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e Servico prestado a instituicdes publicas e
privadas, que se concentra no envio frequente
de informacdes jornalisticas, dessas
organizacgoes, para os veiculos de
comunicacao em geral.

e Esses veiculos sdao os jornais diarios, revistas
semanais, mensais e especializadas, emissoras
de radio, agéncias de noticias, sites, portais de
noticias e emissoras de tevé.

e Treinamento de midia, preparacao especifica
para o profissional que precisa relacionar-se
com a imprensa.

e O treino ¢é fundamental para um
relacionamento produtivo com os veiculos de
comunicac¢ao, que intermediam o contato da
instituicao com a sociedade.
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e Conhecendo o funcionamento das redacdes, o
trabalho do jornalista e os bastidores da
noticia, o porta-voz fica capacitado para lidar
com as situacoes de crise.

e Como em todas as atividades, a gente so fica
bom naquilo que conhece e pratica, por isso
simula-se entrevistas e indica-se os pontos de
melhoria.

e ESTRATEGIA

* IMAGEM

e DIVULGACAO

 ESTREITAMENTO DE RELACIONAMENTO

e AVALIACAO

e MENSURACAO — Imprensa — Stakeholders
« PREPARAR AS FONTES




Credibilidade
Grande publico
Formador de opiniao

Servico de interesse publico em poder

de empresas privadas
Agenda a sociedade

esesp

Entender o que é noticia (o que interessa

para os veiculos);
Entender como sao produzidas as noticias;
Entender as caracteristicas de cada veiculo;

Encarar a imprensa como aliada.

esesp
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O que é noticia?

Relevancia / impacto
Atualidade
Proximidade

Um relato: o qué; quem; onde; quando;
por qué; como.

e As instituicbes trabalham para serem
“lembradas” pela imprensa, para ampliarem
sua presenca nos veiculos e, mais do que isso,
para serem reconhecidas como referéncias.

e Para atingir esses objetivos é necessario
produzir textos informativos para divulgacao
jornalistica, entre eles, sugestdoes de pauta,
releases, informes oficiais ou comunicados.

e 10
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e Enfim, produzir noticias. Ao produzir noticias
para a imprensa, as instituicdbes estao
transformando ocorréncia institucionais em
acontecimentos publicos, estdo se colocando
em visibilidade.

Como sao produzidas as noticias

* Pauta — os assuntos que os repodrteres vao
apurar, com indicacoes de horario, local,
fontes, linha de argumentacao.

° Apuragdo - é o processo de levantar
informacdes (fatos, numeros, documentos)
junto as fontes.
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° Redagdo - é o tratamento final das
informacdes.
° Edicdo - é a finalizacggdo do material,

hierarquizando e coordenando o conteudo
(textos, imagens, audio, graficos etc).
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Caracteristicas
dos veiculos de comunicagao:

Rotinas de producao;
Conteudo;
Linguagem.
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Caracteristicas
dos veiculos de comunicagao:

TV
Audio e imagem
Edicao ou ao vivo
Pouca interatividade

Diversidade de
conteudo e linguagem

* Impressos
Texto e imagens
Horarios rigidos

Pouca interatividade
Diversidade de conteudo
e linguagem

Caracteristicas
dos veiculos de comunicagao:

* Radio

Audio

Edicao ou ao vivo
Grande mobilidade
Muita interatividade

Diversidade de
conteudo e linguagem

= Novas midias

Audio, texto, imagens
Horarios flexiveis
Grande mobilidade
Muita interatividade

Diversidade de
conteudo e linguagem
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Trata-se de uma conversa entre
duas uma ou mais pessoas com
um fim determinado.

