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Nota prévia

O Departamento de Comunica¢do Social e Relagdes Publicas da CGTP-IN acompanha com
regularidade e sentido critico o trabalho desenvolvido pelos érgdos de comunicagdo social
(OCS), na disseminagdo da acgdo e luta sindicais desenvolvidas pelo Movimento Sindical
Unitéario (MSU), através dos diversos veiculos de suporte existentes.

Com a privatizagédo e concentragdo de empresas de comunicagdo social, assiste-se a acelerada
comercializagéo da informacg&o, submetendo-a aos interesses econdmicos e a légica perversa da
concorréncia de “mercado’, baseada na oferta de baixa qualidade e sensacionalismo, em
detrimento da dimensao ética e cultural e promovendo um auténtico assalto a consciéncia civica
e politica dos cidadéos e cidadas.

Perante este contexto de retrocesso social, civilizacional e ideologico exige-se a nossa estrutura
sindical — alerta constante e combate continuo a contra-informagéo, a omisséo e deturpacéo da
comunicacao.

Para além da atencdo que se exige a actualidade noticiosa, ao seu formato e conteudo, é
fundamental - preparar atempadamente a resposta necessaria - desmontar falsos
argumentarios, avaliar e reflectir sobre os impactos da informagéo, por nos produzida, na vida
dos trabalhadores e das suas organizagdes, para melhor se aperfeicoar a estratégia de
comunicacao.

A producdo da informagdo, nomeadamente a tomada de posigdo relativa a assuntos da
actualidade, a sua divulgagédo, a valorizacdo das lutas e dos resultados alcangados pelos
trabalhadores promovendo o sindicalismo de classe, despertando consciéncias € marcando a
agenda politica e social faz parte da nossa misséo.

O presente guido de boas praticas para difundir com maior eficacia a actividade sindical dirigido
a quadros sindicais, surge enquadrado num conjunto de necessidades identificadas pelo grupo
de trabalho (coordenado pelo Dept. Com. Social e Rel. Publicas da CGTP-IN) que reuniu
dirigentes sindicais, académicos, jornalistas e técnicos de comunicagéo e do qual resultou uma
analise muito objectiva sobre os défices de utilizagdo das mais basicas técnicas de comunicagéo
e de relacionamento com jornalistas que facilitam uma superior difusdo da informagéo sindical
junto da comunicag&o social.

No seguimento das observacgOes e troca de opinides do grupo de trabalho, a programagéo e
realizagdo do Il Coléquio “O Poder da Comunicagdo Social — Informagao ou manipulagéo?” que,
trouxe a analise e critica de profissionais da area, sobre o estado de situagdo dos media, bem
como a relagdo destes com as estruturas sindicais, foi 0 culminar de um processo de reflexao
sobre estas matérias, uma mais valia que em muito contribui para a produgdo deste guido
pratico, capaz de fazer abordagem pedagdgica e corrigir as insuficiéncias identificadas.

Uma palavra de agradecimento a todos os que colaboram na realiza¢éo deste trabalho.
Deolinda Machado

Departamento de Comunicagéo Social
e Relagdes Publicas da CGTP-IN
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As relagdes com os jornalistas

Os responsaveis das estruturas sindicais devem cultivar relagdes afaveis com os jornalistas, o
que néo significa que prescindam do direito a critica. No entanto, a critica deve ser posta como
opinido da pessoa que a emite e nunca por em causa a capacidade editorial dos profissionais da
comunicagao social.

Mesmo em caso de relagdo proxima com um jornalista, ndo se deve dizer veja la se pode pér
isto. Deontologicamente o jornalista s deve publicar o que for noticia. Por isso, no contacto
deve-se destacar a importancia do tema, de forma concisa, sem ser demasiado insistente ou
chato.

Se houver angulos que néo séo visiveis para quem ndo esta dentro do assunto, deve-se chamar
a atengao para eles, de forma concisa e com cuidado.

