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GABINETE DE COMUNICA€ÞES HUBBARD

(HUBBARD COMMUNICATIONS OFFICE)

Saint Hill Manor, East Grinstead, Sussex

CARTA POLÔTICA DO HCO DE 4 DE JANEIRO DE 1966

Gen Non-                    EMISS¾O III

 -Remimeo

SISTEMA DE COMUNICA€ÞES DAS

ORGANIZA€ÞES DE CIENTOLOGIA: DESPACHOS
(Revˆ HCO PL 8 Abr 58 e HCO PL 13 Dez 62)

Um despacho intra​
organizacional ‚ uma coisa simples. Podes guardar uma c¢pia de quiseres, mas s¢ uma c¢pia (a original) vai e volta.

Quando escreves um despacho, dirige​
o ao POSTO Ä N¾O … pessoa. (Se uma pessoa mudar de posto, ou partir, se dirigires o despacho ao posto, este ser  recebido pelo novo ocupante do posto; mas se o dirigires … pessoa, ent o se a pessoa partir este pode n o ser recebido e manejado.)

Prepara um despacho da seguinte forma.

Para informa‡ o ou aviso:

Exemplo:

Oficial de Mime¢grafo
(data)__________

Oficial de Abastecimento

Caro __________,

            A tua encomenda de... (mensagem).

                           (fecho agrad vel)

Assinatura __________

Ou para um pedido ou ordem:

Exemplo:

Funcion rio de Correio
(data)__________

     via Dir Comm

Sec da ·rea do HCO

Caro __________,

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

                                  (fecho agrad vel)

Assinatura __________

Esta forma ‚ usada de forma a que quando estiver pronta para ser devolvida, uma seta pode ser desenhada, apontado para o posto para o qual deve ser devolvida, eliminando a necessidade de o escrever. Se a messagem for uma que tenha que entrar no teu hat, ou a p es no teu hat e acusas a recep‡ o … pessoa que a enviou ou a escreves para o teu hat, devolvendo o original para o remetente. Se o despacho vier para ti de um j£nior, insiste sempre que o j£nior tenha atestado "est  Ok". Se por tua vez o quizeres enviar, tu tamb‚m tens de atestar "est  Ok" e envia​
lo. Se n o estiver Ok, devolve o despacho ao originador declarando rapidamente porque n o est  Ok.

O receptor maneja o despacho e ret‚m o despacho at‚ ao momento em que este tiver sido completamemnte manejado. Se for uma quest o que involva dias ou semanas, podes enviar um despacho ao remetente declarando que coisa tal e tal est  a ser tratada e que esperas que seja completada dentro de um certo per¡odo de tempo Ä mas ret‚m o despacho original at‚ que o trabalho esteja feito, e depois envia​
o ao remetente marcado "FEITO". N o devolvas o original com "Isto est  a ser tratado". Os originais s¢ s o devolvidos com "FEITO" ou "N o pode ser feito". De outra forma a comunica‡ o fica incompleta.

Quando se responde a um despacho, escreve​
se a data da mensagem. Os despachos s o escritos … m o. Executivos, que n o Secs Executivos, n o devem fazer os seus despachos serem dactilografados por uma secret ria excepto quando o despacho cont‚m um volume muito grande.

SISTEMA DE FLASH DE CþRES PARA DESPACHOS E CARTAS
Os flashes de c“r para papel para as divis es s o os seguintes:

          HCO Divis o 1  Ä  Amarelo Torrado

          HCO Divis o 2  Ä  Rosa Claro ou Violeta

              Divis o 3  Ä  Rosa Profundo

              Divis o 4  Ä  Verde

              Divis o 5  Ä  Cinzento

              Divis o 6  Ä  Can rio ou C“r de Camur‡a

              Divis o 7  Ä  Azul ou Branco

Papel branco tamb‚m ‚ usado para cartas para o campo, firmas, minutas do Conselho e para manuscritos o notas de pesquisa.

As c¢pias das cartas escritas s o do flash de c“r da divis o que escreve a carta.