Os tipos de entrevista tém a ver
com a ocasido (individual ou
coletiva) e o veiculo a que se
destinam. Indicamos aqui como
se comportar em  casos
especificos.
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e Relato - A que tem como objetivo gerar um
texto corrido, uma matéria jornalistica.

e Pingue-Pongue / Pingue / Pergunta-
resposta — A que é centrada na figura de
uma pessoa; enguadrada como género
jornalistico “Entrevista”.

e Seja simpatico, pontual, claro e conciso em
relacdo as declaragoes.

e Explique com paciéncia e dé exemplos,
procure aproximar o assunto do cotidiano do
leitor. Responda apenas as perguntas relativas
a sua area de conhecimento.

e 20
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Deixe o fotdgrafo a vontade.

Sera explorado varios angulos.

e H3 casos em que se aguarda o encerramento
da entrevista para produzir uma fotografia
mais posada ou formal.

Foto do local

* Repita cuidadosamente as informacdes mais
precisas.

e Fale com calma para se fazer entender com
clareza e dar tempo para que o repodrter faca
as anotacoes.

* Lembre-se de que o repdrter pode nao
dominar o assunto.

e 22
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e Oriente seu auxiliar, assessor ou secretario a
nao fazer nenhum comentario se indagado
pelo repdrter sobre o assunto a ser abordado
na entrevista.

e Lembre-se de que, no radio, o alcance da fala
é amplo e imediato.

e O ouvinte pode estar em qualquer lugar,
exercendo outras atividades ao mesmo
tempo.

e Portanto, vad direto ao assunto, fale
pausadamente e repita as informacdes
principais.

e 24
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* Evite termos técnicos e dé exemplos praticos.
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e Cumprimente o ouvinte: bom dia, boa tarde
ou boa noite.

* Entrevistas ao vivo exigem preparacao.

25

e Ainda que vocé conheca de antemao o
assunto, imprevistos podem acontecer.

e Oideal é que vocé consulte o repdrter antes
de a entrevista ser iniciada.

e Seja conciso e direto nas respostas, comece
pelo fato mais contundente.

* Procure responder as perguntas em, no
maximo 30 segundos. Se houver mais de um
entrevistado ao mesmo tempo, evite falar
junto com a outra pessoa.
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Evite iniciar as respostas com
citacdes, com palavras como “Ontem” e
expressoes como “Como havia dito..”,
“Repetindo”, “Novamente”.

e Alinguagem de radio é instantanea e as vezes
é necessario reforcar determinadas ideias. No
jornal, o leitor pode reler o texto para
recuperar alguma informacao; no radio, isso
nao é possivel.

e Fale devagar e aguarde cerca de cinco
segundos para responder a proxima pergunta.

05/07/2018
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e Seja simpatico e utilize uma linguagem
agradavel.

e Adote o ponto de vista do publico.

e O ouvinte pode se dispersar com facilidade
caso a entrevista seja mondtona e sem
entusiasmo.

DELETE

HARDWARE
DESIGN

MOUSE

SKATE  piLksHAKE ' -
BULLYING Evite ao maximo o uso

o WE Lo de palavras estrangeiras.

STRESS SUNDAE
ARBAG

MARKETING

LIGHT

BABY LOOK
TROLL PET SHOP

15



 No radio, as informacdes mais importantes
sdao sempre repetidas.

e Repita as cifras que necessariamente precisam
ser exatas e identifique as siglas (Universidade
de Brasilia - UnB).

* Na medida do possivel, procure arredondar
cifras e niUmeros, para facilitar a compreensao
do ouvinte.

e Ordem direta, pontuacdo, frases curtas e
poucos adjetivos. Tente aproximar o assunto
do ouvinte. Evite chavdoes como “com certeza”
e girias.

e Cuidado com o tom: nao seja irbnico nem
agressivo.

e 32
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Uma entrevista ao vivo ndao deixa
espaco para erros, ja que a informacao chega
ao publico instantaneamente.

e Cumpra o horario determinado pelo repérter
para nao causar transtorno. Avise, com o
maximo de antecedéncia possivel, se nao
puder mais dar a entrevista.

e Atenha-se ao que o repérter perguntou para
nao cair em armadilhas ou colocar-se em
situacao de embaraco.

