UIA PRATICO DE
COMUNICACAGD
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DESENVOLVIDO PELA SALA DE SITUAGCAO DE SAUDE - UNB
PARA COMUNICACAO ESCOLAR.




Este e-book € um guia pratico sobre como planejar e elaborar uma acao
comunicativa para qualquer fim, de forma simples, clara e objetiva. A
Informacao contida aqui serve de orientacao para acoes comunicativas em
um amplo cenario, todavia, especialmente dedicado a Iinstituicoes de ensino.
Este e-book foi idealizado visando uma maneira de auxiliar as instituicoes de
ensino na comunicacao com a comunidade académica, neste atual cenario
pandémico da COVID-19, direcionando a comunicacao como uma ferramenta
para contribuir a reducao de danos que podem ser gerados por uma abertura
das Instituicoes sem o preparo adequado.

SALADE
SITUACAO

FS/UNB



No dia 30 de janeiro de 2020, a Organizacao

Mundial de Saude (OMS) emitiu uma nota de
Emergéncia em Saude de Importancia
Internacional (ESPII). O virus fol primeiramente
identificado em uma série de casos de
pneumonia na cidade de Wuhan, provincia de
Hubel, na Republica Popular da China, apos
uma semana fol confirmado pelas autoridades
chinesas que se tratava de um virus com
capacidade de causar em seres humanos
Infeccoes respiratorias (ORGANIZACAO
MUNDIAL DE SAUDE, 2020). O

coronavirus, SARS-CoV-2, € o mals recente virus

NOVO

descrito na familia Coronaviridae, causando a
doenca intitulada como COVID-19.

O que se tem registrado até o momento &
que, apesar da baixa letalidade (2%), o SARS-
COV-2 apresenta um potencial de dispersao
consideravel (Worldometers, 2020). Isso quer
dizer que, apesar dos casos graves e de
registrados com maior

em

Obitos serem

frequéncia INndividuos

comorbidades, o numero de casos pode

com

aumentar consideravelmente em um curto
espaco de tempo. Fator que pode levar ao
colapso da estrutura de saude montada na
atualidade. O crescente numero de casos
NOVOoS, para uma demanda deficitaria do
sistema de saude, pode causar importantes
prejuizos (LANA et al., 2020).



Até o momento, 223 locais no mundo relataram casos de COVID-19 em seu territorio.
O primeiro caso registrado de COVID-19 no Brasil ocorreu em Sao Paulo, em
26/02/2020. Desde entdo, a regido com maior gquantidade de casos é a Sudeste,

seguida, respectivamente, pelo Nordeste, Sul, Norte e, por fim, Centro-Oeste
(MINISTERIO DA SAUDE, 2020).

4.777.522 142.921

N° de Casos N° de Obitos
Acumulados Acumuados

Fonte. Ministério da Saude
Atualizac&o do dia 29/09/2020



Faz cerca de seis meses que as escolas foram fechadas em mais de 190
paises, o que afetou 1,57 bilhao de criancas e jovens — 90% da populacao
estudantil de todo o mundo. Tais fechamentos ocorreram em rapida
sucessao, como uma medida para conter a disseminacao do virus da
COVID-19. Com a mesma rapidez, os governos implementaram medidas
para continuar o ensino por meio de outras plataformas, como televisao
e radio, N0 que consistiu 0 experimento de maior alcance na historia da
educacao. Contudo, guando se trata de reabrir escolas, o ritmo € muito
mais Incerto. Segundo dados da UNESCO, 100 paises ainda nao
anunciaram uma data para a reabertura das escolas, 65 teém planos de
reabertura parcial ou total, enquanto 32 terminarac o0 ano académico
online. Para 890 milhoes de estudantes, no entanto, o calendario escolar

nunca esteve tao indefinido.
(UNESCO, 2020).




A decisao de retomada as atividades escolares presenciais deve
ser feita pelas autoridades federals, estaduais, municipais,
educacionals e sanitarias, todas em um mesmo acordo, dentro
da realidade de cada regiao.
Os pré-requisitos para a reabertura das escolas devem ser
considerados para que o retorno as atividades presencials seja
seguro e consciente para toda a comunidade escolar. Ademais,
diante de um cenario propicio para a reabertura, planos com
énfase na biosseguranca e vigilancia em saude ja deverao estar
em andamento nas instituicoes de ensino. A biosseguranca é
necessaria para a prevencao, controle, mitigacao ou a
eliminacao de riscos intrinsecos, engquanto que a vigilancia em
saude, pode Incluir desde o mapeamento destes riscos até a
possibilidade de rastreamento de contatos de casos positivos
da COVID-19 na comunidade escolar (estudantes, professores,
colaboradores e etc).

(FIOCRUZ, 2020)



Elaboramos uma aula onde elencamos os pré-requisitos para a reabertura e

as diretrizes a serem tomadas para previnir e controlar a COVID-19 nas
INnstituicoes de ensino, confira abaixo:

Aula sobre

retorno as aulas

presenciais

durante a
pandemia de
COVID-19



https://www.youtube.com/watch?v=8j6RUtK7lu0

e Apoilar na realizacao de atividades escolares de forma segura, inclusive no caso de eventual
retorno as atividades presenciais;

e Contribuir na reducao de riscos e danos nas atividades escolares, incluindo o eventual
retorno as atividades presenciais;

e Apolar as instituicoes de ensino na comunicacao com a comunidade académica;

e Apoiar as instituicoes de ensino com protocolos de resposta a emergéencias,

e |nstruir as instituicoes de ensino ha comunicacao com diferentes publicos.

