ASSOCIACAO AMIGOS DO [l

U VRS

ORGANIZACAO SOCIAL DE CULTURA

Sao Paulo, 02 de junho de 2009.

C1 0017/2009 - Padronizacao dos comunicados internos

A todos os funcionarios da Associacdo Amigos do Projeto Guri

Prezados,

Informamos a todos que o Nucleo de Comunicacao sera o responsavel pelo envio de todas as
mensagens internas destinadas ao grupo de empregados da AAPG.

O objetivo do trabalho da comunicacédo sera apoiar os demais nlcleos para que suas mensagens sejam
efetivas e busquem a maior correspondéncia possivel com as necessidades identificadas. Isto podera
ocorrer por meio de readequacao de texto, padronizacao de linguagens e/ou através de revisao
gramatical e ortografica.

As solicitacoes podem ser encaminhadas para o e-mail comunicacao@projetoguri.org.br, no entanto
algumas etapas devem ser seguidas:

* Os nulcleos interessados devem formalizar o pedido via e-mail.

» Tal e-mail deve conter, respondidas, as seguintes perguntas:
o 0 que sera comunicado?
o Para que? (objetivo)
o Para quem? (publico)
o Contexto da mensagem
o Data prevista para o disparo
» Briefing: junto com as perguntas respondidas, devem enviar um texto ja preparado pela
propria area, com todas as informacoes detalhadas (pré-comunicado) para que a Comunicacao
se dedique a editar e revisar o texto, agilizando o processo e minimizando a necessidade de
coletas mais informacoes.

= Tal pedido deve ser feito através do formulario Solicitacdo_Comunicados_Internos2009,
disponivel na pasta V:\Normas e procedimentos, impressos, etc\Comunicacao e enviado com a
antecedéncia minima de 5 dias, salvo casos excepcionais.

Contamos com a compreensao e colaboracao de todos.
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