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1. INTRODUCAO

Orgulhosamente apresentamos nosso Projeto Integrado, falaremos sobre um
tema de extrema importancia no mundo empresarial; A comunicagdo entre as equipes
no contexto organizacional.

Escolhemos o Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista como referéncia
para este tema tdo importante, trata-se de uma Organizagdo que ¢ referéncia na regido,
sua principal area de atuacdo ¢ a Saude, o Hospital investe em tecnologia, em
profissionais qualificados e garante melhores cuidados que favorecem a recuperagdo do
paciente.

Oferecer toda assisténcia para seu tratamento meédico e recuperacao,
proporcionar servigos que contribuam para seu bem estar durante a permanéncia no
Hospital e Maternidade Unimed ¢ seu maior objetivo. A todo momento, a equipe do
Hospital e Maternidade Unimed estd dedicada em acolhé-lo.

Mediante analise sobre a comunicagdo entre as equipes no contexto
organizacional, citaremos alguns conceitos sobre a importancia na comunicagdo
empresarial, onde trata-se da maneira com que a corporagdo se comunica com o publico
interno, externo, fornecedores e comunidades em volta.

A comunicagdo ¢ fundamental para a organizacdo sobreviver e ter um bom
relacionamento com esses diferentes publicos, mas ela s6 se da através do processo de
interacao que a empresa desenvolve.

Ao trabalhar dia a dia com a comunicag¢do no ambiente de trabalho, a integragao
entre colaboradores aumenta, auxiliando no sucesso dos projetos e entendimento das
informagades.

Observamos mediante entrevista realizada com o departamento de Recursos
Humanos do Hospital e Maternidade Unimed que a instituigdo atende a todos os
requisitos citados acima, de maneira que vem em constante crescimento no mercado
organizacional.

No Hospital e Maternidade Unimed o trabalho em equipe e as formas de
comunicacdo utilizadas entre os colaboradores sao muito satisfatorias, pois os

funciondrios estdo sempre em constantes treinamentos que sdo oferecidos pela propria
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institui¢do, estando também sempre atualizados sobre as normas e protocolos a fim de
desenvolverem um trabalho harmonioso e satisfatorio.

Para investir constantemente na seguran¢a do paciente, melhora do atendimento
e dos servicos oferecidos, o Hospital e Maternidade Unimed submeteu-se a avaliagdo da
Organizagdao Nacional de Acreditagdo (ONA), que testou e aprovou a qualidade dos
servigos oferecidos.

O Hospital que adere ao processo de acreditagdo revela responsabilidade e
comprometimento com a seguranga, com a ¢tica profissional, com os procedimentos
que faz e com a garantia da qualidade do atendimento a populagao.

O Hospital e Maternidade Unimed ¢ Acreditado com Exceléncia - Nivel 3 pela

(ONA) Organizagao Nacional de Acreditagdo.

° Vantagens do Selo de Acreditagao:

° Mais seguranca para pacientes e profissionais.

° Mais qualidade da assisténcia com critérios e objetivos concretos.
° Melhora continua dos servigos.

A Gestdo da Qualidade ¢ responsavel além da manuten¢do do Selo, implantar,
analisar e acompanhar as a¢des de melhoria para garantir a qualidade do atendimento.

Apresentaremos logo abaixo, alguns conceitos de Comunicagdo Organizacional
do ambiente de trabalho em trés pontos base, prezados pela empresa escolhida para o
Projeto Integrado.

Comunicacao Interna: tem como principal objetivo promover o didlogo com os
colaboradores e tornar o clima organizacional saudavel. Envolve o fluxo de informagdes
administrativas ¢ também toda a comunicagdo feita com os colaboradores, através dos
veiculos formais ou informais. A importancia da comunicagao interna ¢ singular para as
empresas.

Comunicacido Mercadolégica: querer vender ou melhorar a imagem do
produto/servico a ser comercializado ¢ o objetivo das agdes mercadoldgicas.
Desenvolvida através do marketing, propaganda, venda pessoal e outras praticas do
ramo, a comunicagdo mercadoldgica desenvolve estratégias para empresas que querem
se destacar no mercado. Dizemos aqui que ela € uma ponte entre a sua empresa, outras

organizagdes, consumidores e potenciais clientes.


https://www.ona.org.br/Pagina/33/Acreditacao
https://www.ona.org.br/Pagina/33/Acreditacao
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Comunicacao Institucional: desenvolvida através da imagem corporativa,
propaganda institucional, assessoria de imprensa e afins, a comunicacdo institucional
tende a gerenciar as diretrizes da comunicacao empresarial. Ou seja, o objetivo € criar

uma imagem positiva da empresa para a imprensa, sociedade e colaboradores.

2. DESCRICAO DA EMPRESA

A empresa escolhida para esse trabalho foi o Hospital ¢ Maternidade Unimed
Leste Paulista, que tem sua atuacao especifica na area da Saude.

Razao Social UNIMED LESTE PAULISTA COOPERATIVA DE TRABALHO
MEDICO - FILIAL, com sede na cidade de Sdo Jodo da Boa Vista, Estado de Sdo
Paulo, situada na rua Orlando Fracari, n° 730, Bairro Recanto do Bosque, CEP
13.874-430, devidamente inscrita no CNPJ/SP sob o n°® 53.678.264/0002-46.

Foi inaugurado em 23 de Setembro de 2000, possui 56 leitos de internagdo;
sendo: 46 leitos de Enfermaria/Apartamento e 10 leitos de UTI (Unidade de Terapia
Intensiva) e conta com 499 colaboradores; sendo: 226 apoio, 221 assistencial, 43
administrativos e 09 aprendizes.

O Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista conta com grupos
multidisciplinares que atuam no Pronto Atendimento, na UTI (Unidade de Terapia
Intensiva) , no Centro Cirurgico, na Hemodinamica, na Internagdo e no Bergario.

Missao:

Promover o cuidado da saude com humanizacdo, atendimento de exceléncia,

qualidade e eficiéncia na prestacao de servico médico hospitalar a comunidade.
Visao:

Consolidar a sustentabilidade da Instituicdo por meio da inovagdo tecnologica,

investindo no capital humano e ampliag¢do da infraestrutura de atendimento.
Valores:

Seguranga, Sustentabilidade, Eficiéncia, Inovagdo, Compromisso com a vida,

Humanizagdo, Qualidade e Etica empresarial.
Politica:
Comercial - Participagao crescente no mercado de prestacdo de servigos

hospitalares.


http://www.unimedlestepaulista.com.br/pronto-atendimento
http://www.unimedlestepaulista.com.br/centro-cirurgico
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De Clientes - Atendimento humanizado com qualidade e efetividade.

De Médicos - estimulo a participacdo da gestdo.

De Recursos - Investimento responsavel e sustentavel.

Tecnoldgica - Investimentos compativeis e necessarios as caracteristicas do
hospital.

De Resultados - Crescimento continuo com prioridade nos servigos.

Da Gestao - Aprimoramento permanente da gestdo como instrumento para obter

os melhores resultados.

3. PROJETO INTEGRADO

Neste topico vamos falar sobre grupos de trabalho e equipes de trabalho, analisar
a dificuldade de se trabalhar de forma harmoniosa conjunta e integra, ¢ como melhorar
o trabalho em equipe.

