patrimonio (BP)

. Janeiro
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

Il Fevereiro
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias
d. Cartao de crédito

III. Margo
a. Extratos bancarios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

V. Abril
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

V Maio
a. Extratos bancéarios
b. Contratos de aplicacdes
c. Correspondéncias
d. Cartao de crédito

VI.  Junho
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

VII.  Julho
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

VIIl.  Agosto
a. Extratos bancarios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

IX.  Setembro
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias
d Cartao de crédito

244

TEC_Mod2_SEC_respostas_2011_SAIDA.indd 244 @ 02/12/2011 17:42:30



1 NEEE @® | D | [

Respostas TELECURSO
X. Outubro
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias

d. Cartao de crédito
XI. Novembro

a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias

d. Cartéo de crédito
XIl.  Dezembro
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito

b. Banco Poupe Bem (BPB)

l. Janeiro

a. Extratos bancarios

b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias

d. Cartao de crédito

I. Fevereiro

a Extratos bancérios

b. Contratos de aplicacoes
o Correspondéncias

d Cartéo de crédito

a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito
V.  Abril
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacbes
c. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito
V Maio

a Extratos bancarios

b. Contratos de aplicacoes
c Correspondéncias

d Cartéao de crédito

245
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VI.  Junho
a. Extratos bancarios
b. Contratos de aplicacdes
C. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito
VII.  Julho
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias
d. Cartéo de crédito
VIII. Agosto
a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias

d. Cartao de crédito
IX.  Setembro

a. Extratos bancérios

b. Contratos de aplicacdes
c. Correspondéncias

d. Cartao de crédito

X. Outubro

a. Extratos bancérios

b. Contratos de aplicacoes
c. Correspondéncias

d. Cartéo de crédito
XI. Novembro

a. Extratos bancérios
b. Contratos de aplicacoes
C. Correspondéncias

d. Cartao de crédito
XlIl. Dezembro

a. Extratos bancérios

b. Contratos de aplicagdes
c. Correspondéncias

d Cartéo de crédito

No plano de classificagcdo que vocé viu, foi utilizado o cédigo “06" para identificar
o ano de 2006. Cada tipo de conta serd identificada através das iniciais dela. Por
exemplo, o cédigo da conta de 4gua de marco de 2006 sera: CAIlI06.

CA - Conta de agua

Il - Més de marco

06 — Ano de 2006

Como existem diversos usuarios das contas de telefone, para diferencia-los tam-

bém foram usadas as iniciais dos nomes deles. Por exemplo, o coédigo da conta de
246 telefone do més de julho, pertencente a Maria Luisa, serd: CTMLVIIO06.
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CT - Conta de telefone

ML — Maria Luisa

VII - Més de julho

06 — Ano de 2006

Utilizar o cédigo “06” é importante, pois assim é possivel diferenciar as contas de
2006 das contas dos anos anteriores e posteriores. Como se deve guarda-las por

cinco anos, fica mais facil encontra-las. Lembre-se também de que o cédigo de
classificagao deve vir em cada documento arquivado.

CAPITULO 7

Fazendo e aprendendo

Como se trata de uma entrevista, o resultado da questao depende das suas pro-
prias descobertas.

A seguir, uma sugestdo de roteiro para a entrevista:
* Apresentacao pessoal do entrevistador — diga quem vocé é e qual o seu
objetivo.

¢ Coleta de dados do entrevistado — procure saber quanto tempo ele ou ela
tem de profissdo e ha quanto tempo trabalha naquela empresa. Seria inte-
ressante procurar saber também por que seu entrevistado escolheu ser um
secretario.

* Qual a importancia da comunicagao no dia a dia do secretério?
e Qual a maior “saia-justa” enfrentada por causa de uma comunicacao falha?

* De que forma a boa comunicacéo contribuiu para lidar melhor com uma situa-
cao de conflito?

* Seu entrevistado ja recebeu recados confusos, pouco claros?

* Peca que ele ou ela cite um exemplo em que a comunicagao gentil e cordial
resolveu um mal-entendido.

* Qual o maior desafio de comunicacdo para um secretario?
* Quando ouvir atentamente fez toda a diferenca?
* Quando ter uma atitude assertiva fez toda a diferenca?

* Quais os conselhos do seu entrevistado para que vocé desenvolva suas habi-
lidades de comunicacao? 247
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Releia o texto e identifique que outras questdes valem a pena ser incluidas no ro-
teiro de entrevista. Lembre-se: trata-se de um roteiro, um caminho sugerido para
gue vocé ndo se perca na entrevista. Contudo, se seu entrevistado trouxer outras
contribuicoes interessantes ligadas a comunicacao, deixe-o falar livremente.