O Comunicado de Imprensa

O comunicado a imprensa é uma das formas mais correntes de contacto com os 6rgaos de
comunicagao social (OCS). Este deve ser redigido de forma simples contendo os elementos
mais importantes no inicio, com frases curtas.

Um jornalista recebe muitas dezenas de comunicados por dia, das mais diversas proveniéncias.
Um comunicado atractivo e que destaca os elementos mais importantes, elaborado num formato
de noticia e com um bom titulo tera, certamente, mais possibilidades de ser publicado.

A elaboragéo da noticia

Uma noticia deve conter seis elementos essenciais do acontecimento que pretende relatar:
Quem; O Qué; Onde; Quando; Como e Porqué.

Os quatro primeiros sao elementos basicos conhecidos por LEAD e, os dois Ultimos, elementos
secundarios.

Antes de redigir o comunicado seleccione os factos que efectivamente séo de interesse e os
aspectos que importam destacar.

O titulo

Tem como fungéo despertar o interesse para a leitura e dar uma ideia do que vai ser tratado nas
linhas seguintes. Um bom titulo deve ser curto e conciso e sintetizar um méaximo de informagéo
num minimo de palavras.



CGTP-IN
Guido de boas praticas para difundir com maior eficacia a actividade sindical

O LEAD

Num romance, historia ou conto, o mais importante é o final. Porém, numa noticia 0 mais
importante deve vir escrito no principio. Nos comunicados de imprensa também.

A maior parte das pessoas nédo dispdem de tempo suficiente para ler todas as noticias até ao
fim, sendo necessario permitir-lhes que tomem conhecimento do assunto logo na leitura dos
primeiros paragrafos.

Por outro lado, o jornalista que trabalha a matéria pode, por falta de espago na paginagéo,
encurtar a noticia ndo tocando no seu essencial. Mais grave, se nao vir noticia no primeiro e
segundo paragrafos, provavelmente ndo fara noticia.

O LEAD (Quem; Qué; Onde e Quando) é o mais importante paragrafo do comunicado que
redigimos, sendo por isso mesmo, por vezes, transcrito ou lido, tal como esta, pelos 6rgaos de
comunicagao social.

No que toca ao corpo da noticia (elementos secundarios - Como e Porqué) a sua dimens&o varia
conforme a importéncia do assunto. Normalmente € desenvolvido de ordem decrescente de
importéncia, dos elementos mais importantes para os menos importantes.

Um aspecto importante a ter na redac¢do do comunicado € tem que ver com a maior
objectividade possivel, evitando o abuso de objectivos ou termos agressivos. Quanto mais
sereno 0 comunicado, maior a possibilidade de ser publicado. O que nao significa menos firmeza
no que se diz, pelo contrario, nem deixar de denunciar o que ha para denunciar.

Podemos apresentar um acontecimento de forma positiva ou negativa ou até aparentemente
neutra, revelando ou ndo, a parcialidade daquilo que redigimos.

Convém ter nogdo de que os “textos floreados”, muito adjectivados, recheados de palavras
rebuscadas e com pormenores de importancia secundaria dificilmente s&o descortinados.
Note-se que muitas das notas e comunicados que as estruturas do movimento sindical redigem
sao, por vezes, hiperbolizadas, onde se enfatizam pormenores. Sao “floreados” que parecem
acrescentar algo mais, mas em boa verdade, dificultam a insergdo dos textos elaborados num
6rgdo de comunicagéo social.

Redigir o comunicado de imprensa

1. O primeiro paragrafo deve ser sucinto, incisivo e curto e, de preferéncia, ter até 35/40
palavras e nunca conter mais do que uma ideia. Tera de transmitir a mensagem principal
da comunicag&o.