Utilizaremos a empresa Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista como
forma de analise, onde veremos como se da o trabalho em equipe e a valorizagdo do

trabalho em equipe dentro da organizagao.

3.1 COMPORTAMENTO HUMANO NAS
ORGANIZACOES

No meio corporativo, ¢ comum que os termos grupo € equipe sejam tratados
como sindnimos, mas essas duas palavras possuem diferengas conceituais que afetam
diretamente a rotina de trabalho. Nesse sentido, € essencial que gestores e colaboradores
entendam a distingdo de cada um desses termos para que suas atividades sejam
realizadas com o méaximo de eficacia possivel.

Por mais que pareca se tratar do mesmo conceito, quando partimos para o
contexto empresarial, existem diferengas a serem consideradas, para que enganos nao

acontecam na execuc¢do dos processos organizacionais.

Grupos de trabalho
O grupo de trabalho refere-se a uma quantidade de pessoas que possuem

competéncias e habilidades semelhantes e compartilham o mesmo espaco de trabalho.
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Porém, ao estabelecerem as metas a serem atingidas, as atividades sdo realizadas de
forma individual, pois um trabalho ndo depende do outro e ndo existe colaboragao entre
as partes, podendo até mesmo haver competi¢ao entre os profissionais.

Outra caracteristica do grupo de trabalho ¢ a existéncia de hierarquia (gestores,
coordenadores e colaboradores). Esse ¢ um contexto profissional que pode gerar

deficiéncias, problemas de relacionamento interpessoal e diferencas de valores.

Equipe de trabalho

Em uma equipe de trabalho, as pessoas agem em busca de um objetivo em
comum. Os profissionais ndo realizam suas atividades de forma individual e as
atividades de um integrante complementam o que foi executado pelo outro, sendo que a
cooperacao de todos garante que o resultado desejado seja verdadeiramente alcancado.

Na equipe de trabalho existe a presenga de um lider, mas todos os membros
trabalham de forma linear. As funcdes de cada um s3o bem definidas, mas os
profissionais realizam suas atividades com sinergia para que os objetivos estipulados
sejam atingidos.

Esta maneira de realizar o trabalho cria um ambiente criativo, com comunica¢ao
holistica, troca de experiéncias e transparéncia. Os conflitos e criticas podem até existir
neste contexto, mas geralmente sdo resolvidos por meio da troca de feedbacks e sdo
vistos como uma forma de crescimento e aprendizagem para todos os membros da

equipe.

Equipes e Grupos de trabalhos

Resultados:

No que diz respeito aos resultados que precisam ser alcangados, quando falamos
em grupos, a responsabilidade por alcangé-los ocorre de forma individual, ou seja, cada
pessoa ¢ responsavel pelo seu proprio resultado.

J& no caso das equipes, se uma pessoa ndo atinge suas metas e objetivos, todos
sentem-se responsaveis, uma vez que ganhar ou perder depende da acdo conjunta de

todos membros.
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Esforco:

Dentro dos grupos, cada pessoa que faz parte dele se esforca individualmente
para alcangar os resultados que almeja, nos processos dos quais fazem parte. Ja quando
falamos em termos de equipe, as metas sdo coletivas e o trabalho de todos os seus
membros se complementam, para que assim seja possivel alcangar os objetivos comuns

a todos.

Relagdes interpessoais:

Todos nds sabemos que, dentro ou fora das organizagdes, ¢ preciso cultivar
relagdes saudaveis, pois assim o alcance de metas, objetivos e resultados se torna muito
mais efetivo.

No que diz respeito as equipes de trabalho, ¢ realmente assim que acontece, as
pessoas que as compdem fazem questdo de construir relacionamentos verdadeiramente
positivos, pois sabem que isso torna o dia a dia profissional muito mais leve e com
chances maiores de trazer resultados extraordinarios.

Agora, quando falamos em grupos de trabalho, os seus componentes ndo
necessariamente precisam estabelecer relagdes interpessoais com os demais para terem

um bom desempenho. Muitas vezes esses relacionamentos praticamente ndo existem.

Habilidades e competéncias:

Os individuos que fazem parte de um grupo de trabalho t€ém competéncias
unicas, que os ajudam a alcangar as metas e objetivos a que se propdem. Eles fazem
questao de desenvolver cada uma delas, no sentido de ter um desempenho cada vez
melhor, porém, por realizarem seus trabalhos de forma independente, estas habilidades
ndo obrigatoriamente complementam as dos demais membros do grupo.

Quando partimos para a esfera das equipes, observamos que cada um de seus
membros sdo incentivados a desenvolver continuamente suas habilidades e
competéncias, principalmente através da construcdo de relacionamentos saudaveis, o
que faz com que todos tenham a oportunidade de melhorar o seu desempenho

constantemente.

Como fortalecer a unifo entre os colaboradores da empresa
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Mesmo sendo bastante comum a existéncia de grupos de trabalho no meio
corporativo, com profissionais que trabalham de forma individual e se preocupam
apenas com suas metas e interesses, com a comunicagao falha entre gestores e os outros
colaboradores, a competitividade alta e o feedback algo pouco valorizado, ¢ possivel
fortalecer a unido em meio aos profissionais que fazem parte de um negdcio.

Para que esse ciclo seja interrompido e se crie um bom ambiente de trabalho, é
fundamental que o gestor mude a cultura organizacional da empresa. Dessa forma, ele
sera capaz de contribuir para o desenvolvimento de profissionais comprometidos,
integrados uns aos outros, que reconhegam o valor do trabalho em equipe,
compreendam a missdo da organizacgdo, lidem de forma positiva com os feedbacks,
entenda que todos sdo responsaveis pelo sucesso ou fracasso da empresa e realizem suas

atividades com exceléncia.

Lideranca:
O lider ¢ o principal responsavel pela condu¢do de uma equipe ou de um grupo.
Neste sentido, a unido dos colaboradores dentro da empresa depende bastante de suas
acdes, da forma como ele se comunica com cada um dos profissionais que estao sob sua
lideranga, da maneira como procura entender as especificidades, caracteristicas,
personalidade, sonhos, anseios, entre outros pontos de todos eles, que o ajudardo
elaborar estratégias eficientes para manté-los unidos, trabalhando em prol de algo maior,

que € o sucesso coletivo e da empresa como um todo.

O papel de cada um:

ApoOs entender as caracteristicas profissionais de cada individuo, € preciso
definir os papéis e fungdes que estes vao assumir dentro da empresa. Fazer isso ¢
essencial, pois torna claro os objetivos individuais e coletivos que eles precisam atender,
0 que, consequentemente, da liberdade e autonomia para atuarem, independentemente

de estarem em um grupo ou em uma equipe



ISSN 1983-6767

Soma de habilidades:
O que lideres, gestores e empresarios devem se empenhar em fazer uma soma de
habilidades distintas, para que assim haja cada vez mais espago para a diversidade e
todos tenham a oportunidade de contribuir para a melhoria constante dos processos

organizacionais com o seu melhor.

