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0 CESTAO DUBLICA

Como escolher o canal adequado de comunicacéao

Vocé é especialista em informatica. Acredita que ela chegou para facilitar a
troca de informacoes entre as pessoas. Foi o grande responsavel junto a
diretoria de sua empresa para a implantacao do Correio Eletronico. Utiliza
este sistema para os contatos diarios com seus colegas, subordinados e o
lider, que trabalham proximos a vocé. Nao consegue entender porque
muitas vezes, solicita uma informacao via correio eletronico e a pessoa o
procura para responder pessoalmente ou lhe telefona. Em sua opiniao, os
quadros de aviso deveriam ser eliminados. Para que tanto papel? As
reunioes deveriam ser restringidas ao minimo, somente para os assuntos
mais complexos. Para que perder tanto tempo? Vocé esta pretendendo
sugerir ao departamento de Recursos Humanos para informatizar os
formularios de Avaliacao de Desempenho. Aquelas reunides desgastantes
entre o lider e o liderado poderiam ser substituidas pela troca de
informacoes eletronicas.

(Analise, neste exemplo, se o gerente esta certo ou errado em tratar as
comunicacoes dessa forma.)

O QUE FAZER

- Analise cuidadosamente o objetivo de sua comunicacao, antes de escolher
o canal, o meio que utilizara para transmiti-la com eficacia. O processo de
comunicacao consiste na transmissao de ideias, sentimentos e informacoes.
Os desentendimentos e conflitos se originam, na maioria das vezes, da
complexidade subjacente as ideias e sentimentos. A comunicacao se torna
mais simples quando seu conteldo se restringe a troca de informacoes.

- Utilize as formas de comunicacao unilateral (feedback nao imediato) para
a transmissao de informacoes simples, sobre temas nao sensiveis ou nao-
complexos. Os meios mais utilizados sao: nota em papel, fax, e-mail,
correio eletronico etc.

- Converse pessoalmente com o subordinado, quando a troca de
informacdes envolver assuntos de natureza sensivel/complexa, como
disciplina, avaliacao de desempenho, orientacao.



Nesses casos a importancia de conversar cara a cara com o interlocutor,
com a troca de feedback imediato € fundamental para assegurar o sucesso
da comunicacao. Essas conversas frente a frente facilitam a percepcao dos
sentimentos (expressoes nao-verbais) e podem minimizar os conflitos
potenciais.

- Utilize o telefone quando a distancia, tempo disponivel ou simplicidade
das informacdes assim o justificarem. Fique atento, no entanto, para
modulacoes de voz ou pausas estranhas na comunicacao, que possam
significar que o ouvinte nao recebeu bem a informacao. Se for possivel,
conclua a conversa pessoalmente, dirigindo-se a sala do envolvido.

- Faca reunides com sua equipe, quando for importante o consenso sobre
determinado problema ou decisao, bem como a conscientizacao de todos
para um novo sistema envolvendo a quebra de paradigmas. Nesse caso o
contato pessoal sera fundamental para esclarecer as duvidas e permitir as
manifestacoes dos ouvintes sobre o tema.

- Faca um plano de comunicacao detalhado, quando o assunto assim o
exigir. A sensibilizacao de todos os empregados da empresa, por exemplo,
para um novo sistema de remuneracao sobre Participacao nos Resultados,
podera justificar a combinacao de varios meios de comunicacao.
Informacoes resumidas sobre o tema seriam veiculadas pelo e-mail e
colocadas no quadro de aviso para despertar a atencao do pessoal sobre o
tema. Essas informacoes, poderiam ser repetidas apos alguns dias, de forma
impressa no papel e ser colocadas sobre a mesa de todos os empregados.
Reportagem sobre o tema seria veiculada na revista da empresa. Video de
curta duracao (até 10 minutos), poderia ser estruturado pelos especialistas
em remuneracao e consultores externos em comunicacao.

Este video seria utilizado em reunides “tira dividas” para aprofundar os
conceitos sobre o tema. Manuais de orientacao, em papel, seriam
estruturados com os principais conceitos e as perguntas e respostas mais
provaveis, sendo distribuidos ao final das palestras.

- Utilize a hierarquia da organizacao, para a transmissao de informacoes a
todos os empregados. Material de apoio deve ser preparado por
especialistas no assunto, a fim de homogeneizar a comunicacao. Dessa
forma, cada empregado recebe a informacao diretamente de seu lider
imediato.

- Programe reunides e seminarios entre pessoas de estados ou paises
diferentes, através de teleconferéncias, quando as condicoes de tempo,
custo e conteldo do assunto assim o justificarem.



- Utilize videos ou trechos escolhidos de filmes, para potencializar a
aprendizagem em programas de treinamento a distancia ou cursos de
seminarios.

O QUE NAO FAZER

- Nao superestime o poder da tecnologia, substituindo (conforme o gerente
do exemplo anterior) os contatos pessoais e reunioes, por informacoes frias
transmitidas via fax, correio eletronico ou e-mail.

- Nao confunda o tipo, profundidade e complexidade da mensagem a ser
transmitida.

Vocé estara simplesmente passando dados e informacoes técnicas? Vocé
devera obter o consenso em sua equipe sobre os novos procedimentos de
pagamento de beneficios? Vocé precisa negar a prestacao de servico nos
termos solicitados ao seu cliente interno?

Vocé deseja agradecer a ajuda de seu colega de trabalho?

Vocé necessita sensibilizar sua equipe para o novo sistema de Remuneracao
Variavel?

- Nao abuse em falar por telefone ou via correio eletrénico, com seus
subordinados que trabalham proximo a vocé. Chame-os a sua sala ou
converse com eles em seus locais de trabalho. Lembre-se de que o contato
pessoal é fundamental para desenvolver o espirito de equipe, e fortalecer a
confianca e credibilidade entre vocés.

Por Garrido, Laércio M. - “Virei gerente, e agora?”