* N3o tente preencher todos os espacos. Caso
aconteca algum imprevisto, deixe que a
equipe de producao resolva.

e 34
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Marqgue em um local onde haja espaco para
que a equipe possa montar os equipamentos
e se posicionar adequadamente.

Se for necessario, antes da entrevista, passe as
perguntas com o jornalista para se preparar
melhor.

* Aja naturalmente.

O proprio repodrter dira o que deve ser feito.
Olhe para o jornalista enquanto ouve a
pergunta.

Durante a resposta, geralmente é pedido para
alternar o olhar entre o interlocutor e o
espectador, ou seja, a camera.

ese
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e Reporteres precisam ir direto ao ponto. Seja
conciso.

e Entenda que sua entrevista sera editada.
Sonoras tém geralmente oito segundos. Tente
responder em, no maximo, 30 segundos a
cada pergunta.

e Evite introducdes demoradas e dé prioridade
as informacdes mais importantes, expondo as

ideias de forma clara. S 3

e
00
e565p

e Antes de iniciar uma gravacao, espere que a
equipe dé orientagcbes quanto aos
procedimentos a serem tomados antes da
entrevista (preparacao de camera, microfone,
etc.)

e 38

e
00
e565p

05/07/2018

19



e Evite gestos amplos. Deixe os bracos sobre o
colo.
e A linguagem corporal pode indicar mais do

gue o necessario e chama muita atencao
tirando o foco da entrevista.

e E importante lembrar que, enquanto durar a
entrevista, a camera registrara  seus
movimentos.

e Por isso, tome cuidado com a postura e as
expressoes enquanto estiver ao lado do
reporter.

e 40
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- E importante frisar a qual instituicdo
vocé esta vinculado. Vocé representa O
Governo do Estado e isso precisa ser feito de
forma consciente.

A responsabilidade vem atrelada a cada frase
gue disser.

Além disso, procure se posicionar de forma
estratégica diante das cameras e de objetos
gue tenham a imagem da marca do Governo.

Preste atencao ao proéprio discurso e evite cair
no modismo de jargdes ou gerundismos. Nas
respostas, evite expressdoes como “Evidente...”,
“Como ja falei”, “E claro que..” ou “Vamos
estar mostrando...”

e 42
00

e565p

05/07/2018

21



TELEVISAO

e Microfone

* Evite segurar o microfone que esta na mao do
reporter. Se ele ndo colocar um a sua
disposicdo, deixe que o jornalista conduza a
entrevista

e 43
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TELEVISAO

e \oz

e Use um tom moderado
e mantenha um copo
d’agua sempre por
perto.

. 44
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Homens e mulheres devem evitar
roupas claras ou cores berrantes, camisas com
listras ou xadrez.

Dé preferéncia as cores escuras e lisas.
Homens devem usar o paletdé do terno
abotoado, e ter a barba feita.

Recomenda-se usar ternos de cores solidas,
como cinza ou azul-marinho, com camisa de
cor clara.

é aconselhavel manter os
cabelos presos e bem cuidados além de
ficarem atentas a maquiagem e aos acessorios
— que devem ser discretos e leves.

O branco deve ser evitado por causar
luminosidade excessiva.

Na TV, é a informacao que deve chamar a
atencao. Lembre-se de que a maneira de
vestir-se, a postura e os gestos também

comunicam. S 4
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A internet veicula com muita
rapidez as informacdes e faz atualizacOes
constantes de assuntos que estdao em
evidéncia no mundo.

O jornalista precisa alimentar diariamente os
sites de noticias e, por isso, a urgéncia em
entrevistar os especialistas € muito comum.
Em geral, ndao existe a possibilidade de marcar
para outro dia e, muitas vezes, é necessario
atendé-lo na hora : .

INTERNET

Matérias on-line sao mais flexiveis
e abertas a correcoes.

Como tudo ocorre em tempo real, mudancas
tém efeito automatico.