Dialogar sempre:

Outro ponto essencial para que a unido tenha espago entre os colaboradores de
uma empresa, independentemente de fazerem parte de grupos ou equipes, ¢ manter um
canal aberto para que eles sempre dialoguem uns com os outros. Incentivar esta pratica
¢ fundamental, pois além de trazer resultados verdadeiramente efetivos para a
organizacao de uma forma geral, também lhes da a oportunidade de interagirem, se
questionarem, ouvir as opinides e sugestdes dos colegas, sempre levando em

consideragdo o respeito pelo jeito de ser do outro e sua maneira de trabalhar.

Feedback:

Contar com o feedback como ferramenta de melhoria continua e também de
incentivo da unido entre os colaboradores ¢ algo essencial para o alcance de resultados
extraordinarios neste sentido. Estimular lideres e comunicar a seus colaboradores os
pontos em que eles estdo acertando e onde precisam melhorar € algo que vai lhes ajudar
a potencializar seus talentos.

Além disso, ao observarem esta pratica constante na organizagao, eles poderdo
também leva-la ao seu dia a dia e, com o tempo, estardo contribuindo com a evolugdo
de seus colegas de trabalho, lhes oferecendo feedbacks, que lhes dardo a oportunidade

de crescer e se desenvolver continuamente.

Desejo de colaborar:

Mesmo que facam parte de grupos de trabalho, os profissionais com este perfil
também podem ser incentivados a, sempre que necessario, colocarem-se a disposicao
para colaborarem com os colegas, no dia a dia dentro da empresa, ajudando-os no que
for preciso, para que todos alcancem seus resultados individuais e os objetivos que a

organizacao almeja.

10
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Despertar este desejo em todos € primordial, pois assim ¢ possivel realizar um
trabalho de exceléncia nos negbcios, ja que as pessoas que fazem parte dele estardo
empenhadas em se ajudar mutuamente, contribuindo, assim, para o alcance da alta
performance individual e coletiva.

Acgdes simples como estas podem fazer toda a diferenga, ndo s6 para que a
empresa se destaque no mercado em que atua, mas também para que seus colaboradores
tenham a oportunidade de melhorar continuamente e crescerem em suas carreiras, COmo

sempre sonharam.

3.1.1 O TRABALHO EM EQUIPE

Todas as atividades profissionais que demandem do trabalho humano,
necessitam que sejam feitos com dedicacdo. A coletividade, o trabalho em equipe sdo
fundamentais para que qualquer tarefa seja realizada com determinagao e dedicagao.

O trabalho em equipe significa agrupar um conjunto de pessoas e desenvolver
determinadas ac¢des que visam um sé proposito, um sé objetivo.

A equipe consegue trabalhar de forma em que seus integrantes sabem
exatamente o que a outra esta fazendo, suas ideias e seus esforcos sdo direcionados para
um objetivo em comum.

Todos dentro da equipe s3o responsaveis pelas atividades exercidas. Portanto
cada membro ¢ responsavel pelo sucesso de uma tarefa bem feita, ou pelo fracasso de
uma operacao mal sucedida.

A equipe trabalha diferente do grupo. Nos grupos o trabalho ¢ feito de forma em
que atividades sdo feitas conforme o proposto, mas seus membros nao sabem o que os
demais pensam ou sentem em relagdo as tarefas exercidas, e o resultado ndo passa além
do esperado.

J& na equipe seus membros sentem e sabem exatamente o que a outra estd
pensando, agem de maneira simultanea, tudo ¢ para o bem de todos.

O trabalho nao ¢ individual, tudo ¢ feito para o bem geral de todos os membros.

Portando uma equipe poder ser um grupo, mas nem todo grupo pode ser uma equipe.

12 fatores para impulsionar o trabalho em equipe na sua empresa

11
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Profissionais capazes de realizar trabalho em equipe colaboram para o

desenvolvimento de um ambiente harmonioso, criativo e que gera resultados.

Habilidades para o trabalho em equipe

1. Administracao de conflitos:

Uma equipe ¢ formada por duas ou mais pessoas. SO isso ja € o suficiente para
que conflitos aparecam no dia a dia.

Portanto, saber lidar com as caracteristicas diferentes de cada integrante da
equipe, conseguir conciliar interesses individuais, conversar e estabelecer uma relagdo

de confianga entre todos ¢ primordial.

2. Comunicacao:

Nao se trata apenas de saber comunicar, falar claramente. Uma equipe so6 alcanga
bons resultados com harmonia se todos praticarem a escuta ativa.

Por escuta ativa, entenda aquele modo de ouvir em que vocé estd 100%
concentrado no que o outro estd dizendo, ndo tenta antecipar o pensamento ou sua

conclusdo, vocé permanece ouvindo de verdade.

3. Atitude proativa:

Ter atitude ¢ muito importante, agora, ¢ fundamental ter atitude proativa, ou seja,
estar disposto a ajudar e a resolver os problemas que surgem.

Isso contribui no desenvolvimento de toda a equipe, gera motivacao e vontade

de fazer acontecer em todos.

4. Criatividade:

E a habilidade de agir de forma inovadora, fugir dos padrdes na solugdo de
problemas e pensar de forma original, fora da caixa.

Voltando ao desenho animado, observo como os filhotes trabalham muito bem

em equipe, demonstrando, em diferentes niveis cada uma dessas habilidades.

Estimulos que fortalecem uma equipe

12
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Partindo-se da premissa de que os profissionais selecionados para trabalharem
juntos possuem abertura adequada ao trabalho em equipe, existem algumas técnicas
simples de motivagao de equipes.

1. Comemore: Nao € preciso esperar alcangar o objetivo final para comemorar.
Pequenas conquistas sao passiveis de pequenas comemoragoes. Ressaltar a importancia
do trabalho em equipe no sucesso intermediario alcangado ¢ uma excelente forma de
incentivar o comportamento de todos.

2. Receba e fornega feedback: Uma equipe precisa saber se esta indo na direcao correta
e se pode contribuir com o lider com suas opinides sobre processos € solugdes.

3. Lider presente: Um verdadeiro lider esta ao lado de sua equipe em todos os
momentos. E facil liderar uma equipe quando os resultados sdo positivos e tudo esta
dando certo, o desafio do lider ¢ estar a frente quando tudo parece dar errado. Uma

equipe ¢ reflexo do seu lider, portanto, esteja a frente independentemente da situagao.

Fatores que impedem o trabalho em equipe

Todos os profissionais buscam seu espaco dentro das organizagdes. Estar entre
os destaques da empresa, gerando resultados, também faz parte do jogo corporativo.

Porém, os beneficios de um projeto desenvolvido em equipe s6 podem ser
colhidos quando entendemos que os resultados deste time nada mais sdo do que a
somatoria dos esfor¢os individuais de todos os seus membros.

Assim, existem alguns comportamentos que minam o trabalho em equipe,

dificultando a obten¢do dos resultados esperados. Alguns deles, sdo:

1. Individualismo:

“Cada um por si e Deus por todos”. Essa frase ndo combina em nada com
equipe, embora ainda existam profissionais que creem que sozinhos sao melhores do
que em conjunto. Eu prefiro o pensamento da Clarice Lispector que diz “quem caminha
sozinho pode até chegar mais rapido, mas aquele que vai acompanhado, com certeza vai
mais longe”.

Sem o apoio de um time, uma equipe direcionada aos mesmos objetivos, diante

do primeiro tropego ou crise, a chance de um fiasco ¢ maior.

