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FTIQUETA NO WHATSAPP

Cida Stier



COMUNICACAO de
ALTA PERFORMANCE

com Cida Stier

O Whatsapp é excelente para
aprimorarmos a comunicac¢ao no dia a dia,
pois nele podemos utilizar e testar diferentes

formas de transmitir uma mensagem (texto,
audio, video, fotos). O aplicativo nos da a
possibilidade de conversarmos com qualquer
pessoa, em qualquer lugar, de modo
instantaneo.

Ao mesmo tempo que ele é um aliado,
também pode virar um inimigo se nao
tomarmos alguns cuidados. Para nao torna-
la uma ferramenta invasiva, precisamos
observar algumas regras no envio das
mensagens.

Cida Stier é Fonoudidloga,
formada pela PUC-PR e
Co-Fundadora da
Companhia da Fala.
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0 COMUNICACAO de
ALTAPERFORMANCE

com Cida Stier

© O

texto audio

QUAL ESCOLHER?

Mensagens em Audio:

E um 6timo exercicio para ouvir a
propria voz, perceber os vicios de
linguagem, a dic¢do e a estruturacao
das ideias.

Por que a maioria das pessoas nao
gosta de ouvir a propria voz?
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COMUNICACAO de
ALTA PERFORMANCE

com Cida Stier

Quando estamos falando, ouvimos a
nossa voz pelas vias auditivas, mas
também a percebemos pela nossa
ressonancia (vibracao) interna. Desta
forma, ela nos soa mais grave (grossa)
do que quando a ouvimos em uma
gravacao.

Assim, ela nos parece mais aguda
(fina), porque neste caso, nao temos
mais o referencial da ressonancia
interna.

O que fazer?

Ouvir a voz gravada, com frequéncia,
melhora a sua percep¢ao do que é
necessario melhorar.
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COMUNICACAO de
ALTA PERFORMANCE

com Cida Stier

Antes de mandar mensagens em dudio

CONSIDERE ESSES PONTOS

Certifique-se de que pessoa que recebera a mensagem
estara em ambiente adequado para ouvi-la.

Se vocé ou a pessoa que recebera a mensagem estiver
em um ambiente publico ou barulhento, opte por
mensagem em texto.

Evite enviar audios com mais de 1 minuto. Tente ser
objetivo e grave no maximo dois audios. E chato
receber diversas notificacdes, o alerta de mensagens
pode irritar.

Ao receber mensagem em audio no meio de uma
reunido, almoco, por exemplo, responda em texto que
VOCé esta em um local inadequado para ouvi-la, e se
for algo urgente, também peca para receber a
mensagem em texto.

Para assuntos complexos e delicados, pergunte se a

pessoa esta disponivel, e se a resposta for afirmativa,
ligue para ela.
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e COMUNICACAO de
ALTAPERFORMANCE

com Cida Stier

ESCREVA DE FORMA CORRETA

Dominio da escrita demonstra cuidado
e respeito com quem recebe a
mensagem.

Aleumas SuceSIoes:

® A estrutura sujeito + verbo + complemento
assegura a rapida compreensao da
mensagem.

Os alunos estudaram astronomia ontem a noite
Ontem a noite os alunos estudaram astronomia.

® Erros de portugués podem indicar que vocé
nao tem dominio da escrita e causar uma
grande decepc¢do em quem a receber,
especialmente se for um cliente ou chefe.
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9 COMUNICACAO de
ALTAPERFORMANCE

com Cida Stier

® Em caso de duvida da forma correta de escrever uma
palavra, vale a pena buscar ajuda na internet. Hoje ha
praticamente tudo on line:

{b Dicionéario http://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/
{j Nova orto gra fia https://contas.tcu.gov.br/dicionario/NovaOrtografia/index.htm/
& Co nj uga gé o0 de verbos nhttps:/mmww.conjugacao.com.br/

E se mesmo assim tiver duvidas, use um termo
sinbnimo para nao correr o risco de escrever errado.

n Seguem anexo os documentos solicitados.

n Seguem anexos os documentos solicitados.

n Ele ja esta ao par do ocorrido.

n Ele ja esta a par do ocorrido.

n Atuo no setor de controladoria a 15 anos.

n Atuo no setor de controladoria ha 15 anos.
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9 COMUNICACAO de
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com Cida Stier

ATENTE-SE PARA PONTUACAO

A auséncia de pontuacdo pode mudar completamente o
sentido de uma frase.