Caso haja algum erro de informacao na
matéria, procure o jornalista ou a equipe da
assessoria para ver a possibilidade de
correcao.

e 48
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* Na internet, a imagem é muito importante
para ilustrar a matéria. Ofereca ,sempre que
puder, ou couber no assunto, esse tipo de
recurso ao jornalista.

Também chamada de
conferéncia de imprensa, a coletiva reune
jornalistas de  diversos veiculos de
comunicacao que dirigirdo perguntas a um ou
dois entrevistados.

e Convocar uma entrevista coletiva significa que
a informacao que se deseja transmitir chegara
a varios meios de comunicacdo ao mesmo
tempo.

e 50
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e Por isso, devera ser planejada com muito
cuidado.

e A coletiva deve ser convocada somente
guando o assunto for de relevante interesse
publico e ndo puder ser transmitido de outras
maneiras, como por comunicados e notas
oficiais.

e Caso 24 contrario, resulta em desperdicio de
tempo e dinheiro.

e A coletiva diferencia-se da entrevista
individual e exclusiva porque as informacdes
ali compartilhadas estarao disponiveis a todos
gue participaram do encontro.

7

e E necessario que haja um mediador -
geralmente um assessor de imprensa — para
apresentar o entrevistado e dar inicio a
conversa.
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E importante que o local escolhido seja
amplo, capaz de comportar equipamentos de
TV e jornalistas convidados com conforto.

* O local deve ter tomadas elétricas suficientes
para cameras e laptops e, de preferéncia,
disponibilidade para recursos audiovisuais

e 53

Convoca-se uma coletiva quando
se deseja comunicar um assunto de extrema
importancia a imprensa e, para tanto, escolhe-
se um porta-voz que tenha dominio do
assunto.

e Assim, é possivel prever algumas das
perguntas que os jornalistas poderao fazer.

e 54
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 E importante preparar bem as declaracdes e
fazé-las de maneira objetiva e direta. Se for
conveniente, utilize recursos visuais para
ilustrar a mensagem.

e DE 0 mesmo tratamento a todos os
reporteres, independente do veiculo que
representam. A coletiva nao deve se alongar
além de 30 a 45 minutos.

Para terminar, diga simplesmente
“obrigado(a) a todos” e levante-se.

e Ao final da coletiva, é possivel que reporteres
de radio e TV o procurem para gravar
entrevistas.

* Se houver a possibilidade, fique a disposicao.

e 56
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Cada veiculo de comunicac¢ao tem
caracteristicas proprias.

Dead line
Jornais diarios, site, TVs e sites
Revistas

29
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e Imprevistos acontecem.

e Caso ocorra algum atraso, avise o jornalista ou
faca contato com a equipe da Assessoria de
Imprensa de sua secretaria que também
podera localiza-lo.

e Se 0 tema a ser abordado for atual, reserve
um tempo para acessar os sites de noticias ou
ler o noticiario do dia para se preparar mais.
Conhecer a pauta da matéria e o perfil do
veiculo do jornalista facilita o desenrolar da
entrevista.

e Se possivel, prepare material de apoio que
possa ajudar o jornalista na hora de escrever a
matéria: relatérios, dados numéricos, tabelas.

e 60
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CONTATO

e Caso a entrevista seja por telefone (o mais
comum), prepare-se para falar alguns minutos
ao celular ou telefone fixo, o que for mais
conveniente e confortavel.

e 61
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Durante / Diante do repdrter

o 62
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e Arejado e silencioso.

e Organizado e limpo.

e Telefone desligado

* Se for necessario, soletre seu nome.

e Caso vocé tenha nome ou sobrenome
estrangeiro, é fundamental indicar ao repdrter

como deve ser pronunciado.

* E interessante frisar a grafia dele, informando
também sua profissdao e funcao ocupada no

departamento ou 6érgao.
entregar ao reporter o cartao.

Recomenda-se

e 64
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Reserve tempo para conceder a entrevista.

Quando possivel, o agendamento é muito
importante.

N3o é preciso ter pressa.