13
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2. Ma gestao:

A lideranga de um gestor despreparado ¢ fatal para o trabalho de uma equipe.
Quando o lider ndo consegue estabelecer um ambiente de confianga, com profissionais
com perfis complementares e, portanto, diferentes, e sem a combina¢do das 4
habilidades que apresentei anteriormente, o grupo esta fadado a frustracdo e ao

1nsucesso.

3. Falta de flexibilidade:

Pessoas diferentes trabalhando em um mesmo projeto, em uma mesma equipe,
nao pensam da mesma forma.

Assim, estar aberto as ideias dos demais e congregar as diferengas para que se

encontrem agdes mais assertivas contribui para a evolugdo da equipe.

4. Falha na comunicacio:

Costumo dizer que em cada 10 equipes, 11 tém problemas na comunicagdo. Elas
acabardo com qualquer intencdo de se chegar a algum lugar comum.
Como falha de comunicagdo, estdo informacdes divergentes, auséncia de escuta ativa,
falta de troca de experiéncias e de conhecimentos, ndo estar aberto a ouvir criticas e a

receber feedbacks.

5. Falta de colaboracio

“Quando um ndo quer, dois ndo fazem”. Essa frase resume o problema da falta
de colaboragdo dentro de uma equipe.

O lider de um grupo precisa saber identificar as pessoas mais abertas a
colaborarem entre si para que os resultados aparecam.

Assistindo a série animada, ¢ possivel identificar quando problemas como esses
acontecem.

Algum filhote que tenta resolver um problema sozinho ou que ndo se demonstra
aberto a ideia de outro filhote para uma outra solu¢do acaba em maus lengois, tendo que
voltar a estaca zero, rever suas atitudes, ter a humildade de reconhecer seus erros e

tentar novamente, agora com outra postura.

14
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Mediante a contextualizacdo realizada acima sobre o Trabalho em Equipe,
concluimos que a Empresa escolhida, Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista,
preza muito pelo assunto em questao, pois todos os funcionarios sao altamente aptos em
desenvolver um bom trabalho em equipe.

Cada Gestor ou Lider de determinados setores conduzem sua Equipe de forma
que possam colaborar e alcangar as metas estabelecidas pela instituigao.

As Equipes no Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista sdo compostas por
setores, fungdes e atividades, citaremos alguns setores que contribuem para o trabalho
em Equipe, sendo estes;

Departamento de Recursos Humanos, Departamento Pessoal, Departamento de
Enfermagem, Intercimbio, Portaria, Recep¢do de Internacdo, Recepg¢do do Pronto
Socorro, Recepcao de Laboratério, Setor de Higiene, entre outros, que fazem parte da
grande estrutura do Hospital.

O Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista conta com o setor de NDH
(Nucleo de desenvolvimento Humano), setor que desenvolve e gerencia diversos
treinamentos que contribuem para o desenvolvimento do trabalho em Equipe, os
treinamentos abordam conteudos teodricos e praticos, possibilitando assim que os

funciondrios interajam durante os treinamentos.

3.1.2 DIFICULDADES PARA SE
TRABALHAR EM EQUIPE

Independente do cargo e das atividades que um profissional execute dentro de
uma empresa, algumas tarefas e decisdes serao realizadas em grupo e ha quem apresente
dificuldades no trabalho em equipe.

Os processos de uma organiza¢do sdo permeados por relagdes entre pessoas.
Dessa forma, os colaboradores sdo dependentes mutuamente, ou seja, precisam uns dos
outros para conseguir realizar suas fungoes.

Bons resultados dificilmente sdo possiveis de se alcangar sozinho,
principalmente dentro de ambientes corporativos, que costumam envolver diversas
areas e setores.

Os profissionais do setor de vendas precisam dos colaboradores do setor de

producao, que por sua vez, dependem de um gestor de processos e assim em diante.
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Se um funcionario ndo estiver disposto a trabalhar em equipe, isso pode ser
prejudicial para a produtividade da empresa e pode afetar os demais colaboradores ao
seu redor. Isso ocorre, porque a desmotivagdo ¢ contagiante. Um membro desmotivado,
que faga criticas, reclamagdes ou, ainda, ironize e provoque outros trabalhadores, pode
afetar gravemente o ambiente de trabalho.

Essas atitudes também influenciam a produtividade e a vontade de realizar
trabalho em equipe dos demais membros. A empresa, ao se deparar com esse tipo de
acoes, deve buscar dialogar com esse determinado funciondrio para entender quais
fatores estdo gerando seus comportamentos.

Profissionais que ndo conseguem trabalhar em equipe dentro de determinada

empresa podem gerar:

° Individualismo

° Diminui¢do na produtividade da empresa

° Prejuizo ao surgimento de novas idéias e decisdes

° Conlflitos (lembrando que conflito ¢ diferente de debate construtivo)
° Desmotivagao dos demais funcionarios

° Frustrag¢des nos demais membros

Cada situacdo depende do contexto em que os membros estdo inseridos.

Entretanto, existem alguns passos praticos que podem auxiliar no trabalho em equipe.

Respeito: E preciso ter respeito de diversas formas. Os colaboradores devem
refletir sobre o senso de justica, ndo ¢ respeitoso deixar tudo para uma Unica pessoa
resolver. Porém, essa situacdo as vezes demonstra dois lados da moeda, pois a pessoa
que costuma executar tudo pode também nao estar sabendo aceitar o trabalho feito de
outra forma. Entdo, ¢ preciso respeitar as experiéncias e habilidades dos demais, mesmo
que esses tenham formas diferentes de realizar tarefas, ¢ preciso aceitar as diversidades

opinativas.

Humildade: A humildade estd diretamente ligada a confianga e ao respeito.
Entender que alguém tem um destaque maior e ndo se ressentir com isso também ¢

trabalho em equipe. Embora equipes sejam altamente colaborativas, isso ndo quer dizer
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que todos terdo o mesmo nivel de exposi¢cdo. Pessoas sdo diferentes, por isso dentro de

uma equipe quase sempre ha um craque, alguém que se destaca.

Planejamento: A organizacdo ¢ importante para que todos tenham consciéncia
de quais sdo suas tarefas dentro do trabalho em grupo. E necessario que todos saibam

qual o objetivo da tarefa que estdo cumprindo.

Comunicagio nio-violenta e eficaz: E recomendével buscar informagdes sobre
a atividade antes que ela acontega, assim evita-se achismos durante a sua execugao. Os
didlogos devem ser positivos, sem ironias ou palavras depreciativas, pois essas nao
acarretam resultados produtivos. Os desentendimentos ndo sdo ruins se focados nos
problemas e nas solugdes deles, sem se tornarem pessoais. Debates, quando feitos de

forma madura geram ac¢des construtivas.

Participacdo: Alguns colaboradores tém dificuldades em se posicionar nas
tarefas em equipe, devido a timidez ou baixa autoestima em relacdo as suas
capacidades. Nao deixe o medo tomar conta de vocé, fale de maneira calma e se
posicione. Porém, a estagnagcdo de alguns funcionarios também pode ter raizes no

comodismo, nesse caso, cabe ao RH ou ao gestor cobrar envolvimento.