Veja alguns exemplos do uso da virgula, na classica
campanha dos 100 anos da ABI - Associacao Brasileira de
Imprensa:

VIRGULA PODE SER UMA PAUSA... OU NAO

Ndo, espere.
Nao espere.

A VIRGULA MUDA UMA OPINIAO

Ndo queremos saber.

Ndo, queremos saber.
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9 COMUNICACAO de
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TEMPO DE RESPOSTA

® Ao enviar uma mensagem, ndo espere que ela seja
respondida na hora. Se for urgente, ligue.

® Se ndo obtiver resposta, aguarde. Nao mande
audio/mensagem, ou pontos de interrogacdo cobrando.

59

P0°0°°°°°7°777

® O Whatsapp pode interferir na produtividade de suas
atividades. Da mesma forma, ao receber mensagens,
responda-as tao logo puder, mas sem tirar a atencao do que
é prioridade. Coloque no status: Respondo assim que
possivel.

Veja aqui como mudar a frase de status
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9 COMUNICACAO de
ALTAPERFORMANCE

com Cida Stier

® Reserve dois ou trés horarios durante o dia para verificar e
responder as mensagens todas de uma vez. Dessa forma,
VOCE se concentra na atividade que esta realizando e usa
melhor o seu tempo.

® Se receber uma mensagem e nao quiser responder na hora,
nao visualize. Quem enviou vera que vocé leu e caso demore
para receber a resposta, podera dar a impressao de falta de
interesse.

Visualizou sem querer? Envie uma mensagem dizendo que
respondera em breve.

Preciso de um favor seu...

18H28 \//

Assim que possivel lhe respondo
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FﬁTf

DE PERFIL

Como usamos o Whatsapp para conversar com
familiares, amigos e colegas de trabalho, opte por
uma foto do perfil que combine mais ao ambiente
profissional. Evita constrangimentos.

Homens
« Foto sem camisa
» Tomando cerveja na beira da praia

Mulheres

» Selfies com decotes grandes
* Expressodes sensuais
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ATUALIZE SEU STATUS

Quando criamos uma conta no Whatsapp,
automaticamente o status do perfil fica com frase:
"Hey there! | am using WhatsApp” Troque para uma
mensagem que mostre o porqué vocé esta no
aplicativo.

Exemplos:
® Conta pessoal
® Respondo assim que puder
® Uso profissional e pessoal
® Disponivel fora do horario comercial

Nova transmissao

4/‘/0/20/0/ 7/' Novo grupo

WhatsApp Web
Mensagens marcadas
WhatsApp Q & i Status «——
CHAMADAS ~ CONVERSAS CONTATOS Configuracdes
Seu status atual l
>
Respondo assim que possivel. /

© Cida Stier * Companhia da Fala | Todos os Direitos Reservados | 2016 . 2017



05:02 AM
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105 | Deasovalize sev Saws

WO Q@ % &

Ajustes < Editar Perfil Status Editar

SEU STATUS ATUAL E

Sleu Nome - Disponivel «———
Disponivel
SELECIONE SEU NOVO STATUS
Mensagens Marcadas Disponivel v
@ WhatsApp Web/Desktop Ocupado

5 Na escola

< Ajustes Editar Perfil Cancelar Status Salvar
Digite seu nome e adicione uma foto Respondo assim que possivel ¢
(opcional) ao seu perfil :
personalize sua mensagem
editar
Seu Nome

Importe os dados do seu perfil do Facebook

n Usar Dados do Facebook

STATUS

Disponivel <+——
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NTATO

INICIAL

Como estabelecer um primeiro contato com quem
VOCé ndo conhece?

|dentifique-se ao enviar mensagens para pessoas que
ainda nao tém o seu contato.