Para alcancar nossos objetivos, iremos conduzir pontos focals
para comunicacao com a comunidade académica, estes
pontos buscam auxiliar na acao de comunicar com eficiéncia
e de forma clara a publicos especificos.




Vivemos em uma realidade em gue instituicoes de ensino vém
se distanciando da comunidade escolar. Distanciamento esse
gque pode ser causado por diferentes falhas no engajamento da
comunidade, tais como bilhetes qQque nao sao entregues,
responsavels gue nao respondem aos comunicados, estudantes
gque nao acompanham as informacoes...

Mas um ponto essencial dessa desmotivacao pode estar na
forma em gue a instituicao se comunica! Ficou surpreso? Veja o
exemplo dos dois comunicados, a seguilr:




S

sds.unb.br
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Assunto: Higienizacao das maos Assunto: Higienizacao das maos

_ _ Higienizar as maos pode prevenir doengas
Evite contaminacodes, lave as maos! e salvar vidas! N&o se esqueca de:

: Lavar sempre as maos e pulsos, por no
Atenciosamente, Ff _ P P
minimo 20 segundos.

A Direcao.

Usar alcool em gel quando tiver
necessidade e sempre higienizar
objetos de uso comum.

@ Evitar contato fisico e locais com

aglomeracao de pessoas.

Abracos,
A Direcéao.




AGORA,
ME CONTE
QUAL MENSAGEM DE FATO TE
CHAMOU ATENCAO?

Em uma rotina tao corrida e com a chuva de informacoes
recebidas a cada minuto é preciso ter criatividade e criar
mecanismos para ser eficaz ao comunicar. f
Nesse material iremos compartilhar ferramentas e ;a
mecanismos de apoio na comunicacao com a

comunidade académica, para diferentes publicos.
Confira!

‘i



Possuimos diferentes ferramentas que podem auxiliar na comunicagcao com
funcionarios, estudantes e responsavels da comunidade académica.

Das mais atuais e tecnoldgicas ferramentas ao mais tradicional, € necessario
analisar com cuidado para entender qual € o canal Ideal para atender as
demandas da sua instituicao.

Vamos ver algumas das ferramentas mais utilizadas?!

Agendas em Papel Midias Sociais
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Plataformas digitais ADe o0
(Agendas on-line) E-mail



Moa mersagem

E-mail

- X&¢

Ao contrario do gque pode-se pensar, a utilizacao das
contas de e-mail é cada vez mais freqguente, o qgue
aumenta sua chance de conseguir estabelecer um
contato confiavel com a comunidade académica.

O e-mail nos possibilita uma comunicacao mais “longa’,
entretanto, em contrapartida, o retorno pode ser
bastante demorado, e até esquecido, as vezes precisando
de lembretes e reiteracdes, nao sendo o ideal para avisos

gque precisam de um retorno rapido.



Midias Sociais

As midias socials estao cada vez mails presentes no dia-a-dia de todos,
facilitando a comunicacao de diferentes publicos e reunindo pessoas
distantes umas das outras. A eficiéncia e rapidez dessas midias as
tornam singularmente Importantes, porém, a utilizacao Institucional
dessas plataformas precisa de planejamento. Apesar da vantagem de
serem amplamente utilizadas, e também permitir o envio de anexos,
estes aplicativos podem se tornar um grande problema pela falta de
possibilidade de gerenciamento dos envios: conversas ficam perdidas,
grupos paralelos sao formados, pais cobram respostas fora do
expediente. Para utilizar estes canais é preciso estabelecer Iimites bem
claros para que a solucao nao se torne um problema.



Uma nova opcao sao as turmas on-line e as agendas digitais,
temos a nossa disposicao diversas plataformas que podemos
utilizar de maneira mals completa e segura. Com essas
plataformas, €& possivel enviar varios tipos de conteudos
(links, documentos, fotos, videos, enguetes) assim como
agendar as mensagens que serao enviadas ao longo do ano.
Algumas plataformas possibilitam, ainda, a Iinteracao por
meio de chats e videoconferéncias, a criacao de canais
proprios por assunto ou setor, entre outras funcionalidades
gque tornam esse contato muito mais dinamico.

Plataformas digitais
(Agendas on-line)
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Agendas em Papel

A acao de comunicacao mais tradicional utilizada sao as
agendas em papel, tal ferramenta exige tempo e dedicacao
para utilizacao, como digitar, imprimir, cortar, colar.. nao da
pra negar:. &€ complicado ser criativo com um canal tao
limitado e que demanda muito trabalho da equipe. Mas, se
sua Instituicao faz questao da utilizacao dessa ferramenta,
pense em utilizar esse canal de forma complementar com os
demais citados, assim, VOCE& val conseguir aumentar seu
alcance sem perder o tradicionalismo do papel.



