Principais problemas da redacao empresarial
Texto Complementar

(Escrito em Portugués, variante do Brasil)

Ma empresa, 3 escrita € coletiva, isto &, vocé nao escreve em seu proprio nome,
mas em nome da companhia para a qual trabalha. Por isso, deve pensar nao em “eu’,
mas em “nds”. Mesmo na comunicacao interna, vocé deve considerar que se trata da
empresa interagindo verbalmente com seus funcionarios.

Apenas alguns relatdrios ou notas serao assinados por vocé correspondendo a
um compromisso pessoal, mas a maioria dos documentos diz respeito a empresa e
exige que vocé respeite o5 posicionamentos da companhia diante dos fatos relati-
V0S5 a correspondéncia, porgque vocé estd transmitindo uma mensagem no lugar de
outrem, sua empregadora.

|s50 exige de vocé um esfor¢o duplo: ao mesmo tempo em que vocé precisa
apropriar-se da mensagem, colocando-se no lugar do locutor real, vocé nao pode
se esquecer do interlocutor, da outra empresa, preocupando-se com o modo como
ela pensa, a forma como ela vai reagir ao conteddo do texto produzido por vocé e
enviado por sua empresa.

E preciso lembrar ainda que o texto empresarial ndo reflete apenas o trabalho
de guem o redigiu, ele reflete toda a empresa. E por isso que uma carta mal es-
Crita, rasurada, mal formatada, sem clareza nem correcao, por exemplo, representa
uma empresa pouco confidvel. Dal a importancia de vocé se preocupar com a da-
reza, concisao e correcao ao redigir em nome de sua empresa, a fim de evitar uma
imagem negativa dela.

Mitos e verdades sobre redacao empresarial:

MITO: voce deve usar linguagem formal erudita.
VERDADE: vocé deve usar linguagem formal, mas simples.
MITO: voce deve apresentar todas as informacoes.

VERDADE: vocé deve apresentar apenas as informagoes pertinentes.



MITO: =5 PEES0AS CLEErEm l=r sa0 dosoumenta.
VERDADE: as pessoas prefeririam fazer putra colsa.

DICAS

Voo deve usar Inguagem simples

s textos gue circulam no melo empresarial, normalmente, tém uma funcao
pratic eles nao 530 Cconstruldos para comaover o lethor, nem para distral-ia, mas para
infarma-io a respelto de um tema espedhco. Por 1ssa, use uma linguagem formal,

cometa do ponto de vista gramatical, mas direta, recorrenda a patavas do dia a dia,
que fadiitam a compresnsao do leftor.
Vocé deve apresentar apenas as informagbes pertinentes

Uim texto longo, chelo de detalhes, desvia a atengio oo leltor dos pontas maks

importanies & ndo atinge seu real objetivo. Tenha em mente o que pretende com o
documento e atenha-se &s Infarmagtes partinentes aos seus objetivas.

As pessoas prefeririam fazer outra colsa

A vida empresarial exige multo de tooas os envalvidos nela. Em func3o dissa,
nao sobra multo tempo para lelturas extensas. Alim disso, o lettor e um doou-
mento que circula na drea empresartal nem sampre conhece o autor do texto e tem
POWCO Interesse na texto; B porque precisa ler, nao pongue Quer. A lekura de uma
comespandenda obriga o keftar a interramper seu trabalho. e ela nao for direto ao
assunto, o keltor a anquiva ou a descarta. Por 1550, N30 se estenda e seja direto.

SEIS ESTRATEGIAS PARA CHAMAR A ATENCAD DO LEITOR

¥ Apresante 0 ponta principal na INFcio. ASSIM, 0 Cojetive g0 oCLmenta NCa
dlan deste o principio.

lﬂ'lJliIl!l! subtiulos descritivos, eles ofentam a leltu do dooumenta.
¥ seja claro, a falta de Clarera compromete 3 compreensaa de seu fextn.
€3 Escreva com frases curtas, el s3o fcels de procassar,

£ Empregue patavas simples, elas s30 facllments compreendidas.
£ utiitze uma dizgramagao “arejada’ ela valorza o seu texto.
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Wocé deve apresentar apenas as informagies pertinentes
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#s pessoas preferifiam fazer outra coisa

A vita empresarial exige mUto de todos os envolvidos nela. Em Tungo disso,
N0 sobra muito tempo para leituras extensas, Além disso, o leitor de um gogr
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SEIS ES TRATEGIAS PARA CHAMAR & ATENCAD DO LEITOR

B 4presente oponto principal noinicio. Assim, o obietiva do documento fica
claro desde o principio

Bu it ritivos, umerto.
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