2. Os paragrafos devem ser curtos e conter uma unica ideia. Cada periodo deve ser um
paragrafo. As palavras escolhidas devem ser conhecidas da generalidade dos leitores.
Sempre que possivel optar por palavras com um maximo de trés/quatro silabas.
A utilizacéo de frases longas faz com que os leitores ndo cheguem ao final da frase com
a mesma concentragao.
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Evitar palavras supérfluas e adjectivos e advérbios desnecessarios.

4. Evitar 0 uso da giria e descodificar sempre as siglas, indicando o que significam por
extenso - nem todos os leitores sabem o seu significado.

5. Ter cuidado no uso de vocabulario técnico.

6. Colocar o mais importante da informagdo no principio da comunicagdo. Ndo é
necessario redigir um texto com Introducéo, Desenvolvimento e Conclus&o. No fim ndo
resumir o que ja foi escrito anteriormente.

7. Cada paragrafo deve conter apenas uma ideia.

8. Aquilo que se escrever deve ser concreto e pode incluir comentarios mas com caracter
objectivo.

9. \Verificar ou solicitar a outra pessoa que leia o texto que se escreveu — “outros olhos”
identificam lapsos invisiveis.

10. Seleccionar bem as frases ou palavras que quer a negrito e/ou sublinhadas.

11. Colocar a data.

12. Colocar um contacto, nome, numero de telemével e endereco electronico, no fim da
comunicacao.

13. Evitar enviar, para os 6rgaos de comunicagao social, 0 comunicado depois das 15h00.

14. Quando se envia um documento em “exclusivo” para um érgdo de comunicagdo social

(OCS), pode envia-lo com um embargo até a hora que melhor entender. (assim, esse

OCS apenas o pode divulgar depois da hora do seu embargo.)

Comunicar com as radios

Independentemente do envio de comunicados para as radios, € normalmente importante
contacta-las para tentar que gravem uma declaragéo de um dirigente, de preferéncia o dirigente
méximo (secretario-geral da CGTP, coordenador de uma unido ou sindicato. Isto &
particularmente possivel com radios locais que mantém essa caracteristica e ndo sdo meros
retransmissores de cadeias nacionais.

A Conferéncia de Imprensa

Devem realizar-se quando o assunto que se quer comunicar é de reconhecida importancia ou
susceptivel de questionamentos varios por parte dos 6rgaos de comunicagao social.

Previamente dever-se-a ter em conta 0 que se quer comunicar e quando se vai comunicar, isto
é: 0 momento escolhido, a data e a hora; depois, quem sera o orador ou oradores e qual o local
escolhido para se comunicar.

N&o devem realizar-se conferéncias de imprensa, por tudo e por nada.

A realizagdo de conferéncias de imprensa para comunicar assuntos triviais ou com excessiva
frequéncia desvaloriza e banaliza esse instrumento de comunicacao. Pode, por um lado, afectar
as boas relagdes que se tem com os drgéos de comunicagao social e, por outro, por em causa a
confianga dos jornalistas na organizagao.

Quando ha assuntos importantes a tratar na conferéncia de imprensa, deve-se escolher a melhor
altura para a realizar. Normalmente a melhor hora € ao principio da tarde.
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Quando é para reagir a um assunto do dia que afecta os trabalhadores, a conferéncia deve ser
imediata, antes que o assunto saia da ordem do dia. Mas devem evitar-se dias em que um tema
domina a actualidade noticiosa e ndo esta relacionado com o assunto da conferéncia. Pode ser o
debate quinzenal com o governo, a discussdo de uma mogé&o de censura, a divulgagao de
previsdes economicas muito relevantes para o pais, um acontecimento desportivo muito
relevante, etc.

A convocatoria das conferéncias de imprensa para os 6rgdos de comunicagdo social deve ser
sempre feita por escrito, para o servico de agenda e para o servigo ou jornalistas responsaveis
pelo assunto.

Pode haver uma insisténcia telefénica, com cuidado, a perguntar se tencionam estar e a
destacar a importancia dos temas. Deve haver sempre disponibilidade para o dirigente que falou
na conferéncia gravar no final, presencialmente ou por telefone, declara¢des para OCS que o
solicitem.