Agora gue vocé ja tem os detalhes sobre cada uma das
w ferramentas, basta escolher as qgue melhor atendem
v sua Instituicao e comecar a criar sua rede de

comunicacao com a comunidade académica. Lembre-

se que vocé pode combinar os diferentes canais de
comunicacao. Combine-os na proposta que melhor se
encaixe nas necessidades da sua Instituicao e comece
a criar a rede de comunicagcao com sua comunidade

académica. Vamos |lhe dar umas dicas para planejar

essa rede. 7NN
-
3
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Planejamento, por definicao, € o ato de criar um plano para
otimizar o alcance de determinado objetivo. Esse processo
envolve organizar e estruturar as etapas a serem realizadas para
determinado procedimento. O planejamento € um bom aliado
para uma boa comunicacao. Nele é possivel ver a luz no fim do
tunel ao estabelecer metas, objetivos, fazer perguntas e pensar

em como chegar nas respostas. Agul € detalhado o passo a
PAassO que sera seguido em cada Instancia para se alcancar os

vl

Vd

objetivos. E Importante fazer um panorama geral do que é
preciso para chegar nos seus objetivos.



Na comunicacao, existem alguns passos de planejamento para
facilitar a visualizacao dos principals pontos a serem tratados.

Entre eles, &€ fundamental descrever: qgual a o a
INnformacao que ira comunicar; para guem VOCE& quer comunicar,
definindo assim o seu '+ estabelecer qguals sao seus

fazendo essa comunicacao € onde guer chegar com
ISSO; pOor quails Ira distribuir sua mensagem, o veiculo que
distribuira sua Iinformacao; sua Incluindo
OS orcamentos; e definir os para que tudo
OCOrra No tempo necessario para atingir seus objetivos.



Existem 4 pontos essenciais para o sucesso dos seus comunicados:

Periodicidade
nos envios

assuntos

Qualidade da
mensagem




ROS eNVIOS

O Interesse da comunidade se perde rapido e
para manter o engajamento, o contato precisa
ser constante. Ou seja, nada de enviar um
bilhete a cada trimestre!

Para manter a periodicidade de forma
escalavel, € fundamental organizar tudo que
val ser dito, Inclusive atualizacdes quanto a
vigilancia em saude dos membros da sua
Instituicao.

Assim, nenhum aviso €& esguecido e a
comunicacao val ser feita de forma periddica.
Isso quer dizer qgque vocé deve mandar
mensagens desejando “bom dia” todos os dias?
Nem pensar! Os envios precisam ter relevancia.
Para te auxiliar nesse planejamento confira os

materiais ao lado:

CRONOGRAMA
DE ENVIOS

BAIXE E
COMECE A USAR!



https://docs.google.com/presentation/d/1RbDUfGUtloHlwmBjdUZ6v4xVuxUtwXAFUzERQ7Tx8jg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1RbDUfGUtloHlwmBjdUZ6v4xVuxUtwXAFUzERQ7Tx8jg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1RbDUfGUtloHlwmBjdUZ6v4xVuxUtwXAFUzERQ7Tx8jg/edit?usp=sharing

Seja ele Iinformativo, comemorativo ou
convidativo, ¢é fundamental que o
comunicado enviado seja de
INteressante ao seu publico.

lmagine, por exemplo, enviar um
comunicado sobre piolhos para uma
turma de ensino médio, ou o calendario
de provas do vestibular para a educacao
INfantil.

Nao faz sentido, nao € mesmo?

Por isso, além da relevancia, € essencial
manter a qualidade da Iinformacao.
Utilize redes confiaveis de informacao
gquando a mensagem for de dados
secundarios.



7 N

Para uma comunicacao efetiva €& necessario buscar atender a2

7

caracteristicas particulares e a acessibilidade é um ponto chave! A
acessibilidade é a qualidade do gue é acessivel, ou seja, € aquilo que é
atingivel, que tem acesso facil. E importante entender que a deficiéncia é
produto de dois fatores:. a limitacao funcional da pessoa, que varia de 0O a

10; e O nuUmero de barreiras gue o ambiente ou iInformacao possul.

O Intuito da Iinstituicao € promover acessibilidade de modo a minimizar
essas barreiras e promover independéncia, seguranca e autonomia total ou
assistida, aos individuos que necessitam de servicos especificos para

acessar o conteudo proposto.
A acessibilidade na comunicacao € aguela que se da sem barreiras na

comunicacao interpessoal, escrita e virtual.



Algumas ferramentas de acessibilidade existentes podem te auxiliar no
ato de comunicar:

( Dublagem ( Impr;ss?les €m ( Audiodescricdo ( Legendas (Janela de Libras
raille

LY

Caso tenha maior interesse em entender este topico sugerimos a leitura da
Lei Brasileira de Inclusao (Lel Federal 13.146).



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/lei/l13146.htm

Lembra do exemplo da mensagem sobre higienizacao
das maos exemplificado na introducao?

E exatamente a isso que nos referimos quando falamos
em qgqualidade. Nao basta ter um assunto relevante, é
preciso torna-lo interessante para seu publico.

E para a mensagem funcionar precisamos planeja-la.
Com tudo organizado, a Instituicao consegue
simplificar o trabalho da equipe e criar um canal de
comunicacao eficaz e consistente.

g
Z

PAINEL DE
PLANEJAMENTO

BAIXE E
COMECE A USAR!



https://docs.google.com/presentation/d/1gFAVfsomJxtjistYrgbUcxW4e7YT9ibGeLU2DHLmmZs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1gFAVfsomJxtjistYrgbUcxW4e7YT9ibGeLU2DHLmmZs/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/presentation/d/1gFAVfsomJxtjistYrgbUcxW4e7YT9ibGeLU2DHLmmZs/edit?usp=sharing

Mensagem
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Toda Instituicao de ensino tem objetivos que deseja
alcancar, metas a cumprir e sonhos a realizar. O
conjunto dessas aspiracdes, as adequacodes feitas
durante a rotina escolar, refletindo a esséncia e a
funcao da escola na sociedade, bem como o0s meios
para concretiza-las, € o que da forma e vida ao
chamado projeto-politico-pedagdgico, também
conhecido como PPP.