Comprometimento e pré-atividade: Nenhum trabalho em equipe ird funcionar
sem comprometimento e pro-atividade dos membros. Sdo caracteristicas que sempre

serdo sentidas pelo time durante o desenvolvimento de um trabalho.

Quando cada membro busca a maior qualidade possivel em suas entregas,
estando atento ao objetivo a ser atingido, sempre disposto a ajudar e a resolver os
problemas juntamente com o time, quando trabalhamos para o nosso sucesso e para o

sucesso do outro, saimos do status de grupo e passamos a ser uma equipe.

Saber ouvir: Cada pessoa ¢ Unica e tem formas diferentes de pensar e agir. Por
1sso, € preciso ter em mente que nem sempre suas sugestdes serdo as melhores diante

dos contextos. Ouca o que os outros t€m a dizer e respeite suas respectivas opinides.

Nao fazer fofocas: A fofoca ¢ um grande problema durante um trabalho em

equipe. Comentar sobre o outro “pelas costas”, pode ser bastante prejudicial para a
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autoestima de determinado funcionario e gerara uma sensagao de desconfianca dentro

do grupo.

Nao deixar conflitos pendentes: A melhor forma de resolver um problema ¢
dialogando com os envolvidos. Conflitos quando guardados em siléncio podem
acarretar em magoas e baixa autoestima; como resultado, o grupo ndo trabalhara de

forma engajada. Quando necessario solicite ajuda do setor de RH.

Feedback: Uma equipe ndo nasce do dia para a noite. Erros acontecem,
conflitos acontecem, as pessoas possuem egos a serem balanceados e opinides a serem
discutidas. Aprenda a dar e receber feedback. Quando for dar um feedback saiba
pontuar quais sdo os problemas e o que pode ser corrigido. Nunca leve para o pessoal,
mantenha-se fiel a fatos e dados. Entenda que quem recebe o feedback nao precisa
obedecer ao que vocé diz que estd errado. Saiba que a pessoa s6 mudard o que fizer

sentido para ela.

Quando receber um feedback, escute, tenha empatia com quem fala, perceba o
ponto de vista e pergunte o que for necessario para entender melhor o que levou vocé a
receber esta avaliagdo. Depois da conversa, reflita sobre o que aconteceu, entenda o que

vocé pode mudar e se realmente faz sentido fazer mudangas no seu comportamento.

Atualmente valorizamos muito o feedback entre gestores e colaboradores, mas a
conversa entre pares, pessoas que estdo trabalhando juntas, é tdo importante quanto, ja

que, no dia a dia, sdo essas pessoas que interagem conosco.

No Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista, o acompanhamento das
dificuldades no trabalho em equipe ¢ feito pelo lider de cada setor em parceria com o
departamento de Recursos Humanos, que diariamente fazem a gestdo destas equipes
onde posteriormente sdo apontados e geridos os conflitos através da Avaliagdo de
Analise de Desempenho e conversa de feedback com os colaboradores para manter um

acompanhamento continuo do seu desempenho.

Para elaboracdo desse Projeto Integrado, apesar da distancia entre os
participantes, ndo tivemos dificuldade no trabalho em equipe; pois, realizamos a

distribuicao das atividades em partes iguais € conforme cada membro da equipe
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concluia sua parte disponibilizava o conteido através do grupo de whatsapp para

feedback dos demais, buscando assim uma maior qualidade na entrega do projeto.

3.2 COMUNICACAO E EXPRESSAO

E mega importante para as organizagdes empresariais a eficacia das
comunicagoes, tanto escrita e oral.

A comunicagdo escrita conforme ¢ a expressao do pensamento por meio da
utilizagdo do léxico e das estruturas gramaticais de cada lingua com o objetivo de
comunicar uma mensagem especifica em uma determinada situagao.

Nas empresas a comunicagdo escrita ¢ usada em e-mail, relatorios e

apresentagoes.
Segue abaixo instrucdes para a construcio de um melhor texto

1. Pense antes o que pretende escrever e comunicar: Isso torna menor a possibilidade de
algo sair incorretamente.

2. Seja simples e claro no uso das palavras: Quanto mais claro o assunto mais facil a
compreensdo do leitor. Use a menor quantidade de palavras sem comprometer o
conteudo e a finalidade da mensagem.

3. Tome cuidado com a ortografia.

4. Use um vocabulario adequado a situagao.

A comunicagdo oral segundo site Maestro Virtuale ¢ : “ um tipo de interagdo na
qual uma mensagem entre dois ou mais pessoas usando para isso o codigo de voz
linguagem natural e a transportadora ¢ transmitida”.

Para o sucesso na comunicacio verbal segue as seguintes instrucoes

1. Seja objetivo e mantenha o foco.
2. Escute com atencao.
3. Tome cuidado com a linguagem corporal

4. Use exemplos para argumentar.
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5. Feedback : Sempre ouca o retorno para que saiba que o que foi repassado foi
entendido com clareza e para que ndo restem duvidas.

A comunicagdo vai além do fato de dizermos algo para pessoas, mas também
fazer que ela compreenda bem o que foi dito sem que ocorra mds interpretagdes.
Conforme ¢ citado no site Ibc Coaching: “Uma informacdo mal transmitida podera
impactar negativamente o atendimento aos clientes e fornecedores, por exemplo, além
de interferir nas relacdes interpessoais de colegas de trabalho™.

Em fungdo disso ¢ muito importante para a empresa que a comunicagdo, tanto
escrita quanto oral seja tratada como peca fundamental para mudar e transformar as
atitudes dos colaboradores, conforme também ¢ citado no site Ibc Coaching: “Uma
comunica¢do eficaz no cendrio organizacional pode ser entendida como aquela que
transforma a atitude das pessoas.

Se a comunicacdo apenas muda suas ideias, mas ndo provoca nenhuma mudanga
de comportamentos, entdo ela ndo atingiu seu resultado”. Com uma boa comunicagao
traz para a empresa um melhor trabalho e melhores resultados, pois as equipes tendem a
trabalhar melhor em grupo porque existe um bom entendimento entre eles, mas para que
tenha esse resultado o conteudo deve ser bem entendido pelos colaboradores, para que

seja utilizado de forma correta o que foi comunicado.

3.2.1 EFICACIA NA COMUNICACAO
ESCRITA

Uma das coisas mais importantes e buscadas dentro das organizagdes
empresariais ¢ uma comunicacdo eficaz. Diferente do que muitos acreditam, a
comunica¢do ndo estd ligada apenas ao fato de saber dizer algo a outras pessoas. Ela
consiste em fazer com que o outro lado, no caso, o receptor, entenda aquilo que ¢ dito,
sem que haja qualquer tipo de mé interpretacao.

E dever de quem estda se comunicando assegurar que sua mensagem sera
compreendida de forma clara e objetiva. Mas, porque isso ¢ tdo importante para as
organizacdes? Quais os prejuizos que uma comunicacdo pouco eficiente pode causar
para as empresas?

O que é comunicacio eficaz?
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Uma comunicagdo eficaz no cenario organizacional pode ser entendida como
aquela que transforma a atitude das pessoas. Se a comunicac¢ao apenas muda suas ideias,
mas nao provoca nenhuma mudanca de comportamentos, entdo ela nao atingiu seu
resultado.