Quer na conferéncia quer em declaragdes posteriores, os dirigentes devem comunicar com
frases curtas, com cuidados de dic¢do que tornem facilmente entendivel o que dizem, falar
pausadamente e evitar palavras com demasiadas siglas. Quando utilizam nimero devem ser
muito claros e pausados € a seguir a sessenta ou setenta dizer seis zero ou sete zero ou seis
cinco, sete cinco, por exemplo.

A hora da conferéncia de imprensa

A melhor hora para realizar a conferéncia de imprensa € aquela que consiga conciliar 0s
interesses de todos os media. Sabe-se que as redacgdes estdo cada vez mais vazias e
pressionadas pela falta de tempo.

Os jornalistas tém no aproximar da hora do fecho da edicdo de TV, Radio ou imprensa um
periodo tremendamente apertado. Logo, quanto mais cedo enviarmos ou emitirmos a nossa
comunicagao, mais tempo o jornalista tera para produzir o texto, gravar o audio e editar as
imagens. Consideramos util agendar as conferéncias de imprensa para o periodo entre as 11h00
e as 16h00.

A sala de conferéncias de imprensa

Existem pormenores que melhoram o trabalho técnico dos 6rgdos de comunicagdo social e
beneficiam a imagem da organizagcdo que promove a conferéncia de imprensa.

A sala onde se realizara a conferéncia de imprensa devera ser, de preferéncia, bem iluminada,
insonorizada, com varias tomadas de corrente e, se possivel, ter uma mesa de mistura de audio
com diversas saidas para as radios e televisoes.

Evitar as salas demasiado grandes também € aconselhavel! Estas produzem sensacgéo de frieza
e vazio tornando-se desconfortaveis e, também, propicias a alguma reverberagao sonora.

10
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A mesa dos oradores devera situar-se num plano ligeiramente superior ao da assisténcia, a fim
de ser bem visivel de qualquer ponto da sala. Uma questao estética a ter presente sobre a mesa
€ que devera estar fechada até aos pés. Para o efeito, a mesa pode ser revestida com um pano
que cubra as pernas dos oradores.

Os logotipos da organizagdo deveréo ser colocados na parede por detrds da mesa, a um nivel
nao muito baixo, para evitar que fiquem ocultos pelos oradores. E também aconselhavel que, na
mesa, os oradores tenham perto de si, agua.

O dossier de imprensa

O dossier de imprensa pode ser um material precioso para qualquer jornalista que se desloque a
conferéncia de imprensa, sempre que seja importante um historico dos acontecimentos ou outro
material de apoio, nomeadamente quando se quer divulgar numeros. Devera limitar o seu
contelido aos elementos que ajudam a compreender e a situar o acontecimento. Tem de ser
claro e de facil consulta.

N&o deve ser volumoso e confuso, com multiplas matérias, que regra geral so supérfluas.
A utilizagéo de gréficos, fotografias ou outro tipo de ilustragdes, desde que enquadrem a matéria,
sustentam melhor a informagéo.

Os directos

Actualmente com a existéncia de quatro canais televisivos de informagdo (SICNoticias, RTP-
Informacéo, TVI24 e CMTv) tem de ter-se em consideracdo os directos. Respeitar o horario
definido para o inicio da conferéncia de imprensa é fundamental.

O desenvolvimento tecnoldgico que permite as equipas de reportagem utilizarem a banda larga,
e ndo o satélite, veio atenuar um pouco a pressao que outrora existia no momento de realizar-se
um directo. No entanto, continua a ter de se respeitar o0 espaco reservado para entrar no bloco
noticioso, que entretanto foi programado pelo érgao de comunicagao social.

A forma de estar e de vestir na Televisdao

A sobriedade do vestuério € essencial quando se esta perante a camara. Devemos ter cuidado
com a aparéncia, inclusivamente, a indumentéria.