PEDIDOS ESCRITOS
Se tens um pedido, p e​
no por escrito. N o v s ter com a pessoa e esperar que ela carregue o teu pedido na sua cabe‡a. O pessoal n o ‚ suposto apresentar o seu corpo, nem o seu corpo com um despacho, a outro pessoal, excepto para conferˆncias propriamente ditas que s o mantidas a um m¡nimo. Poucas coisas requerem conferˆncias. Os despachos cuidam de 99% das actividades de uma organiza‡ o.

CESTOS DO CENTRO DE COMUNICA€¾O
O Centro de Comunica‡ o cont‚m um cesto para cada staff member. Cada cesto ‚ rotulado com o nome da pessoa e por debaixo do nome est  o seu posto ou postos. Cada pessoa ‚ respons vel por entregar os seus pr¢prios despachos nos cestos correctos e por recolher diariamente os seus pr¢prios despachos. N o deixes de recolher os teus depachos pelo menos duas vezes por dia (uma vez de manh  e uma … tarde Ä faz o teu pr¢prio hor rio). Mas n o deixes despachos amontoarem​
se no teu cesto.

Nas orgs maiores um Centro de Comunica‡ o e Centros de Comunica‡ o Divisionais separados podem ser institu¡dos. O Centro de Comunica‡ o consistiria de um cesto para cada divis o mais um cesto para L. Ron Hubbard e o cesto de SAÔDA para orgs exteriores. Cada Centro de Comunica‡ o divisional ‚ colocado na  rea de trabalho divisional com um cesto para cada staff member nessa divis o mais um cesto de entrada divisional e um cesto de sa¡da divisional. Um correio de despachos do HCO seria respons vel por entregar os despachos para os cestos de entrada divisionais e dos cestos de sa¡da divisionais para os cestos do Centro de Comunica‡ o. O sec sec ‚ respons vel pela distribui‡ o dos despachos do cesto de entrada divisional para os cestos dos staff members.

ORGANIZATION BOARD
Mant‚m​
te a par de todas as mudan‡as de posto. ñ medida que o Org Board ‚ mudado, os cestos no Centro de Comunica‡ o s o mudados. Sabe sempre quem est  a ocupar que posto, de forma que sempre que entregas um despacho sabes sempre em que cesto vai. Se n o tiveres a certeza, verifica o Org Board.

RESPONDER A COMUNICA€ÞES
Maneja os teus despachos diariamente. N o deixes que se amontoem para ti. Quado algu‚m te envia um despacho, responde​
lhe. N o apanhes a reputa‡ o de: "Eu hesito em enviar um despacho ao fulano tal porque n o sei quando vou ouvir uma resposta, ou se alguma vez vou ouvir uma resposta." N¾O DEIXES QUE OS TEUS DESPACHOS FIQUEM NUM BECO SEM SAÔDA. Quando deixas os teus despachos (ou cartas) acumularem​
se na tua secret ria, est s na verdade a cortar as linhas de comunica‡ o da organiza‡ o e, ao fazˆ​
lo, a cortar o teu pr¢prio cheque de pagamento.

RESPONDER A CARTAS
Secret rias que escrevem cartas … m quina devem sempre cuidar de agrafar a c¢pia de papel qu¡mico por cima da carta recebida Ä n o uses um clipe met lico. Ao responder a cartas, responde …s perguntas deles. D ​
lhes a informa‡ o que procuram. Usa o m‚todo da escala gradiente. N¾O FALHES EM RESPONDER ñS PERGUNTAS DELES. Se n o souberes as respostas, descobre.

DESPACHOS ORIGINADOS
O prop¢sito da unidade secretarial ‚ dactilografar respostas a cartas. A maior parte dos despachos intra​
organizacionais podem ser escritos … m o: isto economiza o tempo de os gravar em fita (quando os podias escrever tu pr¢prio) e economiza o tempo da pessoa que faz a transcri‡ o para responder a cartas. Fica em comunica‡ o com outros staff members e com os nossos correspondentes. Se n o manejas os teus despachos correctamente, n o respondes ao remetente, como disse antes, est s a cortar o teu pr¢prio cheque de pagamento.
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