Assim, quando falamos em comunicacdo eficaz, estamos falando daquela que
atinge com efetividade seu objetivo, que € transmitir uma mensagem com clareza,
utilizando os mais diversos tipos de canais de comunicagcdo para isso. Ou seja,
basicamente ¢ quando o emissor passa uma informagao ao seu receptor e este entende a
mensagem exatamente como ela foi transmitida, sem acrescentar nada a mais ou a
menos a sua interpretacao.

Veja que neste paradgrafo eu falei sobre os elementos que compdem a
comunicacao eficaz, aos quais vou ressaltar mais uma vez, para que fique claro o que ¢

necessario para que se estabeleca um processo comunicacional:

Emissor: responsavel por transmitir a mensagem, com todas as informacdes necessarias
para que haja o entendimento assertivo e efetivo desta;

Receptor: trata-se de quem recebe a mensagem e faz a sua interpretagao;

Linguagem: aqui estamos falando dos cddigos de linguagem que sdo utilizados para
que haja a transmissado correta das informacdes;

Mensagem: por fim, a mensagem ¢ basicamente o conjunto de informacdes que sdo

transmitidas.

A juncdo de todos estes elementos, faz com que a comunicagdo aconteca, de
forma verdadeiramente eficaz, nos mais diversos contextos, principalmente no
empresarial.

E por falar em mundo corporativo, € necessario lembrar que a boa comunicagao
neste ambiente ¢ bastante dinamica. Ela ndo ¢ realizada apenas por meio de conversas,
formais e informais, telefonemas e reunides. Ela estd presente desde a pausa do café até
a emissdo de documentos importantes. Além disso, ha também a utilizagdo de
ferramentas de comunicacdo escrita — como e-mail, memorandos e circulares, por

exemplo — que fazem parte do dia a dia de qualquer organizagao atualmente.
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Por isso, saber escrever de forma clara e objetiva, assim como se comunicar de
forma geral, utilizando todos os meios, ¢ fundamental para o desenvolvimento das
demandas. Neste sentido, investir em uma comunicacao eficaz nao é somente investir
em comunicagdes verbais, uma vez que esta envolve também as comunicagdes nao
verbais.

Lembre-se sempre que um bom profissional deve saber planejar e esquematizar
suas ideias para transmiti-las de forma eficiente e serem entendidas com assertividade

por aqueles que receberem estas mensagens.

Porque ¢ importante investir em uma comunicacio eficaz ?

E importante que as empresas entendam o qudo valioso é ter uma comunicagao
eficaz, que seja clara e direta entre todos aqueles que fazem parte dos negocios. E essa
comunicacdo que garante o bom andamento dos processos, a execugdo das atividades e
o alcance de resultados extraordinarios.

Pode soar como exagero, querida pessoa, mas ndo €. Quando uma mensagem ou
uma informacao relevante para a equipe ¢ mal transmitida ela, consequentemente, sera
mal compreendida. Essa falha na comunicagdo que impactarda o andamento das
atividades de toda uma equipe, podera afetar negativamente o ambiente de trabalho e
trazer diversos outros prejuizos para os negocios.

Uma informagao mal transmitida podera impactar negativamente o atendimento
aos clientes e fornecedores, por exemplo, além de interferir nas relagdes interpessoais de
colegas de trabalho.

Diante disso, ¢ essencial que vocé, seja empreendedor, empresario ou
colaborador de uma empresa, perceba como ¢ importante garantir que a comunicagao
dentro das organizacdes seja realmente eficaz, pois ela contribui de maneira positiva

com o equilibrio organizacional.

Dicas para desenvolver a comunicacio eficaz na sua organizacio

Agora que conseguimos entender o quio importante ¢ ter uma comunicagdo cada

vez mais eficaz no ambiente corporativo, vou compartilhar com vocé algumas dicas
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para que vocé consiga desenvolver e acelerar este processo em seus negdcios. Continue

a leitura e confira:

Avalie o cenario

No dia a dia das organizagdes ¢ muito importante que os colaboradores e a
empresa estejam alinhados quanto aos objetivos a serem alcangados, para que assim,
todos caminhem juntos em dire¢do aos resultados extraordindrios. Sendo assim, ¢
através da comunicagdo eficaz que a organizagdo conseguira criar uma cultura
corporativa, onde cada membro da equipe entende quais sdo os valores, crengas e regras
de conduta da empresa.

Neste sentido, para iniciar o processo de desenvolvimento de uma comunicagao
assertiva e transparente em seus negocios, € primordial que o seu primeiro passo a ser
dado seja reunir os gestores e lideres da sua empresa, para avaliarem se a comunicacao
existente contribui positivamente com a cultura corporativa e também com todos os
processos que citei nos paragrafos anteriores deste texto. Caso a resposta ndo seja
satisfatoria, vejam o que pode ser feito, levando em consideragdo o cenario da
organizacdo em si, buscando e pesquisando ferramentas que lhes ajude a reverter esse

quadro.

Conheca o seu receptor

Quando se diz que cada individuo ¢ inico ndo ¢ algo dito aleatoriamente. Cada
pessoa tem a sua propria constru¢do de significados, que ¢ pautada por toda uma carga
cultural adquirida durante toda a sua existéncia. Ou seja, as pessoas nao agem igual,
pois suas formas de pensar s3o embasadas em questdes culturais e particulares.

Com isso, a forma de se expressar, a escolha das palavras, o tom da voz ou o
meio utilizado na comunicagdo influencia tanto na maneira como o ouvinte interpretara
a mensagem recebida quanto na forma que esta mensagem sera transmitida.

Devido a isso, ¢ importante entender quem € o seu receptor, para que assim voce
consiga se comunicar com ele, de uma maneira que seja mais facil para que ele
compreenda e também para que a sua mensagem seja recebida exatamente da forma

como voceé transmitiu, sem interpretagdes dubias no futuro.
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Invista na cultura de feedbacks

O processo de comunicagdo deve estar em evolucdo continua, sendo
aperfeicoado todos os dias. Para isso, o feedback ¢ uma ferramenta de suma
importancia, pois ele d& a oportunidade de conversarmos com nossos receptores, no
sentido de entender se a mensagem que transmitimos foi bem compreendida, se eles
necessitam de mais informagdes, entre outros pontos, assim como eles também podem
nos ajudar com sugestdes, dizendo de que forma podemos melhorar estes processos
dentro da empresa, para que se tornem verdadeiramente eficazes e contribuam com o
trabalho de todos.

Dessa maneira, assegure-se do retorno da mensagem que foi transmitida,
certifique-se se ela cumpriu com o objetivo e, de fato, gerou a atitude esperada. Caso
isto ndo ocorra, o que voceé pode fazer ¢ passar a informagdo novamente, porém, dessa
vez, utilizando mecanismos que a deixem mais clara, usando outros meios e palavras,
por exemplo.

O ideal aqui, na implementacdo da cultura de feedback, ¢ que todos procurem
entender quais sao as duvidas, a fim de esclarecé-las, ¢ melhorar cada vez mais a

comunicacdo existente entre cada um que faz parte da organizagao.

Atente-se para o uso da lingua portuguesa.

