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Resumo

O relatorio que se segue, deriva do estagio curricular efetuado no &mbito do Mestrado em
Ciéncias da Comunicacdo e consiste no desenvolvimento, implementacdo e analise da
estratégia de comunicacdo interna, na Ecoar- Marketing e Comunicagdo. Trata-se de uma
agéncia com 15 anos de existéncia, que trabalha na criacdo e producdo de ideias originais,
oferecendo um acompanhamento, nas areas da comunicacdo e marketing. Pretende-se
demonstrar a importancia da comunicacéo interna no seio da empresa.

Com o objetivo de revelar a eficécia que a comunicacao interna pode ter nas empresas sera
desenvolvido um relatorio, com base nos conceitos abordados em contexto académico
sintonizados com os dados recolhidos ao longo do estagio de 7 meses, que permitem acrescentar
uma perspetiva mais real do assunto, num caso especifico.

Este documento tendo como finalidade mostrar de forma geral o funcionamento e a
eficacia da comunicacdo (interna) numa pequena empresa, focando-se nos tipos de
comunicagao a que recorrem, instrumentos, barreiras presentes, 0 processo interno e outros

aspetos pertinentes, que se enquadram neste projeto.

Palavras- Chave: Processo de Comunicacdo, Comunicagdo Interna, Instrumentos de

Comunicacéo Interna, Ecoar Marketing e Comunicagédo



Abstract

The following report is derived from the curricular internship carried out within
the scope of the Master in Communication Sciences, and consists of the development,
implementation and analysis of the internal communication strategy at Ecoar- Marketing
and Communication. It is a 15-year-old agency that works in the creation and production
of original ideas, offering a follow-up in the areas of communication and marketing. It is
intended to demonstrate the importance of internal communication within the company.

With the objective of revealing the effectiveness that internal communication can
have in companies, a report will be developed, based on the concepts approached in an
academic context tuned to the data collected during the 7-month period, which allow to
add a more realistic perspective of the subject , in a specific case.

This document aims to show in general the functioning and effectiveness of
(internal) communication in a small company, focusing on the types of communication
that they use, instruments, barriers present, the internal process and other pertinent

aspects that fit In this project.

Keywords: Communication Process, Internal Communication, Internal Communication

Instruments, Ecoar Marketing and Communication.
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Introducéao

Com abertura de novas fronteiras comunicacionais, através da evolugdo tecnoldgica e
informatica, comunicar passou a ser a palavra de ordem. Com novos meios que possibilitam a
transmissdo de informacg@o a um maior nimero de destinatarios, as empresas necessitam de evoluir e
inovar em concomitancia.

Atualmente as organizagfes comecam a ganhar consciéncia da importancia vital da
comunicagdo como aliada para o desenvolvimento da sua imagem institucional, junto das massas,
tendo ao seu dispor ferramentas essenciais para divulgacdo dos seus valores, missdo e também dos
servigos e produtos que comercializam.

No que toca as organizacbes devemos realizar uma abordagem a comunicagao, tendo como
meta 0 sucesso, considerando que as mesmas sdo constituidas por individuos, e sendo 0 homem um
animal social, este da elevada importancia as trocas comunicacionais entre colegas, no espaco de
trabalho, maximizando os resultados obtidos pela empresa, isto €, comunicacgéo interna.

Neste &mbito, a comunicacdo interna resulta dos esforcos desenvolvidos por uma organizagédo
para transmitir a informacdo necessaria para atingir o que a empresa se propde a realizar, conduzindo
a concretizacdo dos objetivos definidos e potencializando resultados satisfatérios com a ajuda do
feedback dos colaboradores.

O sucesso da organizacdo depende de um processo de troca de informacdo interna fidedigno e
coerente, dispondo dos meios imprescindiveis e indicados para o efeito, de modo a evitar rumores,
que pdem em causa 0 desempenho da empresa. Portanto, é obrigatdrio criar os canais adequados as
diferentes situacdes, ou seja, a comunicacdo formal e informal deverd ser partilhada através de
diferentes vias.

Segundo Carla Carvalho (2012) “nao se consegue criar uma boa imagem junto dos clientes e
dos mercados em que operam se 0s proprios colaboradores ndo tiverem uma imagem positiva da
organizagdo que representam.” Ou seja, sO a partir da criagdo de um bom ambiente e de uma boa
imagem dentro da empresa, € possivel que ela partilhe essa mesma atmosfera com o pablico externo.

Desta forma, a comunicacao interna surge como estratégia primordial para uma maior eficécia,

no cumprimento dos objetivos propostos pela instituicao.
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O trabalho esta organizado em 4 capitulos. O capitulo 1 apresenta a revisdo da literatura, onde
sdo explorados os conceitos de comunicagdo, canais, barreiras, comunicacao interna e 0S Seus
instrumentos.

A descricédo da Ecoar- Marketing e comunicagéo e o seu foco de atuagdo constituem o segundo
capitulo, destacando a missdo, valores e projetos inerentes.

O capitulo 3 apresenta o conjunto de atividades desenvolvidas no periodo de estagio, que
consolidaram os conhecimentos adquiridos ao longo do curso, de forma préatica. Nesta parte é possivel
observar a experiéncia que foi desenvolvida, na &rea da comunicacdo interna.

No quarto e ultimo capitulo é desenvolvido o estudo exploratorio na empresa referida, sobre a
eficacia da comunicacdo interna, atraves de uma anélise aos dados recolhidos, provenientes do
inquérito por questionario aplicado aos membros da organizacéo.

Sendo a Ecoar, uma agéncia que presta terceirizacdo de servi¢cos a outras entidades, é de
extrema importancia desenvolver estratégias comunicacionais que ajudem a empresa a crescer e a
melhorar a sua performance.

Este estudo procura desenvolver o tema da comunicacao interna e a sua eficacia, no seio
organizacional, avaliando os diferentes fatores que lhe atribuem o seu real mérito. Assim sendo,
pretende-se:

Determinar os canais de comunica¢do mais comuns na empresa e as barreiras subjacentes

Aplicar instrumentos de comunicacdo interna, com o propdésito de realizar um estudo sobre a
evolucdo de uma empresa que utiliza estes recursos.

Analisar dados recolhidos sobre o tema, com o intuito de expor a relevancia da comunicagao
interna no meio empresarial.

Estabelecer a ponte entre os conhecimentos tedricos compreendidos, a experiéncia no estagio

e 0s dados obtidos, de forma a determinar a eficacia da comunicag&o interna nas empresas.




CAPITULO 1T

ENQUADRAMENTO TEORICO
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Capitulo I- Enquadramento Teorico

1. Comunicagao

O processo de globalizacdo originou uma abertura nas interac@es a nivel mundial,
motivo pelo qual a comunicagdo nas organizagdes se tornou essencial para que as
empresas tenham a oportunidade de acompanhar as transformagdes econdmicas, sociais,
culturais, politicas e tecnoldgicas, uma vez que surtem grandes transformacfes nas
sociedades.

A comunicacdo é um meio utilizado para alcancar determinados objetivos
organizacionais, e uma vez que estamos inseridos num mercado cada vez mais
competitivo, surge a necessidade de estudar a forma mais adequada de aplicar uma
comunicacdo eficiente e convincente. Isto porque o seu uso incorreto pode colocar em
risco a reputacdo e imagem de uma empresa, influenciando de forma negativa a opinido
do publico.

Segundo Chiavenato (2005:315) a comunicagdo ¢ a “transmissdo de uma
informacdo de uma pessoa a outra ou de uma organizacio a outra. E o processo pelo
qual a informacdo € intercambiada, compreendida, e compartilhada por duas ou mais
pessoas, geralmente com a intencao de influenciar o comportamento”.

O tema da comunica¢do é um tema bastante debatido por diversos autores, que se
referem a comunicacao como um processo de transmissao de uma mensagem do emissor
para o recetor, para que todos os envolvidos entendam do mesmo modo a mensagem
que se transmite, para ndo originar interpretacdes erradas ou desentendimentos causados
pelo ruido.

Jasen Favero (2013:9) afirma que “nem sempre falar mais ou falar muito significa
comunicar bem. (...) A comunicagdo s6 ¢ eficaz quando aquele que esta do outro lado,
a receber a mensagem, compreende corretamente a intencdo, a ideia ou o sentimento
que se deseja transmitir.”

Assim, uma boa comunicagéo € aquela que contém os elementos comunicacionais
necessarios, ou seja um emissor, cédigo, mensagem, contexto, canal e recetores, para
gue a mensagem seja entendida da forma correta, evitando o conflito proveniente de

possiveis interferéncias no processo de comunicag&o.
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Ruido
<« — Mensagen Mensage — N
Fonte Codificacdo Canal |____,| Descodificacdo | Recetor
Retroacéo

Fig.1- Processo de Comunicagao
Fonte- Chiavenato (2005:319)

A comunicacdo é um processo que se desenrola em etapas definidas. Os
problemas da comunicagdo ocorrem quando surgem desvios ou blogueios durante a
passagem de etapa para etapa.

O ponto de partida do processo de comunicacdo é uma intencdo na forma da
mensagem a ser transmitida. A mensagem segue um percurso que vai do emissor (fonte)
para o recetor e é codificada pelo primeiro sob a forma de simbolo, para ser enviada
através de um canal até ao segundo em questdo, que traduz o seu significado. O resultado
é a transferéncia de significado de uma pessoa para outra. Ndo obstante, na maioria das
vezes a existéncia de ruido é inevitavel, pois como ja foi referido o sinal pode sofrer
alteraces, distorcdes, ruido ou fuga. Um exemplo desta situacdo é o boato, que é o
resultado de um sistema de comunicacdo mal ajustado, distorcido, incoerente e
ampliado.

A denominada “boa comunicagdo” ¢ um meio essencial para o alcance do
sucesso profissional e pessoal e tem por base a informacdo clara e coerente a ser
transmitida a terceiros.

A necessidade de comunicar € uma questdo de sobrevivéncia e dentro de uma
organizagdo ndo é diferente, uma vez que para atingir os objetivos anteriormente
delineados € indispensavel utilizar a comunicacgéo, que deve fluir de forma bidirecional

para que seja eficaz.
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O modelo de processo de comunicacdo de Lasswell veio salientar um aspeto que
ndo havia sido referido no modelo anterior: com que efeito a mensagem é transmitida.
Este modelo seria constituido por cinco perguntas, cujas respostas seriam a chave para

que a mensagem fosse concretizada como clara e completa.

Quem? Diz o qué? Por que canal? A quem? Com que efeito?
—
Emissor Mensagem Meio Recetor Efeito

'

Fig2. Modelo de Lasswell
Fonte: Lasswell (1948)

Este dltimo elemento introduzido é deveras importante para a compreensdo
absoluta da mensagem, uma vez que a mesma tem sempre um proposito que pode ou
ndo influenciar o comportamento do recetor.

Dentro de uma organizacdo 0 sucesso inicia internamente com uma boa
comunicagdo, constituida por todos os elementos referidos, pois € o principal meio para
a resolucdo de problemas e pode ser vista como uma vantagem estratégica se a
comunicacdo interna for eficaz, podendo ser decisiva para o futuro e posicionamento da
empresa.

Chiavenato (2005:314) realca que “ Toda a organizagao funciona a partir dos
processos de comunicacdo. A dindmica organizacional somente é possivel quando a
organizacdo assegura que todos 0s membros estejam devidamente conectados e

integrados.”

1.1- Canais de Comunicacao

Os canais de comunicacdo traduzem-se nos instrumentos utilizados para a
transmissdo da mensagem, por isso € necessario analisar quais os meios mais adequados
a utilizar para que a mensagem seja transmitida de forma correta e recebida do mesmo
modo.

Um fator determinante para a escolha do canal é a quantidade de informacéo,
assim como o efeito pretendido junto do recetor, por isso é importante perceber as

capacidades do canal.
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Alguns exemplos de tipos de canais sdo:

e Conversacgdo cara a cara/ reunides

e Telefone

e E-mail e intranet

e Videoconferéncia

e Redes sociais

e Relatdrios formais e comunicados

e Cartas, publicacfes internas e memorandos

e Outros.

Os meios de comunicacao a utilizar devem ser selecionados em conformidade com
0s objetivos e resultados desejados e para isso € necessario ter em conta a “riqueza dos
canais”

Os canais de “alta riqueza” sdo os canais que estabelecem um foco pessoal,
estimulam uma conversa bilateral e facilitam o feedback. Nao obstante estes veiculos
ndo fornecem nenhum registro e a difusdo da mensagem torna-se mais dificil. J& os de
“baixa riqueza” s3o os que proporcionam registro, caraterizados pela facilidade de
divulgacdo, e cuja informagdo a transmitir é premeditada. S&0 meios impessoais,
unilaterais e com feedback lento.

Deste modo as organizaces devem empregar 0s canais de comunicagdo adequados
as suas necessidades, para promover o bom funcionamento e aumentar a produtividade
e motivacao por parte dos colaboradores que fazem parte da empresa.

Juarez Bahia (1995:18) realca a importancia dos canais de comunicacdo afirmando
que “ a empresa € o empresario buscam nos meios de comunicagdo, em geral,
compreensdo e reconhecimento para os seus produtos, servicos, ideias e opinides.”

A escolha errada do canal, por parte da organizacdo pode colocar em risco a
mensagem que pretende difundir, chegando ao recetor alterada, descontextualizada ou
sendo impercetivel, criando falta de comunicag&o e originando ruido.

Na tabela que se segue, Gaudéncio Torquato evidencia alguns canais de

comunicacgédo adotados internamente e os seus problemas mais comuns.
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Canais de Comunicagéo Interna Problemas

- Linguagem improépria
Jornais e Revistas - Visual inadequado

- Imagem pouco convincente da instituicao
- Caracter normativo

- Pouco explicativos

- Incompletos

- Pouco envolventes

- Nivel baixo de atratividade
Murais - Acesso contingente

- Pouco atuais

- Exaustivas e longas

- Pouca motivagéo

- Exposic¢oes fracas

- Falta de clareza

Conversas individuais com funcionarios - Pouca empatia

- Carater normativo

- Falta de credibilidade

Memorandos/Comunicados /folhetos

ReuniBes grupais /Encontros

Programas de “portas abertas”, caixas de - Presséo do grupo de referéncia
sugestdes - Pressdo do macroambiente
- Feedback escasso
Programas de promocéo profissional -Promogdo de categorias ou distincGes

salariais que geram insatisfacdes internas.

Tabela 1- Canais de comunicagdo interna
Fonte: Torquato 2004

Observando a tabela de Torquato verificamos que todos os canais contém falhas,
ou seja nenhum é eficaz na sua totalidade. Por esse mesmo motivo torna-se fulcral para
as organizacdes escolherem o meio mais adequado para transmitir a mensagem tendo
em conta o tipo de publico, a informacéo e o efeito pretendido.

E também importante referir que existem canais de comunicagio informais que
permitem passar a mensagem com uma proximidade maior entre 0 emissor e o recetor,
uma vez que surgem de forma esponténea, independentemente dos canais formalmente

autorizados, e sem seguir uma hierarquia.
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1.2- Barreiras a Comunicacao

Durante o processo de comunicacao surgem algumas dificuldades, comumente
denominadas por barreiras a comunicacdo, correspondentes a habitos de natureza
pessoal tanto do emissor como do recetor, que tendem a interferir neste processo,
tornando a mensagem diferente desde a sua origem até ao seu destino.

No seguinte esquema observa-se 0 modelo de comunicagdo “emissor-recetor”

com barreiras a comunicagao:

Entrada — Variaveis Intervenientes | m—p | Saida

Barreiras a Comunicacéo

- Ideias pré concebidas
- Significados personalizados

Mensagem M) | - Recusa de informagao —) Mensagem
Enviada Contré}ria Recebida
- Motivacao/ Interesse

- Credibilidade da fonte

- Habilidade de comunicacéo
- Clima Organizacional

- Complexidade dos canais

Fig3. Modelo de Comunicagéo com barreiras
Fonte: Merhi Daychoum 2016:22

Chiavenato completa o esquema anterior dividindo as barreiras & comunicagdo em

trés tipos:

e Barreiras pessoais- interferéncias provenientes das limitagdes, das emocdes e dos valores
humanos;

e Barreiras fisicas- interferéncias que ocorrem no ambiente em que acontece o processo de
comunicagéo

e Barreiras semanticas- limitagdes ou distor¢des do discurso (2005:327)
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Barreiras Humanas

Barreiras Fisicas

Barreiras Semanticas

-LimitacGes pessoais
-Habitos de ouvir
-Emocoes

-Percecodes
-Sentimentos pessoais

-Motivacdes pessoais

-Espaco fisico
-Interferéncias fisicas
-Falhas mecanicas
-Ruidos ambientais
-Distancia
-Ocorréncias locais

-Canal congestionado

-Interpretacdo de palavras
-Interpretacdo do idioma
-Significado dos sinais
-Significado dos simbolos
-Significado das palavras
-Descodificacdo de gestos

-Sentido das lembrancas

-Variaveis da situacdo
-Ambiente de trabalho

Tabela 2. Os trés tipos de barreiras & comunicagdo

Fonte: Chiavenato (2005:328)

A partir da andlise da tabela de Chiavenato compreende-se que a comunicagao é
exposta a barreiras de diferentes naturezas, que resulta, na maior parte das vezes, em
situacOes de conflito, levando a efeitos indesejados.

O mesmo autor demonstra através do seguinte esquema como funcionam as

barreiras & comunicag&o:

Mensagem filtrada
Barreiras T~~~
pessoais T~
~
~
~ ~
=~ al
: Mensagem
Barreiras Destino
Fonte fisicas *
Bloqueada
v S—
- - - g
Barreiras - -
semanticas _ -
L~
Mensagem incorreta
R

Fig4. Como funcionam as barreiras a comunicagao
Fonte: Chiavenato (2008:80)
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Uma comunicacéo eficaz e fluida é um elemento indispensavel em qualquer
ambiente de trabalho, pois sem essas carateristicas € impossivel uma transmissao correta
da mensagem, o que resulta em conflito.

Assim sendo, saber transmitir uma mensagem através dos canais adequados e
saber reunir todas as condicGes para garantir que esta vai ser corretamente percebida por
guem a recebe é um ponto-chave nas relacdes profissionais. Por esse mesmo motivo é

essencial realizar previamente um planeamento, de modo a evitar ruido.

1.3- Importancia da comunicac¢do para o desenvolvimento organizacional

Atualmente a comunicacdo assume um papel fundamental dentro de uma
empresa, pois é através dela que as decisdes se operacionalizam. O mau funcionamento
deste elemento pode prejudicar uma organizagdo a nivel financeiro, pode formar uma
imagem indesejada e pode criar um mau ambiente entre colaboradores.

Se analisarmos os problemas acima evidenciados podemos pensar que a perda
financeira seria o principal problema que um processo ineficaz de comunicagao poderia
originar, ndo obstante quando se pde em risco o clima organizacional é muito dificil
recuperéa-lo.

Num mercado cada vez mais competitivo e em permanente mudanca é
necessario que as organizagdes usem 0S Seus recursos para se conseguirem desenvolver
e diferenciar das demais. Para isso é necessario dominar dois tipos de comunicaco:
interna (dirigida aos funciondrios que trabalham na empresa) e a externa (dirigida ao
publico-alvo que sdo os potenciais consumidores).

Partindo do principio que a comunicacéo flui de dentro da organizacao para fora,
torna-se evidente que sem uma comunicagao interna coerente, a comunicacao externa
nunca ira funcionar da forma pretendida. Por isso, torna-se fulcral trabalhar de forma
cuidadosa a comunicacdo interna, para manter a harmonia entre os trabalhadores da
empresa, transmitindo uma imagem positiva.

Hoje em dia a maior parte das empresas tem consciéncia da importancia da
comunicagdo e por esse mesmo motivo, possuem um departamento de comunicagéo,
onde os profissionais desse departamento sdo responsaveis por elaborar a politica de

comunicacéo, assim como atividades com indicadores que consigam medir a eficacia e
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eficiéncia da comunicacao empresarial. Mas nenhum profissional sera capaz de redigir
uma boa politica se ndo tiver em conta um aspeto sem o qual é impossivel qualquer
organizacdo obter sucesso que é a cultura organizacional, que envolve os valores,
objetivos, visdo e missao da empresa, para que a mensagem transmitida seja fiel aos
principios estipulados. Sem ela toda a comunicacéo (interna e externa) perde o seu foco
e passa a ser ambigua.

Torquato afirma que:

A Comunicacdo em qualquer uma das suas formas exerce poder; o de obter concordancia.
Nesse sentido, € um investimento dos mais poderosos para legitimar climas, os objetivos,
as estratégias empresariais. Acreditar na comunicagdo como poder significa posiciona-la

como investimento e ndo como despesa. (Torquato, 2015)

Pode-se, assim, afirmar que a comunicacdo é uma ferramenta estratégica que
merece destaque pelo facto de poder solucionar muitos dos problemas existentes, no

seio de uma organizacéo.

1.4- Comunicacéo Interna

A comunicacdo interna € uma area que tem vindo a ganhar cada vez mais enfase
dentro das empresas, isto porque, como ja foi referido anteriormente, € uma componente
elementar para a sobrevivéncia e desenvolvimento de qualquer organizacdo que se
preze.