Evitar vestir camisas muito coloridas ou com riscas. Preferir sempre uma Unica cor e sobria.
Atencdo aos decotes e camisas desabotoadas, as gravatas “berrantes”, coloridas ou com
bonecos. As camisolas com frases ou grandes simbolos ou logétipos que permitam identificar a
marca daquilo que veste.

N&o use brincos demasiado grandes ou brilhantes, nem pulseiras que fagam demasiado barulho
porque causam distrac¢ao e direccionam o olhar e a atengao para esses aderecos.

N&o gesticule demasiado. Mantenha as méos sobre a mesa.

11
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Na televiséo, é essencial falar a olhar directamente para a cadmara. Se o telespectador tiver a
sensacao de que o estdo a olhar nos olhos, isso transmite maior credibilidade e confianga ao
orador.

As frases devem ser curtas, com palavras que ndo tenham mais de trés quatro silabas sempre
que possivel. Cada frase deve ter apenas uma ideia, transmitida de forma simples, falando
pausadamente e com cuidados de dicgao.

Evitar sempre posturas ou tons de voz agressivos (controlar a intensidade e a emotividade), mas
tentar transmitir convicgao e firmeza.

Como funciona uma redacgéo

Primeiramente ha o servigo de agenda e planeamento que selecciona todo o material informativo
que recebeu e o fornece num calendario onde estdo registados os acontecimentos diarios,
semanal e mensal. Nesse calendario existem chamadas de atencdo para os acontecimentos de
maior importancia.

Este trabalho ndo se faz sem a leitura, visualizagao e analise de toda a imprensa, radios, Tv's e
agéncias noticiosas (nacional e internacional). Depois, a direc¢édo de informagéo juntamente com
os editores de Nacional (politica e sociedade) Internacional (politica e sociedade), Economia e
Desporto (a referéncia aos diferentes editores € meramente indicativa, outros érgéos de
comunicacao social terdo diferente organizacéo editorial), decidem quais os acontecimentos que
vao ser tratados, como e quando, e selecciona-se o trabalho a realizar, distribuindo-o pelos
jornalistas e/ou repérteres de imagem.

H& um conjunto de operagdes quase invisiveis que sdo desencadeadas a partir dai e que véo
garantir que as reportagens cheguem a tempo de ser editadas e inseridas, quer nos blocos
noticiosos de TV, quer radio, quer na paginagéo do jornal.

A preparagdo de uma entrevista

A entrevista pode ter varios fins: conhecer o entrevistado ou 0 que ele pensa sobre um
determinado assunto.

A estrutura da Entrevista contempla geralmente uma introdugao, elaborada pelo jornalista; e
0 corpo da entrevista, com as perguntas e respostas.

As perguntas costumam ser preparadas previamente pelo jornalista, mas as respostas do
entrevistado por vezes levam o jornalista a seguir um caminho diferente do planeado.

Do ponto de vista de quem é entrevistado...

Eticamente néo é correcto pedir as perguntas ao jornalista ainda que seja naturalmente
possivel, - € deve ser uma regra, - combinarem 0s temas gerais a abordar na Entrevista que
se caracteriza por ser espontanea na obtengao de informagdes.

Esta razdo ndo permite perguntas previamente fornecidas ao entrevistado. Quando a

entrevista é pedida pelo jornalista, pode perguntar-se os temas gerais a abordar para o
entrevistado se poder preparar.

12
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E fundamental estar bem documentado ou, pelo menos, bem preparado e familiarizado com
os temas abordados na entrevista para responder directamente.

Todas as perguntas s&o validas por parte dos jornalistas cabendo ao entrevistado decidir
como deve responder. Em caso de ndo se querer responder a alguma questdo pode-se,
delicadamente, explicar a razao para ndo querer abordar essa questao.