Umas das situagdes, que ainda observamos bastante nos mais diversos tipos de
empresas, ¢ 0 uso incorreto da lingua portuguesa, seja de forma falada ou escrita. Por
mais que tenhamos acesso a uma infinidade de informacgdes, bem como facilidade para
aprimorar nossos conhecimentos, muitos de nds ainda comete inimeros pecados
linguisticos, o que acaba por prejudicar consideravelmente a comunicagao no ambiente
organizacional.

Sendo assim, ¢ essencial que antes de falarmos algo ou, principalmente, de
escrevermos um e-mail ou ainda aquela mensagem no bate-papo do trabalho,
independentemente das pessoas com as quais estejamos conversando, nos fagamos o
exercicio de nos certificamos se estamos nos comunicando corretamente, ou seja, se as
palavras estdo ortografica e gramaticalmente certas, se cada uma delas esta transmitido

a mensagem com o sentido que queremos transmitir, entre outros cuidados, que farao
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com que a comunicacdo seja de fato eficaz e alcance o seu objetivo, que € passar
informagdes, sem que hajam erros de interpretacdo, tanto decorrentes de nossa parte,
quanto do receptor.

Cultive o habito de, sempre que tiver em duvida sobre como dizer ou escrever
isso ou aquilo, pesquisar antes, seja na internet ou em um diciondrio, pois isso nao ¢
vergonha nenhuma e vai te ajudar no aprimoramento de seus conhecimentos ¢ em seu
repertdrio com o passar do tempo.

No Hospital e Maternidade Unimed se utiliza muito a comunicacao escrita, os
setores se comunicam frequentemente por este meio. Devido a constantes treinamentos
realizados pelo setor de NDH (Nucleo de Desenvolvimento Humano) sdo minimas as
dificuldades para a elaboracdo de e-mails na instituicdo, pois este setor geréncia e
aprimora os conhecimentos para a utilizagao correta da ferramenta disponibilizada.

O Hospital conta também com o setor de Recursos Humanos que semanalmente
encaminha dicas por e-mail, sobre comunicacao escrita, comunicagdo oral e dicas de
ortografia, onde acaba auxiliando muito para uma comunicacao escrita eficaz.

Segue abaixo um exemplo de e-mail formal, utilizado para comunicag¢do entre

convénios no Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista.

Prezados, boa tarde !

Primeiramente em nome da Unimed Leste Paulista venho solicitar desculpas
pelo ocorrido, porém, mediante analise pos cirirgica de nossa Auditoria Médica (in
loco), foram constatadas algumas divergéncias nas codificagdes cirurgicas
encaminhadas previamente.

Solicito gentilmente, que sejam reanalisadas conforme arquivo XML

encaminhado via sistema.

Agradecemos pela compreensao.

Atenciosamente;

Equipe do Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista.
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No e-mail acima, inicialmente foram abordados contetdos de cunho negativo
devido as divergéncias de codificagdes encaminhadas préviamente, porém o e-mail foi
cordial, claro e breve, pois reconhece o equivoco onde ao mesmo tempo aborda

contetido de cunho positivo.

3.2.2 EFICACIA NA COMUNICACAO
ORAL

No cenario atual, ¢ sabido a importancia da comunicacdo para a sobrevivéncia
de uma organizagdo, e para que esta tenha sucesso ¢ necessario que os dois tipos de
comunicacao, formal e informal, sejam avaliados com atencao.

A comunicacdo formal ¢ a comunicacdo enderecada através dos canais de
comunicacdo existentes no organograma da empresa, ¢ derivada da alta administragao.
A mensagem ¢ transmitida e recebida dentro dos canais formalmente estabelecidos pela
empresa na sua estrutura organizacional. E basicamente a comunicagio veiculada pela
estrutura formal da empresa, sendo quase toda feita por escrito e devidamente
documentada através de correspondéncias ou formularios.

J& a comunicacdo informal, é aquela desenvolvida espontaneamente através da
estrutura informal e fora dos canais de comunicacdo estabelecidos pelo organograma,
“sendo todo tipo de relagdo social entre os colaboradores. E a forma dos funcionarios
obterem mais informagdes, através dos conhecidos ‘boatos e rumores’” (Watanabe,
2009).

Geralmente, a comunicagdo informal veicula mensagens que podem ou ndo ser
referentes as atividades da empresa. Através dela pode-se conseguir mais rapidamente
mensurar opinides e insatisfacdes dos colaboradores, ao ter uma idéia mais ampla do
clima organizacional ¢ da reagdo das pessoas aos processos de mudanga. (Gomes,
Cardoso e Dias, 2008)

Através da utilizagdo destes dois tipos de comunicagdo em uma empresa,
podemos perceber a eficacia de cada uma, e os obstaculos a serem enfrentados, para
conduzir da melhor forma os fluxos comunicacionais.

Quem trabalha em um ambiente corporativo sabe que as reunides fazem parte da
rotina de trabalho de uma empresa bem-sucedida e eficaz. Isso porque muitas decisdes

importantes a respeito da empresa ndo podem ser simplesmente tomadas de forma
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autoritaria e precisam ser discutidas internamente com todos as partes envolvidas.
Vamos explorar algumas técnicas para desenvolver e conduzir reunides de forma

produtiva:

O lider da o tom

Se vocé ¢ o lider da reunido, saiba que € o facilitador, que tem a responsabilidade
de dar um tom positivo e produtivo e promover uma interacdo saudavel entre os
participantes.

Para tanto, prepare-se para a reunido. Isto é: tenha os objetivos muito bem
definidos e revise-os pouco antes, bem como os resultados esperados e a agenda.

Vocé terd que ajudar os membros do grupo a manterem-se focados no tema e a
avangar nas defini¢des. Faca um breve projeto de reunido, estabeleca uma agenda para
ela e enquadre a reunido dentro disso.

O facilitador eficaz consegue manter os integrantes da equipe no foco do
assunto, garantindo que os temas abordados sejam elaborados, conseguindo os
resultados desejados.

Uma reunido ativa, que movimente os temas, preparando os integrantes da
equipe para avangos no desenvolvimento do trabalho e na solucdo dos problemas ¢ o

objetivo a ser alcangado

Prepare os participantes

Nao tem como fazer uma reunido produtiva sem a preparagao dos participantes.

Para isso, use a tatica do pré-trabalho. Dias antes da reunido foque os integrantes
da equipe no assunto. Dé-lhe tarefas referentes ao que sera tratado, fornega informagdes
novas e complementares.

Faca um roteiro de itens. No inicio da reunido, faca referéncias aos itens do
pré-trabalho, conduzindo os participantes a passar o tempo inicial focando no material
recebido, que € essencial para alcancar os objetivos.

Dessa forma, os resultados serdo a prova da importancia da preparagdo e da

solidez da lideranca.

Use os itens do pré-trabalho na reuniao
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Durante a reunido, va utilizando os itens do pré-trabalho como um fio condutor.
Se alguém entrar por outros assuntos, gentilmente, mas com firmeza, conduza o grupo
de volta ao foco. E faga com que cada item esteja construido e consolidado antes de
passar para o proximo.

Usar o tempo destinado a reunido de maneira efetiva entusiasma a equipe pelo
tema e ainda constroi autoestima e admiragao de uns pelos outros. As pessoas se sentem

parte de algo maior que a rotina didria.