Mas para além das informacdes contidas no PPP, quais
INnformacdes e mensagens sua escola quer e deve

iInNformar? Essa pergunta é essencial para direcionar o
contato.




Agora é preciso listar guais mensagens sao produzidas, buscando
alinha-las as suas estratégias de comunicacao. Podemos comecar

com uma lista simples, de alguns exemplos de conteudos que a
escola produz:

Comunicados Documentos Informativos

Institucionais (notas oficiais, informacodes, (Declaracdes, boletim, ficha de inscricdo e
chamadas para reunides) matricula, além de certificados e atas de
reuniao)

(Internos ou externos, costumam divulgar
acoes realizadas e decisdes tomadas)

Lista Recomendacdes

de material para matricula, para seguranca etc




DETALHES IMPORTANTES

e Cada Instituicao tem total autonomia para priorizar o
conteudo de acordo com a sua realidade.

e Cada Informacao segue padrdes e sazonalidade diferentes.
Alguns precisam ser alterados de acordo com a situacao,
como uma nota oficial; outros podem ser atualizados a cada

semana como a situacao de saude dos membros da
comunidade académica; ou até anualmente, como a lista de
material, mensagens de datas festivas, dentre outros.

e O foco nesse primeiro momento € entender que tudo o que
a escola fala e faz € comunicacao e gque essas acdes sao
parte da construcao do relacionamento com a comunidade

escolar. —



e falar?

Objetivo

A comunicacao tem uma Iimportancia vital, sendo uma ferramenta de
Integracao, instrucao, de troca mutua e desenvolvimento. O processo de
comunicacao consiste na transmissao de informacao entre um emissor e um
receptor que descodifica (Iinterpreta) uma determinada mensagem. Um
comunicado institucional, apresenta clareza em sua mensagem e busca
deixar a comunidade académica a par de tudo gue estd acontecendo na
iInstituicao ou curso. No ambito do ensino-aprendizagem, a funcao da
comunicacao €& informar. mostrar as atividades realizadas durante o
semestre, informar as decisdes que a instituicao tomou para garantir avancos
e melhoria da educacao, convidar a familia para uma evento especial,
solicitar a presenca do responsavel para uma reuniao, divulgar as notas dos
estudantes, entre outras motivacdoes, como relatar boas praticas de
seguranca e higiene, informar sobre acdes de retorno as aulas, dentre outras
iInformacdes que encontramos No cenario pandémico.



Portanto, € importante definir gqual é o objetivo dos conteudos gue sua
Instituicao elabora, alguns dos possivels objetivos da comunicagcao sao:

( ( ( /Divulgar

Aproximar Informar Engajar
P 54 Acoes



Publicos e Linguagem

Nos expressamos de modos diferentes de acordo com a relacao que
temos com cada publico, com a situacao e com o ambilente onde
estamos inseridos. Naturalmente, nao podemos lidar de modo individual
com cada pessoa 0 tempo todo. Por i1sso, a solucao € compreender as
relacOes sociais de cada publico com a sua instituicao.

Estabeleca um perfil e tom de conversa para cada publico que se
relaciona com sua Instituicao. Pois, as relacdoes construidas com a

Instituicao podem influenciar tanto a organizacao da mesma quanto a
comunidade, de forma direta ou nao.



O primelro passo € pesguisar na internet e,
principalmente, nos documentos da escola.
Recolha dados que possam mapear o0s
comportamentos e caracteristicas de cada
um dos publicos. Trace perfis aproximados
de guem e como sS3ao 0S responsaveis, 0sS
estudantes e 0s membros da sua equipe.

Adapte o0s materiais em uma linguagem
mais simples e visualmente compreensivel,
utilizando-se de diagramas, graficos e
outras imagens ldégicas.

Contextualize com o lugar onde moram,
classe social, objetivos e canal por onde se
iInformam. Todas essas Informacades
direcionam a forma como Vocé vail produzir
conteudo para cada publico.

7

E preciso entender como a Instituicao se
projeta, o perfil das pessoas com qguem ela
fala, para entender a Ilinguagem a ser
utilizada. A partir dai, podemos seguir para o
proximo topico.



Como falar?

Responsaveis, identidade e plataforma

AS Instituicoes produzem muitas
Informacoes, o que envolve diferentes
setores. Por Isso, € necessario delegar
funcoes.