Combine previamente com o repdrter, assim
ele ficara a vontade para fazer seu trabalho.

Vocé pode tomar a iniciativa e comecar a falar
sobre o tema a ser abordado.

Porém, se achar conveniente, aguarde as
perguntas do jornalista.

Deixe-o a vontade para formula-las.
Responda-as com calma.

e 66
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e Muitas vezes o jornalista ndo teve tempo de
se inteirar do assunto, acabou de receber a
pauta.

e Ainda que vocé tenha enviado algum material
antecipadamente, n3do suponha que o
reporter tenha lido.

e Comece a histoéria a partir da origem.

* Se nao entender a pergunta, peca para que o
jornalista a repita.

e O reporter tenta extrair o maximo de
informacdes possiveis das fontes, por isso nao
demonstre impaciéncia se ele insistir em
determinado ponto.

e 68
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e Seja paciente, didatico e tente nao falar com
rapidez. Se necessario, faca pausas e tire todas
as duvidas.

e Coloque-se a disposicdo caso o jornalista
precise falar com vocé novamente, antes de
finalizar a matéria. Lembre-se de que, ao
dirigir-se ao jornalista, vocé se dirige ao
publico.

e Quanto mais clareza ao transmitir as
informacdes, menos espaco havera para
distorcdes na matéria.

e Nao faca criticas a outros jornalistas e
veiculos. (Olha a étical)

e 70
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Na medida do possivel, vocé deve expressar-
se com palavras simples, evitando termos
muito técnicos.

Se houver necessidade, explique cada termo.

Procure fazer comparag¢ées com o cotidiano
das pessoas, utilizando um vocabulario mais
acessivel.

Fale apenas sobre o assunto referente a sua
area de dominio.

Caso o repdrter insista em saber a opinido
sobre um tema diferente, seja sincero e diga
gue prefere ndao se pronunciar sobre algo que
nao é de sua competéncia, o que evita uma
possivel interpretacao equivocada.

e 72
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MATERIAL DE APOIO

e Tenha em maos textos, graficos, tabelas e
todos os numeros que julgar eficientes para
auxiliar o trabalho do profissional de imprensa
na preparacao da matéria.

e Graficos e mapas tém sido usados como
ferramentas recorrentes na rotina da
producao jornalistica.

e 73
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DEPOIS DA ENTREVISTA

e 74
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e Encerrada a entrevista, mantenha-se a
disposicdo do jornalista, talvez ele precise
checar algumas informacdes durante a
redacao da matéria.

e Se for o caso, dé seus contatos, como o
numero de telefone e o e-mail.

7

e E preciso estabelecer uma relacdio de
confianca com o reporter.

e A partir do momento em gue vocé se dispde a
ser entrevistado, todas as informacdes passam
a ser publicas.

e Usualmente o jornalista ndo envia o texto ao
entrevistado antes de publica-lo.

e 76
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* Na imprensa, ndao é visto com bons olhos o
costume de pedir para ver o texto escrito pelo
jornalista.

e |sso s6 chega a ser uma excecdao no caso de
textos sobre ciéncias, quando o repodrter pode
solicitar a fonte que revise as informacoes, a
fim de que nao saia nenhuma incorrecao.

e Lembre-se de que cada veiculo tem uma
maneira propria de tratar a informacao.

e Evite fazer mudancas quanto ao estilo e, se
encontrar problemas de portugués, aponte-os
com delicadeza.

e 78
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O importante é que nao haja erro de
conteddo na matéria. Use informacdes off the
records somente se julga-las necessarias.

N3ao confie dados que nao gostaria de ver
estampados na midia.

e /9
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O texto produzido pelo jornalista passa por
um processo de edicao e pode sofrer
alteracoes.