Everaldo Silva define a comunicacdo interna como “todo o tipo de fluxo de
informacdes ocoridos dentro de uma empresa, numa relacdo de troca entre funcionarios,
chefes, departamentos e todos 0s niveis que compde a organizagao.”(Silva, 2010:15)

Esta definicdo permite-nos ter a perce¢do de que realmente a comunicagéo
interna é 0 meio de coesdo entre todas as partes integrantes de uma organizagéo, o que
permite aumentar o nivel de motivagdo e conhecimento dos colaboradores, que gera
uma maior produtividade e consequente sucesso da empresa.

O mesmo autor evidencia que “ a comunicagao interna tem ainda como fungdes
descentralizar as agdes de comunicacdo do departamento de Recursos Humanos,

promover a integracéo entre familia e empresa, além de criar campanhas internas através
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de produtos como jornais, TV corporativa, folhetos e cartazes, motivando ou
informando os funcionarios da organizagao, constantemente.” (Silva, 2010:15)

Este tipo de comunicacdo pode operar ndo s6 do topo da hierarquia até a base
da mesma (comunicacdo descendente), mas também de baixo para cima (comunicacao
ascendente) e entre membros do mesmo nivel hierarquico (comunicacdo horizontal).

Desta forma a comunicacao interna atinge os seus prop6sitos principais que sdo
0 alcance dos objetivos organizacionais , produzir um clima de confianga e incutir o
espirito de equipa.

Margarida Kunsch acrescenta ainda que “a comunicagdo interna permitira que
os colaboradores sejam bem informados e a organizacdo antecipe respostas para as suas
necessidades e expetativas. I1sso ajudard a mediar os conflitos e a procurar solucGes
preventivas”. (Kunsch, 2002)

A comunicacdo interna €, neste ponto de vista, a ponte para o0 sucesso de uma
empresa, possibilitando o alcance dos objetivos organizacionais. E um elo de ligacio
entre as partes integrantes da empresa que maximiza resultados e controla situagoes

indesejadas.

1.4.1- Comunicacao interna nas organizagoes

A comunicacao interna tem sido um contributo essencial para o desenvolvimento
das organizagdes, ndo obstante as empresas devem ser cautelosas em relacdo aos
paradigmas comunicacionais e tecnoldgicos, para que seja possivel acompanhar as
mudancas de mercado e alcancar a eficacia comunicativa. Esta estratégia tem vindo a
ganhar maior destaque, na atualidade, pois permite que as empresas adquiram vantagem
competitiva ao utilizar este tipo de comunicacgao.

Segundo Everaldo Silva “a comunicagdo interna como parte integrante da
empresa, como produto de direcionamento e motivagdo dos funcionarios, deve operar
de acordo com o que se espera de resultado das a¢des” (Silva, 2010)

Nesse sentido, reconhecer a importancia da comunicagdo interna em todas as
escalas, como uma ferramenta da gestdo estratégica € um requisito para se atingir a
eficacia organizacional. A correta utilizacdo deste processo de comunicacdo, no
momento oportuno, resulta no cumprimento dos objetivos pretendidos e consequente

sucesso das acgdes, o0 que ainda demonstra ser um desafio para as organizagdes.
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Melo declara que “a comunicacao interna efetiva so se estabelece em clima de
verdade e autenticidade. Caso contrario, sé havera jogos de aparéncia, desperdicio de
tempo e, principalmente uma “anti-comunicacdo” no que ¢ essencial/necessario.”
(Melo, 2011)

A preocupacdo das empresas deve incidir essencialmente na melhoria continua,
selecionando o0s canais de comunicacdo e a informacdo adequada ao recetor,
combatendo paradigmas antiquados e promovendo valores como trabalho em equipa e
cooperacdo, que criam uma maior aproximacao entre funcionarios e geram maior
produtividade e empenho.

Apesar de este meio ser utilizado por muitas organizacdes, ainda existem muitas
empresas que ndo reconhecem a magnitude do mesmo e por essa razao nao atingem o
sucesso. Porém mesmo nas empresas em que a comunicacgao interna exerce grande
poder, existe a possibilidade de ndo evoluir de acordo com o ambiente organizacional,
caso o0 obstaculo seja dificil de contornar.

Ventura declara que “as organizacdes tém de se adaptar permanentemente as
alteracdes do seu meio envolvente, tém de ser “organismos vivos”, adaptando-se as
mudancas de condicdes e ter capacidade de prever e antecipar as modificacdes que vao
ocorrer e serem proactivas”.( Ventura, 2012:20).

Neste ambito, a comunicagdo interna traduz-se nos esfor¢os desenvolvidos por
uma organizacdo para transmitir todo o tipo de informacdo necessaria para vencer no
mercado, uma vez que leva ao alcance dos objetivos definidos e potencializa resultados
satisfatorios com a ajuda do feedback dos colaboradores.

A mesma autora refere que:

A comunicagdo interna é ainda importante em qualquer organizagdo pois através da
comunicacgdo interna amplifica-se a visdo dos colaboradores e proporciona-se-lhes
conhecimentos dos processos. Pensamos que se 0s colaboradores souberem e tiverem
consciéncia do que o seu trabalho representa para a organizagdo, qual a importancia das
suas tarefas, a importancia do que produzem, o trabalho sera feito com maior eficiéncia.
(Ventura, 2012)

Mas é tdo importante a estratégia como quem a coordena, pois tem como
responsabilidade manter a coeséo e motivagdo, criar uma boa imagem interna e externa

e alcancar os objetivos planeados.
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Existem também outros departamentos que constituem uma organizagdo, que
devem estar igualmente preparados para colocar este tipo de comunicacdo em pratica,
mas em certos momentos pode ocorrer a comunicacdo informal, que também é um
importante veiculo de informacéo.

Tonia Macedo defende que:

As redes informais nas organizacBes constituem estruturas auto-organizantes que,
respondendo em grande parte pela capacidade de as organizacBes lidarem com os
problemas imprevistos, configuram-se como instrumentos importantes ao enfrentamento

dos desafios associados a sociedade da informagdo. (Macedo, 2013)

Portanto, uma organizacao que utilize corretamente a comunicacgéo interna ira
alcancar bons resultados com maior facilidade a nivel interno (promovendo um bom
ambiente para que os colaboradores se sintam satisfeitos profissional e pessoalmente) e
a nivel externo ( através da trasnmissdo de uma boa imagem da empresa), o que conduz

ao sucesso da mesma.

1.4.2- Vantagens e desvantagens da comunicacgao Interna

Desde o inicio que a comunicacao tem sido o elemento chave para o sucesso de
qualquer empresa apesar da esxisténcia de alguns obstaculos, uma vez que existem
dificuldades no processo de comunicacgao que originam ruido, podendo resultar em méas
interpretacdes das mensagens que levam a desentendimentos ou conflitos que
prejudicam a organizacdo a varios niveis, se esta ndo estiver preparada para contornar
situacOes desta natureza.

O uso correto da comunicagdo interna permite atingir o puablico interno de uma
forma mais eficaz, recorrendo a canais adequados ao contexto, pois a escolha errada do
canal para transmissdo da mensagem acarreta consequéncias e resultados indesejados.

Como toda a comunicacéo, esta ndo e exce¢do, contendo igualmento vantagens
e desvantagens. Quando falamos em vantagens referimo-nos aos beneficios resultantes
de uma comunicacdo interna aplicada corretamente, a longo prazo. N&o obstante, se esta
ndo seguir os critérios que possibilitam o crescimento da organizacédo, resolugdo dos
problemas e troca de infomacdes para que todos tenham acesso a tudo que envolva o

local de trabalho, pode tornar-se numa grande desvantagem.
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Na tabela que se segue estdo presentes algumas das vantagens e desvantagens da

comunicacéo interna, de uma forma mais sintetizada e clara.

Comunicacéo Interna

Vantagens Desvantagens
Compartilhar dados de sucesso Barreiras a comunicacgéo
Conhecer os produtos da empresa Alfabetizacéo

Conhecer os novos colegas de trabalho Procura de informagdo inexistente

Acompanhar as mudancas da empresa Inovacao das novas tecnologias

Conhecer novas oportunidades de | Comodismo
carreira na empresa
Conhecer a cultura e valores da | InformacGes desatualizadas
organizacgdo
Proximidade entre membros da empresa | Estimula interpretacdes erradas, se nao
for objetiva

Informalismos

Gere uma maior competitividade

Fomenta o bom ambiente na empresa

Diminuig¢ao de “boatos” internos

Conhececimento das prioridades da
empresa
Incentivar a comunicacao

Incentivar a credebilidade

Interatividade

Maior produtividade

Tabela 3. Vantagens e desvantagens da comunicagdo interna
Fonte: Nassar (2005)

Atraves da anélise da tabela podemos verificar que a comunicagéo interna possui
mais vantagens do que desvantagens, por isso revela ser uma estratégia eficiente adotada
cada vez mais nas pequenas, médias e grandes empresas. E uma aposta frequente das

organizacdes, devido & facilidade em alinhar os interesses dos colaboradores a um
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objetivo comum: 0 sucesso da organizacdo. Isto permite que os resultados sejam

satisfatorios, e que haja uma evolucdo tanto a nivel profissional, como a nivel pessoal.
1.4.3- Instrumentos de comunicacao interna

A comunicagdo interna possui uma panoplia de instrumentos organizacionais,
que consolidam os conteldos comunicacionais instituidos entre os funcionarios e as
organizacoes.

As ferramentas de comunicacdo interna podem ser qualificadas de acordo com a
sua forma e suporte, ou seja, podem ser escritos, orais visuais e audiovisuais.

Todas as formas sdo validas e podem complementar-se para transmitir uma

mensagem mais forte, no entanto , segundo Ventura :

A maioria das organizagGes ainda utiliza sobretudo a escrita como forma
predominante de realizar a comunicacdo, usando para isso meios diferentes: manual
de acolhimento, newsletters, comunicac¢@es informativas, a intranet, o e-mail, etc.
Porém, a comunicacéo oral é também um meio eficaz, rapido e reciproco de transmitir
informacdes aos colaboradores e chefias, 0 que se faz na maior parte das vezes através
das reuni@es (Ventura, 2012)

Através da tabela em baixo, pode-se ver de forma mais clara os diversos

instrumentos de comunicacao interna, mediante a sua forma.

Instrumentos de Comunicacao Interna

Orais Escritas Visuais Audiovisuais
Caraa Cara Cartas Jornal interno Videoconferéncia
Reunides Memorandos Quadros Apresentacles em

informativos suportes eletrénicos
Conversas Manual de Newsletter Televisdo interna
(formais e acolhimento
informais)
Eventos Caixa de sugestoes Identidade visual | Redes sociais
Brainstorming E-mail
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Atas

Oficios/ circulares

Tabela 4. Ferramentas de comunicacao interna

Fonte: Ventura (2012)

Estas ferramentas, corretamente aplicadas, tendo em conta o contexto em que
sdo inseridas, aumentam a eficacia da comunicacdo interna. Por esse motivo, as
organizacOes deverdo ter a habilidade de desenvolver formas de comunicar faceis e
eficientes para conseguirem oferecer uma comunicagdo transparente, assertiva e
benéfica para a empresa.

Atualmente, devido a competitividade de mercado e evolucdo tecnoldgica, as
ferramentas em voga sdo os audiovisuais e 0s meios digitais, devido a comodidade
subjacente, a rapidez e a possibilidade de prover informacao em tempo record. Contudo,
existem diversas empresas que preferem utilizar a forma escrita fisica, depositando
maior credibilidade nesse meio, isto porque, apesar dos outros instrumentos serem mais
rapidos, acarretam maior risco de fuga de informacdo ou até contetdos incorretos que
podem gerar conflitos se ndo forem detetados a tempo.

Né&o obstante, realga-se o facto de que todas as ferramentas enunciadas tém uma
finalidade: a de promover o dialogo e troca de informacGes, para atingir os objetivos
predefinidos na sua plenitude e alcancar prestigio no mundo empresarial.

Neste prisma, podemos concluir que os instrumentos de comunicacdo interna sao
primordiais para uma organizagéo de sucesso e para fomentar uma participacao ativa da

comunidade interna da empresa.

1.4.4- Eficacia da Comunicacéo Interna

Para existir uma comunicacdo realmente eficaz, torna-se fulcral que todos os
colaboradores da empresa se empenhem em realizar uma participagao ativa correta, pois
toda a comunicacao feita de forma bem estruturada e clara € geralmente capaz de fazer

com que uma organizacdo seja eficiente naquilo que se propds a atingir.
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E necessario que as organizagdes tenham uma visdo ampla sobre o que os rodeia
para conseguir efetuar uma comunicacao eficaz, tendo em conta 0 emissor, a mensagem,
a fonte, o recetor e o contexto.

Michael Fielding refere:

Organisation cannot exist without effective communication. This means that they
need to be structured to achieve the best possible flow of information.
This structure does, however, place certain restrictions on how informations flows,

and the content of messages. (Fielding, 2006:45)

A eficacia da comunicacao interna € determinada pela qualidade de informacao
transmitida, pela propria mensagem e a sua interpretacdo por parte de quem a recebe,
ou seja, deve-se ter em conta a ligacdo entre as praticas de comunicacdo interna e a
eficacia organizacional.

Apesar da comunicacdo ser uma aliada para o desenvolvimento de uma
organizacdo , ndo se pode esquecer em que atmosfera vai ser usada. Para uma boa
comunicacdo interna é essencial ultrapassar as barreiras que vdo surgindo, como por
exemplo: sobrecarga de informacdo, falta de clareza na mensagem, falta de
confianca/credibilidade, escolha inadequada do canal pelo qual é transmitida a
mensagem, intrepretacdo errrada por parte do recetor, etc.

Para evitar que estas situacfes ocorram, é necessario que a linguagem utilizada,
seja simples e coerente, sem deixar lugar para ambiguidades, e estar consciente dos
sentimentos do interlocutor. No final o emissor deve sempre verificar se o que foi dito
foi devidamente percebido pelo recetor, impedindo o surgimento de boatos prejudiciais
a empresa.

Assim, a comunicacédo eficaz deve promover a participacao, evitar duplicidade
de sentido, ser breve e concisa na mensagem que difunde e utilizar uma linguagem
dindmica e clara para o recetor consiga decifrar o que foi transmitido.

Segundo Juarez,

(...) para que sejam eficazes, os sistemas ou estruturas de comunicagdo empresariais
precisam de ter consciéncia profissional, adequada apresentacdo, compatibilidade de
pensamento e acdo, e bi-direcionamento. Esse processo dever ser genuinamente

benéfico para a empresa, 0s empregados e 0s consumidores. (Bahia, 1995:17)
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A comunicacéo eficaz conta com todos os elementos que constituem a empresa
para que a comunicacgéo seja util e clara para todos e para que a sua atuacéo seja eficaz,
de acordo com os objetivos da empresa. Se por alguma raz&o néo atingir os resultados
delineados nao se podera designar como comunicacao eficaz.

Em diversas situacdes a informacéo que € partilhada ndo tem o seu significado
bem explicito, o que origina falhas e consequente ineficicia da comunicagdo, visto que
a troca de ideias inicial ndo esta presente. A translucidez e a fiabilidade sdo as muletas
de uma comunicacéo eficaz, ou seja, se a informacéo nao for transmitida com nexo e de
forma compreensivel produzird uma interpretacdo erronea da mensagem por parte do
recetor.

Determina-se, portanto, que a eficacia da comunicacao assenta na observacéo,
na capacidade de saber ouvir, na preocupacao de transmitir as informacdes através dos
canais adequados e de forma objetiva, e na valorizacdo dos colaboradores. SO desta
forma é que se pode atingir os resultados esperados e consequente sucesso da empresa.

Existem ainda mecanismos de avaliacdo Uteis para medir a eficicia da
comunicagéo, no entanto, apesar da sua importancia para diagnosticar os problemas de

comunicacdo interna, ainda ha empresas onde ndo séo realizados esses estudos.

1.4.5- Perfil do profissional responsavel pela comunicacéo interna

Sendo a comunicagdo interna uma vasta area, torna-se necessario nomear uma
pessoa responsavel por esta atividade, cujo o foco seja o publico interno. Desse modo
considera os colaboradores como parte integrante que acresce valor a organizacgéo, e por
esse motivo devera trata-los com humanidade e respeito, abordando cada um da forma
mais adequada,

A comunicacdo, ao contrério do que alguns pensam, é um setor complexo que
exige competéncias e atributos especificos para executar corretamente as fungoes
subjacentes. O profissional de comunicagéo interna tem de ser capaz de lidar com os
trabalhadores mediante o0s seus estatutos na organizacao, bem como fazer uma gestao
apropriada de situagdes de conflito e contornar os obstaculos.

Segundo Paulo Clemen:
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E imprescindivel que o profissional de comunicago interna tenha consciéncia de que
a sua importancia s6 é percebida quando ele consegue realizar a intersecdo entre todas
as funcdes e areas da empresa, agregando valor e produtividade & organizacéo.
(Clemen, 2005:38)

Assim, o profissional de comunicacdo deve ter as seguintes caracteristicas:

= Ter formacdo superior nas areas da comunicacdo e conhecimentos de cultura
geral;

= Visualizar de forma estratégica o negécio da empresa, o0 mercado onde esta
inserido e a realidade sociopolitica e econémica do pais;

=  Ter facilidade no relacionamento interpessoal para viabilizar o transito entre
todos os niveis hierarquicos;

= Ser capaz de ouvir, analisar e buscar solucdes,

= Ser proativo

= Conhecer os procedimentos e processos da empresa;

= Identificar as necessidades de comunicacdo dos seus clientes internos,

analisa-las e atuar de forma apropriada. (Clemen, 2005)

Mediante as carateristicas enunciadas pelo autor, compreende-se que 0
profissional de comunicacéo interna deve ter a percecdo do meio envolvente, para poder
selecionar a forma mais congruente e eficaz de transmitir a informacéo, sem correr o
risco de ser mal interpretada. A isto, junta-se a necessidade de acompanhar as constantes
mutacBes do mercado, que requer uma visdo estratégica sélida e uma observacao atenta
a concorréncia, por parte do profissional de comunicacdo interna, com o intuito de
conseguir um momento oportuno para atuar.

Ha uns tempos atras este profissional era designado para realizar diversas tarefas,
muitas vezes de areas diferentes a da sua formagéo/cargo. Atualmente é conhecido como
estratega, uma vez que busca a satisfacdo do publico interno atraves de solugdes de
comunicacéo, para alcancar as metas estabelecidas.

A condicdo ideal para uma comunicacgdo justa baseia-se no equilibrio entre o
interesse da organizacao e o interesse do publico, portanto o profissional desta area ndo
pode tirar partido nem prejudicar nenhuma das partes.

Embora seja dificil manter imparcialidade, o profissional de comunicagédo
interna tem como obrigacdo defender os interesses de ambas as partes, e ter em conta as

exigéncias dos seus publicos, sem tomar um dos lados. Por essa razdo, deve ter um
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devido planeamento das suas a¢@es, uma visao alargada da sociedade e o conhecimento

de tudo o que envolve a organizagdo, tanto a nivel interno como externo.

1.4.6- Contributo da comunicacdo interna na construcdo da imagem

organizacional

E comum pensar-se que a comunicagio interna é a Unica estratégia que tem o
propdsito de criar condic6es de satisfacdo e aquisi¢do de bons resultados, visto que todos
trabalnam para 0 mesmo objetivo, no entanto existem outras componentes que
complementam a ferramenta em quest&o.

Uma cultura organizacional sélida é um elemento fulcral para a construcao de
uma imagem positiva da organizacao e para criar a unido entre trabalhadores que leve
a0 sucesso da mesma.

Referente a este tema, Peter Drucker usa uma expressédo curiosa, mas que elucida
sobre a importancia da cultura organizacional: “culture eats strategy for breakfast,
operational excellence for lunch, and everything else for dinner”.

Neste ambito, a identidade e cultura organizacional, juntamente com outras
ferramentas de comunicacdo interna ativa promovem um maior fluxo de conhecimento
que auxiliam o desempenho e desenvolvimento organizacional. Todos os elementos
mencionados sdo impulsionadores para a formacao de uma imagem positiva da empresa.

A comunicacdo interna nas organizacfes € uma componente que origina
transformacdes pretendidas na empresa e pode ser uma aliada no fortalecimento da
imagem corporativa, como ja foi enunciado.

As empresas, principalmente as que surgiram ha pouco tempo no mercado,
sabem que se ndo possuirem uma visdo atenta do mercado para acompanhar as
transformacdes, e se ndo fizerem uma gestdo metddica da comunicacdo interna, como
estratégia, serdo ultrapassadas ou destinadas ao fracasso.

Neste prisma, a comunicacgdo interna como estratégia contribui para o aumento
da produtividade e qualidade da empresa. A sua principal fungdo sera transmitir uma
boa imagem dentro e fora da organizagao, com a obtencédo de resultados esperados.