Cada setor tera um tipo de documento e
comunicado para elaborar, eventos a
produzir e informacoes a divulgar.
Assim, podem surgir duvidas sobre como
manter um padrao de comunicacao e a
identidade da Instituicao, para gue tudo
permaneca alinhado defina um(a) porta
VOZ para sua Instituicao, ele(a) 1ira
estabelecer alguns padroes como:

ldentidade Visual ]

Tom de cada conteldo ]

Sazonalidade de publicacdo

N TN N N N

o]
Objetivos da comunicagéo]

O

Linguagem de cada plataforma

(redes sociais, blog, e-mail, nota)
N\ //
/7 N\

Linguagem de cada publico
(responsaveis, estudantes,

funcionarios, publicos externos)
\ Z




Defina um(a) Porta Voz

E essencial homear um(a) porta-voz, uma pessoa responsavel e capaz
de representar sua Instituicao, em diferentes cenarios, de forma
estratégica. Geralmente ele(a) € acionado em momentos de crise, mas
também pode ser utilizado para informar situacdoes positivas e de
SuUCesso.
W ~ Esse(a) responsavel precisa estar consciente de
. /\/\/ todos os processos do trabalho, com conhecimento
‘W suficilente para executar respostas Inteligentes e
direcionar perguntas gque sejam benéficas para o
esclarecimento das informacdes. Assim sendo, com
O tempo, é€ construida uma relacao benéfica com a
comunidade académica e a midia no geral, sempre
com um alinhamento do discurso, por estar

centralizando essa funcao em apenas uma pessoa.




Nem sempre o(a) responsavel pela organizacao, pela gestao ou
de qualguer ambito € a melhor pessoa para ser o porta-voz.
Essa pessoa deve ter uma boa diccao, uma boa postura e ser
sempre cortés com os diferentes publicos da comunidade.
Além das boas habilidades comunicativas, € Iinteressante que
portem uma boa Imagem, pois all estarao representando a

voz de todo o trabalho da instituicao. +

O




E fundamental que o porta-voz tenha conhecimento das informacdes
gque podem OouU nhao ser repassadas. A comunidade possul autonomia
para gquestionar e instigar respostas pensadas estrategicamente para
qualquer fim, portanto, € preciso saber quais informacdes podem ou
Nnao ser extraidas a gqualquer custo. Essas informacdes precisam ser
acertadas em conjunto com toda a equipe responsavel usual. Para
situacoes de crise aguda, pensando em uma melhor performance do
seu porta-voz com a midia, existe uma ferramenta chamada Q&A
(Questions and Answers) que, traduzindo para o portugués significa
“Perguntas e Resposta”. Ela atua como um meio de predizer
perguntas delicadas que te podem colocar numa cilada. E necessario
simular perguntas gue podem surgir em um periodo anterior 3

comunicacao.


https://www.racecomunicacao.com.br/blog/o-que-e-um-qa/#:~:text=Q%26A%2C%20ou%20Questions%20and%20Answers,uma%20empresa%2C%20servi%C3%A7o%20ou%20produto.

Deste modo, o(a) porta-voz tera tempo de pensar em
respostas bem elaboradas e estratégicas para cada tipo
de pergunta, gue ocasionalmente possa ser feita sem
preparo prévio. Analise as tendéncias sobre o tema, as
duvidas mais polémicas, acusacdoes e gquestoes de risco
para pensar nessas perguntas qgque necessitam de
respostas mais alinhada e estratégicas. Praticar ou
simular entrevistas com situacoes e contextos diferentes
€ um meéetodo para treinar o(a) porta-voz. Ele(a) sabera
como se portar em diferentes contextos. Também nesta
pratica, € sempre bom agregar pessoas para guestionar e
argumentar com of(a) porta-voz sem qgue ele(a) salba
previamente do conteudo do dialogo, assim, ele(a) tera
uma Vivéncia real, desenvolvendo seus proprios
mecanismos de saida e estratégias para possivels

complicacoes.



Como comunicar com os familiares e
responsaveis?

7

E importante agir de forma gque a comunidade valorize a comunicacao
vinda da instituicao de ensino, a transparéncia € o ponto chave nesta
valorizacao. Portanto, busque interagir usando uma comunicacao mais
atrativa, moderna, facil e eficiente, as ferramentas apresentadas

anteriormente irao apolia-lo nessa interacao.

7

E importante, ainda, adotar ferramentas, pois elas poderao
ajudar a manter o dialogo claro, eficiente e produtivo. Além
disso, essas ferramentas devem ser divulgadas de maneira
adequada, para gue 0Ss responsavels possam facilmente
recorrer a elas quando for necessario. O esforco e a

dedicacao da instituicao nesse sentido vao demonstrar a y -
preocupacao com o desenvolvimento dos estudantes, bem /r

: " )
como o cuidado em envolver os familiares com o que \<

acontece de mais relevante na escola.



Como comunicar com 0s funcionarios?

E fundamental que a instituicdo organize os dados gque precisam ser conhecidos pelos
profissionais atuantes. Para que essas informacdes sejam repassadas de forma eficaz é
Importante conferir o acesso de todos os profissionais da instituicao. Com esse recurso de
comunicacao, a gestao €& capaz de enviar comunicados, documentacoes, autorizacoes e
notificar possiveis pendéncias. Além de compartilhar gquestdes relativas a saude da
comunidade académica. Analisando os pontos principais para Iinteracao interna, fica
evidente gque esse tipo de sistema possibilita que os funcionarios estejam a par do que
acontece com a comunidade imediatamente, contribuindo para que uma intervencao seja
realizada e permitindo corrigir a questao rapidamente.