No entanto, se vocé teve uma postura firme
ao transmitir as principais informagdes que
lhe foram solicitadas, as chances de a matéria
ser positiva e retratar com fidelidade o que foi
abordado durante a entrevista sao grandes.

e 80
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e Lembre-se de que o profissional ja teve o
tempo necessario para aborda-lo e conhecer
sua opinidao em relacdo ao assunto durante
toda a entrevista.

e Portanto, nao é necessario continuar falando
sobre o tema, quando a entrevista for dada
por terminada.

e Vocé pode perguntar ao jornalista se existe
prazo para a publicacdo e nao estranhe se, no
dia seguinte, ndo localizar a matéria.

* No caso de jornais, as matérias factuais sao
veiculadas no dia seguinte, mas ha situacoes
em gue a apuracao destina-se a producao de
matérias para o final de semana e cadernos de
suplementos.

e565p
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e Se a matéria for fria, ou seja, se nao houver
necessidade de publica-la imediatamente por
se tratar de assunto atemporal, aguarde.

e A despeito do veiculo, em algumas situacdes a
matéria pode cair, ndo ser publicada, em
virtude de critérios de edicao ou falta de
informacao.

 E aconselhavel n3o entrar em contato com o
reporter para saber o motivo da nao
publicacdo.

e O jornalista, na maioria das vezes, ndao tem
poder de decisdao sobre a veiculacdo da
matéria, pois esta tarefa cabe ao editor.

e565p
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PUBLICACAO

e Aguarde a publicacao.

e Caso vocé queira fazer alguma correcao, entre
em contato com o jornalista de forma cordial.
Se nado for algo relevante, desconsidere.

®  Oportunamente, quando vocé conceder outra entrevista, comente com o

jornalista o acontecimento. Caso a matéria tenha sido positiva, é simpdtico
telefonar e parabeniza-lo, mas ndo é necessdrio que seja algo rotineiro

para ndo banalizar o ato.

cRAS DE BOA CONWY VEN,

43
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Convivendo com jornalistas

* O profissional da desconfianca

Jornalistas desconfiam muito e, em geral, quanto

maior a desconfianca, maior o sucesso profissional.

Conquiste sua confiangca aos poucos, por etapas.

Isso requer tempo, relacionamento.

37 e565p

* O cacoete da sintese

Ser jornalista é resumir em poucas palavras o
significado amplo de uma complexa realidade. E
preciso entender gque esse é um modo de ser e

nao de agir.

38 e565p

44



* O detetive terceirizado

Jornalistas nao descobrem nada. Geralmente, é
alguém que sabe — uma fonte — que lhes
oferecem uma informagao. Assim, monitorar
esses terceiros € muito mais importante que
alimentar fantasmas sobre a capacidade da

imprensa de avancar em descobertas.

89 e3esp

e A arrogancia do acerto

Ser jornalista é tentar acertar mais do que errar.
E tentar ser preciso. Quem sobrevive nesse jogo
durissimo da informacao, passa a confiar mais

em si mesmo. Dai nasce uma certa arrogancia

de ndo aceitarem que estao errados.

eee
e
90 e3esp

05/07/2018

45



O arquétipo do jornalista

Quem é o jornalista mais famoso de todos
os tempos?

.—..
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O jornalista e o super-heroi

O poder do jornalista: a informacao.

Engajado na defesa dos interesses de sua
comunidade.

Combatendo sem trégua os vildes e os agentes do
mal.

Capaz de estar em todos os lugares, em qualquer
momento.

.—..
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Visao de raio-X: permite ver a realidade muito
além da superficie.

Miss3ao de salvar o mundo.

Falta de percepcao da intensidade do seu
poder.

Figura nebulosa, sem clareza, impessoalidade.

_sese
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* Vida agitada, frenética. Possuem tempo, ritmo
proprio.

e Capazes de sentir a noticia — vocagao, dom.

 Ligados pela tecnologia.

Questao para debate: a sua organizagao ja foi “alvo” da midia?
Como se deu a condug¢ao da comunicagao?

o4 esesp
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Ndo deixe que as pessoas te facam desistir
daquilo que vocé mais quer na vida. Acredite.
Lute. Conquiste. E acima de tudo, seja feliz.

Obrigada pela participacao!
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