Segundo Ventura,
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A imagem final serd a que resulta do conjunto de impressdes de todos os publicos
devera, por isso, corresponder aquilo que é desejado por todos. A imagem pode
influenciar positivamente ou negativamente, condicionando assim o relacionamento

da organizagdo com os seus publicos. (Ventura, 2012)

Assim sendo, a comunicagdo interna € um investimento feito pelas empresas
para a transmissdo de uma imagem positiva, que permite a organizacao ter vantagem
competitiva, se a comunicacao for eficaz.

Planear e gerir agdes de comunicacdo, bem como colocar a disposi¢cdo modelos
adaptados a cultura organizacional sdo tarefas inprescindiveis que a empresa necessita
para tragar objetivos, ndo esquecendo a responsabilidade de manter o equilibrio entre as
duas partes para existir um bom ambiente, que consequentemente sera refletido numa

imagem positiva.

1.4.7- Qualidade da comunicacao interna nos servicos

A qualidade é uma componente muito importante em todos 0s servi¢os, pois
conduz a satisfacdo do cliente e consecutivamente a valorizacdo do capital da
organizacao.

Ainda que no passado as preocupa¢des com a qualidade tenham sido associadas
a empresas relacionadas com o setor industrial, a intensificacdo da concorréncia e a
necessidade de desenvolver a competitividade das empresas desencadeou um interesse
generalizado de organizac@es de todos os setores de atividade econémica.

As empresas viram na qualidade a oportunidade de se distinguirem dos seus
concorrentes, e de incutir padrées de qualidade e de confianca junto do seu publico-
alvo. N&o obstante, a singularidade das carateristicas dos servicos prestados,
principalmente a sua adaptabilidade ao cliente, a sua producdo e consumo em

simultaneo, fazem com que a qualidade assuma contornos diferentes.

Nuno Cardoso afirma que:

A dificuldade de determinar as especificacfes de qualidade na prestacao de servicos,
faz elevar a importancia dos profissionais de comunicagdo para uma permanente

auscultacdo das necessidades dos clientes. Desta forma, existem diversos factores
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que ganham relevo quando nos referimos a qualidade dos servicos como sejam: 0

profissionalismo e grau de competéncia dos colaboradores; a credibilidade e a

confianca transmitida; o comportamento, atitude e acessibilidade. (Cardoso, 2007)

A comunicacéo interna, como ja foi referido, € um factor importante que melhora
a qualidade de servico, pois é através dela que fluem as mensagens responsaveis por
manter os sevicos a funcionar corretamente. No entanto, é preciso estar atento a
comunicacdo que é feita, isto porque se as informaces difundidas forem erradas, ou se
0s colaboradores ndo comunicarem adequadamente ndo serd possivel potenciar a
qualidade que se pretende.

E também essencial criar um canal de comunicagio dindmico entre o cliente e a
empresa, através do qual o primeiro é frequentemente escutado, de modo a converter as
suas criticas e sugestdes em dicas para melhorar o servico. Este modelo de gestdo que
prioriza as necessidades e interesses do cliente resulta no aumento do volume de
negdcios e melhoria de resultados.

Para atingir qualquer tipo de melhoria ao nivel da qualidade tem, em primeiro
lugar, que se identificar claramente 0s objetivos que se pretendem alcancar. Uma das
dificuldades para chegar ao sucesso € o envolvimento de todas as pessoas que
intercedem na sua concretizagdo, incentivando-as a acompanhar a melhoria dos
processos em que intervém.

Para que o envolvimento suceda e para que se sintam motivados, 0s
colaboradores deveréo sentir-se parte do projecto e que contribuem para 0 seu avango,

sendo constantemente informadas das varias fases.

1.5- Relagbes Publicas

O cargo de relacGes publicas tém evoluido bastante aos olhos da populacdo em
geral, que antes o reduziam a um mero promotor ou mensageiro, mas que agora ja
conseguem ver a amplitude das suas verdadeiras agoes.

Margarida Kunsch declara que “as relagdes publicas, como disciplina académica
e atividade profissional, tém como objeto as organizacdes e 0s seus publicos, instancias

distintas , que, no entanto se relacionam dialeticamente.” (Kunsch, 2002)
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Isto significa que € nesses elementos que as relagdes publicas intervém,
estimulando e gerindo relacionamentos (internos e externos), e muitas vezes, mediando
conflitos, através de estratégias de comunicagdo, de acordo com o ambiente em que
decorrem.

Os maiores desafios para o individuo que exerce este cargo € gerenciar a
comunicacgéo entre as duas partes e contribuir para o cumprimento de objetivos gerais
da empresa, conforme o desempenho de funcGes e atividades especificas.

O profissional de relacdes publicas defende a empresa quando algo sucede,
procurando resposta para as situacdes que surgem, com vista no alcance do sucesso e
objetivos definidos. E também da sua responsabilidade tratar da imagem da empresa e
ser o rosto da organizagao.

Todavia, o profissional tem de conhecer o seu publico interno e externo para
conseguir escolher a comunicacdo mais eficaz. O publico interno € o centro de atuacao
das relacdes publicas, pois se conseguir penetrar neste grupo terd melhores resultados
organizacionais, por isso deve desenvolver os seus maiores esforgos para criar uma boa
imagem da empresa.

Chiavenato refere que “ ainda que a entidade empresarial tenha o seu quadro de
funcionarios, como qualquer outra empresa, inclui-se na definicao de pablico interno os
Seus representantes e empresas sécias, uma vez que todos participam na definicdo dos
rumos da entidade. (Chiavenato, 2004)

Segundo Sousa 0s objetivos do publico interno sao:

= Aumentar a credibilidade da empresa, dos seus produtos e servi¢os
= Manter os colaboradores informados e envolvidos

= Criar o sentimento de pertenca

= Partilhar valores

= Estimular a forga de vendas e os distribuidores

= Melhorar a imagem da empresa e das suas marcas

= Prevenir e minimizar o impacto de eventuais crises

= Ajustar a empresa ao feedback dos publicos. (Sousa 2003:7)

Por outro lado, o publico externo procura estar motivado perante o que foi

transmitido pela organizagédo, pois é o combustivel de qualquer organizacdo, isto &,
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consomem ou utilizam os produtos/servigos, que resulta no aumento de lucro da
empresa, por isso convém estabelecer umas boa relacdo com este pablico.

O mesmo autor define os objetivos do publico externo:

=  Aumentar a credibilidade da empresa, dos seus produtos e servicos

=  Impulsionar a forca de vendas e os distribuidores

= Melhorar a imagem da empresa e das suas marcas

= Prevenir e minimizar o impacto de eventuais crises

=  Ajustar a empresa ao feedback dos publicos

= Atrair investidores

= Criar relagdes de boas vizinhanga com a comunicade local

=  Revelar os contributos da empresa para o desenvolvimento

= Criar e/ou aumentar a notoriedade da empresa e dos seus produtos/servigos

= Criar relagéo de confianga com a comunicagéo social (Sousa 2003:7)

Um outro pablico que exige um olhar atento das relacbes publicas sdo os
Stakeholders, que traduzido para portugués significa “parte interessada”. Neste caso
refere-se a pessoas ou organizagdes que estdo envolvidas e interessadas no projeto da
empresa, e cujos interesses possam ser afetados positiva ou negativamente, pela
execucao do mesmo .

Este grupo € muito influente, tendo como objetivo designar os departamentos/
colaboradores com um grau de maior importancia para um planeamento estratégico.
Este publico contribui ainda para concretizacdo mais rapida dos objetivos planeados
pela organizacdo e atua como um facilitador da comunicacao.

Assim sendo, o profissional de relacbes publicas é um recurso fulcral para a
organizacao, uma vez que tem de saber lidar com as exigéncias dos publicos referidos
com a devida imparcialidade, saber comunicar de forma clara e percetivel a todos, saber
planear agdes que auxiliem no alcance de sucesso da empresa, e ter a capacidade de
antecipar situagdes de crise.

Margarida Kunsch acrescenta:

(...) é bastante amplo o campo a ser explorado pelas relagfes publicas e,
consequentemente, sdo bem vastas as exigéncias que lhe sdo postas. Dependendo do
tipo, dos objetivos, da finalidade, da politica, é que se vai tracar um plano adequado a

cada uma , o que requer, além do mais, um bom cabedal de conhecimento teérico e
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cientifico do executivo ou profissional responsavel pela conducdo de atividades.
(Kunsch, 2002)

Ja Philip Kotler declara que “as relagdes publicas representam
a construgdo de um bom relacionamento com varios publicos da empresa através de
uma publicidade favoravel, uma boa “imagem corporativa”, e 0
controle de boatos, historias e eventos desfavoraveis”. (Kotler, 2006)

Em suma, o foco do trabalho das relacGes publicas passa por melhorar a imagem
da organizacdo, bem como trabalhar com os publicos de interesse e os demais meios de
comunicacao social. Para exercer estas fungdes, o profissional de R.P. tera de conhecer
0S processos através dos quais a comunicagdo opera, que ao contrario do que se pensa,

estende-se para além da simples transmissdo de mensagens ao publico.

1.6- Assessoria de Imprensa

A assessoria de imprensa € uma das atividades relacionadas com a comunicacgéo
empresarial, cujo objetivo é fortalecer a imagem da empresa, produto ou marca, através
do fornecimento de informacdes a imprensa. O profissional que trabalha com esta
ferramenta € intitulado de assessor de imprensa e pode ter formagdo em diversas areas
da comunicac¢do, como jornalismo ou relagdes publicas.

Rivaldo Chinem explica que:

O profissional de assessoria de imprensa estabelece estratégias que englobam
iniciativas nas éareas de jornalismo, relacfes publicas, publicidade e propaganda,
sem que haja necessariamente alguém de determinada area no comando- tanto pode
ser um jornalista, como um relagdes publicas como um publicitario. (Chinem,
2003:14).

O trabalho de assessoria de imprensa passa por planear e validar ideias,
informacdes e atividades de forma estruturada, e estipular prazos para cumprir essas
acoes.

A funcdo do assessor de imprensa envolve a definicdo de publico-alvo, metas e
politicas de comunicagéo a serem aplicadas e conta com tarefas como a redagéo e envio

de press releases, montar o press kit, manter o mailing atualizado, preparar o clipping,
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organizar conferéncias de imprensa, apresentacfes e eventos, manter contactos
personalizados com os media, elaborar o dossier de impressa, avaliar as consequéncias
de uma campanha.

Segundo Chinem “ o bom assessor de imprensa deve-se lembrar que, antes de
mais nada, € um profissional de comunicacdo e, como tal, precisa se preocupar em
informar corretamente o publico.” (Chinem, 2003)

Quando a funcéo de assessoria de imprensa é bem executada gera-se um vinculo
de confianca mutuo entre a empresa e 0s meios de comunicacdo, bem como possibilita
a criacao de uma imagem positiva junto da sociedade.

Portanto, se as acGes forem bem planeadas pelo assessor de imprensa, ha uma
maior facilidade da empresa obter os resultados desejados, uma vez que uma das tarefas
deste profissional é realizar um levantamento das atividades, projetos, acGes e servicos
da organizacdo, fazendo o possivel para que isso se torne noticia, para criar visibilidade
junto ao puablico. Contudo, ha ocasides em que se torna complicado conciliar os
interesses dos media com 0s da organizagdo, e nesses casos 0 assessor tera de encontrar
a melhor forma de manter a harmonia entre os dois, evitando conflitos.

Ao longo dos tempos, a profissdo de assessor de imprensa tem evoluido devido
a fatores externos, como o surgimento das novas tecnologias, que influenciaram os
meios de comunicagéo, visto que estes abragaram as mudancas que 0 mercado provocou.
Deste modo, a assessoria de imprensa viu-se obrigada a acompanhar as transformacdes
para conseguir sobreviver como uma profissdo Util e competente, tendo que se ajustar

aos avancos e necessidades dos 6rgdos de comunicacao.

1.6.1- Press- Release

O press-release assume-se como um dos principais instrumentos de assessoria
de imprensa, que consiste num texto de carater jornalistico, com exatid&o de informacéo,
que visa atrair a atencdo do leitor para o assunto.

Como refere Robert Loefller, “Press releases are one of the best investments you
can make when promoting products or services. The purpose of a press-release is to
generate na editorial mention. Unlike advertising , there is no change for these mentions,

therefore they are often referred to as free publicity.” (Loefller, 2013)
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Este recurso traduz-se num resumo dos fatos sobre determinado assunto que
queremos focar e, a semelhanca do texto jornalistico, segue uma estrutura bem definida,
em que no primeiro pardgrafo aborda a informacdo mais relevante e nos seguintes o
desenvolvimento do assunto, tomando a forma do modelo da piramide invertida.

O press release deve ser sucinto e de facil interpretacdo, seguindo uma linha
orientadora para que esclareca a outra parte (jornalistas). Para tal, deve ter em
consideracao:

- O formato, que devera ser sob forma jornalistica para facilitar o trabalho do
jornalista;

- O tema, que tera de ser apelativo para suscitar o interesse dos publicos;

- A estrutura, clara, objetiva e focada no tema, sem divulgacdes inlteis;

- A lista anexa que contém os pormenores de forma a ndo tornar o texto do
comunicado demasiado extenso.

O mesmo autor apresenta as vantagens e desvantagens desta ferramenta:

Press Release Pros Press Release Cons
Can be quickly prepared No publication assurance
Relatively low cost Can be edited and rewritten without
permission

Meet a need in providing wanted | Not sure when it will apear

information

Provide broad coverage economically Most releases are not printed

Can be developed into more “free ink” as | Most often run only once

feature articles

Tabela 5: Prés e Contras do Press release
Fonte: Loefller ( 2013)

Assim sendo, 0 press release assegura-se cOmo um recurso maioritariamente

vantajoso que deve ser aproveitado pelas empresas, para a divulgacéo dos seus produtos
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e servicos mas que exige uma preparacao adequada e um acompanhamento continuo,

apos o seu envio para os media, no caso de ser solicitada mais alguma informacéo.

1.6.2- Clipping

Com uma sociedade de informacdo cada vez mais desenvolvida, surgiu a
necessidade de criar novas técnicas que permitissem o acesso mais rapido e eficaz a
informacao.

Segundo Claudia Carvalho “A palavra do idioma inglés ja foi absorvida pelo
vocabulario dos profissionais da area da comunicacdo e, de forma pratica, significa a
compilacéo de todas as matérias publicadas na imprensa sobre o cliente da assessoria de
imprensa.” (Carvalho, 2009)

Ja Lucas assevera “O clipping ¢, ao mesmo tempo, uma fonte de referéncias
sobre as ultimas noticias que interessam ao setor e um indicativo de como o0 orgdo esta
a aparecer nos media.” (Lucas, 2004)

Antigamente, o clipping era uma das tarefas que exigia mais atencéo, pois era
necessario estar sempre em cima do acontecimento desde cedo, para ler, selecionar e
organizar todas as informacdes e noticias que estavam relacionadas com o interesse do
cliente/empresa.

Nos dias que correm, com a evoluicdo das tecnologias e dos media esse fardo
ficou um pouco menos pesado, uma vez que existem empresas especializadas na
producdo de clipping, acompanhado de analises técnicas.

O clipping, como processo de selecdo, recolha e classificacdo das noticias
publicadas pelos orgdos de comunicagdo social, deve seguir os padrdes estabelecidos
pelos clientes das empresas especializadas neste setor ou pelo departamento interno de
comunicagdo ou  assessoria de imprensa, respondendo as perguntas ‘“onde?”,
“quando?”, “quem?”, “o qué?” e “como?”.

Neste ambito, o clipping apresenta-se como um pré-requesito para a realizagédo
de qualquer agdo promocional de uma empresa, e como uma ferramenta de avaliagéo da

atividade da organizacdo, quando esta é divulgada.
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1.6.3- Base de dados

Para falar sobre base de dados temos, numa primeira fase, de abordar o conceito
de“dado.”

Mariza define dados como “sinais que nao foram processados, correlacionados,
integrados, avaliados ou interpretados de qualquer forma, e por sua vez, representam a
matéria-prima a ser utilizada na produg¢io de informagdes.” (Russo, 2010)

Um dado em estado bruto, por si s6, ndo constitui um aspeto relevante, uma vez
gue ndo acrescenta fundamento para quem o recebe, ndo sendo possivel entender o que
ele representa ou para que ele existe. Ndo obstante, quando ha uma juncéo de dados
Uteis gera-se informacdo, pois estes respondem a perguntas e assumem o valor de um
determinado item, evento do que se refere.

Contudo, um conjunto de dados ja pode ser denominado de base de dados , por
exemplo, numa lista com contactos, telefones, e-mails, nomes, moradas, uma vez que
se encontra guardada num dispositivo de armazenamento para poder ser consultada,
quando necessario. Desta forma, possibilita a utilizacdo dos dados guardados, no
momento mais conveniente para o utilizador.

A base de dados tem de ser bem organizada, para que ndo surjam falhas na
procura de uma informacao e, pode ser realizada em diferentes contextos, mediante a
informagdo que se pretende recolher. Uma das bases de dados mais utilizadas pelas
empresas é a base de dados hierarquica, estruturada com informacdes extraidas desde o
nivel inferior para o nivel superior da organizacao.

Atualmente, existe uma nova ferramenta que veio auxiliar neste processo,
denominada de Customer Relatioship Management (CRM), utilizado para coletar os
dados dos clientes, armazena-los e facilitar cruzamentos dos mesmos.

Peter Fader define este instrumento:

Manifestacdo direta da filosofia empresarial de foco no cliente , 0 CRM representa 0s
esforgos praticos de uma empresa em coletar dados, com o intuito de conhecer melhor
as carateristicas Unicas e os valores dos seus principais clientes e usar essas informacées

para alocar recursos de maneira apropriada. (Fader, 2012)
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1.6.4— Reunides

A reunido € um encontro entre duas ou mais pessoas para discutir um determinado
assunto, com vista em encontrar ideias ou solugdes para atingir os objetivos.

Na optica de Leonardo Fuerth:

A reunido poderd servir como uma oportunidade de se encontrar um minimo
denominador comum a partir de divergéncias internas, solucdes para problemas
aparentemente insuperaveis no relacionamento profissional entre pessoas ou mesmo por

conta de ruidos de comunicagéo existentes na organizacéo. (Fuerth, 2010)

Uma reunido é um recurso frequentemente utilizado pelas organizagdes,
chegando, as vezes, a ser usado mais do que uma vez por dia e pode ter diversos
propdsitos, como o de informar acerca de assuntos ou decisdes que foram ou véo ser
tomadas; consultar a opinido dos outros colaboradores sobre algum tema para encontrar
0 melhor desfecho; tomar uma decisdo com o envolvimento das pessoas convocadas;
solucionar problemas e por fim inovar, com recurso a criatividade dos presentes.

E importante que os individuos que v&o liderar uma reunido tenham a percecéo da
sequéncia dos assuntos a tratar, dando énfase aos mais importantes e abordando os
menos relevantes de forma breve.

Existe, também, um conjunto de fatores que merece a atengdo dos colaboradores
que participam nas reunides, como o vestuario que deve ser apropriado ao tipo de
ocasido, uma vez que a primeira impressao € fulcral para cativar a atencdo; a atitude
demonstrada, pois pode ser mal interpretada pelas pessoas presentes, ou mesmo a falta
de participacdo e empenho que mostram que o individuo ndo estd a lutar pelos
interresses da organizacgéo.

Portanto, uma reunido releva-se como um elemento essencial para criar e estreitar
lagos, estimulando a participagéo ativa para incitar o desenvolvimento da organizacéo,
visto que a constante recorréncia a este meio permite que os seus trabalhadores tenham
acesso a mais informacéo sobre os interesses e objetivos da empresa e que fornegcam o

seu feedback, com o intuito de alcangar o sucesso.
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1.6.4.1- Tipos de Reunido

Cada empresa possui uma diretriz, segundo a qual conduz as suas reunides,
sendo normalmente da responsabilidade dos lideres definir qual o tipo e o formato da
reunido a realizar.

De modo a aumentar a produtividade da organizagcdo foram concebidos dois
tipos de reunido: a formal e a informal.

A reunido formal segue as normas de etiqueta, em que se tém em conta a forma
de vestir e estar, o posicionamentos das mesas, dos lugares dos colaboradores, bem
como a ordem de intervencdo dos oradores. Estas reunides podem decorrer numa sala
de reunides, no gabinete de um departamento ou num escritorio, e sdo normalmente
realizadas pessoalmente, no entanto ha outro meio que pode ser utilizado, gracas ao
desenvolvimento tecnoldgico, que é a internet (ex: videoconferéncia).

A reunido informal, ao contrério da primeira, ndo segue nenhum registo rigoroso,
podendo decorrer em qualquer lugar e sem que seja necessario “grande ceriménia”, ou
seja, ha um maior “a vontade” que muitas vezes estimula a criatividade e um maior fluxo
de ideias.

Dentro destes dois géneros de reunido existem as subcategorias, como o tipo
informativo, quando se d& e recebe informacéo; de tomada de deciséo, onde é feita uma
analise para encontrar a melhor solucéo; e as de avaliacdo em que se pode fornecer ou
modificar prioridades de resultados ou decisfes a tomar.

