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O texto escrito

= Na escrita, a recep¢ao ocorre apds a producao, dificultando a
resolucao instantanea de problemas de comunicacao.

= Por causa disso, o autor precisa construir uma imagem mental do
destinatario, considerando que o discurso é sempre direcionado a um
interlocutor.

Escrever um texto é, portanto, um processo estratégico complexo
que requer planejamento para alcancar os objetivos desejados,
porque todo texto verbal é construido por um emissor (enunciador)
e um receptor (enunciador), que sao criados no proprio texto.




Especificidades do texto escrito

Texto escrito no ambiente

Texto escrito

corporativo

Permanéncia Formalidade
Precisao Objetividade
Organizacgao Profissionalismo

Clareza Propdsito claro
Padronizacao Formatacao padrao
Acesso universal Confidencialidade
Revisao e edicao Formalidade




Planejamento do conteudo

Antes de comecar a colocar as palavras no papel, € preciso realizar algumas
perguntas, tais como:

= Qual o propdsito do meu texto? Para que ele serve?

= Quem vai ler o meu texto?

= Qual o assunto? Sobre o que eu vou escrever?
= Qual a estrutura do meu texto? A qual género ele pertence?

= Que linguagem devo usar?

Todo texto deve estar adequado a situacao comunicativa.




Construcgao do texto

Definir o
tema

Focar na
conclusao
pretendida

Organizar as
informacoes

Coletar
Informacgoes

Estudar e
analisar as
informacgoes

O planejamento textual é
essencial para qualquer texto.




Revisao do conteudo

Uma comunicacgao clara e precisa € essencial para evitar mal-
entendidos, erros e interpretacdes equivocadas, ou que possam
impactar os niveis de confianca e os resultados da empresa.

= Etapas para a revisao:

1. Leitura inicial 6. Revisdo gramatical e ortogréafica

2. Verificacdo de estrutura 2 Renfiedie eeiifsios

3. Revisao de conteudo

. 8. Revisao de formatacao e layout
4. Clareza e precisao

5. Coeréncia e fluidez 9. Revisdo final




Uso da norma padrao

O imediatismo da comunicag¢ao, em nossa sociedade, torna
bastante comum o descuido com a lingua, como a desobediéncia
a horma padrao. O impacto disso é maior quando se trata da
comunicagao corporativa, uma vez que o uso incorreto da lingua
pode comprometer a imagem institucional.

= Dicas para dominar a norma padrao:

1. Escreva regularmente

2. Revise e peca feedback

3. Participe de cursos ou workshops

4. Pratique a comunicacao oral

5. Tenha paciéncia e persisténcia




Recapitulando
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