As respostas devem ser claras e concisas. Tentar enganar o jornalista ou o ouvinte pode
resultar numa ma experiéncia. Quando ndo temos resposta para determinado assunto
simplesmente podemos dizer ndo possuir elementos que possam esclarecer a questao e
realcar outros elementos que julgamos importantes.

Independentemente do estatuto que podemos ou n&o reconhecer ao jornalista,
independentemente de ser uma pessoa mais ou menos experiente nunca devemos alterar o
nosso comportamento e tipo de respostas.

Muitas vezes somos tentados a “conduzir” a entrevista. E um erro. Compete ao entrevistador
conduzir as perguntas de modo a que o publico possa ficar a par do tema.

Hé& cuidados bésicos a ter em conta na preparacgao da Entrevista. S&o aspectos técnicos que
deverao ser constantemente monitorizados.

Antes de mais, a escolha do local para a realizagdo da Entrevista € muito importante.
Consoante o tema e ambito da Entrevista assim serd o local podendo ser em directo ou
gravada. Deveréo, sempre que possivel, ser escolhidos locais sem ruido de modo a ndo
criar perturbacao ou distrac¢do durante o decorrer da Entrevista.

Pré determinar o tempo para a Entrevista e fundamental para concentrar tudo e todos no
tempo estabelecido. E também um método para evitar desvios ao tema.

Entrevista por Telefone

O profissional convidado para dar uma entrevista e responder as questdes por telefone néo deve
considerar que a conversa tem de ser breve e reduzira oferta de conteudo. Nao estando o
jornalista a nossa frente, o ideal é usar recursos que atraiam a sua atengao para substituir a falta

de ‘olhos nos olhos™.
+ Considere a possibilidade de atender a ligagdo num telefone fixo, que normalmente permite
maior clareza e poucas interrupgdes como as que acontecem no telemaovel, por causa de falhas
no sinal;

* N&o divida a atengao com outras tarefas, como escrever, teclar ou até, conversar com alguém
que esta proximo ou andar de um lado para o outro. Concentre-se!;

+ Dirija a fala, a voz para o aparelho do telefone, que funciona como um microfone;

* Fique atento as provaveis interrupgbes do jornalista para novas perguntas ou observagoes.
Lembre-se que a entrevista ndo € uma palestra;

13
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* Procure perceber se o jornalista esta a acompanhar a explicagdo. Como ele ndo esta proximo,

capte sinais como confirmagdes verbais (ah&aa, sim, ok, entendi) ou novas perguntas, para
avaliar se esta a ser claro ou néo;

+ Use a melhor diccdo possivel e tenha em atengdo o volume da voz para ser claramente
compreendido;

+ Diga 0 que deseja dizer de forma objectiva e aproveite a experiéncia que pode contribuir para
valorizar a instituicdo que esta a representar;

* Muitas vezes mesmo dominando o assunto estamos inseguros no momento de dar uma
entrevista. A maior parte das vezes tem a ver com a falta pratica, nervosismo ou
desconhecimento de algumas regras simples, ou seja vamos render menos do que poderiamos,
perdendo a oportunidade de passar uma mensagem eficaz.

A comunicagao digital

O desenvolvimento da tecnologia e da Internet tem vindo a alterar de forma profunda os padrdes
de comunicagdo, bem como a forma como nos relacionamos - cada vez mais pessoas ocupam o
seu tempo a frente de um dispositivo electronico (computador, tablet ou smartphone) em trabalho
e lazer.

As pessoas passaram a usar o seu tempo de uma forma individual, interagindo com outras
pessoas que se encontram na Internet e, a propria Internet, passou a ser uma biblioteca gigante,
disponivel a partir de qualquer lugar, onde existe quase tudo o que precisamos saber.

A velocidade e a capacidade de processamento de grandes volumes de informagao permitem
que a obtencdo de conhecimento seja cada vez mais rapida e, por consequéncia, 0s meios
tecnoldgicos colocados ao nosso dispor sejam cada vez mais avangados e eficientes e,
sobretudo, mais estimulantes para a nossa mente.