Em suma, qualque tipo de reunido necessita de uma boa gestéo para atingir os

objetivos da mesma.

1.6.5- Eventos

Um evento traduz-se num acontecimemento planeado, que ocorre num dado
lugar e espaco, que visa promover a relacdo entre a organizacédo e o publico alvo, tendo
por base o alcance de objetivos especificos.

Ao contrario dos outros tipos de comunicacdo, que no geral informam, os
eventos permitem um contacto mais préximo com o publico, criando emogdes que

originam uma associa¢do da marca ao evento, por parte do cliente.
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Batistella, Pedrazani e Bordin (2003) explicam que:

E possivel realizar eventos para langamentos de produtos, eventos para equipe de
vendas, eventos no formato convencéo, eventos corporativos, eventos de treinamento,
enfim, o evento é uma grande ferramenta de comunicacdo, que ndo pode mais ser
tratado como instrumento menor no processo da comunicacao, seja ele com finalidade

mercadoldgica ou institucional.

Como os autores citados referem, exitem diferentes tipos de eventos que sdo
organizados conforme a necessidade do negocio, e como fator estratégico possibilitam
a transmissdo de informacdes, estabelecimento de novos contatos comerciais,
proximidade com o cliente, obtencdo de informacdo sobre a concorréncia, 0
fortalecimento da imagem, entre outros.

Além dos beneficios enunciados, 0s eventos sdo essenciais para a economia da
empresa, uma vez que a organizacdo tem a oportunidade de transmitir informacdo e
conhecimento ao seu publico-alvo, de uma forma menos padronizada, cativando a
atencdo do potencial cliente.

Mas, ndo basta apenas planear e realizar um evento para obter sucesso. E preciso,
também, fazer uma avalia¢do do evento com base em dados como o nimero de pessoas
que apareceu, e através do feedback dos convidados, para percebermos se realmente
atingimos o objetivo e quais 0s aspetos a melhorar.

Wada (2009) sugere uma reflexdo sobre os resultados dos eventos:

O éxito dos mesmos ndo se resume a um questionario com avaliagdo positiva,
apresentado ao final do evento; o pds-evento e o éxito de iniciativas futuras dependem
da comunicacdo, compartilhamento de informacGes e, especialmente, o ambiente
propicio para a criagdo de comunidades que aprofundem e ampliem a discussdo dos

temas tratados.

Deste modo, o0 evento , assim como as outras estratégias de comunicacdo, é
planeado e executado em funcéo dos objetivos que quer alcancar, criando uma série de
atividades e acontecimentos que sejam apelativos ao publico alvo, para que o retorno
seja 0 desejado e para contribuir para a satisfacdo dos convidados, de forma a criar uma

fidelizagdo com a empresa.
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1.6.5.1- Tipos de Eventos

Atualmente, existem varios os tipos de eventos que sdo produzidos pelas
diversas empresas, com o intuito de promover a organizacdo e aumentar os rendimentos.

Como se tem vindo a mencionar, o0 evento € um elemento poderoso cada vez
mais utilizado para dar a conhecer a organiza¢do ao publico, mas que envolve uma
organizacao rigorosa, e, para que este ndo se desvie do seu proposito, existem varios
tipos de eventos adequados a cada contexto. Nesse ambito, torna-se essencial que a
empresa conheca a tipologia dos eventos para que a sua escolha seja a apropriada.

Contudo, ha fatores que influenciam a selecéo do tipo de evento, como o poder

econdémico, ou a escassez de recursos, que reduzem as opc¢des ou no minimo

comprometem o sucesso da agao.

Segue-se, na seguinte tabela, alguns dos critérios de selecdo a ter em

consideracdo pela organizacéo:

Tipologia de Eventos

Finalidade | Periodicidade | Areade | Ambito | Publico - Nivel de Area de
Abrangéncia alvo participacéo | Interesse
Recursos
Institucional | Casuais Nivel local Fechados | Corporativos Financeiros Artistico
Proprios
Promocionais | Frequentes Nivel Abertos | Promocionais | Participam Cientifico
Regional indiretamente
nos eventos
De Nivel
oportunidade Nacional Civico
Nivel
Internacional Lazer
Desportivo
Promocional
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Turistico

Tabela 6- Tipologia de Eventos
Fonte: Chinem (2003)

Existem ainda outros tipos de eventos como o megaevento, mesa redonda,
seminario, palestra, exposicdo, feira, jornada, forum, debate, desfile, workshop,
inauguracOes, leildes, sorteios, open day, simposio, videoconferéncia, comicios,
jantares, showcasting e muitos outros que podem servir aos interesses da organizacao.

Assim, a empresa deve estruturar bem os objetivos do seu evento para escolher o
gue mais se adequa ao seu propasito, de forma a obter sucesso nas suas agdes.

Realca-se o facto de que o evento é uma das estratégias de comunicacdo mais
utilizada por este setor, pela sua visibilidade, dinamismo e eficacia no alcance do

propdsito da atividade.
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Capitulo 11- Descricdo do Local de Estagio Curricular

Ecoar, Marketing e Comunicacao

2- Enquadramento Geografico

Vila Real € uma cidade portuguesa localizada na regido Norte e sub-regido do
Douro, destacada como capital do distrito, com cerca de 30 000 habitantes. No entanto,
esta cidade, nomeada como sede de municipio possui aproximadamente 378,80 Km de
area incluindo o numero de 51 850 habitantes, que por sua vez se subdivide em 20
freguesias, segundo a nova reorganizacéo.

Circundada pelo rio Corgo, Vila Real estd envolvida pela paisagem natural,
carateristica do Douro, com vista para a serra do Alvao e, um pouco mais distante, a serra
do Maréo.

Ao longo do tempo, Vila Real foi sendo moldada para o que conhecemos hoje:
uma cidade preenchida com os mais belos e carateristicos monumentos, tradicdes e
gastronomia tipica, acompanhando as mudancgas sem esquecer as origens.

Como ponto de referéncia, esta cidade continua a atrair diversos visitantes, pelo

seu carater genuino e historia que continua a ser sentida por quem la passa.

2.1- ECOAR, Marketing e Comunicacao

A agéncia ECOAR- Marketing & Comunicacdo foi criada em 2002, na cidade de
Vila Real, como uma marca Soucingest, corrigindo uma falha que havia sido identificada
ha algum tempo na gestdo de marketing e comunicagdo, em nichos de mercado
especificos.

Esta empresa trabalha na criagdo e producdo de ideias originais e inovadoras,
oferecendo um acompanhamento eficiente a todos os clientes e parceiros, exibindo
resultados concisos, nas areas da comunicagao e marketing.

A Ecoar utiliza, como estratégia para obter sucesso, 0 marketing de proximidade,

usando todos os meios de comunicacdo possiveis para 0 contato mais proximo com o
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cliente, tendo como principal preocupacédo as suas necessidades e exigéncias. (ECOAR,
2002)

2.2- Missao, Visao e Valores

A Misséo deve espelhar a motivacdo dos elementos da organizacdo para conseguir
orientar o negdcio da empresa. N&o obstante, deve-se estar consciente que a missao e 0s
objetivos e estratégias da empresa sdo coisas distintas e que a primeira ndo é sinénimo de
negocio da organizacao.

Deste modo, a missao representa o propdsito da existéncia da organizacao e o seu
papel na sociedade. A auséncia deste elemento pode prejudicar a producdo de uma
estratégia de desenvolvimento.

A visdo refere-se a posicdo que a empresa ambiciona alcancar, alicercando a sua
imagem junto ao seu publico-alvo. Esta fomenta a produtividade ao estabelecr um
objetivo comum & organizacao.

J& os valores abrangem as carateristicas de uma pessoa ou empresa, que por sua
vez, estipula como a pessoa ou organizagdo se comportam ou interagem com outros, bem
como com o ambiente envolvente.

José Matos declara que “Quando uma organizac¢do da sentido a missdo, visdo e
valores, de forma coerente e bem articulada, os funcinarios aceitam com entusiasmo e se
comprometem a atingir todos os objetivos que dao valor a forca de trabalho.” (Matos et
al, 2007)

Portanto, a definicdo da missdo, visdo e valores, constitui o pilar de qualquer
empresa, para impulsionar o seu negdcio em rumo ao futuro, evitando assim obstaculos

e conduzindo os seus colaboradores para um objetivo comum, prevenindo disparidades.

2.2.1- Missao ECOAR

A missdo da ECOAR traduz-se em acompanhar de forma eficaz e qualificada
todos os clientes, em dinamizar marcas junto do mercado nacional e internacional, e por
ultimo, em ser uma empresa de referéncia com agdes sempre Unicas e marcantes.
(ECOAR,2002)
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2.2.2- Visao ECOAR

A Ecoar refere a sua visdo como sendo uma empresa de referéncia, em que oferece
um conjunto diversificados de servigos, assumindo a necessidade de desenvolver uma
maior autonomia e abrangéncia na prestacdo dos mesmos, potenciando 0 Seu

desenvolvimento e criando novos e inovadores projetos.
2.2.3- Valores ECOAR

A empresa tem como valores a comunicacao, a estratégia, a eficiéncia, a inovacéo,

a ambic&o, a paixdo, a gestédo e o profissionalismo.(ECOAR, 2002)

2-3- Objetivos ECOAR

A Ecoar pretende gerar notoriedade das marcas junto do publico-alvo e meios de
comunicacgéo social, gerar confianca e credibilidade nos novos produtos, implementar
modelos de inovacdo no contato com o cliente e mostrar resultados qualitativos que

manifestem a confianca e a credibilidade dos objetivos apresentados. (ECOAR, 2002)

2.4- Projetos/Servigos

e [Ecoar eventos

Neste setor, a empresa oferece um conjunto de ferramentas essenciais para a
realizacdo de eventos de natureza empresarial, bem como a prépria producdo destes.
Deste modo a ECOAR trata da criacdo, planificacdo, organizacdo, concretizacao, gestao,
promocdo, divulgacdo, gestdo de fornecedores e patrocinadores, gestdo de crise,

comunicagéo e assessoria de imprensa do evento. (ECOAR, 2002)

e [Ecoar contacto

O contacto é das partes mais importantes em que a Ecoar atua, pois diz respeito a toda
a parte comercial. Neste setor, a empresa faz o tratamento da informacéo, gestdo de
encomendas, telemarketing, televendas- cross-selling, up-selling, servicos de saude,
comercializacdo de produtos, entregas de produtos e servicos, avaliagcdo satisfacdo e
gestdo comercial. (ECOAR, 2002)
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e Contact Center EDP

Como principal fonte de rendimento, a Ecoar possui uma equipa de operadores
especializados em telecomunicac@es a trabalhar no contact center, a servico da EDP.

A empresa apresenta duas salas totalmente equipadas com o material necessario para
desempenhar a funcdo, com cerca de 40 postos de trabalho e coordena ainda mais 2
contact center’s (situadas em Vila Pouca de Aguiar e Chaves) e 2 lojas oficiais da EDP
(situadas na Régua e Mirandela)

A funcdo dos colaboradores passa por contatar clientes que ainda ndo possuem 0s
servicos da EDP, através da consulta de uma base de dados, com o objetivo de dar a
conhecer as ofertas da empresa e os seus beneficios, visando angariar consumidores. Os
trabalhadores que executam esta tarefa, apos passarem pelo processo de selecdo, tém de

realizar uma formacédo em telemarketing, orientada pela responsavel de coordenacéo.

e Academia ECOAR

A Academia Ecoar é uma plataforma online que estabelece o contato entre formadores
(pessoas com formagdes validas sem precisar de certificado) e aprendizes (pessoas
interessadas nas formacdes).

Numa primeira fase, este projeto realizou um recrutamento de formadores, atraves de
uma ficha de inscricdo no site da Academia Ecoar, para, posteriormente, fazer uma
divulgacdo adequada com o intuito de chegar ao publico-alvo.

A empresa, além de fazer a publicidade e promover o contato entre as duas partes,
disponibiliza, salas presenciais para realizar estas acdes, bem como um espaco de e-

learning.
e RGA

A Rede Global de AquisicBes (RGA) € uma plataforma que liga o cliente a todos os
imoveis que estejam para arrendar.

A RGA é composta por uma vasta rede de agentes e de parceiros com o objetivo de
encontrar o imovel que o cliente procura ao preco que deseja.
E também uma plataforma de servicos, na medida em que é possivel realizar novos ou
alteracdo de contratos de energia, evitando perdas de tempo com burocracias associadas

ao arrendamento do imoével.
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e MAIS MIMUS

A Mais Mimus é um servico de salde que presta apoio online e através de uma linha
telefénica. Auxilia a comunidade na promocgéo do bem-estar, melhoria da qualidade de
vida e desenvolvimento pessoal, através do servico de psicologia e de coaching que
oferece.

A Mais Mimus pretende ser uma alternativa viavel para todos os que ndo se encontram
a beneficiar do apoio que necessitam, ndo se constituindo como substituta da terapia de
apoio tradicional.

Este servico permite um acompanhamento abrangente de Norte a Sul do pais, nas
diversas areas que vao desde uma estruturacdo emocional a um desenvolvimento de

competéncias profissionais.

e NIUNNI

A NIUNNI é um dos projetos mais recentes e em progresso da Ecoar, que consiste
num ponto de venda online de pecas de decoracdo de interiores.

Deste modo, trata-se de uma marca que esté a ser langcada no mercado, que conta com
fornecedores de exceléncia e com um sistema de entrega e devolugdes integrado e bem

estruturado, visando a satisfacéo do cliente.

2.5- Organigrama

A Ecoar é uma empresa prestadora de servicos de comunicagdo e como tal, possui
uma equipa de profissionais que trabalham para o bom funcionamento da mesma.

Como qualquer organizagéo, a Ecoar possui uma hierarquia e departamentos pelos
quais estdo distribuidos os funcionarios, responsaveis por executar as tarefas e subtarefas
que lhes estdo destinadas, e que sdo essenciais para o desenvolvimento da empresa em
questéo.

O seguinte organograma demonstra os departamentos existentes na Ecoar e as

suas funcoes.
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Direcéo

Departamento
Administrativo

Departamento de Departamento Departamento de
Comunicagéo e Comercial Marketing, Imagem
Recursos Humanos e Assisténcia Técnica
C icach Departamento “Vendas
- Comunicagéo 5 iaci
. ) ¢ de Producdo | - Controlo de - Gestdo e criacdo
- Gestéo do i
ol b qualidade de projetos
capital humano N - 5
-Productio Manutencgéo da
-Planeamento de Imagem
agoes - Design grafico
-Recrutamento -Assisténcia técnica

Fig5. Organograma da Ecoar

Fonte: Autoria propria

2.6- ldentidade Visual

A identidade visual é um fator determinante para o reconhecimento de uma
empresa por parte do seu publico-alvo. Se a projecdo for positiva, a empresa consegue
criar sentido de confianca e credibilidade junto ao seu target.

Este elemento traduz-se num simbolo que resume o nome, marca, projeto,
empresa, produto, acdes e comportamentos de uma organizagdo, com o objetivo de dar a
conhecer a mesma.

Deste modo, é necessario que as organizacdes detenham uma representacao
gréfica forte. No caso do um logotipo convém adequar a mensagem visual ao publico-
alvo e a0 mercado em que atua.

Segundo Cesca (2006) “ a identidade visual consubstancia-Se no logotipo e deve
ser assumida num programa coerente. A identidade visual deve corporificar a identidade

e a estratégia da entidade, diferenciando-a das demais.”
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Assim sendo, as organizac6es devem apostar numa identidade visual distinta, com
0 propdsito de sobressair no mercado fortemente competitivo em que se insere, por isso
uma marca, produto ou servigo deve apresentar-se sempre na linha da frente em relagéo
aos seus concorrentes, com uma representacdo grafica apelativa e credivel, para conseguir
ser memoravel positivamente pelo seu target.

No entanto, a identidade visual ndo se trata apenas do logotipo: abrange também
o slogan, o nome da organizacéo e todos os elementos fundamentais para a identificagéo
e reconhecimento por parte do publico-alvo.

O logotipo da Ecoar, demonstra claramente 0s servi¢os que presta, ndo deixando
espaco a duvidas, o que representa uma vantagem em relagcdo a concorréncia, pois torna-
se claro, para o potencial cliente, em que setor atua a organizacéo.

Da mesma forma que o logotipo, 0 nome da empresa é um elemento indispensavel,
uma vez que é a designacéo pela qual é conhecida no mercado. Entéo, deve transmitir e
ser escolhido com base nos valores da organizacédo, pois é através do nome que o publico-
alvo conhece a empresa.

Analisando 0 nome da empresa em questéo, verifica-se que o nome que se aplica
a esta agéncia por si proprio ndo associa a area em que atua, ndo obstante, surge a
informacdo complementar no logotipo que permite esclarecer os servicos que a Ecoar
presta.

Ainda dentro da identidade visual, encontra-se o slogan, cujas carateristicas ideais
para conseguir transmitir a mensagem corretamente sdo a brevidade, coesdo e facilidade
de memorizacao.

O logotipo da empresa transmite transparéncia, sendo composto pelo nome da
organizacao e as areas em que atua, usando um tipo de letra claro, evitando ambiguidades
e esclarecendo o cliente do que se trata.

Marketi & Comicao

Fig6. Log6tipo Ecoar

Fonte: Ecoar, Marketing e Comunicagédo
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Capitulo I11- Atividades Desenvolvidas em Estagio

A comunicacdo interna € uma area que possui um vasto raio de abrangéncia, o que
possibilita o desenvolvimento de vérias atividades direcionadas para objetivos comuns: a
melhoria do ambiente e da comunicagdo dentro de uma empresa e maximizacdo de
resultados.

Assim sendo, e devido ao facto de ainda ser uma area pouco explorada na Ecoar, atuei
em varios momentos na empresa, de forma a estreitar lagos e criar um espaco mais

transparente.

3.1- Implementacéo de ferramentas de comunicacdo interna

Como foi referido anteriormente, existe um vasto leque de ferramentas de
comunicacgdo interna, que pode ser aplicado numa organizagdo, com a finalidade de
promover o dialogo e troca de informacGes, atingir os objetivos predefinidos e alcancgar
prestigio.

Estes instrumentos, corretamente aplicados, aumentam a eficacia da comunicacdo
interna, e por essa razdo, as organizacdes devem deter a capacidade de desenvolver
formas de comunicar faceis e eficientes.

Apds analisar o fluxo e canais de comunicagdo existentes na empresa, percebi que
havia pouca diversidade de canais utilizados, sendo os principais a intranet e e-mail, pela
sua rapidez e comodidade.

As reunides e as conversas formais/informais sdo os segundos instrumentos de
comunicacdo mais utilizados pelos colaboradores, estimulando a interagdo e troca de
conhecimentos. N&o obstante, o uso de exclusivo das trés vias possiveis provoca um certo
distanciamento entre os departamentos e torna a comunicacdo dependente do bom
funcionamento destes meios.

Deste modo, foi sugerida e implementada uma caixa de sugestdes no refeitorio,
inquéritos de satisfacdo depois de cada atividade e um mural, onde eram afixados avisos
e mensagens, cuja manutencéo e analise era da minha responsabilidade.

Apos a aplicacao destas ferramentas de comunicacdo interna, observou-se uma maior

satisfacdo por parte dos colaboradores, que apoiaram as iniciativas deixando pequenas
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mensagens de agradecimento pelo meu trabalho na caixa de sugestdes e trocando
pequenos comentarios de incentivo sempre que tinham a oportunidade.

Para além disso, o elemento surpresa quebrou um pouco da rotina dos trabalhadores,
que por varias vezes paravam para ler o mural, que fornecia informacé&o e transformava-
se em diversas ocasifes em tema de conversa, que resultava em aproximacéo entre os

membros da empresa.

3.2- Reunides

A partir da participacdo nesta atividade consegui interagir com Vvarios
colaboradores, discutir ideias acerca de projetos e atividades, analisar op¢des, e a0 mesmo
tempo avaliar os efeitos dos eventos e acdes organizadas, recebendo assim o feedback ao
analisar a minha performance durante os acontecimentos, apontando o que pode ser
melhorado e por fim os conflitos que necessitavam de uma solucao.

Nestas reuniGes foi possivel ter uma participacdo ativa, expondo as ideias,
sugestdes e meios para realizar atividades, para serem aprovadas pela administragéo.

Neste prisma, foi um recurso bastante eficiente, na medida em que ofereceu voz
para defender os interesses dos colaboradores através da realizacdo de acles e
implementacdo de recursos para aproximar os departamentos e aumentar a produtividade,
alcancando uma posicdo de respeito por parte de todos os presentes, uma vez que

mostrava resultados positivos.

3.3- Eventos

As atividades com maior relevancia incidiram na organizacao integral de eventos, isto
é desde o brainstorming e elaboracdo de planos de comunicacdo das atividades até a
execugdo das mesmas.

Durante o periodo do estagio na empresa foram realizados quatro eventos tematicos
com grande magnitude, que exigiram um grande desenvolvimento da minha criatividade
e dinamismo, isto porque o or¢camento era sempre reduzido e o0 meu publico-alvo ndo era
homogéneo, o que dificultava as tarefas.