Envolva os participantes
Cada equipe de trabalho tem vérios tipos de personalidades presentes nas
reunides. Assim, existem colegas de trabalho tranquilos, apressados, que tentam
dominar cada assunto para impor-se aos demais, retraidos que s6 escutam e nao falam e
outros tipos.
Quer saber como fazer uma reunido produtiva, apesar de tantas diferencgas? Ora,
para facilitar a integracdo de todos, envolva e engaje cada participante na realizacdo dos

objetivos da reunido.

° Acalme os apressados e dominadores;

° Faca perguntas aos mais timidos e introspectivos;
° Coordene o espago e tempo de cada um,;

° Anote o que vai sendo dito resumidamente.

Assim, voc€ tera um resumo da reunido para cobrar encaminhamentos € os
participantes terdo mais responsabilidade com os compromissos que fazem.
Consiga uma integragao: cuide que toda a equipe se engaje no trabalho e nao que

apenas um se sobressaia e empurre os outros numa dire¢ao.

Pontue a reuniao com itens de acao
Agir em fun¢do do que for produzido na reunido ¢ o objetivo. Para conseguir
1sso da equipe, pontue a reunido com itens de acao especifica.
Nomeie a agdo e defina muito bem o nome da pessoa que se comprometeu a
realizar aquele item. Coloque uma data para a consecucao do item e explicite
verbalmente o que constitui a conclusdo do item da agdo, fazendo uma espécie de

acordo com o responsavel.
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Discuta cenarios e barreiras
Enquanto a reunido se desenvolve, provoque ou acolha, se alguém manifestar, a
visualiza¢ao dos cenarios na rotina do dia a dia, as barreiras que podem ser enfrentadas
para que os membros da equipe alcancem os resultados de cada item.
Trate as barreiras como coisa natural. E sugira solu¢des: comprometa-se com
encaminhamentos que sdo de sua responsabilidade e deixe o caminho aberto para
auxiliar se a equipe precisar. Nao tem como fazer uma reunido produtiva sem mostrar

comprometimento.

Defina a data da reunido seguinte

E importante sinalizar a data da proxima reunido ou, pelo menos,
aproximadamente. Assim os membros da equipe sabem que, até 14, deverdo ter feito
alguns avancos e agirdo nesse sentido.

Nas conversas de rotina, faga referéncias a proxima reunido, valorize a
participacdo de cada um individualmente e comente o quanto achou a ultima reuniao
produtiva.

No Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista as reunides sdo agendadas
conforme as necessidades de se discutir assuntos diversos em nivel de Administracao
Hospitalar ou Lideranga entre setores.

Quando se trata de reunides em nivel de Administragdo quem conduz ¢ o
Administrador ou o Diretor Hospitalar. As reunides podem ser individuais com cada
lider de setor, com parte da equipe, ou at¢ mesmo com toda equipe de lideranga.

Quando se trata de reunides entre setores, geralmente o lider do setor ao qual
originou-se o assunto a ser tratado fica responsavel em convocar os demais lideres do
Hospital que julgar necessario para participagdo. Este também sera responsavel pela
conducao, desfecho e agendamento de novos encontros, caso necessario.

As reunides sdo agendadas previamente através do e-mail corporativo, com o
assunto em questdo, data, local e horario; assim todos tem tempo de se preparar melhor
e contribuir para que a reunido seja produtiva. Geralmente sdo realizadas durante o

expediente; com tempo pré-estabelecido para ndo atrapalhar a rotina dos setores.
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Quando se trata de reunides no proprio setor, quem conduz ¢ o lider. O
agendamento ¢ comunicado de forma verbal ou escrita aos membros da equipe; pode
também ser anexado o aviso em livro de plantdo ou mural do setor. O lider de setor
realiza as reunides conforme necessidades especificas da rotina de trabalho.

O lider de cada setor realiza também uma reunido trimestral; individual com
cada membro da equipe, para dar um feedback sobre a Analise de Desempenho ¢
Resultados do colaborador. Esta andlise serve para avaliar o desempenho do
colaborador em varios quesitos, como: proatividade, assiduidade, pontualidade,
conhecimento e qualidade no trabalho, responsabilidade, trabalho em equipe,
relacionamento interpessoal, entre outros. E um momento para pontuar elogios ou
melhorias ao profissional.

Com a equipe de lideranca, quem realiza a reunido trimestral ¢ a coordenadora
do departamento de Recursos Humanos; também com o mesmo objetivo.

Prezando por reunides produtivas e por uma comunicagdo eficaz, o Hospital e
Maternidade Unimed Leste Paulista busca constantemente melhorar a comunicacao oral
e o relacionamento interpessoal das equipes. Assim, garante uma maior produtividade e

eficiéncia nas tarefas desenvolvidas.

4. CONCLUSAO

Finalizamos esse trabalho com a certeza da importantissima funcdo da
comunicacd0 nas organizagdes empresariais, notamos que tudo deve ser
estrategicamente bem executado para um bom funcionamento, trabalhando esses
fatores, desde os lideres, gerentes e colaboradores, abrangendo todos os funcionarios,
mostrando assim que a empresa ¢ uma grande engrenagem.

Para que se obtenha sucesso ¢ necessario que todas as pecas que sdo o0s
colaboradores, trabalhem em harmonia para que cheguem em um resultado satisfatério.
Analisando todo o contetido apresentado nesse trabalho, reconhecemos a
importancia da comunicagdo organizacional e como desenvolvé-la de maneira clara,
precisa e capaz de acompanhar as mudangas do mundo globalizado. Esse é o segredo
para manter uma equipe alinhada, que se identifique com os valores e a cultura da

empresa.
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Para se ter uma ideia do quanto a comunicacdo ¢ importante no cenario
empresarial, mesmo quando os funciondrios demonstram o interesse em cumprir suas
tarefas, se ndo estiverem bem informados sobre os objetivos da empresa, a direcdo dos
esforcos pode seguir um caminho diferente do esperado ou podem acabar sendo
desmotivados com o tempo.

Ter um plano que envolva tanto comunicacdo externa como interna gera melhor
otimizagdo de processos, mais seguranca, agilidade no trabalho e credibilidade da
imagem da empresa.

A boa comunicagdo influencia diretamente no relacionamento entre a empresa e
os funcionarios, permitindo que os resultados entregues sejam melhores, uma vez que
estes estardo mais motivados a vestir a camisa da empresa.

A comunicacdo deve inspirar a construir cada vez mais relacionamentos que
tenham valor e condi¢do de interpretagdes corretas na vida organizacional.

A empresa sobre qual escolhemos para esse trabalho, Hospital e Maternidade
Unimed Leste Paulista, ¢ um grande exemplo deste contexto organizacional; pois,
demonstra alcancar com exceléncia as estratégias para melhoria continua da
comunicagdo e organizagdo de suas equipes; alcancando assim lugar de destaque no

mercado e se tornando Hospital de referéncia em sua regido.
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ANEXOS

Hospital e Maternidade Unimed Leste Paulista

Leste Paulista

Certificacies

SELO HOSPITAL
UNIMED DE
SUSTENTABILIDADE

HOSPITAL UNIMED
SUSTENTABILIDADE
OUROD

OURD
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