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SISTEMA DE COMUNICAÇÕES DAS

ORGANIZAÇÕES DE CIENTOLOGIA: DESPACHOS

(Revê HCO PL 8 Abr 58 e HCO PL 13 Dez 62)

Um despacho intra-organizacional é uma coisa simples. Pode guardar uma cópia se quiser, mas só uma, a original, vai e volta.

Quando escrever um despacho, dirija-o ao POSTO e NÃO à pessoa. (Se uma pessoa mudar de posto, ou se for embora, dirigindo o despacho ao posto este será recebido pelo novo ocupante, mas se o dirigir à pessoa, então, se ela tiver ido embora, aquele pode não ser recebido e manejado).

Prepare um despacho da seguinte forma: (Para informação ou aviso)

Exemplo:

Oficial de Mimeógrafo 




(data) __________

Oficial de Abastecimento

Meu caro __________, 

            

a tua encomenda de...... (mensagem).

                           

(saudação final)

      Assinatura _________________________
Ou para um pedido ou ordem:

Exemplo:

Funcionário de Correio




(data)__________

     via Dir Comm

Sec da Área do HCO                                                                                                                                        

Meu Caro __________,

  Assegura-te por favor de que...... (ordem ou pedido).

                                  (saudação final)

Assinatura __________

Esta forma é usada para que, quando estiver pronto para ser devolvido, possa ser traçada uma seta apontado para o posto ao qual deve ser devolvido, eliminando a necessidade de escrever. Se for uma mensagem que deva ir para a pasta da função, ou a mete nessa pasta e acusa a recepção ao remetente, ou faz uma cópia para a sua função e devolve o original ao remetente. Se o despacho vier de um subalterno, insista sempre para que ele ateste: "está Ok". Se por sua vez o quiser reenviar, também tem de atestar: "está Ok" e reenvia-o. Se não estiver Ok, devolva o despacho ao originador declarando rapidamente por que razão não está Ok.

O receptor maneja e retém o despacho até ao momento em que este tiver sido completamente manejado. Se for uma questão que envolva dias ou semanas, pode enviar um despacho ao remetente declarando que a coisa tal e tal está a ser tratada e que espera que seja pronta dentro de um certo tempo, mas retém o despacho original até que o trabalho esteja feito, depois devolve-o ao remetente marcado com "FEITO". Não devolva o original com "Isto está a ser tratado". Os originais só são devolvidos com "FEITO" ou "Não pode ser feito". De outra forma a comunicação fica incompleta.

Quando responder a um despacho, escreva a data da mensagem. Os despachos são escritos à mão. Os Executivos, que não Secs Executivos, não devem mandar dactilografar os seus despachos por uma secretária excepto quando o despacho contém um grande volume.

SISTEMA DE CORES PARA DESPACHOS E CARTAS

As cores vivas do papel para as divisões são as seguintes:

             HCO
Divisão 1  -  Dourada

          
 HCO
Divisão 2  -  Rosa Claro ou Violeta

                    
Divisão 3  -  Rosa Escuro

              
Divisão 4  -  Verde

              
Divisão 5  -  Cinzento

              
Divisão 6  -  Canário ou Bege

              
Divisão 7  -  Azul ou Branco

O papel branco também é usado em cartas para o campo, firmas, actas do Conselho e manuscritos e notas de pesquisa.

As cópias das cartas escritas são da cor da divisão que escreve a carta.

REQUISIÇÕES POR ESCRITO

Se fizer uma requisição ponha-a por escrito. Não vá ter com a pessoa esperando que ela decore o seu pedido. Não é suposto o pessoal, nem apresentar-se em pessoa, nem ir com um despacho a outro membro do pessoal, excepto para conferências propriamente ditas que são reduzidas ao mínimo. Poucas coisas requerem conferências. Os despachos cuidam de 99% das actividades de uma organização.

CESTOS DO CENTRO DE COMUNICAÇÕES

O Centro de Comunicações contém um cesto para cada membro de pessoal. Cada cesto é rotulado com o nome da pessoa, e, por debaixo do nome, o seu posto ou postos. Cada pessoa é responsável por entregar os seus próprios despachos nos cestos correctos, e por recolher diariamente os seus próprios despachos. Não deixe de recolher os seus despachos pelo menos duas vezes por dia (uma de manhã e outra à tarde. Estabeleça o seu próprio horário). Mas não deixe despachos amontoarem-se no seu cesto.

Nas orgs maiores podem ser instituídos um Centro de Comunicações e Centros de Comunicações Divisionais separados. O Centro de Comunicações consistiria de um cesto para cada divisão mais um cesto para L. Ron Hubbard, e o cesto de SAÍDA para orgs exteriores. Cada Centro de Comunicações divisional é colocado na área de trabalho da divisão com um cesto para cada membro dessa divisão mais um cesto de entrada e um cesto de saída divisionais. Um estafeta de despachos do HCO seria responsável por colocar os despachos nos cestos de entrada, e levar os dos cestos de saída divisionais para os cestos do Centro de Comunicações. O Sec do Sec é responsável pela distribuição dos despachos do cesto de entrada divisional para os cestos dos membros.

ORGANIGRAMA

Mantenha-se a par de todas as mudanças de posto. À medida que o Organigrama é mudado, os cestos do Centro de Comunicações são mudados. Sabe-se sempre quem está a ocupar que posto, de forma que sempre que entrega um despacho, você sabe sempre para que cesto vai. Se não tiver a certeza, verifique o Organigrama.

RESPONDER A COMUNICAÇÕES

Maneje diariamente os seus despachos. Não deixe que se amontoem. Quando alguém lhe enviar um despacho, responda-lhe. Não ganhe a reputação de: "hesito em enviar um despacho a fulano porque não sei quando vou, ou se alguma vez vou ter uma resposta." NÃO DEIXE QUE OS SEUS DESPACHOS CAIAM NUM BECO SEM SAÍDA. Quando deixa os seus despachos (ou cartas) acumularem-se na sua secretária, está na verdade a cortar as linhas de comunicação da organização e, ao fazê-lo, a cortar no seu próprio cheque-ordenado.

RESPONDER A CARTAS

Secretárias que escrevem cartas à máquina devem sempre cuidar de agrafar a cópia a papel químico por cima da carta recebida. Não use um clipe metálico. Ao responder a cartas, responda às perguntas deles. Dê-lhes a informação que procuram. Use o método da escala gradiente. NÃO DEIXE DE RESPONDER ÀS PERGUNTAS DELES. Se não souber as respostas, descubra-as.

ORIGEM DOS DESPACHOS

O propósito da unidade de secretaria é dactilografar respostas a cartas. A maior parte dos despachos intra-organizacionais podem ser escritos à mão. Isto economiza o tempo de os gravar em fita (quando os podia escrever você mesmo) e economiza o tempo da pessoa que faz a transcrição para responder a cartas. Mantenha-se em comunicação com outros membros do pessoal e com os nossos correspondentes. Se não manejar os seus despachos correctamente, não responder ao remetente, como disse antes, está a cortar o seu próprio cheque-ordenado.

L. RON HUBBARD

Fundador