Cuide do tempo! Planeje-se para ndo ultrapassar uma hora de entrevista e informe
iSS0 ao seu entrevistado. Somente ultrapasse o tempo se seu entrevistado permitir.
Divirta-se com o exercicio! E uma oportunidade de aprender com quem esta na
pratica e de se COMUNICAR!

/ Avalie seu conhecimento

A teméatica da comunicacédo estad presente no dia a dia do secretéario e se relacio-
na com uma série de outros assuntos. Afinal, comunicar-se é relacionar-se com o
mundo.
Veja algumas possiveis relacdoes com outros itens do decélogo:

Decalogo da(o) Secretaria(o)

(...)

3.
Desenvolva a melhoria continua.

Adote a pratica da melhoria continua como filosofia de vida e de trabalho.

Essa pratica da melhoria inclui o desenvolvimento constante das habilidades
de comunicacao. A comunicacao também evolui com a experiéncia e com 0s
esforcos voltados para o autodesenvolvimento.

4.
Gerencie informacoes.
Mantenha-se informado, transmita as informacodes aos seus clientes,

parceiros e fornecedores. Faca da informacéo a sua estratégia para o
sucesso.

Para tanto, é preciso comunicar tais informacoes de forma clara, assertiva e
cordial. E preciso também compreender essas informacodes para seleciona-
las e comunica-las de acordo com um determinado contexto.

5.
248 Personalize a assessoria.
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Personalize a assessoria aos seus clientes, diferenciando-os. Encante-os.

E preciso expressar, comunicar esse entendimento a respeito das
necessidades especificas de cada cliente. Lembre que o cliente nao é sé
externo, vocé tem “clientes internos” dentro da empresa. Além disso, é
preciso habilidade para buscar essa informacao. Ai, a comunicacdo também
esta envolvida. Procure perguntar sobre as necessidades de seus clientes e,
sobretudo, seja um bom ouvinte.

6.
Comunique-se.

Promova a comunicagcao na sua empresa e viva a grande aventura de intera-
gir com outras pessoas.

7.
Desenvolva a sua tecnologia.

Esteja em permanente estado de desenvolvimento tecnoldgico.
(..)

Afinal, a tecnologia tomou conta de nossa vida e ha muitas ferramentas e
possibilidades de comunicacao importantes. Pense em videoconferéncias,
novos softwares, conferéncias via web, entre outros recursos.

CAPITULO 8

Fazendo e aprendendo

Este € um possivel roteiro para orientar o didlogo com o solicitante do evento e
posterior elaboracao do briefing:
* Qual sera o estilo do evento (descontraido, com brincadeiras, jogos)?
e Qual ¢é a faixa etaria das criangas que serdo convidadas?
e QOs pais da crianga também participarao da festividade?
* H4& alguma sugestdo de tema para o evento (amizade, familia, higiene etc.)?
e J& esté definido o local de realizacdo?
e Qual devera ser a duracao do evento?
* Qual é a verba disponivel? 249
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/ Avalie seu conhecimento

E preciso identificar empresas que — levando em conta a area de atuacdo, o tama-
nho e 0s interesses — possam se interessar em investir no evento. Depois, é preciso
apresentar a elas um projeto, cujo texto explique:

* O que acontecera no evento e quais 0s objetivos.

e Perfil e nUmero previsto de participantes.

e Adatae o local

As possibilidades de retorno para a empresa investidora.

Tipo, valor ou quantidade dos recursos solicitados (apoio ou patrocinio).

2.
A alternativa correta é b) Forum.

3.

Apds verificar quais foram os funcionarios que realmente concluiram o treinamento,
deve-se enviar a eles os certificados que comprovam a conclusédo da atividade.

4.

E importante que o palestrante tenha sempre &gua disponivel sobre a mesa. Afinal,
guando a pessoa fala por muitos minutos seguidos, tende a ficar com a garganta seca.

CAPITULO 9

Fazendo e aprendendo

1.

Vestido ou duas pecas, em tecidos nobres. Sapato e bolsa em couro metalizado,
camurga ou tecido.

2.

Vossa Exceléncia (V. Ex®) é o pronome recomendado para autoridades politicas,
como um prefeito.

3.
O calcado mais adequado para essa ocasiao € um sapato de salto alto, fechado.
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/ Avalie seu conhecimento

Para as pessoas com necessidades especiais ( visuais ou locomotoras), o evento
precisa ser realizado em locais que atendam a questao da acessibilidade, oferecen-
do rampas, portas amplas, elevador com ascensoristas.

Para as pessoas com dificuldades de locomocéo, como os cadeirantes, fique aten-
to ao numero e a disposicao dos assentos. Se o evento contard com 50 pessoas
com essa dificuldade e o local possui, ao todo, 100 assentos fixos, vocé pode ter
problemas. Prefira ambientes em que possam ser usadas cadeiras moéveis e que
oferecam espacos para a acomodacao dos que utilizam cadeiras de rodas.

