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    OTIMIZAR A COMUNICAÇÃO ESCRITA




    •Qual é o problema? Como podemos comunicar eficazmente por escrito a fim de transmitir informações e ser compreendidos pelo maior número possível de pessoas?




    •Utilidade? Ser capaz de formular as suas ideias ou os resultados da sua investigação e de os comunicar de forma clara e eficaz. Melhore a comunicação interna e externa da sua empresa.




    •Contexto profissional? Comunicação, relações profissionais, capacidades de escrita.




    •FAQ?




    °Como lutar contra a angústia da página em branco?




    °Que tipos de escrita podem ser encontrados nas empresas?




    °Como defino o objetivo do meu texto?




    °Como posso garantir que o meu documento contém toda a informação necessária?




    °Como formular um argumento?




    °Como destacar as ideias-chave no meu texto?




    °Porquê e como posso ser conciso na minha escrita?




    °Que ferramentas de referência devem ser utilizadas para a escrita?




    °Como posso rever eficazmente o meu documento?




    “O que é bem concebido é claramente declarado, e as palavras para o dizer vêm facilmente”, dizem filólogos e professores de literatura, citando Nicolas Boileau (escritor francês, 1636-1711). No entanto, temos de admitir que muitas vezes nos faltam as palavras quando nos propomos a pôr as nossas ideias no papel. A ansiedade da página em branco não é nova e não afeta apenas os escritores. Mesmo que escrever um relatório ou um e-mail não seja bem uma arte, continua a ser um exercício rigoroso que requer concentração e prática.




    Nesta brochura, propomos uma análise mais atenta dos aspetos internos e externos da comunicação escrita, a fim de considerar os seus objetivos e métodos de forma mais concreta. Discutiremos os desafios e complexidades da escrita, as dificuldades de começar e apresentar-lhe-emos ferramentas concretas para estruturar os seus textos e transmitir as suas ideias de forma eficaz.




    OS PRINCÍPIOS BÁSICOS DA ESCRITA INSPIRADA




    ESCREVER PARA COMUNICAR




    A transmissão de uma mensagem




    Roman Jakobson (linguista russo, 1896-1982) elaborou um diagrama mostrando os elementos constituintes de qualquer ato de comunicação.




    •A mensagem é o objeto da comunicação, é transmitida pelo remetente para o recetor.




    •O remetente é a pessoa que envia a mensagem.




    •O recetor é a pessoa a quem a mensagem é dirigida.




    •O canal de comunicação é a forma como a mensagem é transmitida (os nossos sentidos: audição, visão, etc.).




    •O código é definido como o conjunto de sinais e regras que permitem a produção e transmissão eficiente de mensagens. No nosso caso, esta é a língua francesa. Outros tipos de código incluem, por exemplo, o Código da Estrada ou linguagem gestual. Para se compreenderem um ao outro, o remetente e o recetor devem, portanto, partilhar um código comum.




    •O referente é a face tangível da comunicação. É o contexto em que a mensagem é transmitida. É constituída pelos objetos reais, a situação, as pessoas, etc.




    De acordo com o modelo de Jakobson, vários parâmetros devem ser tidos em conta na transmissão de uma mensagem. Em primeiro lugar, para não iniciar um diálogo de surdos, o remetente e o recetor devem querer comunicar um com o outro: o primeiro codificará a mensagem enquanto o segundo a descodificará. Em segundo lugar, para se compreenderem mutuamente, precisam de utilizar o mesmo código, ou seja, falar a mesma língua e ambos conhecem os termos e expressões utilizados.
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