Hemplo;

Ol3, sou fulano de tal.
Tenho seu contato por causa disso
e preciso falar sobre aquilo.

Isso vale para as mensagens de audio, e-mails e
também para as chamadas telefénicas.
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a COMUNICACAO de
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ATENGAO A0S HORARIOS

® Evite enviar mensagens muito tarde sem saber se as
notificacdes do Whatsapp de quem ira recebé-las
estdo desativadas.

® Muitas pessoas desligam o celular a noite, desativam
as notifica¢cdes, ou simplesmente silenciam os grupos,
mas nem todas fazem isso. Ndo seja o responsavel
por despertar alguém no meio da noite ou antes de o
sol nascer.

® Em caso de assuntos profissionais procure, de
preferéncia, trata-los em horario comercial.

® Caso precise desmarcar um compromisso em cima da

hora e nao conseguir ligar, explique a situacdo com
objetividade e sugira uma nova data.
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Ahdeord (omo dEsamvae A/a7/?7mga’£5,9

online

WhatsApp Q = é‘ Nome do Contato SN

CHAMADAS CONVERSAS CONTATOS Z
Ver contato
Nome do Contato «——— Midia
ultima mensagem trocada Pesq uisar
Nome do Grupo Silenciar <
\/ Ultima mensagem trocada Pa pe| de pa rede
Mais

Nome do Contato 02

ultima mensagem trocada

Silenciar conversas por...

(O 8Horas
(O 1Semana

@ 1 Ano

exibir notificacdes

CANCELAR OK
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105 | (omo desaivoe waicacies!?

/
N

Editar Conversas A Editar Conversas K
Conversas Arquivadas Conversas Arquivadas

Listas de Transmissao Novo Grupo Listas de Transmissao Novo Grupo
Nome do Grupo 20:18 20:18 - E
\/ Disponivel deslize lateralmente IVBISSN Arquivar
Nome da Pessoa 19:45 Nome da Pessoa 19:45
\/ Mensagem enviada por um amigo \/ Mensagem enviada por um amigo

Silenciar «+—

8 horas
Dados do Contato

1 semana
Exportar Conversa

1ano «—
Limpar Conversa

Cancelar
Apagar Conversa

_/
3
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TAMANHO DAS
MENSAGENS DE TEXTO

® Escreva toda a sua mensagem antes de envia-la.
Evite mandar varias palavras ou frases, em partes.

Novamente, é provavel que a sequéncia de ruidos das
notificacdes ndo seja muito bem-vinda.

oi!
Preciso Ihe pedir um favor.

Espero que possa me atender.

E muito importante.

Envie suas mensagens em um
texto continuo, dentro do mesmo
baldo. Isso ajuda muito. Obrigada!

e Em caso de grupos, ao enviar as mensagens em
partes, o desenvolvimento de sua ideia pode ser
interrompido pelas mensagens dos outros, causando
a maior confusao.
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9 COMUNICACAO de
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RELACAO MEDICOS/PACIENTES

Ha muitas restricdes do Conselho Federal de Medicina
sobre o uso do Whatsapp para os médicos.

Embora possa facilitar a vida do paciente, os médicos
ndao podem corresponder as expectativas de quem
deseja uma consulta pelo app.

® Portanto, ndo mande resultados de exames para o
seu médico sem o consentimento dele, nem tente
tirar davidas ou receber orienta¢fes desta forma.

® Opte em ligar ou mandar mensagem para a clinica,
em horario comercial, para marcar uma consulta, com
a secretaria.

® Mensagens a qualquer hora para seu médico sé sao

justificaveis em caso de emergéncias reais ou sob a
autorizacdo prévia dele.