O primeiro evento realizado teve como tema o Halloween e ocorreu em outubro de

2015, e contou com uma decoracdo tematica, o jogo do cluedo online (visto que o trabalho
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dos colaboradores passava integralmente pela utilizacdo de computador e telefone) e
durante a noite, 0 jogo da Pinhata e exibicdo de um filme de terror.

Uma vez que era o0 elemento mais recente da empresa e, como foi 0 primeiro evento
fora dos padrbes normais, ndo teve muito sucesso devido a fraca adesdo dos
colaboradores, que ainda duvidavam dos resultados destas acGes, algo prevalente em
empresas do interior.

O segundo evento foi 0 Natal da empresa, e para comemorar a data, foi organizado,
em conjunto com a minha orientadora institucional, uma palestra de reflex&o sobre os
resultados de 2015 e a premiacdo das qualidades dos colaboradores com medalhas, um
almoco tematico e um peddy paper com desafios, como o de adivinhar os objetos através
do tato, ultrapassar barreiras em equipa, tiro ao alvo, entre outos, que estavam em diversos
pontos da caminhada, no Camping de Vila Pouca de Aguiar (consultar apéndice I11).

As atividades aplicadas neste evento tiveram como objetivos estimular o trabalho em
equipa e a interajuda, estreitar lacos, e promover os valores de unido e confianca.

Este evento contou com a participacdo de todos os membros da empresa, que se
demonstraram entusiasmados em fazerem parte desta acéo.

O Carnaval foi o tema do terceiro evento, constituido por uma decoragdo tematica,
um desfile de mascaras - com direito a juri e prémio - e um jogo dindmico. Os
colaboradores aderiram a festividade, vestindo o seu disfarce para ir trabalhar e
participaram em tudo o que foi proposto, resultado em boa disposi¢do e muita animacao
(consultar apéndice 1V).

O quarto evento foi alusivo a Pascoa, sendo composto por uma atividade
gastrondmica durante a tarde, e um jantar, com pequenos jogos, em Vila Pouca de Aguiar.

A realizagdo destas atividades permitiu estar em contacto de uma forma mais proxima
com os trabalhadores da empresa e possibilitou o convivio entre os membros dos
diferentes departamentos, que ndo € muito regular (consultar apéndice VIII).

A satisfacdo por parte dos elementos da empresa foi notéria, criando didlogo mais
frequente em situacdes posteriores, evidenciando a vontade em estar presente em mais
acOes desta natureza.

Foi notoria também a evolucdo tanto no tipo de atividades elaboradas como no
namero de participantes nos eventos, demonstrando uma maior predisposicdo e
motivagdo por parte da comunidade trabalhadora em participar em novas experiéncias e

em criar proximidade com os restantes.
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3.4-  Atividades de Team Building

O conceito de Team Building ainda é pouco explorado a nivel nacional, pela sua
recente introducdo e pela fraca adesdo das empresas, devido aos custos associados e a
necessidade de realizar atividades de forma frequente.

O Team building, é constituido por atividades que asseguram a construcdo de
processo de trabalho integrado, aprofundamento de relagdes interpessoais e conhecimento
de cada um, através de simples exercicios, com o objetivo de incentivar o trabalho de
equipa, e melhorar o desempenho dos grupos de trabalho.

Deste modo, e com base nos valores que este conceito promove, realizei 4 atividades
desta natureza: o programa + salde, a comemoracdo do dia da mulher, a comemoragao
do dia das mentiras e o workshop de soft skills.

O programa + saude foi um projeto criado e desenvolvido por mim, e consistiu na
programacdo de atividades fisicas em conjunto com o fornecimento de alimentos
saudaveis na zona comum da empresa, mensalmente (consultar apéndice | e apéndice V).

As atividades fisicas tiveram lugar no parque corgo, durante horario pos laboral e
consistiam numa série de jogos que envolviam desde corrida de estafetas, utilizacdo dos
aparelhos de fitness disponiveis no local e competicdo em equipa com o0s objetivos de
promover o espirito de equipa, unido, e habitos saudaveis

O Dia da Mulher foi celebrado com um workshop de dancas latinas orientado por mim
e por outra estagiaria com formacdo nessa area e ocorreu na empresa, no final do dia. A
atividade consistiu em aprender passos de merengue e bachata a pares com o objetivo de
trabalha a coordenacéo, confianca e trabalho em equipa (consultar apéndice VI).

Esta acdo contou com a participacdo de todos com boa disposi¢do a mistura e vontade
de aprender. No fim o juri (constituido por mim e pela outra estagiaria) escolheu o melhor
par e premiou-o0 com um troféu de barro.

No dia 1 de Abril, dia das mentiras, ocorreu uma pequena atividade em que cada
colaborador teria de escrever uma verdade e duas mentiras sobre si e colocar num saco.
No final, com todos reunidos, eu como orientadora da atividade, tirava um papel de cada
vez e lia e os colaboradores teriam de adivinhar a quem pertencia o papel e qual era a
verdade. Esta acdo estimulou o conhecimento e aproximacao entre os trabalhadores da

empresa (consultar apéndice VII).
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Por fim, realizei um workshop de soft skills pratico em que foram treinadas as
capacidades de comunicacdo verbal, cooperacdo, poder de persuasdo e estimular a
criatividade, atitude positiva e espirito de competicao.

O Workshop iniciou com uma abordagem tedrica ao tema, passando posteriormente
para debate e por fim uma representacdo pratica com o intuito de mostrar a importancia
de dominar as soft skills em cima mencionadas, atraves de pequenos exercicios de team
building (consultar apéndice ).

No geral, posso concluir que as atividades de team building foram bem-sucedidas,
contribuindo para a unificacdo, aumento de produtividade e bom funcionamento da

empresa.

3.5- Clipping

O clipping, como ja foi referido anteriormente, € uma atividade que consiste na
recolha e compilagdo de todas as matérias publicadas na imprensa, neste caso sobre a
Ecoar, ou assuntos do interesse da mesma.

Esta tarefa foi desempenhada com alguma regularidade, com o objetivo de informar
a chefia sobre as mudancas de mercado e inovacgdes da concorréncia, sendo que as noticias
eram coletadas, via internet, através da recolha de links e consequente catalogacéo.

O clipping, pode ser utilizado como uma ferramenta estratégica de assessoria de
imprensa, com o intuito de criar mais-valias permitindo que a empresa se destaque no

mercado comunicacional.

3.6- Anadlise da concorréncia

Com o desenvolvimento de novos projetos e renovacdo dos existentes, tornou-se
essencial analisar a concorréncia de forma a perceber a melhor forma da empresa se
distinguir e destacar das restantes.

Assim sendo, uma das minhas fungdes passou por investigar concorrentes diretos e
indiretos da empresa e fazer a andlise SWOT para cada um, de modo a identificar as suas

forcas, fraquezas, oportunidades e ameacas. Esta analise oferecia uma visdo mais ampla
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e aprofundada sobre a oferta disponivel no mercado, aumentando o campo de acdo da
empresa.

Com um cenario global em constante evolucdo é vital para uma empresa nao s
conhecer as suas mais-valias como também avaliar os pontos fortes e fracos da
concorréncia, bem como, as suas falhas comunicacionais, por forma a estabelecer-se

como diferenciadora e reconhecer a sua vantagem competitiva.

3.7- Bases de Dados

Uma das ferramentas mais utilizadas pelos colaboradores da Ecoar é a base de dados,
uma vez que possibilita o acesso a informacdo devidamente organizada sendo, assim,
facilmente identificada.

Uma das tarefas desenvolvidas durante o estagio consistiu na analise, recolha e
armazenamento de informacdo a cerca de potenciais parcerias com empresas que
pudessem beneficiar o trabalho desenvolvido pela Ecoar, em diversos ramos
organizacionais.

Para além disto, foi realizado o processamento da rede de contactos de potenciais
clientes ou interessados servicos prestados pela empresa, permitindo uma maior margem
de sucesso junto dos operadores de telemarketing, sendo este o setor de maior
produtividade da empresa.

Esta recolha é fundamental para o bom funcionamento da empresa, uma vez que é

necessario potencializar os seus melhores recursos, para garantir uma maior eficacia.

3.8-  Parcerias e Contactos

Sendo a Ecoar detentora de varios projetos, tornou-se necessario o estabelecimento
de parcerias e contacto com varias entidades, visando o crescimento e sustentabilidade
dos negdcios da empresa.

Para tal, foi realizada uma pesquisa sobre varias entidades ligadas a area de interesse
de cada projeto e foi redigido um script para cada uma das potenciais parcerias que serviu
como guido para o estabelecimento de contacto com as mesmas possibilitando o envio de

documentos para possibilitar a adesdo das empresas das mais diversas areas de acéo.
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E vital reconhecer a necessidade de estender a area de abrangéncia através de
empresas que prestem servicos adicionais aos prestados pela Ecoar. Desta forma, a
organizagdo possibilita a competitividade com empresas do mesmo setor e com as
concorrentes das empresas parceiras, destacando-se positivamente na oferta de servicos

num so local.

3.9- Redacéo de politicas de utilizagdo dos sites e tradugdes

Existem, na Ecoar uma panoplia de projetos que se desviam da area primordial da
empresa, que ndo so contribuem para o seu grosso financeiro, como também para o seu
destaque no alargamento de horizontes organizacionais, melhorando a sua vantagem
competitiva no mercado.

Estes projetos consistiam na criacdo e construcdo de um site de vendas e prestacao
de servicgos fora do foco principal da empresa, envolvendo a area da decoracdo, e um
outro que aproxima o cliente com a empresa focado inteiramente nela, que a faz chegar a
um maior nimero de pessoas que pretendam melhorar a sua performance comunicativa.

Foi assim levada a cabo, durante o periodo de estagio, a criacdo e implementacédo de
politicas de cookies, privacidade, recomendacdes, entre outras que proporcionavam
melhor funcionamento e desempenho dos canais informaticos, bem como a producéo de
traducdes para a lingua inglesa do contetdo disponivel nos sites, possibilitando a sua
internacionalizacdo, atingindo novos publicos fora dos limites geograficos.
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4.1- Metodologia do estudo da Ecoar, Marketing e Comunicacao

A escolha da metodologia de investigacao percetivel é extremamente importante em
qualquer projeto de investigagdo que se preze, pois € através deste que se consegue obter
resultados e respostas para o tema estudado.

A metodologia deve obedecer a principios de objetividade e clareza para obter dados
concretos, que posteriormente facilitardo o desenvolvimento do estudo. Qualquer erro na
definicdo metodoldgica pode comprometer as respostas finais.

O estudo exploratorio efetuado, foi em parte concretizado a partir da experiéncia
adquirida no estagio, e através do recurso a técnica da observacdo participante e a
inquéritos por questionario aos membros da organizacdo, com o intuito de avaliar a
eficacia do ato comunicativo enquanto contributo para o sucesso da empresa, utilizando
a metodologia quantitativa.

Como é mencionado, este estudo vai recorrer a metodologia quantitativa, que se
baseia na recolha de dados, atraves dos inquéritos aplicados a amostra, permitindo
assegurar a validade e fidelidade dos resultados, uma vez que é uma técnica rigorosa que
nédo deixa margem para erros pela sua brevidade e clareza.

Neste estudo, todos os membros da empresa responderam ao inquérito, constituindo
um universo da amostra de 26 pessoas que se assume como o total de trabalhadores, que
se dispds de boa vontade a contribuir para o progresso deste estudo, fornecendo dados
especificos acerca do tema de investigag&o.

4.2- Apresentacdo de resultados do estudo da Ecoar, Marketing e Comunicacéo

No quarto e Gltimo capitulo apresentam-se os resultados do inquérito enviado via e-
mail, para todos os colaboradores da agéncia Ecoar, Marketing e Comunicacao, cujo tema
era “A eficacia da comunicagdo interna nas empresas”.

Nos resultados que se seguem serdo exibidas as percentagens adquiridas em cada

resposta, bem como as observagdes e conclusdes que se retiram das mesmas.
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No presente questionario participaram 26 colaboradores, que constituem toda a
comunidade trabalhadora da empresa em questdo, incluindo as chefias e o presidente da

Ecoar.

No grafico que se segue, observa-se que a maioria dos membros que trabalha na
empresa possuem idade compreendida entre os 20 aos 30 anos, sendo percetivel o

dominio da parte jovem.

IDADE

m 20 aos 30
m 31 aos 40
m 41 aos 50

m Nao respondeu

Gréfico 1. Idade
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Quanto ao género, 58% dos colaboradores que responderam ao questionario sao do

sexo feminino e 42% sdo do sexo masculino, como se pode ver no gréfico.

GENERO

®m Feminino
m Masculino

m Nao respondeu

Gréfico 2. Género

Na pergunta seguinte, 63% dos inquiridos confirmam a existéncia de um
departamento de comunicacdo, o que mostra que pouco mais de metade dos colaboradores
conhece verdadeiramente a estrutura do seu local de trabalho. Este apresenta-se como um
problema, uma vez que 37% da amostra ndo estd familiarizado com um dos canais mais

eficazes de comunicacéo.
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mSim

m Nao

Gréfico 3. Existe algum departamento de comunicacéo na empresa onde trabalha?

Como se verifica no seguinte grafico, 78% dos colaboradores que responderam
afirmativamente na questao anterior sabe efetivamente o nome deste departamento, o que
significa que a maioria conhece e colabora com esta area, trabalhando para a evolucao da

empresa.

m Departamento de
Comunicagao e Marketing

m Departamento de
Comunicagdo e Recursos
humanos

m Departamento de
Publicidade e Relagbes
Publicas

B Departamento de Marketing
e Imagem

Grafico 4. Se respondeu “sim” na questdo anterior, indique como se designa o departamento.
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Relativamente a &rea de formacdo do responsavel pelo departamento de
Comunicacédo e Recursos Humanos, observamos uma discrepancia de opinides.

58% dos inquiridos acertou, respondendo “Publicidade ¢ Relagdes Publicas”, e 0s
restantes 42% afirmam que a formacédo do responsavel € noutra area. No entanto estes
resultados sdo menos graves que os dados das duas questdes anteriores, que demonstram

uma falha na comunicacao.

m Jornalismo
m Publicidade e Relagdes
publicas

m Marketing

m Outro

Gréfico 5. Qual é a area de formacéo do responsavel por este departamento?

Através dos dados recolhidos, verifica-se que 54% da amostra declara que a
comunicacdo interna como estratégia para o bom funcionamento da empresa é muito
importante, 38% afirma que é importante e apenas 8% categoriza-a como indiferente.

Deste modo a maioria dos elementos da empresa reconhece o conceito e a

relevancia deste meio para a melhoria do ambiente e resultados da organizagéao
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= Muito Importante
m Importante
m Indiferente

Gréfico 6. Em que medida considera importante a estratégia da comunicag&o interna para o bom
funcionamento da empresa?

Nesta questdo, 37% dos inquiridos respondeu que apds a introduc¢do de um novo
membro, as normas e procedimentos da empresa sdo transmitidas oralmente, 37% afirma
que é através da formacao e os restantes 26%, através de material audiovisual.

Verificamos ainda que os colaboradores ndo tém conhecimento da existéncia de

um manual de acolhimento, uma vez que a empresa utiliza outros meios de comunicagao.

m Em formacéo

m Através de material
audiovisual

m Oralmente

m Através do manual de
acolhimento

Grafico 7. Apds a introdugdo de um novo colaborador, a informacéo sobre normas e
procedimentos é-lhe transmitida: (pode assinalar mais do que uma opgao)
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45% dos trabalhadores assevera que a informacéo sobre os produtos e servigos da
empresa € obtida, por parte do novo colaborador, através da ajuda da chefia e, 45% afirma
que é através da ajuda de outros colaboradores, mostrando a forte presenca do fator

humano. S6 uma pequena parte menciona 0s meios audiovisuais e online.

m Ajuda da chefia

m Ajuda dos outros
colaboradores

m Meios audiovisuais

m Meios on-line

m Outro

Grafico 8. Em que meios se apoia 0 novo colaborador para obter informacéo sobre os produtos,
servicos da empresa? (pode assinalar mais do que uma opgao)

Atraveés das respostas obtidas comprova-se que a comunicagdo interna é um fator
de integracdo, motivacdo e satisfacdo dos colaboradores.
Da amostra de 26 trabalhadores, 62% considera a afirmacédo verdadeira e 38%

respondeu negativamente a questdo, constituindo a minoria.
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mSim
m Ndo

Gréfico 9. Considera a comunicagdo interna na Ecoar, um elemento de integragdo, motivacgéo e
satisfacdo dos colaboradores?

A partir do grafico seguinte, confirma-se que 69% da amostra reconhece a
comunicagdo interna como um elemento fundamental no planeamento e divulgacéo de
acOes, mostrando que a maioria apercebe-se do trabalho realizado por este departamento.
Ainda assim, 31% da comunidade trabalhadora ndo tem consciéncia das acgdes e esforgos

feitos por este setor, o que revela que ainda existem obstaculos a ser ultrapassados.

mSim
m Nao

Grafico 10. A comunicacdo interna é um elemento crucial no planeamento e organizacédo de
acoes, bem como na avaliagdo de resultados.
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Nesta questdo, nota-se uma melhoria da perspetiva relativamente & comunicagdo
interna como incentivo a participagdo ativa dos colaboradores, com a resposta positiva de
81% dos inquiridos.

Isto significa que a empresa utiliza a comunicacéo interna, para efetuar mudancas

através das opinides/sugestdes, deixadas pelos colaboradores, estimulando-os para tal.

mSim
= Néo

Gréfico 11. A comunicagdo interna incentiva os colaboradores da Ecoar a participarem,
contribuindo com as suas opinides.

A comunicagdo interna, como se tem vindo a mencionar, assume-se como um
importante elo de ligagdo entre os colaboradores e a empresa, facilitando o
relacionamento harmonioso entre as duas partes.

Com a sobrecarga de trabalho, torna-se comum o descuido, por parte dos
colaboradores, em verificar as informacGes que lhes sdo enviadas, e, por esse mesmo
motivo, é fundamental dispor de outras vias de incentivo, para fortalecer a eficacia da
comunicagéo interna.

Através das respostas adquiridas, pode-se constatar que 73% da amostra concorda
que a comunicacdo interna contribui para uma relagdo estavel no trabalho e apenas 27%

discorda desta afirmagéo.
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mSim

= Nao

Grafico 12. A comunicagdo interna contribui para uma relacéo estavel de trabalho entre os
colaboradores.

46% dos inquiridos referem que a comunicacgdo entre 0s membros de administracéo
e os colaboradores é razoavel, 31% diz que é boa e 23% afirma ser fraca.

Efetivamente a percentagem respeitante a opinido positiva € mais elevada, nao
obstante é necessario ter em conta alternativas para melhorar a situacdo e

consecutivamente a satisfacdo dos trabalhadores da empresa.
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m Fraca

m Razoavel
m Boa

® Muito boa

Gréfico 13. Como avalia a comunicacao entre os membros da administracao e os
colaboradores?

Na pergunta seguinte, que deriva da anterior, 36% dos inquiridos que avaliou a
comunicagdo entre membros da administracéo e colaboradores como fraca, afirmou que
o0 problema advém da inexisténcia da comunicacdo como estratégia de desenvolvimento
da empresa, 33% refere que ha uma ténue relacdo entre os departamentos, 17% que ha
uma fraca interacdo em equipa e 14% menciona a existéncia de uma comunicagao
limitada.

Estes dados indicam que apesar das falhas detetadas, estas podem ser eliminadas se

se continuar a trabalhar no sentido da comunicacdo interna.
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m Fraca interagdo com a equipa

m Fraca ligacdo entre 0s
diferentes departamentos

® [nexisténcia de comunicagdo
como estratégia de
desenvolvimento da empresa

m Comunicacdo limitada

Gréfico 14. Se respondeu fraca ou razoavel, assinale o(s) motivo(s)

A partir da andlise do grafico 15, observa-se que o meio mais utilizado por esta
empresa a nivel interno é a intranet e em seguida o e-mail.

Todas as pessoas que constituem a amostra, sem excecdo indicaram a intranet como
meio de comunicag¢do mais utilizado. Este ¢ um instrumento cada vez mais comummente
selecionado pela sua facilidade de acesso, eficacia, sem custo associado e rapidez de
resposta.

As ferramentas menos utilizadas séo a carta e o site, uma vez que o tempo de resposta
é mais demorado.

A intranet, seguida do e-mail sdo as ferramentas mais utilizadas como comunicagéao
interna pois adequam-se a atualidade, transmitem comodidade e difundem a informacéo
em tempo real. A comunicacdo face a face, telefone, carta e o site sdo as menos aplicadas

pela empresa pela fraca velocidade.
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Intranet  Comunicagdo  E-mail Telefone Carta/ Site
face a face Memorado

Grafico 15. Indique os instrumentos mais utilizados na organizagdo. (pode assinalar mais do
gue uma op¢ao)

O envio e rececdo de ficheiros/informagdo é um acontecimento sistematico que
ocorre inimeras vezes por dia, tanto através da intranet, como via e-mail, no sentido de
assegurar o bom desempenho das fung¢bes dos colaboradores, orientar os trabalhadores
para 0s objetivos e consequentemente aumentar resultados.

