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Resumo- A comunicacdo empresarial ocupa um papel importante para o sucesso dos negdcios da empresa
e é uma das habilidades mais importantes para o avango de qualquer carreira, € um fator decisivo para o
sucesso. A comunicacdo escrita eficaz de uma empresa deve conter elementos que fagcam com que o
retorno seja imediato. O profissional de secretariado exerce papel fundamental na elaboragdo de
documentos e correspondéncias, por tanto deve buscar técnicas especificas sobre o assunto para obter
sucesso na comunicagdo com o0 publico. Os resultados obtidos esclarecem as dificuldades que esse
profissional ainda tem ou sente em relacdo a escrita.
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Introducao

No mundo dos negécios a comunicagao é
um instrumento indispensavel. Dadas
circunstancias como a globalizacdo, um fenébmeno
da atualidade, e o avanco da tecnologia, é
fundamental, hoje, alcancar uma comunicacao
eficiente, que exige daqueles que dela dependem
que se tornem cada vez mais conscientes para
que possam concorrer em um mercado de

trabalho extremamente competitivo.

Um dos elementos fundamentais, nesse
processo, €& o profissional de secretariado
executivo, normalmente  responsavel pela
comunicacao interna escrita.

O presente trabalho aborda a
comunicacao interna escrita nas organizacdes e o
papel desse profissional a comunicagcdo escrita
interna da empresa.

Comunicacéao

O dicionario define comunicacdo como
“ato ou efeito de comunicar-se; meio de
comunicar-se; passagem; informacao;
mensagem.”
(LUFT, 1999).

De acordo com Bartolomé et.al. (1999) a
comunicacdo, nesta era da informagdo, é

basicamente o processo de troca de informagdes.
Este processo € fundamental na vida de uma
organizacdo porque nenhum individuo pode gerar
sozinho todas as informac8es necessdrias para a
tomada de uma deciséo.

Segundo Medeiros (1998), comunicacao
significa tornar comum, trocar opinides, fazer
saber; implica interacdo, troca de mensagens. E
um processo de participacdo de experiéncias, que
modifica a disposicdo mental das partes
envolvidas.

Comunicacéao Organizacional

“Comunicacdo  organizacional € a
comunicacao praticada nas empresas para
conduzir as acbes e alcangcar os
resultados desejados. E parte integrante
da natureza e da realizacdo da maioria
das atividades empresariais”. NETO (2003
, p- 14)

No ambiente externo, a comunicacado
ocorre com clientes, fornecedores, concorrentes e
outras entidades que formam o ambiente onde as
empresas atuam, e caracteriza-se pela natureza
administrativa e negocial.
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No ambiente interno a comunicacao
organizacional é o elo entre funcionarios de
departamentos, filiais, escritérios e permeia todas
as funcdes e tarefas. Caracteriza-se pela natureza
administrativa e operacional, e destina-se a
produzir acdes e provocar resultados. E neste
ambito que atua a secretaria executiva em relacéo
a comunicacao escrita, e 0 que este trabalho se
propde verificar sdo as dificuldades encontradas
por esse profissional em relacdo a esse aspecto.

2. Materiais e Métodos

Foi realizada uma pesquisa em diversas
empresas em S&o José dos Campos, sendo
empresas publicas e privadas, no més de junho
de 2005, com o objetivo de complementar o
estudo tedrico e observar, na pratica, como é
tratado o tema deste trabalho.

Foram distribuidos questionarios a 20
secretarias executivas que atuam na area, dentre
as quais 10 retornaram. Para tanto foram
realizadas pesquisas exploratorias e utilizados

através da escrita pode garantir a boa imagem da
empresa.

Pergunta 3

3. Saber usar a gramética é o suficiente para se
comunicar bem por escrito?

Tabela 3
Sim Nao
2% 98%

Percebe-se que 98% dos pesquisados tem total
conhecimento do assunto, enquanto 2% acreditam
que o publico hoje encontra-se mais exigente no
que se refere a escrever corretamente.

Pergunta 4
4. Vocé acredita que haja elementos(ruidos)

capazes de dificultar a comunicacdo no seu
trabalho?

livros, revistas e materiais de internet.