Toda esta evolugdo € acompanhada pelo crescimento da populagdo com acesso a Internet
através de multiplas plataformas e dispositivos electronicos, pelo aumento do tempo despendido
no consumo/producdo de conteudos e de servigos online, bem como a constante actualizagao
de periféricos e softwares - cada vez mais optimizados para o consumo imediato, incentivando
um crescendo substancial do numero daqueles que estdo sempre “online”, informados e
actualizados.

Em suma, esta progressiva evolugdo tecnologica revolucionou os limites da distancia e do
conhecimento, abrindo a sociedade para a comunicagao digital.

Produzir para a Internet & mais que escrever texto

Os suportes digitais para a informacdo tém caracteristicas de apresentagao de contetidos muito
especificas, quanto ao seu formato e aos seus objectivos (a curto, médio e longo prazo).
Relativamente ao formato devemos ter em consideracao se estamos a comunicar através de um
site, e-mail ou newsletter, perfil/conta em rede social ou até através de uma aplicagio para
smartphone. E importante conjugar o formato com os objectivos - vejamos o seguinte: o sife de
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uma organizacao é considerado o sitio, o lugar digital a que todos podem aceder e dai visualizar
a identidade, as caracteristicas e a miss@o da organizagao que visitam, é o espaco virtual onde
esta se apresenta ao mundo e procura promover a sua credibilidade institucional e/ou comercial.
Ja p.e.. as newsletters digitais ou e-mails que a organizac¢do possa remeter tém um objectivo a
médio prazo — dar a conhecer algo (comunicar ou informar sobre algo) de forma dirigida a um
destinatario especifico (associado ou assinante).

No que toca as redes sociais 0 objectivo é imediato/curto — a organizagdo procura estar no
momento certo junto daqueles que estao na rede — potenciando as proprias caracteristicas da
plataforma que facilitam a disseminag&o e a partilha da comunicagao e, ainda mais importante,
as métricas que estas podem adquirir.

Quando comunicamos para a Internet devemos ter presente a necessidade de bem seleccionar
e integrar o texto e a imagem (fotografia ou video), bem como o grafismo onde esse texto e
imagem se vdo harmonizar.

Estudos indicam que a leitura em papel é 25% menos cansativa que no ecra, logo os texto para
a Internet deverdo ser mais curtos e as fotos ou videos «suportes multimédia» terdo de ser
capazes de prender atengdes. A hipertextualidade e interactividade que o digital permite
acrescentar devem também ser vistas como ferramentas a aproveitar, poder-se-a potenciar e
estabelecer relagbes personalizadas e duradouras entre a organizagéo e os utilizadores através
da intercatividade.

Actualmente, o esforgo para se atingir uma linguagem digital (conjugacéo de texto, foto ou video,
infografia, &udio, design e tecnologia ) adequada a usabilidade da comunicagdo que
pretendemos produzir € imenso e requer um acompanhamento/analise constante das tendéncias
comunicacionais (frends).

O que ¢ a usabilidade ?

A usabilidade é a facilidade com que as pessoas podem empregar uma ferramenta ou objecto a
fim de realizar uma tarefa especifica — aplicado a comunicagao digital — € a jungéo de atributos
técnicos que melhorardo a forma de dar resposta as necessidades do utilizador. Em suma, um
site perfeitamente navegavel, simples, facil de usar e atractivo.

Para tal, essa comunicagao produzida devera ser rapida a surgir no ecra, facilmente acessivel e
navegavel, clara e capaz de destacar o seu principal conteudo “a primeira vista”.

A informagao relevante deve estar logo no inicio e ndo se deve fazer perder tempo aos
utilizadores com contextualizagdes redundantes. A contextualizagéo através de hiperligagdes
podera ser a melhor escolha.