No grafico a seguir, 26 pessoas (nimero total da amostra) selecionaram a intranet e
e-mail como meios pelos quais se mantém informados sobre assuntos da empresa, 19
utilizam a comunicagéo face a face, 12 indicaram o telefone e 5 o site.
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Intranet  Comunicagdo  E-mail Telefone Carta/ Site

face a face Memorando

Gréfico 16. Qual o meio de comunicagédo pelo qual se mantém informado sobre os assuntos da
empresa? (pode assinalar a mais do que uma opg&o)

Relativamente a questdo anterior, surgiu a necessidade de saber a periodicidade
de utilizacdo dos meios selecionados pelos colaboradores.

Segundo as respostas recolhidas, 81% recorre diariamente ao instrumento de
comunicacdo interna e 19% duas vezes por semana, confirmando que a maioria dos

inquiridos est4 informado de forma atualizada, sobre que se passa dentro da empresa.

m Diariamente

m Duas vezes por

semana
m Semanalmente

Grafico 17. Com que regularidade utiliza o instrumento de comunicagdo que indicou em
primeiro lugar na questdo anterior?
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Observando o gréafico presente, identifica-se uma divisdo de opinido, em que 46%
garante que a empresa dispde de meios suficientes para deixar as suas opinides e 54%
afirma que néo.

Os dados recolhidos sdo alvo de preocupacgdo, uma vez que mais de metade da
comunidade trabalhadora, sente que 0os meios existentes ndo sdo suficientes para fazer
chegar a sua opinido

mSim
m Né&o

Grafico 18. Os colaboradores dispdem de meios para deixar a sua opinido?

Com base na pergunta anterior, 50% dos inquiridos que responderam
afirmativamente indicaram que o meio mais utilizado para deixar a sua opinido é
oralmente, seguido do e-mail com 33% e a intranet com 17%.

Ao contrério das questdes anteriores, em que se verifica a maior utilizacdo da
intranet e e-mail para aceder a informacédo, os colaboradores preferem dar a sua opinido
oralmente, confirmando que € esta a via mais eficaz.
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m Oralmente
m Intranet

m E-mail

B Reunides
m Telefone
m Carta

Grafico 19. Se respondeu “sim” na questdo anterior, aponte a ferramenta utilizada.

Nesta questdo, 35% dos membros da empresa avalia a resposta dada a sua opinido/
sugestdo como boa, 31% considerou razoavel, 23% respondeu fraca e apenas 11%
assinalou como muito boa.

As respostas dadas sdo maioritariamente positivas, mostrando a preocupacao da

empresa em defender os interesses dos trabalhadores.

m Fraca

m Razoavel
m Boa

® Muito boa

Grafico 20. Como avalia a resposta a sua opinido/sugestdo, até ao presente?
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50% dos colaboradores que classificou a resposta a sua opinido/sugestao como
fraca, indicou que o motivo foi a falta de possibilidade financeira da empresa em realizar
0 que haviam proposto; 33% revela que a razdo foi o excesso de trabalho, e 17% indica
que foi por falta de atencdo da chefia.

Ainda que os dois primeiros motivos assumam a percentagem maior e sejam
causas dificeis de controlar, a terceira razdo que levou a insatisfacdo dos colaboradores é
totalmente evitavel e com esforgos, por parte das chefias, pode ser resolvido, em pouco

tempo.

m Falta de atencdo da chefia
m Excesso de trabalho

m Falta de possibilidade
financeira

m A opinido/sugestdo néo se
aplica ao contexto

Grafico 21. Se respondeu “fraca” na questdo anterior, indique a razao.

A clareza, coeréncia e objetividade sdo elementos essenciais que devem estar
presentes em qualquer tipo de comunicacao, pois s6 desta forma se consegue entender a
verdadeira finalidade da mensagem.

Com base no grafico seguinte confirma-se que 65% dos inquiridos acha que a
informacdo necesséria para desempenhar as suas funcdes é transmitida de forma clara e

coerente; 23% respondeu as vezes e 12% afirma que néo.
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mSim
= Nao
m As vezes

Grafico 22. A informagédo necessaria para desempenhar as fungdes é transmitida de forma clara
e coerente?

Nesta questdo, 39% assevera que o0 meio utilizado para fornecer a informacéo
necessaria a realizacdo do trabalho é por escrito, 37% refere que é pessoalmente, 16% por
telefone e 8% atraves de outros colaboradores.

Deste modo, constata-se a prevaléncia dos meios formais como principais
transmissores de informacéo.

m Pessoalmente

m Através de outros
colaboradores

m Por escrito

m Telefone

m N4o recebe

Grafico 23. Através de que meio € transmitida a informacéo para realizar o seu trabalho? (pode
assinalar mais do que uma op¢ao)
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De acordo com as respostas obtidas, 62% da amostra refere que o planeamento e
divulgacdo de a¢Ges/ eventos € bom, 19% afirma que é muito bom, 11% diz que é razoavel
e 8% avaliou como fraco.

Os resultados foram na sua maioria positivos, demonstrando que estas tarefas séo
bem executadas, mas tem de se ter sempre em consideracdo formas para melhorar aspetos

que ainda causam insatisfag&o.

m Fraca

m Razoével
mBoa

m Muito boa

Gréfico 24. Como avalia a comunicacdo interna quanto ao planeamento e divulgacao de
acOes/eventos?

Da mesma forma que na questdo anterior, os colaboradores transmitem uma opinido
positiva em relacdo aos esforcos da comunicacdo interna para manter um ambiente
equilibrado dentro da empresa.

Através do grafico que se segue, verifica-se que 50% dos membros da organizacao
avalia os esforgos referidos como bons, 19% como muito bons, 23% diz que s&o razoaveis
e 8% afirma que sdo fracos.
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m Fraco

m Razoavel
mBom

m Muito bom

Gréfico 25. Como avalia os esfor¢os da comunicacao interna para manter um ambiente
equilibrado na empresa?

Nesta questdo 81% dos inquiridos refere que houve uma melhoria da qualidade de
comunicacdo interna na empresa ao longo dos tempos e apenas 19% afirma que se
manteve igual.

De forma geral, os colaboradores apercebem-se que houve uma evolugéo positiva em
relacdo ha qualidade de comunicacdo interna, que acaba por se traduzir numa meta
alcancada através de trabalho &rduo, mas que ainda conta com muito trabalho para

melhorar.

m Melhorou
m [gual
® Regrediu

Grafico 26. De que forma evoluiu a qualidade da comunicacdo interna da empresa até ao
presente?
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4.3- Analise dos resultados obtidos

A partir da analise dos resultados do inquérito concluimos que a empresa debate-
se com alguns problemas graves a nivel interno na area da comunicacdo, contudo o
trabalho realizado surtiu efeito, na medida em que gerou consciéncia sobre a importancia
de possuir um bom sistema comunicagao e provocou uma evolucdo neste &mbito.

E percetivel que a maior parte da comunidade trabalhadora identifica a existéncia
de um departamento de comunicacao, no entanto a percentagem de nédo informados (35%)
sobre 0 assunto ainda € objeto de preocupacao.

Alguns dos canais de comunicacdo utilizados pela empresa ndo estéo a funcionar
de forma correta, o que leva a um enfraquecimento do elemento comunicacional entre as
partes envolvidas.

Observamos ainda que a relacéo entre a parte administrativa e os colaboradores
ainda ndo chegou ao patamar ideal, uma vez que o envolvimento, interesse e motivagéo
séo elementos com algumas oscilagdes.

Ainda assim, os esforcos feitos no campo da comunicacdo interna sao
reconhecidos, uma vez que conseguem perceber os efeitos positivos que esta produz e,
apresentam uma evolucdo até ao presente, o que a longo prazo pode significar uma
melhoria deste meio. No entanto, esta area ainda mostra uma presenca pouco ativa,
necessitando de ser trabalhada.

Os membros da administracdo demonstram vontade de fazer crescer este
elemento, pois admitem que muitos dos problemas que surgem podem ser resolvidos de
forma mais rapida e eficaz através do uso deste recurso. Compreendem também que a
divisdo entre departamentos patente na organizacdo podera ser atenuada e que muitas
falhas de comunicagdo provém da falta de uma s6lida comunicacgéo interna. No entanto,
a chefia defende que nem tudo esté ao seu alcance para mudar a situagcdo, uma vez que 0s
recursos financeiros sdo limitados, ndo deixando grande margem para outos custos.

Em suma, a comunicacdo interna, nos dias de hoje, assume-se como um
pré-requisito para a pratica de qualidade e do aumento de produtividade. Este elemento é
fundamental para a satisfacdo do publico interno e para a criagdo de uma imagem credivel

com o intuito de transparecer ao publico externo.
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4.4- Reflexdo Critica

Este projeto foi realizado no &mbito da unidade curricular de Estagio, referente ao
2° semestre do 2° ano de Ciéncias da Comunicacdo, vertente de Publicidade e Relagdes
Publicas, e revelou ser uma experiéncia enriquecedora, na medida em que possibilitou
realizar tarefas na area de formacao, crescer em termos profissionais, fazer a diferenca
dentro da empresa e produzir conhecimento acerca do tema escolhido “Eficacia da
Comunicac¢ao Interna nas empresas”.

Através da andlise de inquérito por questionario, foi possivel observar que a
comunicacdo interna deve ser o centro de acdo de qualquer tipo de empresa, pois permite
uma gestdo mais eficaz do capital humano, bem como dos servicos prestados pela
organizacao.

Torna-se também importante referir que durante o tempo de estidgio foram
percetiveis a falhas comunicacionais existentes, por falta de um sistema organizado de
comunicacdo. Ainda assim, ndo deixam de se sentir os esforcos cada vez mais criativos
por parte dos responsaveis do departamento de comunicacdo e recursos humanos, que
tém como principal funcdo proporcionar condi¢des favoraveis de trabalho para todos os
colaboradores.

Saliento ainda que, embora para muitas organizacdes a comunicacao seja um
elemento secundario, desvalorizando os seus beneficios, creio que a longo prazo, e com
as continuas transformagdes de mercado, este elemento vai ganhar maior influéncia na

area de negdcios, pois s6 através de uma boa comunicacao se chega ao sucesso.
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Concluséao

Com o desenvolvimento do presente trabalho, pretendeu-se expor a importancia que
a comunicacao interna exerce sobre o bom funcionamento da organizacéo.

Esta ferramenta da comunicacdo tem sido uma alavanca para a motivagdo e
desempenho dos membros da empresa, que por si s, acarreta beneficios a varios niveis
que permitirdo a melhoria da performance da instituicéo.

Desta forma, procurou-se compreender, através deste estudo, se os colaboradores
descodificam a mensagem de forma concisa e se o fluxo comunicacional na empresa é
positivo.

No entanto, antes da analise aprofundada dos resultados obtidos, foi necessario, numa
fase inicial, realizar uma investigacdo sobre o assunto que da titulo a este relatorio, ou
seja, definir comunicacdo em geral e especificar a &rea da comunicacéo interna, baseada
em autores crediveis que cruzam informacdo, com diferentes opinides sobre o tema.

Assim, foi constatado que a comunicacao é imprescindivel em qualquer organizagédo
que Se preze, uma vez que contribui para o bom funcionamento interno, manifestando-se
nas mais variadas formas e é deste modo que se tenta explorar, durante a realizacao deste
trabalho, que em todas as atividades existe uma vertente comunicacional inerente.

Como refere Carvalho (2012) “A comunicacao esta presente em todos 0s momentos
da organizacdo mesmo quando ndo se sente a sua presenca, isto &, tudo o que a
organizacdo faz, mesmo os aspetos mais banais é utilizado para comunicar algo”. E de
vital relevancia fomentar e incentivar a utilizacdo da comunica¢do como instrumento
principal para o sucesso da marca, sendo uma condi¢cdo sine qua non para uma melhor
estruturacdo e para a facil obtencéo de resultados.

A comunicacao € uma varidvel que desperta confianga, integra um compromisso com
a empresa, motiva e estimula o desempenho de cada profissional, contribuindo, para um
ambiente de trabalho harmonioso, incutindo boas condi¢des de trabalho e boas préaticas
que criam participagéo por parte dos elementos da organizacao, atraves de troca de ideias,
opinides e sugestdes.

Os destinatarios e os protagonistas da comunicagdo interna sdo, sem sombra de
davida, os elementos constituintes do capital humano da empresa. E este o publico-alvo

que se pretende atingir, através do empreendimento de uma forca motriz capaz de criar
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motivacdo, tendo em conta as suas necessidades e expetativas, moldando, assim, a
comunicagéo interna.

Todas as estratégias devem estar perfiladas adequadamente, com a finalidade de
aumentar a produtividade e, consequentemente, gerar o crescimento organizacional.

Com o surgimento da Web 2.0 e com a galopante emergéncia da web 3.0 é crucial
que as organizacOes se adaptem as transformacdes e as mudancas de paradigma, para
evitar a estagnacdo no mercado. Tera, por isso, de evoluir e acompanhar os avangos
tecnoldgicos para ir de encontro com os publicos, que cada vez mais abandonam os meios
tradicionais de comunicacdo e tornam-se mais exigentes na partilna de informacao,
procurando uma maior proximidade entre empresa e cliente.

A comunicacgdo organizacional devera assim transparecer uma imagem global Unica,
consistente e nivelada, tendo sempre como meta os seus propositos, fortalecendo o seu

prestigio.
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Apéndice A - Plano de Comunicacéo das atividades em geral

Introducéo

“A Comunicagio Interna sio as interagdes, os processos de trocas, os relacionamentos dentro de uma empresa. E responsavel por fazer
circular as informacdes, o conhecimento, de forma vertical, ou seja, da direcdo para os niveis subordinados; e horizontalmente, entre os
colaboradores de mesmo nivel de subordina¢do.” KUNSCH, Margarida Maria Krohling.

Quando instituida de forma correta, produz resultados positivos na area administrativa e econémica e consegue tornar o ambiente de
trabalho mais agradavel para todos que constituem a empresa.

A criacdo de um planeamento estratégico e o desenvolvimento dos canais de comunicagdo faz com que a organizagdo consiga passar
informacdes importantes, de forma organizada, clara e objetiva para seu publico interno, evitando o surgimento de suposicdes e
comentérios desapropriados, deixando os funcionarios motivados e estabelecendo uma imagem congruente e clara que transmite

confianca e credibilidade.
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Objetivos

Os objetivos da comunicagdo interna passam por cinco pontos essenciais, sem 0s quais se torna dificil a sobrevivéncia de uma empresa:

Informar: Dentro de uma empresa ¢ fulcral o fornecimento de contetidos que constituam o quotidiano do colaborador, de forma a manter o
publico interno atualizado da situacao e acontecimentos da empresa. A forma como é transmitida a mensagem tem que ter em vista o impacto

que teré.

*Acessibilidade: Trabalhada a questdo de informar, surge a necessidade de aproximar e melhorar o contato direto entre setores diferentes,

através da acessibilidade.

eIntegrar: Uma equipa bem informada e adaptada resulta numa maior produtividade para a empresa. Isto sucede quando a organiza¢do atende a

necessidade constante de integrar o colaborador a todos os fatos ocorridos e decisdes tomadas, transmitindo-os de forma transparente.

*Feedback: Mais de que um canal de informagdes, a comunicagdo interna engloba as sugestdes, propostas e opinides dos colaboradores de

forma a saber o que pode melhorar internamente.
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Instrumentos/ ac6es a introduzir na empresa no ambito da comunicacao interna

Atividade Objetivo Como Onde
Intranet
Manter os colaboradores informados Sera criada uma Newsletter
do que se passa no seu local de online que estara presente na
Newsletter trabalho, através das noticias, linha interna da empresa
informacdes e curiosidades que (Intranet), cuja atualizagao ficard
serdo colocadas na Newsletter a cargo da estagiaria Ana .

Colocar uma caixa denominada
por "Caixa de Sugestdes" com o
formuldrio ao lado para
preencher pelos colaboradores
com sugestdes, comentarios,
reclamacgdes ou elogios. Sempre
gue a caixa tiver formularios I3
dentro serdo retirados para
analise.

Conhecer o nosso publico interno e o
gue pensam acerca do

Caixa de Sugestdes funcionamento da Ecoar;
Melhorar os pontos que precisam de
ser refor¢ados.

Na copa da Ecoar
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Inquérito Online

Medir o grau de satisfacao dos
colaboradores relativamente aos

eventos, atividades e funcionamento

geral da empresa.

ApOds cada evento sera realizado
um inquérito curto e de facil
compreensdo para os
colaboradores responderem.
Apds todos responderem sera
feita uma analise respostas para
melhorar os eventos seguintes

Intranet

Projeto Sorriso:

1- Pequenas mensagens

2- Projeto + Saude

3- Dia da Fruta

4- "Descarregar as Frutraces"

Promover a boa disposi¢ao , o bem
estar dos colaboradores e bom
ambiente na empresa; Contribuir
para a reducdo do stress e incutir
habitos saudaveis

1- Serdo redigidas pequenas
mensagens motivadoras para os
colaboradores ( uma vez por més)
2- Serdo realizadas atividades
fisicas (aula de Cross Fit, Aula de
Pilates, Rugby, Torneio de ténis )
para promover um estilo de vida
saudavel ( consultar
calendarizagdo das atividades)
3-A Ecoar ird fornecer fruta que
serd colocada na copa a
disposi¢do de todos. “Corpo sao,
mente sa”.

4- Colocar um saco de boxe a
disposi¢do dos colaboradores;
Criagdo de um cantinho de
meditacao decorado apenas com
almofadas; Colocar o tiro ao alvo
utilizado no peddy paper de natal
ao dispor de todos

O "Projeto +Saude" serd realizado na
Calis CrossBox, Aquafit, Parque Corgo e
Clube de Ténis de Vila Real.

As restantes atividades serdo realizadas
na Ecoar.
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Workshop Soft Skills

Desenvolver competéncia que nos
coloquem a frente no mercado

O workshop inclui uma
abordagem tedrica sobre o tema;
uma discussao/ debate; e uma
série de atividades que estimulem
as carateristicas referidas
anteriormente, nomeadamente a
preparacao de um discurso em
publico por parte dos
colaboradores, a criagdo de
situacBes constrangedoras para
observar a criatividade e a
capacidade de resolucdo de
problemas por parte dos
membros da equipa que constitui
uma dinamica que obriga a
trabalhar em equipas.

Sala de formacao da Ecoar

Eventos
Carnaval

Dia da Mulher
Pascoa

Promover um bom ambiente e o
convivio entre colaboradores

Todos os eventos terdo uma
decorac¢do tematica e uma série
de atividades (algumas com
dindmicas de team building)
programadas para proporcionar
momentos de lazer a equipa
Ecoar. ( consultar calendarizagao)

Ecoar e PT Academy
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Coaching on the job
Coaching de competéncias pessoais/
profissionais

Este método revela ser uma
ferramenta util para gerar o aumento
da produtividade dos colaboradores.

O coaching é um processo de
desenvolvimento humano que
trabalha com areas como a
psicologia, sociologia e
outras.Este processo desenvolve
competéncias e permite com
maior rapidez e eficacia o alcance
das metas estipuladas. Esta é uma
atividade bimestral realizada em
sessoes individuais para
acompanhar o progresso de cada
um.