Para que uma instituicao tenha um bom funcionamento, nao basta
uma atuacao competente do gestor e dos professores:. é preciso que
todos o0os agentes da escola trabalhem em conjunto. Toda funcao
exercida no ambiente educacional impacta de alguma forma na
qualidade do servico da organizacao. Todos os profissionais devem
estar comprometidos com o objetivo de tornar a comunicacao eficaz.
Promova acdes de engajamento, momentos de Interacao e um
ambiente seguro de compartilhamento.




Como comunicar com os estudantes?

v
N

- necessario adequar o discurso a realidade dos estudantes,
além de considerar a faixa etaria e a série dos mesmaos.

Qutro ponto Importante, € gue o0s estudantes tenham o
direito de participar das tomadas de decisao gque dizem
respelito a novas decisdes. Aceitar sugestoes e ponderar as
decisOes com base na opiniao dos estudantes demonstra
gque a Instituicao se Importa e valoriza a participacao e

desenvolvimento de lideranca e partilha.




ldentidade visual

Criacao e distribuicao

Os padrdes criados funcionam para construir a Identidade da instituicao. A
identidade visual € chave nesse processo. 0 Uso de cores, simbolos, fontes,
aplicacao da logo, uso ou nao de imagens e ilustracdes, entre outros. Voceé
pode montar um banco de imagens e padrdoes de comunicados para cada
setor responsavel, isso facilita na manutencao da identidade visual e permite
gque mais pessoas possam produzir os conteudos. Além de uma equipe para
executar e um padrao a ser seguido, €& preciso escolher o canal Ideal para
cada conteudo.

O trabalho na Comunicacao esta diretamente envolvido com o trabalho de
criacao. AQquli se criam textos acessivels, pecas graficas, vinhetas, anuncios,
iIdealizam-se eventos, imagens, fotografias, videos e assim segue uma lista
enorme de possibilidades. Os smartphones e a internet facilitam muito a vida
dos criadores sem experiéncia. Para producao de conteudo visual, ha diversos
sites e aplicativos gratuitos que produzem artes e layouts para infograficos,

anuncios, informativos, posts para redes socials, como exemplos:



FERRAMENTAS DE CRIACAO E EDICAO

Para producao de Para editores de video: Para editores de audio:
artes/imagens:

Canva (desktop, iPhone e Android); FilmoraGo (Android e iPhone); Audacity (Desktop);
Adobe Spark (desktop, iPhone e Android);: KineMaster (Android e iPhone),. mp3DirectCut (Desktop);
Power Point (desktop, Android e iPhone);,  Magisto (Android e iPhone)... = Wavepad (Android e iPhone);

Legend (iPhone); Spreaker Studio (Android e
Word Swag (iPhone e Android)... iIPhone)...



MOMENTO DE DiICAS

e E possivel produzir conteddo usando ferramentas gratuitas. Muito desses
aplicativos fornecem uma interface simples e Intuitiva. Experimente, se
arrisque e descubra qual plataforma atende melhor a sua necessidade.

e Algumas atitudes simples na estrutura do comunicado facilitam a
compreensao e podem aumentar muito a eficiéncia das suas mensagens.

Como:
o Titulo/Assunto: Um bom titulo chama a atencdo e desperta a

curiosidade.

o Mensagem: \ ¢
= Garanta que o conteudo seja acessivel para o publico; ~ _
= Evite paragrafos longos;
= Busgue usar uma estrutura de topicos. - }79
o Recursos multimidia: imagens, fotos, videos, links, etc. w \
s



4. Comunicacao de riscos

Em situacoes extraordinarias de crise, como a
pandemia de COVID-19, a Comunicacao se torna um
pilar fundamental para a reducao de Impactos e
danos na populacao. Por meio dela, se encontram
solucOes rapidas e de alta eficacia. Uma comunidade
que tem acesso a Comunicacao, € uma comunidade
gue se esforca a saber dos riscos que envolvem suas
proprias vidas e, portanto, sao propicias a tomarem
boas escolhas que beneficiam o conjunto, pois as
relacOes soclals, os lacos, o afeto, sao determinantes

para que o pensamento benéfico comum aconteca.




Com base nesse documento sabemos qgue a comunicacao de riscos permite
as pessoas gque se encontram em maior perigo que compreendam e
adaptem comportamentos de protecao. Ela consiste na troca de
iInNnformacdes e orientacdes com as pessoas gue se encontram nestas
situacdes de risco. Os peritos e lideres comunitarios ou oficias, emitem
INnformacodes e orientacdes para as pessoas expostas a riscos e escutam suas
Inquietacdes e respostas frente a esses aconselhamentos de forma a deixa-
los mais relevantes, confiaveis e aceitaveis. Por exemplo, na pandemia de
COVID-19, as pessoas da comunidade escolar gue nao sabem, se recusam ou
nao podem utilizar mascaras faciais de maneira adeguada estao expostas a
riscos mailores de se contaglar e transmitir o virus. Nao basta emitir a
Indicacao "usa mascara'; € preciso escutar a recepcao dessa orientacao. Com
base na metodologia cientifica, empirica, comparativa, € uma literatura
expressiva, a Organizacao Mundial de Saude (OMS) produziu um artigo
pratico de "Comunicacao de Riscos em Emergéncias de Saude Publica”, que

classificam em trés tipos de recomendacdes baseadas em evidéncias: A, B e
@l
C.