Para as pessoas com deficiéncias visuais, disponibilize materiais em braile, como a
programacao do evento € uma apostila com o conteudo da palestra

CAPITULO 10

Fazendo e aprendendo

1.

Para projetar imagens estaticas, como textos e fotografias, o retroprojetor € uma
0pcao mais barata — em relacdo ao projetor — e muito eficiente.

2.
A alternativa correta é: ¢) 50 pessoas.

3.
Este ¢ um possivel checklist para organizar um café da manha de negécios em que
a empresa vai apresentar os lancamentos do ano:
a) Contratacdo de fornecedores:
e Levantar as necessidades de contratacao (bufé, equipamentos,
seguranca etc.).
e Pesquisar fornecedores.

e Contatar os possiveis fornecedores (entrevistas, pedidos de orcamento
— com base no numero de participantes do evento). 251

e Selecionar as empresas prestadoras de servicos.
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* Analisar os contratos.
e Acompanhar junto a chefia a contratacao dos servicos.
* No dia do evento, supervisionar a prestagdo dos servicos.

b) Seguranca:
e Verificar a necessidade de medidas especiais de acessibilidade ou segu-
ranca (presenca de deficientes fisicos ou de altas autoridades).
e Verificar as condicoes do local do evento:
— Extintores de incéndio.
— Condicoes gerais do local.

¢) Equipamentos:

e Verificar a necessidade do aluguel ou reserva de equipamentos.

e Uma hora antes do evento, verificar o posicionamento e funcionamento
dos equipamentos.

/ | Avalie seu conhecimento

Resposta pessoal.

CAPITULO 11

Fazendo e aprendendo

a) 80. Lembre-se, porém, de que essa é uma estimativa, e ndo deve ser toma-
da como regra geral.

2. Mala direta.

3. A solicitagdo de conformacao, por exemplo através da sigla: RSVP.

4. Press-release.
252
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/ Avalie seu conhecimento

1.
Esta & uma possivel resposta:
* Folder sobre o evento, enviado por correio aos consultérios de pediatria da
cidade e as farmécias.

* E-mail para os médicos pediatras e donos de farmacias cadastrados (que ja
deram a fabrica em que vocé trabalha a permissao para o envio desse tipo
de anuncio).

2.
Estas sdo possiveis respostas:
a) Uma festa de inauguracao, com recepcionistas simpaticos e musica animada.

Divulgacao: uma faixa na entrada na loja, cartazes em oficinas mecanicas do
bairro e andncio nas principais radios.

b) Uma recepcao formal, com servico de bufé. Divulgacdo: e-mail para os
funcionérios da reparticao, cartazes nas paredes das salas e nos murais.

c) Show com a presenca de artistas, autoridades da politica e celebridades,
com renda revertida para as obras sociais. Divulgacdo: assessoria de
imprensa, anuncio no site da ONG e cartazes em estabelecimentos
movimentados dos bairros vizinhos, como supermercados.

CAPITULO 12

Fazendo e aprendendo

1.
Em inglés:

— Ladies and gentlemen, it's a pleasure to be with you tonight. Ou: — Ladies
and gentlemen, it's a pleasure to welcome you all.

Em espanhol:

— Sean bienvenidos. Es un placer tenerlos aqui esta noche. Ou: — Seforas y
senores, es un placer darles la bienvenida. 253
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2.
Ao executivo inglés:
— Good afternoon, | am (seu nome), secretary of mr. (home e sobrenome do
chefe). Glad to meet you!
A executiva espanhola:

— Buenas tardes. Soy (seu nome), secretario del sefior (nome e sobrenome do
chefe). {Es un gusto conocerla!

3.
O evento acontecera nas seguintes datas:

e Quinta-feira, 18 de fevereiro.
e Sexta-feira, 19 de fevereiro.

Segunda-feira, 22 de fevereiro.

Terca-feira, 23 de fevereiro.

4.
Em inglés:
— Welcome, sirs!

Em espanhol:
— Bienvenidos, sefnores!

/ Avalie seu conhecimento

1.
O evento acontece em uma quarta-feira.

2.
e Das 8h as 9h, acontecera a apresentacao dos congressistas.
e Das 9h as 9h15, acontecera a abertura do congresso (VI Congresso Interna-

cional Formativo para Secretérias e Assistentes Pessoais), com a sra. Elena
Chéavez Delagado.

* 9h15-10h30, aspectos legais imprescindiveis para uma secretaria ajudar sua
empresa na protecado de marcas.
e Das 10h30 as 11h30, havera o intervalo e uma visita a Exposecretaria.