Ecoar

Cronograma das atividades propostas para o ano 2016

86




[==TC S . "N R

20
21
a2
23

Eficacia da Comunicagdo Interna nas Empresas
Universidade de Tras os Montes e Alto Douro

Dia = | Janeino = | Horae Local = | Fevereing = | Horaelocal | = Margo = | Horae Local = | bl = | Hora e Local = | Maio = | Hora e Local x
3
4
5
b
[
Comemoragao do Dia
8 daMulher 10k-18h Ecoar
10h-18k - Ecoar
g Evento de Camaval | 19h30-20k30-
PT Academy
10
11
Programa +
12 salde: aulade | 10h-18hEcoar
pilates +Diada | 19h30-20h30 Aquafit
13
14
15
Coachingonthe Job e
16 Coachingd2 Oh-BhEooar | noenoPdeof Ly pra0 Ecoar
competéncias Skills
pezsoais! profissionais
17
18
Coaching on the
Programa + zadde: ' 10k-15h- Ecoar Job e Coaching
19 aula de crossfit + Oia 119h30-20k30- de competéncias | 10h-18h Ecoar
daFruta L aliz CrossBox pessoais!
profizsionais
20
21
22

87




Eficacia da Comunicagdo Interna nas Empresas
Universidade de Tras os Montes e Alto Douro

23

fciode
rezponzabilidade
Social: Plantagio
de Azevinha

10h30-12h
Centro de Ciéncia
Wiva

o |24

Everto de Pascoa

18h30 - 1330 Ecoa

I

& |23

|26

21

28

LCoaching an the
Job & Coaching de
competéncias
peszoais!
prafissionais

10k-16h Ecoar

iz de Rugby

k- 12k Parque
Carga

28

Torneio de Tenis

0 - 13k Clube de
Ténis de Vil Real

0 |29

H |30

e )
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e Janeiro
Dia/" Hora/ Local/ Atividade/ 'O Descricdo/ ""Como?"* Objetivo Responsaveis pelas
Quando?" "Quando?"" "Onde?" qué?" "Porqué?" atividades
23 10h30-12h Centro de Acdo de Em conjunto com a Quercus e a Esta acdo tem o Ana Martins
Ciéncia Viva | responsabilidade | Camara municipal de Vila Real, a intuito de

Social: Plantag&o
de Azevinho

Ecoar convida todos os
colaboradores a participarem no
projeto de plantagdo de Azevinho
perto do Centro de Ciéncia Viva.
Durante esta atividade sera aplicada
uma dindmica que consiste na
criacdo de uma historia. O primeiro
colaborador inicia a historia e 0s
seguintes terdo de continua-la de
forma a construir uma narrativa
coerente, cujo elemento obrigatorio
a envolver ser o azevinho.

consciencializar os
colaboradores
sobre a
importancia de um
ambiente
sustentavel. A
dinamica de criar
uma histoéria
fomenta a
criatividade e o
trabalho em
equipa, pois terdo
de construir algo
original em
conjunto.
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27 10h-18h Ecoar Coaching on the | O coaching é um processo de Este método revela | Sofia Castelo
Job e Coaching desenvolvimento humano que ser uma Lara Guerra
de competéncias | trabalha com areas como a ferramenta util
pessoais/ psicologia, sociologia e outras.Este | para gerar o
profissionais processo desenvolve competéncias e | aumento da
permite com maior rapidez e produtividade dos
eficacia o alcance das metas colaboradores.
estipuladas. Esta é uma atividade
bimestral realizada em sessoes
individuais para acompanhar o
progresso de cada um.
e Fevereiro
Dia/" Hora/ Local/ Atividade/ 'O Descricdo/ ""Como?"* Objetivo ""Porqué?" Responsaveis
Quando?" "Quando?"" "Onde?"" qué?" pelas
atividades
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9 10h-18h Ecoar Evento de Carnaval | Durante o dia serdo organizadas | O Carnaval é uma época em | Ana Martins
19h30-20h30 PT Academy pequenas partidas aos gue o0 bom humor, a
colaboradores visto que “no brincadeira, alegria e
carnaval ninguém leva a mal”. | extravagancia reinam e nada
Neste dia cada colaborador melhor do que trazer um
devera mascarar-se de acordo pouco de tudo isto para
com o tema “Circo”. animar e aliviar o stresse
No final do dia todos os diario
membros estdo convidados a
participarem na aula de samba
orientada PT Academy
19 10h- 18h Programa Programa + salde: | Realizar uma aula de crossfit De forma a promover o Ana Martins
19h30-20h30 | salde -Ecoar aula de crossfit + em equipas na CalisCrossBox, | bem-estar dos membros da
Aula de Dia da Fruta apo6s um dia normal de trabalho. | equipa Ecoar, surgiu a ideia
Crossfit na Esta atividade de team building | de criar um programa

Calis CrossBox

funciona com pontos. Cada
exercicio realizado corresponde
a um ponto. Quem tiver mais
pontos ganha um troféu.

orientado para a melhoria de
qualidade de vida dos
colaboradores, atuando em
duas areas : alimentacéo (
fornecendo fruta) e no
exercicio fisico ( pois o
trabalho de call center é
bastante sedentério e
stressante)

91




Eficacia da Comunicacdo Interna nas Empresas
Universidade de Tras os Montes e Alto Douro

e Marco
Dia/"" Quando?' | Hora/ Local/ ""Onde?" | Atividade/ "'O Descricdo/ ""Como?"" Objetivo ""Porqué?" Responsave
"Quando?" qué?" is pelas
atividades
8 10h-18h Ecoar Comemoracéo do A Ecoar ird debrucar-se um O objetivo € livrar-se de | Ana Martins
Dia da Mulher pouco na evolucédo do papel antigas ideologias que
da mulher, criando uma ainda estdo presentes em
dindmica, que consiste num | algumas pessoas(
tiro ao alvo (que serdo latas personificadas nas latas
com nomes de coisas que do tiro ao alvo),
ofendem a mulher, como celebrando a igualdade
forma de personificacdo de dos direitos.
algo que querem que morra)
com uma bola anti-stress.
16 10h-18h Ecoar Coaching on the O coaching é um processo de | Este método revela ser Sofia
Job e Coaching de | desenvolvimento humano que | uma ferramenta Util para | Castelo

competéncias
pessoais/
profissionais

trabalha com areas como a
psicologia, sociologia e
outras.Este processo
desenvolve competéncias e
permite com maior rapidez e
eficacia o alcance das metas
estipuladas. Esta é uma
atividade bimestral realizada
em sessOes individuais para
acompanhar o progresso de
cada um.

gerar o aumento da
produtividade dos
colaboradores.

Lara Guerra
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24

18h30-19h30

Ecoar

Evento de Pascoa

Realizacdo da atividade a
“Carta a si proprio” em que
cada colaborador deve
escrever uma carta a si
préprio como se estivesse a
escrever para o seu melhor
amigo e no fim coloca num
envelope e entrega a
estagiaria. No caso dos
colaboradores das outras
sedes tera de ser por e-mail,
ou enviado por correio.
Sera promovido também um
pequeno convivio apds o
horério de trabalho para os
colaboradores e onde sera
criado um team building
gastronémico que consiste
em fazer bolachinhas da
pascoa em conjunto, na
empresa.

O objetivo "Carta a Si
préprio"” seré fazer um
levantamento das
expetativas individuais,
compromisso,
autoconhecimento e
reflexdo.

O objetivo do team
building gastrondmico é
estimular o convivio
entre os membros da
empresa e a cooperacao
entre todos para criar as
bolachinhas,
proporcionando ao
mesmo tempo,momentos
de diversao.

Ana Martins
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o Abril
Dia/" Hora/ Local/ Atividade/ 'O Descricdo/ ""Como?"" Objetivo "Porqué?" Responsaveis
Quando?" "Quando?" | ""Onde?" qué?" pelas
atividades
16 10h-12h30 Ecoar Workshop de Soft O workshop inclui uma Vivendo num mundo cada Ana Martins
Skills abordagem tedrica sobre o vez mais competitivo torna- | Lara Guerra

tema; uma discussdo/ debate; e
uma série de atividades que
estimulem as carateristicas
referidas anteriormente,
nomeadamente a preparacdo de
um discurso em publico por
parte dos colaboradores, a
criagdo de situagdes
constrangedoras para observar a
criatividade e a capacidade de
resolugdo de problemas por
parte dos membros da equipa
gue constitui uma dinamica que
obriga a trabalhar em equipas.

se necessario desenvolver
competéncia gque nos
coloquem a frente no
mercado.

O objetivo é para treinar a
comunicagdo verbal, a
cooperagéo, poder de
persuaséo e estimular a
criatividade, atitude positiva
e espirito de competig&o.

Sofia Castelo
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26 10h-12h Parque Corgo | Rugby Realizar-se-a no parque Corgo, | Além de promover o bem- Ana Martins
um jogo de rugby com duas estar fisico, esta atividade
equipas, com orientacdo de estimula a unido entre cada
alguns elementos da equipa de | equipa, pois precisam uns
Rugby da UTAD dos outros para ganhar, e por
esse motivo o apoio entre
eles torna-se essencial. O
espirito de competitividade
também esta patente nesta
acdo.
e Maio
Dia/" Hora/ Local Atividade Descricdo/ ""Como?"* Objetivo Responsaveis
Quand "Quand / /"0 "Porqué?" pelas atividades
o?" o?" "Ond qué?"
e?"
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12

10h-18h
19h30-
20h30

Ecoar Programa Foi pensado realizar
Aquaf + salde: uma aula de pilates
it Dia da no Aquafit apds um
fruta + dia normal de
aula de trabalho, com
pilates exercicios que

ajudam a melhorar a
postura e a promover
uma maior
consciéncia corporal

De forma a
promover o bem-
estar dos membros
da equipa Ecoar,
surgiu a ideia de
criar um programa
orientado para a
melhoria de
qualidade de vida
dos colaboradores,
atuando em duas
areas : alimentacgéo
( fornecendo fruta)
€ No exercicio
fisico ( pois o
trabalho de call
center é bastante
sedentario e
stressante)
contribuindo,
também, para o
bem estar
psicoldgico.

Ana
Martins
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19 10h-18h Ecoar Coaching O coaching é um Este método revela Sofia

on the Job processo de ser uma ferramenta Castelo
e desenvolvimento atil para gerar o Lara
Coaching humano que trabalha aumento da Guerra
de com &reas como a produtividade dos
competén psicologia, sociologia colaboradores.
cias e outras.Este processo
pessoais/ desenvolve
profission competéncias e
ais permite com maior

rapidez e eficacia o

alcance das metas

estipuladas. Esta é

uma atividade

bimestral realizada

em sessdes

individuais para

acompanhar o

progresso de cada

um.

28 10h-13h Clube Torneio O torneio seré Esta atividade foi Ana
de de Ténis praticado em equipas pensada com o Martins
Ténis de dois contra dois, objetivo de
de com eliminatdrias promover a
Vila para haver uma atividade fisica e
Real equipa vencedora. para aproveitar o

que a natureza tem
para oferecer.

O toneio de ténis
incita o espirito de
competitividade e
o trabalho em
equipa.
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e Orcamento

Material Preco
Mural 16 €
Quadro de Cortica-12€

Pioneses-1€

Cartolina-3€

Saco de boxe 11€
Cantinho de meditagéo 15,25 €

Camara de ar de carro usada-5,25€

L4 para forrar a camara de ar- 10€

Evento de Carnaval 31€

Aula de samba- 30€

Cartolina- 1€

Projeto + salde

1,5kg de Magas- 0,49€ 4,96 €

1,5kg de Péras- 0,99€

Fimo para o troféu- 3,48€

Evento de Pascoa

Biscoitos 9€

1kg de acucar- 0,99€
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1kg de farinha- 0,40€
Aroma de baunilha- 1,15€
Creme culinario-0,42€
Amido de Milho- 1,71€
Pepitas de Chocolate- 3, 29€
Cartolinas- 1€

Total:€ 87,21€

Apéndice B- Implementacédo da Caixa de Sugestbes

Introducéo

Com a constante saturacdo do mercado de trabalho e com o surgimento de inimeras empresas torna-se cada vez mais complicada a sobrevivéncia
de algumas organizagdes.

Neste contexto, as dificuldades crescentes em obter uma posicao de prestigio, podem levar a uma pressao mais elevada por parte das empresas
sobre o seu publico interno, que muitas vezes resulta em descontentamento, desmotivacao e baixa produtividade.

E cada vez mais evidente a presenca de politicas de comunicacio interna capazes de melhorar o desempenho dos colaboradores através de
ferramentas que promovem a inclusdo, motivagéo e sensacdo de pertencimento, bem como o dialogo aberto e transparente, com vista no alcance
de um objetivo comum.

Entre as inimeras ferramentas de gestdo de comunicacao interna disponiveis, a caixa de sugestdes apresenta-se como um meio simples mas eficaz
de chegar ao publico interno, que possibilita a resolugdo de problemas ou conflitos e norteia comportamentos empresariais de forma a atingir um
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propdsito. Isto porque a qualquer momento qualquer trabalhador podera expressar a sua opinido de forma andnima, sem constrangimentos, ou
possiveis receios de repreendimento, em caso de feedback negativo.

E sem duvida um instrumento fidedigno e de fécil aplicacio que deve ser utilizado pela Ecoar, como estratégia para maximizar resultados.

Objetivos:

e Conhecer a opinido dos colaboradores relativamente ao funcionamento da empresa

e Permitir aos colaboradores envolverem-se nas questdes que os afetam, mantendo total confidencialidade
e Obter feedback com o intuito de perceber se a empresa esta a responder a todas as necessidades

e Promover uma comunicacao transparente

e Detetar e corrigir problemas

Caixa de Sugesties- Formulario

Chjetivo: |:| Sugestdo DRecIamagéo

I:IComentério |:|Elogio

Drescrigior

Erm caso de reclamagio, deixe agui a sua proposta de resolugdo do problema:
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Ferramenta de gestdo de
Data de aplicacdo  Local Comunicacao Interna Descricao Obijetivos

Colocar uma caixa denominada
por "Aqui a tua voz ecoa" com
o formulario ao lado para os
colaboradores preencherem

31 de Margo Na copa da Ecoar Caixa de Sugestdes com sugestdes, comentarios,
reclamacdes ou elogios.
Sempre que a caixa tiver
formulérios 14 dentro seréo
retirados para analise.

Conhecer o nosso publico
interno e a sua opinido acerca
do funcionamento da empresa
e das suas atividades;
Promover uma comunicagéo
transparente;

Melhorar os pontos que
precisam de ser reforcados

TUA Vo2

Habilite-se
a ganhar
um BMW i3

Imagem 1. Caixa de SugestBes criada na empresa com materiais reciclados.
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Apéndice C- Evento de Natal

CRONOGRAMA NATAL ECOAR

Hora Acdo Local Responsavel

10h00 Ponto de encontro Alvdo Village Camping (Vila Pouca de Aguiar)

10h15 Palestra Alvao Village Camping (Vila Pouca de Aguiar) Sofia Fonte

12h00 Teambuilding Criativo Alvdo Village Camping (Vila Pouca de Aguiar) Ana Martins / Sofia Fonte / Lara Guerra

13h00 Almoco Alvao Village Camping (Vila Pouca de Aguiar)

15h15 Peddy Paper Barragem da Falperra (Vila Pouca de Aguiar) Ana Martins / Sofia Fonte / Lara Guerra

17h15 Atribuicdo de prémio Barragem da Falperra (Vila Pouca de Aguiar) Ana Martins / Sofia Fonte / Lara Guerra
Finalizagdo das festividades - Fotografia

17h30 em Grupo Barragem da Falperra (Vila Pouca de Aguiar)
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Acdo Onde Como Porqué Materiais Prego
1. Boas Vindas (Resposta a questao:
Quiais sdo as tuas expectativas para o
dia de hoje?); 2. Ret tivas 2015 | . <
N ,e oje?) 6.3 tqspec vas E fundamental focarmos a atencéo dos
(Quais as nossas vitorias? Onde .. .
S . participamtes para que, em equipa, 2016
estamos? Atribuicdo de premios . . B .
.\ . ) S - seja um sucesso, e isso sO acontece se, Cartolina 2€
— Alvao Village Camping qualidade individual com mencao ao . .
Palestra e Premiagado . . . num momento de pausa, analizarmos o Fita 3,5€
(Vila Pouca de Aguiar) tempo de servigo na Ecoar); 3. e L
. que foi feito e tragarmos estratégias Feltro 4€
Expectativa 2016 (O que queremos? .
) sustentadas para ultrapassarmos barreiras
O que vamos fazer para la chegar?);
. . L em 2016.
4. Dinamica de grupo motivacional
("Toca, Para e Cria" com o tema
"Funciona”)
Em eq.wpaf terdo de craruma A atividade tem o intuito de criar em Jorna|§ o€
bandeira, simbolo e hino de equipa . . e . Cartolina 2€
L . o equipa algo que os identifique e estimule
Alvao Village Camping para serem utilizados no peddy . ix Marcadores 2€
- . . . o sentimento de unido .
Teambuilding Criativo (Vila Pouca de Aguiar) paper Tecido 10€
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No almoco realizar-se uma atividade
em que cada pessoa tera de trazer
um objeto pessoal e trocar entre si.
Cada pessoa tera de criar uma
histéria em volta do objeto que lhe
foi entregue. No fim sera feita uma
troca de prendas com o tema salde
e bem estar, com valor entre os 5€-
10€ a um amigo que sera atribuido
anteriormente.

O objetivo é promover o convivio e
integrar os novos colaboradores na
equipa. Serve também para criar didlogo
e estimular a criatividade através da
criacdo de uma narrativa em torno dos
objetos pessoais e da escolha das
prendas.

Objetos pessoais
Troca de prendas

0€

Cada pessoa
compra uma
prenda entre 5€
a 10€

O peddy paper consiste em
percorrer um trajecto e realizar
atividades em cada local assinalado,

Esta é uma atividade com varias agdes

Alimentos e Roupa
Corda

Cada pessoa traz
3€

Barragem da Falperra (Vila | por equipas com o objetivo de que procuram desenvolver o espirito de | Tiro ao Alvo 7€
Peddy Paper Pouca de Aguiar) ganhar mais pontos equipa, cooperacao, criatividade e unido .
A equipa vencedorfa .(que obteve Procura premiar simbdlicamente a equipa | Caixa
mais pontos nas atividades) ganha . - . .
gue cumpriu os objetivos de forma mais | personalizada com |3 €

Atribuicdo de prémio

Barragem da Falperra (Vila
Pouca de Aguiar)

uma caixa personalizada com
bolachas de Natal

aproximada

bolachas de Natal

Finalizagdo das festividades
- Fotografia em Grupo

Barragem da Falperra (Vila
Pouca de Aguiar)
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Peddy Paper
Local At“"dadf s das Como Porqué
Estacoes
Uma pessoa por equipa ira ser vestida
Barragem da Estacéo O- com roupas doadas por todos os Esta atividade possui uma carga solidaria,

Falperra (Vila
Pouca de
Aguiar)

Veste e carrega
o teu pai natal

colaboradores e teréd de carregar um saco
com bens alimentares igualmente
doados. Ganha 1 ponto por cada bem
doado

através da doacdo de bens alimentares e roupa a
Cruz Vermelha.

Barragem da
Falperra (Vila

Estacdo 1- Toca

Na primeira estacao os participantes um
elemento de cada equipa serad vendado e
tera de adivinhar através do tacto quais

Estimula a concentracao

Pouca de e descobre 0s objetos que estdo expostos
Aguiar) Ganha 1 ponto por cada objeto
adivinhado
Na segunda estacdo estara uma linha
embaracada no chao e os participantes
Barragem da terdo de a desembaracar sem deixar cair
Falperra (Vila | Estacdo 2- a linha. Esta acdo permite a cooperacado, coordenacéo e

Pouca de
Aguiar)

Desembaraca-te

Ganha 1 ponto se conseguirem
concretizar o objetivo Ganha 1
ponto extra quem conseguir em menos
tempo

trabalho em equipa

Barragem da
Falperra (Vila
Pouca de
Aguiar)

Estacdo 3-Tiro
ao alvo

Esta atividade consiste em acertar no
centro do alvo . Quanto mais perto do
centro mais pontos ganha

Ganha 1 ponto por cada tiro no alvo ou
aproximado

O objetivo é tentar acertar no alvo assim como
tentam acertar nos seus objetivos. Estabelece um
foco
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Na quarta estagdo colaca-se uma musica
a tocar no telemdvel e os participantes

. Estacdo 4- terdo de adivinhar o cantor e o nome da . . ~
Falperra (Vila . Permite observar a capacidade de concentracdo
Escuta e musica L -
Pouca de . e memoria dos participantes
. adivinha Ganha 1 ponto se acertar no nome da
Aguiar) .
musica Ganha 1 ponto se
acertar no cantor
Sera colocada uma linha entre duas
arvores a um nivel alto para que os
participantes ultrapassem sem tocar nela.
Barragem da - . L. . . . , L .
Falperra (Vila Estacdo 5- Sera necessario a ajuda da equipa para Nesta atividade é necessaria a inter-ajuda e o
Pouca de Barreira conseguir transpor a linha trabalho em equipa de forma a conseguirem
Aguiar) Eletrificada Ganha 1 ponto as equipas que alcangar um objetivo comum
9 conseguirem realizar a tarefa
Ganha 1 ponto extra a equipa mais
rapida
Perfil 1: Vendedor tem de vender um
Na Ultima atividade cada colaborador terreno na lua a cliente acessivel
deve usar todas as suas estratégias para Perfil 2: Vendedor tem de vender
tentar vender algo a um cliente. Este exercicio tem como funcdo observar as internet de marte a cliente desconfiado
Barragem da N . . .
Falperra (Vila Estacéo 6- Ganha 1 ponto quem conseguir vender o | técnicas que os colaboradores usam para vender | Perfil 3: Vendedor tem de vender
PoEca de Telefone produto Ganha 1 ponto se algo de forma a mais tarde melhorar os pontos | eletricidade em p¢ a cliente indeciso
Aguiar) invisivel desempenharem os papeis de forma menos fortes . Serve também para estimular a Perfil 4: Vendedor tem de vender um

adequada
Ganha 1 ponto extra o melhor
comunicador

criatividade e persisténcia.

unicérnio a cliente chato

Perfil 5: Vendedor tem de vender p6 de
fada a cliente com dificuldades
comunicativas

Barragem da
Falperra (Vila
Pouca de
Aguiar)

Atribuicdo do
prémio

A equipa que conseguir obter mais
pontos nas atividades ganha uma caixa
feita pela estagiaria com bolachas de
natal

Procura premiar simbolicamente a equipa que
cumpriu os objetivos de forma mais aproximada
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Apéndice D- Carnaval

CCOCI'"

[Company Address]
[City, ST ZIP Code]
Click
here to
enter
text. Data Projeto: Relatério elaborado por:
Wednesday, 14 de March de 2018 Carnaval [Client Name]
m [Client Address]
S [City, ST ZIP Code]
L
U Introducéo
C O Carnaval é considerado uma das festas populares mais animadas e representativas do mundo celebradas entre o dia de Reis e a quarta-
(Q feirade Cinzas.
8 Esta data carrega diverséo, alegria e boa disposi¢do que permite uma maior interagdo entre os membros da Ecoar.
LL] Assim sendo, e com o intuito de estimular este estado de espirito entre os colaboradores, a Ecoar convida todos os colaboradores a

participarem nas atividades que decorrerdo no dia 9 de Fevereiro, organizado pela estagiaria Ana Martins.
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Objetivos

A ideia de celebrar o Carnaval na Agéncia Ecoar tem como objetivos promover o conhecimento, o convivio e a boa disposi¢do entre os
colaboradores e membros administrativos, bem como estimular um bom ambiente de trabalho, que leva a um maior empenho e cooperagdo por
parte do publico interno da empresa.