A: Conquistar a confianca e a participacao da
comunidade acagemica

Al: Confianca: para conquistar confianca, as Intervencdes sobre a
comunicacao dos riscos devem estar ligadas a servicos funcionais e
acessivels, ser transparentes, oportunas, de facil compreensao, admitir as

Incertezas, dirigir-se aos publicos estratégicos, ligar-se a auto eficacia e ser
divulgadas através de varias plataformas, métodos e canais.

A2: Comunicacao das incertezas: a comunicacao dos responsaveis com O
publico deve Incluir informacao explicita sobre as incertezas associadas aos

riscos, eventos e intervencoes, e apontar aquilo que se conhece e o0 que nao
se conhece num determinado momento.

A3: Participacao da comunidade: I|dentificar as pessocas em quem a
comunidade confia e estabelecer relacdes com elas. Envolvé-las na tomada

de decisbes para garantir gue as Intervencoes sao participativas,
apropriadas ao contexto e que a comuhnicacao pertenca a comunidade.



B: Integrar a ERC (Comunicacao dos Riscos em
Situacoes de Emergencia) no sistema de
educacao e ge resposta as emergencias;

Bl: Governanca e lideranca: a ERC deve ser uma funcao estratégica,
designada das equipes mundials € nacionais de lideranca da preparacao e
resposta as emergéncias.

B2: Sistemas de informacao e coordenacao: Desenvolver e inspirar-se nas
redes de agéncias e organizacdes em todas as fronteiras geograficas,
disciplinares e, guando se justifigue, também nacionais.

B2.1: Ajustar os sistemas de informacao e comunicacao as necessidades dos
utilizadores e envolver as partes interessadas |locals para garantir o fluxo da
Informacao em todos os setores. Consideracao sobre a implementacao: os
profissionais da ERC precisam de suporte legislativo e politico. A publicacao
da Iinformacao pode ser proibida e o0 seu fluxo pode ser muito limitado por

nivel de autoridade em alguns contextos.



B3: Formacao de capacidades: a preparacao e a formacao dos agentes de
ERC devem ser regularmente organizadas e centrar-se na coordenacao
entre agéncias. Consideracao sobre a Implementacao: Ao planejar a
formacao, Incorpora-la nas midia e, quando se jJustifigue, iIncluir
representantes das midias nos exercicios de formacao.

B4: Financas: a ERC requer um orcamento definido e sustentado, que deve
fazer parte da orcamentacao principal para a preparacao e resposta as
emergéncias.



C: Praticas da ERG;

Cl: Planejamento estratégico da comunicac¢ao: o planejamento da ERC deve
ser feito com muita antecedéncia e ser um processo continuo, centrado na
preparacao e na resposta. O planejamento deve ser sensivel as necessidades
das partes interessadas, participativo, responder ao contexto e incorporar o
feedback dos grupos participantes.

C2: Monitorizagcao e avaliacao: a investigacao deverd criar os melhores
mecanismos e métodos para avaliar rapidamente as intervencdes da ERC e
Incorporar os resultados da avaliacao e o feedback das partes interessadas e
da comunidade para iInformar e melhorar as respostas atuais e futuras.

C.3: Midias sociais: as midias sociais podem ser usadas para apelar a
participacao do publico, facilitar a comunicacao entre pares, transmitir
conhecimentos sobre a situacao, monitorar e responder a rumores, reacoes

e preocupacdes do publico durante uma emergéncia e para facilitar
respostas a nivel local.



C.3.1: As midias socials € as midias tradicionais (jornais, televisao, revistas etc.)
devem fazer parte de uma estratégia Integrada com outras formas de
comunicacao, para conseguir a convergéncia da iInformacao verificada e
rigorosa. E de suma importdncia que mesmo na utilizacdo das midias a

Instituicao conqguiste a confilanca e credibilidade, antes, durante e depois de
uma emergéncia.

C.4: Mensagens: O risco nao deve ser explicado em termos técnicos, pois 1SSO
Nnao ajuda a promover comportamentos de reducao dos riscos.

C4.1: As mensagens consistentes devem ser provenientes de diferentes
fontes de informacao e ser divulgadas logo no inicio das crises.



C.4.2: As mensagens devem promover as medidas especificas que as pessoas
possam realisticamente tomar para promoverem a sua saude. Consideracoes
sobre a Implementacao de todas as recomendacdes sobre mensagens: as
mensagens devem surgir e ser adaptadas aos contextos culturais, usando
testes prévios com o publico-estratégico; As mensagens devem ser revistas
e periodicamente reformuladas, a medida que a emergéncia evoluil.



Como comunicar em estado de crise?

Transparéncia da informacao:

E importante nunca mentir. Para manter a
confianca das pessoas a quem nos dirigimos, &
essenclal nao trair a confilanca e assegurar a

Mmaxima transparéncia da informacao.

Seguranca da informacao:

Em momentos de vulnerabilidade, €& importante
transmitir apenas Informacao segura, ou seja, dizer
apenas aquilo que tem sustentacao em documentos
ou diretrizes de autoridades. A emissao de informacao
Incerta, baseada em Intuicoes ou opinioes, pode gerar
comportamentos errados ou percecoes equivocadas.




O tempo certo:

E fundamental calcular qual é o momento certo para

enviar a informacdo. E sempre preferivel retardar um
@ POUCO a emissao de uma mensagem do gue transmitir

Informacoes precipitadas que exijam correcoes
posteriores.