© Cida Stier * Companhia da Fala | Todos os Direitos Reservados | 2016 . 2017



10:01 AM

@ COMUNICACAO de
ALTA PERFORMANCE
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INTERAGIR EM GRUPOS

trabalho, familia, amigos

COMC

® Tenha em mente o assunto/motivo do grupo. Evite ao
maximo abordar temas diferentes da tematica,
mesmo que seja um assunto que lhe motive no
momento, mas que pode nao interessar aos demais.

a Grupo Trabalho SN

online

Boa noite galera.

Mando uma visao da janela

da minha casa pra vcs curtirem
como eu...

® NJo € preciso dar opinido sempre, nem responder a
tudo o que é falado. Pergunte-se: "o que eu tenho a
dizer é relevante a todos?; Ja foi falado?; preciso falar?”
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® Antes de adicionar pessoas a um grupo, consulte-as
sobre o interesse em participar.

@ Comecar o dia com dezenas de 'Bom dia", imagens e
pensamentos podem ter efeito contrario. Se vocé
gosta de enviar mensagens assim, observe a reacdo
dos participantes. Evite manda-las especialmente em
grupos de trabalho.

® Ndo se exponha desnecessariamente: ndo mande
correntes, teorias conspiratorias e nao repasse
informacdes que vocé ndo tenha certeza da
veracidade.

® Para assuntos individuais: chame seu colega do grupo,
mas em uma conversa privada.

é‘ Grupo do Trabalho SR

online

Usuario X Vv Responder
Amanha a reunido comeca T Encaminhar mensagem
mais cedo, 8h. N&o faltem! Marcar mensagem

Apagar mensagem

&_/, Enviar mensagem para Usuario X «——

© Cida Stier * Companhia da Fala | Todos os Direitos Reservados | 2016 . 2017



10:03 AM

@ COMUNICACAO de
ALTA PERFORMANCE
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® Envio de videos grandes ocupam memoria
desnecessaria do smartphone e desperdica
transferéncia de dados. Prefira enviar um link.

® Atencdo ao enviar as respostas. E muito
constrangedor perceber que enviou em um grupo
formal uma mensagem completamente inadequada
que estava enderecada ao grupo pessoal.

® Ao enviar uma resposta a um comentario perdido no
meio da discussao, utilize o recurso responder. Va ate
a mensagem, clique e segure alguns segundos e
selecione a opc¢ao responder. Assim vocé mantém a
conversa organizada, mesmo chegando depois.

é‘ Grupo do Trabalho v

online

Usuério X v
Amanha a reunido comeca
mais cedo, 8h. Nao faltem!
Responder +——
Usuério Z v Encaminhar mensagem
Vou precisar do projetor. T Marcar mensagem
Apagar mensagem

Enviar mensagem para Usuario Z
Usuario Y v

Meu relatorio ja esta pronto...
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® Antes de criar um grupo avalie se a formacdo dele é
realmente necessaria. Nao aja por impulso.

® Se vocé decidir sair de um grupo do WhatsApp, os
outros membros receberdao uma mensagem dizendo
‘fulano de tal deixou o grupo’. Antes de sair, avise
brevemente.

é. Grupo do Trabalho v

online

Usuario Y v

Meu relatorio ja esta pronto...

Fulano saiu

Usudrio Z v

Aconteceu alguma coisa que
ndo estou sabendo? Por que
Fulano saiu?

Usuario X v

Acho que foi por causa disso e
daquilo. Souberam?
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Funcionalidades do Whatsapp

WO W W W
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RECURSOS DE TEXTC

NEGRITAR PALAVRAS

Preciso agora!

Digite assim: Preciso *agora*
Coloque asterisco (*) antes e depois da palavra a ser
destacada.

ITALIZAR

O livro é Cem Anos de Soliddo

Digite assim: O livro é _Cem Anos de Solidao_
Coloque underline () antes e depois das palavras.

TACHADO

Mudamos a data: 346+ para 4/01

Digite assim: Mudamos a data: ~3/01~ para 4/01
Coloque o til (~) antes e depois da palavra.
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TESTE ANTES DE ENVIAR

As vezes, é necessario testar uma mensagem para ter
certeza de que sera bem compreendida, principalmente se
for uma gravacao, um tema delicado...