Esta iniciativa traz também o beneficio de aliviar tensdes acumuladas com o ritmo de trabalho e transmite uma boa imagem da agéncia.

Plano das Atividades

Decoracdo

Para celebrar o Carnaval é fundamental uma decoragdo que respeite o tema, e por esse mesmo motivo, serdo espalhados pela ECOAR os simbolos
alusivos a esta época concebidos em diversos formatos, pela estagiaria Ana.

Durante o dia 9 de Fevereiro, os colaboradores terdo de vir disfarcados de acordo com o tema Circo, de forma a entrar no espirito carnavalesco e a

estimular a boa disposicdo na empresa.

Desfile de Mascaras

Por volta das 12h30 do dia 9 de Fevereiro, sera realizado um pequeno desfile em que cada colaborador tera de desfilar com o disfarce que trouxe
e realizar uma pequena performance de acordo com o tema Circo.

O melhor disfarce ganha um diploma de vencedor.
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Jogo das Cadeiras

Como o Carnaval é uma época onde reina 0 bom humor, a brincadeira e alegria prop&e-se elaborar uma dindmica durante o dia de trabalho que
consiste em fazer uma pausa de alguns minutos para jogar o jogo da cadeira. Serdo colocadas cadeiras em roda e coloca-se uma lista de musicas a
tocar para todos dangarem. Quando o som parar todos terdo de procurar uma cadeira para se sentar. Quem ficar de pé perde. A medida que as

pessoas vado perdendo, vao sendo retiradas cadeiras como forma de eliminatoria.

Cronologia das Atividades

Data e Hora | Local Atividades Descricdo/ Como Objetivos/ Porqué
Dia 9h de Desfile de | Serarealizado um O Carnaval é uma

. . . pequeno desfile em que época em que 0 bom
Fevereiro  as | Ecoar mascaras

cada colaborador tera de humor, a brincadeira,
12h30 as desfilar com o disfarce alegria e

que trouxe e realizar uma | extravagancia reinam
13h10
pequena performance de | e nada melhor do que
Duracdo 40 acordo com o tema Circo. | trazer um pouco de
tudo isto para animar

min -
e aliviar o stresse
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Dia 9 de | Ecoar Jogo das Serdo colocadas cadeiras | diario, funcionando
Fevereiro cadeiras em roda e coloca-se uma | também como

. . lista de musicas a tocar estratégia de

As 17has 17h para todos dancarem. motivacdo

30 Quando o som parar todos

Duragio 30 terdo de procurar uma

cadeira para se sentar.
Quem ficar de pé perde.
A medida que as pessoas
véo perdendo, vao sendo
retiradas cadeiras como
forma de eliminatoria.

min

Estratégias de Divulgacao
A divulgacdo do evento de Carnaval sera efetuada através da linha interna de comunicacdo da empresa (Intranet) devido a rapidez, facilidade de

acesso e ao baixo custo associado.

Avaliacao
A avaliacdo serda medida através de indicadores de realizacao e de resultado que podem ser determinados pela quantidade de pessoas que participou

nas atividades.
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Apéndice E- Programa + Saude (3 de Marco)

Introducéo

A promocdo de um programa de salde no seio de uma empresa é uma estratégia de extrema importancia, visto que uma alimentacdo mais

saudavel, em conjunto com a pratica de exercicio fisico melhoram, efetivamente, a qualidade de vida dos praticantes.
As funcbes exercidas na empresa envolvem um grande desgaste mental, carecendo de uma acgéo que auxilie os colaboradores a libertar-se

do stress e da rotina, que muitas vezes se traduzem em fatores de desmotivacao e falta de produtividade.
Para combater estes fatores sera criado um programa que promova o bem estar dos colaboradores

Objetivos:
e Incentivar condutas adequadas a melhoria da qualidade de vida
e Aliviar tenses e stress acumulados, combater o sedentarismo
e Promover o bem-estar fisico e mental dos colaboradores

e Criar momentos de convivio entre todos
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Trajeto:

Partida: Teatro de Vila Real
Trajeto de Ida: Linha Rosa
Trajeto de Volta: Linha Preta

Chegada: Teatro de Vila Real
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Descricdo da atividade

Dia

3 de Marco

Hora: Local:

19h45-20h45 Codessais

Eficacia da Comunicacdo Interna nas Empresas
Universidade de Tras os Montes e Alto Douro

Atividade:

Caminhada

Descricao:

Apo6s um dia normal de trabalho,
todos os colaboradores estdo
convidados a participar numa
caminhada por Codessais. A meio
de percurso sera efetuada uma
paragem no circuito de
manutenc¢do de “fitness” situado
no parque corgo . Nesta zona sera
realizada uma dinédmica que
consiste em realizar 0 maior
namero de exercicios em cada
aparelho do circuito em equipas.
A equipa que fizer mais
exercicios ganha um cesto com
fruta.

113

Objetivos:
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Orgamento
Produto Preco
1,5kg de Magés 0,99 €
1,5kg de Péras 1€
1kg de laranjas 1€
Cesto 3€
Total 5,99 €

Apéndice F- Dia da Mulher

Introducgéo

O Dia Internacional da Mulher, celebrado no dia 8 de Mar¢o, marca a luta feminina por melhores condicdes de vida e trabalho, bem
como pelo direito de voto.
Assinalando a importancia deste dia, a Ecoar ira realizar um convivio juntamente com algumas dindmicas de forma a homenagear todas

as mulheres que sofrem ou sofreram qualquer tipo de discriminacao.

Objetivos
O objetivo é homenagear todas as mulheres da equipa Ecoar, presentando-as com um dia especialmente dedicado ao sexo feminino.
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Descricdo das atividades

Local:

Dia: Hora: oca
E - Sal

8 de Marco 17h as 18h coar S~a AEE
Formacao

Dia: Hora: ol

8 de Marco 21h Restaurante de

Sushi
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Atividade:

Dinamica de dancas afro-
latinas

Atividades:

Jantar de Mulheres- ECOAR

Descrigdo:

Por volta das 17h horas todos os
colaboradores dirigem-se para a
sala de formacao onde ira
decorrer uma dindamica de
dancas afro-latinas, orientado
por Marisa Esteves e Ana
Martins. Esta atividade realiza-se
a pares, cujo o objetivo é dancar
de pés atados e com os olhos
vendado.

O melhor par ganha um troféu
feito em barro.

Descrigao:

Por volta das 21h as mulheres da
Equipa Ecoar estao convidadas a
comparecer no jantar do dia da
Mulher, em que o dress code
obrigatério é COCKTAIL. Durante
o0 jantar sera realizado uma série
de atividades que comeca por
um Karaoke e termina com um
tiro ao alvo com bal®es surpresa.
No fim todas as mulheres
recebem um brinde surpresa.

Objetivos:

Promover o convivio e
boa disposicao entre os
membros da equipa;
Celebrar o dia da mulher
de forma dinamica

Objetivos:

Homenagear as
colaboradoras da Ecoar;
Estimular o convivio
entre as mulheres Ecoar
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Apéndice H - Dia 1 de Abril (Dia das mentiras)

Introducéo

O primeiro dia do més de Abril, mais conhecido por "dia das mentiras", € uma das comemora¢des mais apreciadas a nivel internacional,
pela possibilidade de produzir pequenas mentiras, sem sofrer consequéncias dessa acado e cujos 0s objetivos sdo a diversao e entretenimento.
Tendo em conta as carateristicas deste dia, a Ecoar ndo poderia deixar de aproveitar esta oportunidade para presentear os seus colaboradores

com um dia diferente e carregado de humor, mostrando a sua disponibilidade e espirito de iniciativa, contribuindo para um bom ambiente dentro
da empresa.

Objetivos

e Celebrar o dia 1 de Abril (dia das mentiras)
e Proporcionar momentos de descontracao

e Permitir a aproximac&o entre os colaboradores , através do conhecimento de factos pessoais sobre os mesmos

Descrigdo das atividades
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Sera afixado um Jornal com noticias Promover a boa disposico dentro
1de Ecoar- Zona da ficticias sobre os colaboradores da da empresa
Abril copa Jornal Ecoar Ecoar, redigidas pela estagiaria Ana.

Cada colaborador escreve 3 frases sobre
si proprio, sendo uma delas uma mentira.
Em seguida os papeis que contém as

1de Dinamica da Verdade ou frases sdo recolhidos e colocados num

i Ecoar . - .

Abril Mentira saco, para mais tarde serem lidos pela
estagiaria Ana em frente aos
participantes, que terdo de adivinhar

quais sdo as mentiras.

Celebrar o dia 1 de Abril (dia das
mentiras) Proporcionar
momentos de descontracao
Permitir a aproximacao entre 0s
colaboradores , atraves do
conhecimento de factos pessoais
sobre 0s mesmos

Apéndice I- Evento de Pascoa

Introducéo

A péscoa é uma época de reflexdo, renovacao e esperanca, habitualmente partilhada em familia.

Como equipa e familia que somos, a Ecoar planeou duas atividades que vao de encontro aos valores que a Pascoa representa, proporcionando
num primeiro momento a oportunidade de reflex&o e autoconhecimento relativamente ao desempenho pessoal de cada um, de forma a conhecer
as varias perspetivas dos colaboradores para haver uma maior margem de intervencao; e num segundo momento um espaco de convivio e lazer,

que reafirma a unido e a preocupacdo com o bem-estar dos membros da equipa, por parte da empresa.
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Objetivos:

e Levantamento das expetativas individuais
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e Estimular o convivio e a cooperacgao entre os membros da empresa

e Melhorar o0 ambiente entre a equipa

e Libertacdo do stress diério

Descricdo das atividades

24 de Margo 10h-18h Ecoar

Carta a si proprio

Teambuilding

Sera realizada a dinamica “Carta a si
proprio” em que cada colaborador deve
escrever uma carta a si préprio como se
estivesse a escrever para o seu melhor
amigo e no fim coloca num envelope e
entrega a estagidria. No caso dos
colaboradores das outras sedes tera de
ser por e-mail, ou enviado por correio.
Sera promovido um pequeno convivio,
onde sera criado um team building
gastronomico com o nome de " Pascoa
Gulosa" que consiste em fazer panquecas
em conjunto. De forma ocupar pouco
tempo a massa serd feita em casa pela
estagidria e com uma crepeira eletrica os
colaboradores serdo desafiados a
cozinhar e a decorar as panquecas de
acordocomotema" Oqueéparatia

l24deMarco 17h-17n20 _____Ecoar,zonadacopa _gastrondmico . U e e e s SR s e e _.4

O objetivo "Carta a Si proprio" sera
fazer um levantamento das
expetativas individuais,
compromisso, autoconhecimento e
reflex3o.

O objetivo do team building
gastronomico é estimular o convivio e
a cooperacao entre os membros da
empresa, proporcionando ao mesmo
tempo, momentos de diversao.
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Orgcamento

Produto

1 litro de leite

6 ovos

1kg farinha

Chocolate para decoragéo

Total

Preco
0,49 €
0,89 €
0,50 €
235€

6,03 €
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Apéndice J- Andlise de um inquérito de satisfacéo

Introducéo

Apbs a celebracdo do Dia internacional da Mulher (8 de Marco) foi elaborado e colocado na linha interna da empresa ao dispor de todos 0s
colaboradores um questionario acerca das atividades que decorreram nesse mesmo dia, no sentido de aferir o grau de satisfacdo dos participantes.
O questionario foi constituido por 11 questdes relativas a iniciativa , organiza¢do, acompanhamento e ambiente do evento do dia da Mulher.

Aos inquiridos foi pedido que classificassem o seu grau de satisfacdo, relativamente a cada questao, selecionando uma das 6 possibilidades (nada
satisfeito; pouco satisfeito; satisfeito; muito satisfeito; satisfeito totalmente). No final do questionario estava também presente uma questdo de

campo aberto para sugestdes dos colaboradores.
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1- Iniciativa de celebrar o Dia 2- Iniciativa de criar uma
Internacional da Mulher dindmica de dancas

H Muito Satisfeito B Muito Satisfeito

M Nada Satisfeito B Nada Satisfeito
M Pouco Satisfeito M Pouco Satisfeito

Satisfeito Satisfeito

W Satisfeito totalmente W Satisfeito totalmente

3- Organizac¢ao e execugao da 4- Estilo de dang¢a escolhido para
dinamica de dangas a dinamica (Bachata e
Merengue)

B Muito Satisfeito

i i m Muito Satisfeit
B Nada Satisfeito uito satisteito

. - L
H Pouco Satisfeito Nada Satisfeito

s — L.
Satisfeito Pouco Satisfeito

Satisfeito

W Satisfeito totalmente
W Satisfeito totalmente
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5- Passos aprendidos na 6- Desempenho e
dinamica acompanhamento por parte das
Estagiarias

B Muito Satisfeito

L B Muito Satisfeito
M Nada Satisfeito

- M Nada Satisfeito
M Pouco Satisfeito

L B Pouco Satisfeito
Satisfeito

Satisfeito

M Satisfeito totalmente
W Satisfeito totalmente

7- Ambiente e Interacao entre 8- Prémio
os membros da Equipa

m Muito Satisfeito

B Muito Satisfeit isfei
uito Satisfeito M Nada Satisfeito
m Nada Satisfeit .
ada Satisfeito M Pouco Satisfeito
m Pouco Satisfeito isfei
Satisfeito

Satisfeito L
M Satisfeito totalmente

M Satisfeito totalmente
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9- Iniciativa de realizar um 10- Preco do Jantar
jantar de Mulheres

B Muito Satisfeito

B Muito Satisfeit isfei
uito Satisfeito B Nada Satisfeito

M Nada Satisfeito L
m Pouco Satisfeito

m Pouco Satisfeito
Satisfeito

Satisfeito 7- 46%
; o . . .
M Satisfeito totalmente SEjr e R

11- Avaliacao geral do evento

B Muito Satisfeito

B Nada Satisfeito

m Pouco Satisfeito
Satisfeito

M Satisfeito totalmente
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Conclusédo

Observando as respostas dos colaboradores as questdes presentes no questionario verifica-se que opinido dos participantes se divide nas categorias
" Muito Satisfeito", "Satisfeito Totalmente", prevalecendo a opcao " Satisfeito™ apenas em trés questdes (3, 7 e 10).

As opcdes de "nada satisfeito™ e "pouco satisfeito” foram seleccionadas apenas por duas pessoas (Luis Aguiar e Pedro Coutinho), pelo facto de ndo
apreciarem atividades relacionadas com dancas, ou seja por uma questéo preferencial.

A questdo que mais despoletou descontentamento ou insatisfacdo foi a questdo do preco do Jantar de Mulheres, sendo considerado caro pelo sexo
feminino. Este foi o fator determinante que levou a pouca adesao por parte das colaboradoras.

Relativamente as sugestdes, obteve-se um feedback positivo, sendo um incentivo a realizacdo de mais atividades desta natureza.

Mediante o panorama geral das respostas podemos concluir que o evento foi bem-sucedido, e que os colaboradores, estdo no geral, muito satisfeitos,
havendo apenas uma pessoa que respondeu "nada satisfeito™ a avaliagdo geral do evento.
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Apéndice X- Inquérito sobre a Eficacia da Comunicagéo Interna

O presente inquérito tem como objetivo avaliar a eficacia da comunicacgéo interna na
Ecoar, através da recolha de dados, que serdo, posteriormente alvo de analise,
constituindo-se como o estudo exploratdrio do relatério de estagio.

Todas as informacdes coletadas sao estritamente confidenciais. Os dados de identificacdo
solicitados servem apenas para efeito de interpretacdo das outras respostas.

Por favor responda com sinceridade pois ndo ha respostas corretas ou incorretas. A sua

opinido é muito importante. Obrigado pela colaborag&o.

Idade

1 20-35
1 31-40
1 41-50

Género
[1 Masculino

"1 Feminino
Existe algum departamento de comunicagdo na empresa onde trabalha?

[1 Sim
[0 Na&o

Se respondeu “sim” na questao anterior, indique como se designa o departamento

Departamento de Comunicacéo e Marketing
Departamento de Comunicagéo e Recursos Humanos

Departamento de Publicidade e Relagdes Publicas

O O O O

Departamento De Marketing e Imagem
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Qual é a area de formacao do responsavel por este departamento?

Jornalismo
Publicidade e Relagdes Publicas

Marketing

O o O O

Outra

Em que medida considera importante a estratégia da comunicacdo interna para o bom

funcionamento da empresa?

[J Importante
1 Muito Importante

[J Indiferente

Apos a introdugdo de um novo colaborador, a informacéo sobre normas e procedimentos

é-lhe transmitida: (pode assinalar mais do que uma op¢éo)

Em Formacao
Através de Material audiovisual

Oralmente

O o 0o O

Através do Manual de acolhimento

Em que meios se apoia 0 novo colaborador para obter informacéo sobre os produtos,

servigos da empresa? (pode assinalar mais do que uma opcao)

Ajuda da Chefia
Ajuda dos Outros Colaboradores
Meios Audiovisuais

Meios on-line

0 I O A 0 N O

Outro
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Considera a comunicacao interna na Ecoar, um elemento de integracdo, motivacéo e

satisfacdo dos colaboradores?

[ SIm
[0 Na&o

A comunicagdo interna € um elemento crucial no planeamento e organizacdo de aces,

bem como na avaliacdo de resultados.

[J Sim
[l Na&o

A comunicacdo interna incentiva os colaboradores da Ecoar a participarem, contribuindo

com as suas opinides.

[ Sim
[0 Na&o

A comunicacdo interna contribui para uma relacdo estavel de trabalho entre os

colaboradores

[J Sim
[0 Na&o

Como avalia a comunicacao entre 0s membros da administracao e os colaboradores?
1 Fraca
1 Razoavel

[l Boa
[J Muito Boa

Se respondeu fraca ou razoavel, assinale o(s) motivo(s)
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Fraca interagdo com a equipa
Fraca ligacdo entre os diferentes departamentos
Inexisténcia de comunicacdo como estratégia de desenvolvimento da empresa

Comunicacéo limitada

Indique os instrumentos mais utilizados na organizacao. (pode assinalar mais do que uma

opcao)

0

O O O o o

Intranet

Comunicacéo face a face
E-mail

Telefone

Carta/ Memorado

Site

Qual o meio de comunicacdo pelo qual se mantém informado sobre os assuntos da

empresa? (pode assinalar a mais do que uma opc¢ao)

O o o o o o

Intranet

Comunicacao face a face
E-mail

Telefone

Carta/ Memorando

Site

Com que regularidade utiliza o instrumento de comunicacdo que indicou em primeiro

lugar na questdo anterior?

[
[
(]

Diariamente
Duas vezes por semana

Semanalmente
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Os colaboradores dispdem de meios para deixar a sua opinido?

[J Sim
[J Na&o

Se respondeu “sim” na questdo anterior, aponte a ferramenta utilizada.

Oralmente
Intranet
E-mail
Reunides

Telefone

O O o o OO

Carta

Como avalia a resposta a sua opinido/sugestao, até ao presente?

Fraca
Razoével

Boa

O O o o

Muito Boa

Se respondeu “fraca” na questdo anterior, indique a razéo.

Falta de atengéo da chefia
Excesso de trabalho

Falta de possibilidade financeira

O o 0o O

A opinido/sugestdo néo se aplica ao contexto

A informacdo necessaria para desempenhar as funcGes é transmitida de forma clara e

coerente?
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[J Sim
[J Na&o
1 As Vezes

Através de que meio é transmitida a informagdo para realizar o seu trabalho? (pode

assinalar mais do que uma opc¢éo)

Pessoalmente
Através de outros colaboradores
Por escrito

Telefone

O O O o o

Nao recebe

Como avalia a comunicacdo interna quanto ao planeamento e divulgacdo de

acOes/eventos?

1 Fraca

1 Razoavel
1 Boa

"1 Muito Boa

Como avalia os esforcos da comunicacdo interna para manter um ambiente equilibrado

na empresa?

Fraco
Razoével

Boa

O o 0o O

Muito Boa
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De que forma evoluiu a qualidade da comunicacdo interna da empresa até ao presente?

(1 Melhorou
1 lgual
] Regrediu
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