3. Resultados

Tabela 4
Sim Nao
70% 30%

Observou-se que

70%

dos

pesquisados

Pergunta 1

1. Com os avancos tecnoldgicos, com a chegada
da Internet e especificamente com a agilidade do
e-mail, muitos profissionais consideram o ato de
escrever antiguado. Na sua opinido, a
comunicacdo escrita nas organizacdes ainda
exerce um papel importante?

acreditam que o sucesso da comunicagdo em seu
trabalho esta comprometido por e 30% entendem
gue a comunicacao € eficaz.

Pergunta 5
5. Vocé acredita que uma boa comunicacao

escrita pode ajudar nos lucros e resultados de
uma empresa?

Tabela 1
Sim Nao
98% 2%

Sim

Nao

100%

0%

Observou-se que 98% dos profissionais
pesquisados consideraram que apesar dos
modernos recursos disponiveis a comunicacao
escrita ainda exerce um papel muito importante
nas organizagoes.

Pergunta 2
2. Para vocé, escrever bem com eficiéncia e

eficacia € uma ferramenta importante para garantir
a imagem da empresa nos dias de hoje?

Verificou-se que 100% dos profissionais
acreditam que os lucros e resultados de uma
empresa podem ser alcangados através de uma
boa comunicacgéo

Pergunta 6
6. Ao redigir um documento vocé acredita que o

emprego de palavras “denotativas” sdo
importantes ?

Tabela 2
Sim N&o
100% 0%
Verificou-se que 100% dos profissionais

pesquisados acreditam que a boa comunicagéo

Tabela 6

Sim

Nao

93%

7%
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Verificou-se que 93% dos entrevistados
afrmam a importdncia do uso de palavras
denotativas na comunicacdo escrita e 7% nao
recordam ou ndo tem conhecimento do assunto.

Pergunta 7
7. “Acusamos o recebimento de seu oficio”... Vocé

utilizaria esta expressdo nas correspondéncias
que redige? verbosidade

Sim Nao

70% 30%

Tabela 7
Sim Nao
10% 90%

Dos profissionais pesquisados 90% entendem-
se gue é por uma comunicacgao correta e enxuta
que o receptor decodifica a mensagem com maior
rapidez e 10% mostram que a comunicagdo
escrita na empresa onde atua esta totalmente
desatualizada, utilizando padréo antigo.

Pergunta 8
8. Em um documento empresarial é correto

usar a expressado “o acordo foi conseguido a duras
penas”? coloquialismo

Tabela 8
Sim Nao
1% 99%

Verificou-se que 99% dos profissionais néo
utiizam  linguagem  cotidiana (fala) nos
documentos que redigem.

Pergunta 9
9. “O chefe do setor de Treinamento falou com o

diretor em sua sala”, esta frase esta clara? Por
que?

Tabela 9

Sim N&o

88% 12%
Verificou-se que 88% dos profissionais

conseguiram entender que esta frase ndo esta
clara pois traz uma davida “na sala de quem?” e
12% né&o conseguiram identificar a falta de clareza.

Pergunta 10

A comunicacdo escrita da empresa onde
trabalha é atualizada?

Tabela 10

70% dos entrevistados afirmam que a
comunicacdo escrita em sua empresa esta
atualizada e 30% dos profissionais assumem que
ndo e que eles ndo tem autorizagdo para modificar
pois as empresas adotam modelos padronizados.

Concluséao

De acordo com as teorias estudadas e a
pesquisa aplicada, verifica-se que em plena era
digital a comunicacdo escrita ainda €& muito
utilizada pelas empresas para manter relacdes
positivas com seus diversos publicos, e que
alguns elementos essenciais para se obter uma
escrita eficaz precisam ser estudados.

Com a globalizagcdo e as constantes mudancas
no mercado, o profissional de secretariado
executivo deve buscar conhecimentos especificos
sobre comunicagdo para adquirir também novas
competéncias garantindo seu sucesso pessoal e
profissional, colaborando com o sucesso da
empresa no alcance de seus objetivos e
conquistar a confianca dos executivos a fim de
modificar modelos de correspondéncias e
linguagem em desuso.
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