Vocé conhece o recurso de mandar o texto para si mesmo
antes de envia-lo ao seu contato?

AqQui vai 0 passo a passo:
0Crie um grupo com VOCé e um amigo
@ Exclua o amigo
@A partir de agora, vocé estara sozinho nesse grupo

@ Envie para esse grupo as mensagens para validacao.

Essa também é uma 6tima opg¢do para tomar notas rapidas
e manté-las arquivadas.

a Grupo Teste X

online

Vocé v

Informacdes importantes:
* Protetor solar

- Agua mineral

* Repelente
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GERENGIE AS PRIVACIDADES

® Desative a opcdo Visto por Ultimo, para ndo mostrar a
ultima hora que vocé entrou no Whatsapp.

® Desative a confirmacdo de leitura de mensagem ou recibos
de Leitura [ \/ ]. No entanto, ao desativar a sua, vocé
também nao recebera mais a notificacdo de leitura de seus

contatos.
/_’ Novo grupo

Nova transmissao
WhatsApp Web
Mensagens marcadas
Status

Configuracbes «——

4 A/ 0/20/:0/ WhatsApp Q =

CHAMADAS CONVERSAS CONTATOS

Privacidade <«+—— QUEM PODE VER MEUS DADOS PESSOAIS
Seu nome
Frase de status . Lo
S Visto por ultimo
eguranca Ninguém

? Conta €+— Foto do perfil

Mudar o nimero Todos

B Conversas ) Status
Apagar minha conta Todos

A Notificagdes CONVERSA

U Bloqueados: Nenhum
Lista dos contatos bloqueados
(3 4 Confirmacdes de leitura
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GERENGIE AS PRIVACIDADES

105 l
f/*@@a@

{ Ajustes Conta { Conta  Privacidade
Privacidade «—— Visto por ultimo
Seguranga Foto do perfil
Mudar o nimero Status

Apagar minha conta

Bloqueados

Confirmagéo de leitura

WOQP®RE FHOQPRHE

~_
2
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DESABILITE DOWNL

O Whatsapp é um dos aplicativos que mais consomem
espac¢o no seu smartphone. A configuracdao padrao do
app faz com que todas as fotos, videos e dudios sejam
baixadas automaticamente. Por isso, € valido alterar
essa opcdo para baixar somente as midias que vocé

deseja.
7/* Novo grupo

Nova transmissao

d 'a, WhatsApp Q = WhatsApp Web
A/ 20/ Mensagens marcadas
CHAMADAS CONVERSAS CONTATOS
Status

Configuracbes «——

é Uso de dados

é Configuragoes

Seu nome Uso de rede
Frase de status )
DOWNLOAD AUTOMATICO
? Conta Quando utilizar rede de dados
Fotos

Quando conectado ao Wi-Fi

B Conversas S

Em roaming
Nenhuma midia

A Notificacbes

0 Uso de dados <+—— \j
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DESABILITE DOWNL

OMATICOS

105

|
OK LY

< Ajustes Uso de Dados e Armazenamento

Ajustes
DOWNLOAD AUTOMATICO DE MIDIA
g:;in'i\\j/gme Imagens —>
Audio —
Mensagens Marcadas Videos -
g WhatsApp Web/Desktop Documentos -
Redefinir ajustes Padréo
. Conta
Conversas
Notificagbes \_/
Uso de Dados e Armazenamento Z
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A comunicac¢do é um poderoso
cartdo de visitas. Saiba usa-lo
em todas as situacgdes.
Lembre-se: quem se comunica
bem, vive melhor!

.

Gostou? Deixe seu Comentario!

Cligue para
comentarios comentar!

I

Ei Facebook Comments Plugin
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http://www.companhiadafala.com.br/Comentario.html

COMUNICACAO de
ALTA PERFORMANCE

com Cida Stier

055INE /

YOUTUBE | companhiadafala

INCIGUE /

SITE | companhiadafala.com.br

w2lo ./

FACEBOOK | @companhiadafala
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