* Das 11h30 as 13h, acontecera a palestra sobre Coaching (Desenvolvimento
pessoal e profissional).

254
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e Aspectos legais imprescindiveis para uma secretaria ajudar a empresa na pro-
tecao de marcas e prevencao de possiveis sancoes:

— Conceitos-chave que devemos conhecer e controlar: registro de dominios,
propriedade intelectual na rede, comércio eletrénico.

— Papel do secretario como responsavel pela protecao das bases de dados
de clientes e provedores.

* Desenvolvimento pessoal do profissional:

— Como direcionar o trabalho de forma inteligente para obter os melhores
resultados.

— Como reforgar nossos aspectos mais fortes e minimizar nossas areas mais
frageis.

4.

O congresso é dirigido a profissionais de perfil contemporaneo. Os temas tratados
nas palestras evidenciam o papel do secretario moderno como profissional mais au-
tdnomo, com importantes responsabilidades dentro da empresa em que trabalha.

5. Resposta pessoal.

6.

— Boa tarde, senhora! Meu nome é Joseph Simon. Vim da Califérnia para a
reuniao da Sorvetes Brasil.

— Boa tarde! Sou Hector Sdnchez. Venho de Barcelona, Espanha, para o evento
da Sorvetes Brasil. Muito prazer. Diga-me, senhorita, onde posso encontrar
uma cadeira?

— Ol4, vocé deve ser a secretaria do Alfredo. Prazer em conhecé-la. Eu sou
Garry Fraser, da Austrélia.

255
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CAPITULO 13

Fazendo e aprendendo

Como fazer para a primeira letra de cada palavra aparecer em maiuscula e o resto
da palavra em minusculas? Como fazer isso automaticamente?
Siga 0s seguintes passos:

* Selecione o texto desejado.

e Menu “"Formatar” > “Caractere”.

¢ Cligue em "Efeitos de fonte".

e Em "Efeitos”, escolha “Titulo".

¢ Clique em OK.

Esse método também vale para qualquer outro texto selecionado.

/ Avalie seu conhecimento

Resposta pessoal.

CAPITULO 14

Fazendo e aprendendo

Atividade pessoal.
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/ Avalie seu conhecimento

A atividade é pessoal, mas aqui vocé encontra algumas referéncias para comparar
com o resultado do exercicio que fez.

Vocé j& sabe que o objetivo é apresentar a rotina de um secretério: o que este pro-
fissional faz no seu dia a dia, considerando o contexto das organizacoes de hoje. No
exercicio, partimos da suposicao de que vocé tenha optado por fazer cinco slides e
de que dispde de quinze minutos para apresentar o tema.

Considerando o publico, vocé deve usar pouco texto nos slides (jovens certamente
vao preferir ouvir vocé a ficar lendo o que esta escrito numa tela). E pode usar, de
vez em quando, alguma foto de secretarios em acao para ilustrar o que diz, apenas
para quebrar a monotonia de contar s6 com texto nas telas. Lembre-se: ndo abuse
de imagens e use-as apenas como um recurso didatico, se elas forem contribuir
para a aprendizagem de quem assiste.

O tipo e tamanho da letra (fonte) poderia ser Arial 24. O conteldo, também pensan-
do no publico, poderia ser apresentado de um modo coloquial, descontraido. Contar
um caso interessante que tenha acontecido com vocé pode ser bom para divertir
ou motivar os espectadores. Mas nao se alongue no caso: lembre-se de que quinze
minutos devem ser suficientes para alcancar seu objetivo plenamente.

Uma forma interessante de comecar poderia ser falando sobre o novo perfil do
secretario ou do assistente de eventos nas organizacoes de hoje. Assim, vocé po-
deria fazer um slide sobre o tema e falar uns trés minutos sobre isso (baseie-se no
capitulo 1 deste livro para estruturar os itens dessa fala).

Depois, vocé poderia usar os trés slides seguintes para abordar o dia a dia de um
assistente de eventos.

Por fim, seria interessante reservar o slide final para alguma conclusdo. Que tal falar
de algum tema mais abrangente, como, por exemplo, dicas sobre responsabilidade
deste profissional (ja que lida com eventos, pessoas envolvidas, segurancga etc.)?

Outra opgao é colocar uma frase como mensagem, levando entusiasmo aos jovens
gue ouvem a sua apresentacao para que se motivem a pesquisar mais e conhecer
melhor a profissao.
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CAPITULO 15

E Fazendo e aprendendo

a) Hardware: 4.
b) Aplicativo: 1.
c) Voip: 6.

d) Wireless: 5.

e) Banda larga: 2.
f) Chat: 3.

/ Avalie seu conhecimento

1. Atividade pessoal.

2. Atividade pessoal.
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