Algumas regras que facilitam a criagdo de usabilidade:

- 0 titulo da informac&o nao ultrapassar as cinco palavras;

- 0s textos comegarem com forca e ritmados;

- escrever de forma simples, usando a voz activa e verbos que sugiram acgao;

- 0s paragrafos serem curtos e apenas conter uma ou duas ideias claras;

- economizar palavras para facilitar a leitura e usar verbos fortes e directos;

- recorrer a palavras curtas, conhecidas e precisas;

- ter em atengdo o recurso ao “corta-e-cola” (compreender a fonte de onde se retira a
informag&o);

- evitar as palavras e expressdes supérfluas;
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- escrever 0s numeros até dez por extenso e a partir de dez sempre em numeral;
- escrever por extenso as siglas e acronimos, a primeira vez que se menciona
- atencdo a utilizacdo do negrito e dos sublinhados (confundem-se com hiperligacdes);

A estrutura da informagéo

Ao aceder a uma pagina web o utilizador procura através do titulo ou imagem um estimulo que o
faca permanecer na péagina, logo um bom titulo ou uma boa imagem poderéo conjugar
interesses. Escrever um bom LEAD para o digital deve provocar no leitor o desejo deste o ler.

O texto deve ser constituido por uma boa “Entrada” (quem? o0 qué? quando?, como e porqué?) e,
seguidamente, os paragrafos que explicam essa “Entrada”. Os leitores querem saber o que
aconteceu logo — e logo, é nessa “Entrada” — se for interessante, continuam a leitura dos
restantes paragrafos.

Actualmente, a produgao de informagao e de conteudos digitais tem vindo a ser mais explorada
através da utilizagdo do multimédia até porque o audio e video sdo mais apelativos que o texto e
a mensagem, regra geral, passa melhor.

Porém, hd uma outra ferramenta que se posiciona como mais abrangente e por isso mais
proxima dos interesses comuns do publico em geral — s&o as redes sociais.

As redes sociais sao centros de informagdo e o mundo esta focado nelas - uma monitorizagéo
constante é fundamental para que as organizagdes sindicais estejam a par da actualidade digital.
A criagdo de noticias falsas ou publicagdes pouco fidedignas transformam facilmente as redes
sociais em ferramentas de desinformacg&o — é preciso acompanhar e actuar devidamente perante
uma “ndo verdade ou fake news’ — quando a mentira é verdade”.

As redes sociais podem ter um perfil pessoal, profissional e até institucional sdo gratuitas e
proporcionam interactividade, permitem a participacdo dos utilizadores e podem ser meios
complementares a comunicagdo no site — devem por isso conter informagdes crediveis que
respeitem os leitores e produzam confianga.

Para o bom funcionamento das organizagdes institucionais nas redes sociais € conveniente
estabelecerem-se algumas regras.

- Evitar o “oversharing”. O excessivo débito de conteudos sem qualquer critério pode tornar-se
aborrecido. Por vezes demasiada informagao tem o mesmo efeito que nenhuma informagé&o.

- Um dos maiores receios sdo os comentarios que as redes sociais possibilitam. E preciso
redobrar a aten¢do aos comentarios que poderao ter um impacto muito grande em quem os [€.
(a organizagédo deve definir se responde ou ndo, a comentarios menos positivos ou se nao
responde de todo a comentarios.

- Uma boa gestao de um perfil deve sempre incluir na sua estratégia a resposta aos comentarios
recebidos.

- Ter em atenc&o os direitos de autor das imagens que se pretende publicar.

- E importante que as publicagdes sejam regulares e consistentes sem ser em excesso - d4 uma
péssima imagem a organizagdo estar ha mais de um més ou até uma semana sem
actualizagdes/publicagdes.
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A presenga das organizagdes nas redes sociais é determinante para se estabelecerem relagoes
de proximidade com a sociedade, bem como a rentabilizagdo da presenga destas no espaco
virtual.
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