O perigo dos siléncios:

Embora nao se deva comunicar a toda a hora e por
qualguer pegueno pretexto, 0S siléncios
prolongados geram desconforto e podem dar lugar
a ansiedade ou alienacao. Por isso, € Importante
manter um contato regular com os diferentes
publicos (embora cada um desses grupos exija

nivels de atencao diferencliados).




Teor das mensagens/comunicados:

AsS mensagens ou comunicados devem ser claros, expressos em
liInguagem simples, que nao permita leituras ou interpretacoes
equivocadas. Na medida do possivel, € também conveniente gue
sejam curtos e contidos do ponto de vista das emocoes nhegativas

(J]a que a criacao de emocoes positivas pode ter efeitos
benéficos).

N



Receptividade a contatos:

A comunicacao de crise &€ entendida
COMO a comunicacao dirigida de um
emissor para um grupo ou
comunidade. No entanto, € importante
também manter canals que permitam
a participacao em sentido Inverso. A
receptividade a contatos da
comunidade ¢é relevante para qgue a
comunicacao de crise nao seja
simplesmente transmissiva, mas

também acolhedora e interativa.




Ser ativo e nao reativo:
A comunicacao de crise exige qgue a Instituicao antecipe a
situacao de crise e declare a sua Instalacao, antes de todos,
fazendo o seu acompanhamento de modo ativo, se possivel,
adlantando-se as midias no contato com a comunidade
académica. Ao mesmo tempo qgque val preparando e enviando

mensagens a cada um dos publicos, antecipando as suas
necessidades e recelos.




Manter sob vigilancia a

opiniao publica:

InNformacao que circula na

A

|

o0

Uma crise € todo o evento gue torna a organizacao suscetivel de
uma atencao generalizada e particular, por parte das midias e

outros grupos externos, cComo grupos de pressao. E, a partir do
momento em que a crise se instala, os fluxos de comunicacao
sobre a iInstituicao intensificam-se, registrando-se a circulacao

C

C

e Informacoes e opinioces de natureza e credibil
O Interesse da Instituicao reagir a a

Vd

v

Idade diversas. E

gumas dessas

circunstancias, de modo direto e Indireto, € fundamental um

monitoramento constante da informacao gue circula nas redes

de contato e/ou nas redes sociais.



Resultado Global Unico de Comunicacao (RGUC) ou SOCO

Vocé deve se perguntar o gue sao todas essas siglas estranhas acima, mas,
agul explicaremos tudo de forma simples e direta. A sigla SOCO é uma
abreviacao de “Single Overarching Communication OQutcome” que, traduzindo
do inglés, podemos entender como “Resultado Global Unico de Comunicacéo
(RGUC)". E uma metodologia que ird facilitar a visualizacdo de um objetivo
mailor, um resultado abrangente, que guiara todo o seu planejamento. Mas que
resultado €& esse e porgué devemos estabelece-lo antes de realizar todos os
esforcos de comunicacdo? Para a construcdo de SOCO/RGUC, deve-se ter em
mente qual efeito se quer causar Com essa a¢cao comunicativa, o resultado ou a
transformacao que deseja ver como resultado de comunicar.

Qual efeito vocé guer causar comunicando tal coisa? Qual € o cenario ideal que

deseja proporcionar por meio da Comunicacao? Abaixo iremos descrever como
elaborar um RGUC de forma direta:



Qual a questgo? Quem precisa mudar de comportamento?

Aqul, descreva qual o empecilho, qual o Neste topico, descreva o seu publico
problema identificado que estd a mercé da estratégico de uma forma geral e por qgque
comunicacao como solucao. estao necessitando de uma boa comunicacao

efetiva para alterar tal situacao.

Qual é a mudanc¢a que deseja ver no
seu publico como resultado das suas
comunicacdes? (este é o seu RGUC)

Por que quer focar nessa questdo e
por que agora? Qual a relevancia?

E importante saber do grau de importancia Escreva qual €é a mudanca que sera
dessa questao. Se nao houver esforcos, o ocasionada se fizer tal esforco comunicacional
gque podera acontecer? Por que ela é em seu publico. O que sera mudado? Onde
prioritaria? Quais o0s danos, quals as quer chegar? Qual o cenario ideal?

consequéncias? Em quanto tempo podera
ocorrer? E urgente?



Conclusao

Ficamos felizes por ter chegado até aqgul!
Nesse gula seguimos por varios pontos da comuhnicacao afim de

desenvolvermos juntos um plano de comunicacao para sua instituicao.
AQul, desenvolvemos acoes de planejamento e execucao da estratéglia de
contato de forma clara e objetiva, mas para gue ela tenha sucesso, &
Preciso enxergar esse processo com seriedade e dedicacao.

Nao se esqueca. a comunicacao € uma via de mao dupla; para que a
comunidade escolar esteja engajada, a Instituicao precisa estar
comprometida com as acoes de comunicacao. Utilize todas as
ferramentas tecnoldgicas e plataformas on-line para simplificar essa

rotina.



Com tudo planejado, val ser facil
estreitar os lacos e manter um
relacionamento saudavel com a3
comunidade académica! Sempre
gque precisar de ajuda para checar
todos 0os pontos temos um check list
para te auxiliar:

comunicacao par

Check list do pla



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FpDIgQiSr12LlYL51ABGfSvsMfeh6LWndbS-h_Q0n_U/edit?usp=sharing
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