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1. INTRODUCAO

No entendimento, de maneira geral, a area de comunicacdo dentro da
organizacdo exige dos administradores e lideres posturas diferentes para acompanhar o
ritmo de transformagbes no mundo organizacional. Se antes as organizacGes tendiam a
ser organismos mais estaticos, hoje s podem existir suas existéncias como dinamicas e

flexiveis.

O Projeto Integrado tera por estudo a forma de comunicacdo e como ¢ realizado
o trabalho em equipe dentro da empresa, observando as dificuldades das interagOes

dentro do grupo.

O comportamento humano nas organizacdes vem sendo encarado pelos
administradores e lideres com mais clareza, munidos de avancos tedricos da area que

buscam melhorar o existir das pessoas neste contexto.

E preciso reconhecer as pessoas como parceiras da organizacao e ndo pela visdo

tradicional de trabalho.

As empresas atualmente estdo sofrendo grandes pressfes do contexto externo
para gerir pessoas, devido ao estudo do comportamento organizacional fornecer

insumos capazes de gerar vantagens competitivas para a organizacao.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A Natura é uma empresa brasileira que atua no setor de produtos cosméticos.
Fundada em 1969 por Antonio Luiz Seabra que inaugurou uma pequena fabrica em Sao
Paulo. O negdcio s6 deslanchou em meados dos anos de 1970 com o fechamento da
loja na badalada Oscar Freire e passou adotar no sistema de vendas diretas e em 1979, a
chegada de Guilherme Leal a sociedade. Quatro anos depois, o empresario Pedro
Passos completou o grupo que levou a construcdo de uma marca hoje global

Missdo da empresa natura, sua razdo de ser € criar e comercializar produtos e
servigos que promovam o bem-estar/estar bem. Bem-estar é a relacdo harmoniosa,
agradavel do individuo consigo mesmo, com o seu corpo. Estar bem é a relacdo
empaética, bem-sucedida, prazerosa, do individuo com o outro, com a natureza da qual

faz parte, com o todo.

Visdo: a Natura, por seu comportamento empresarial, pela qualidade das
relacbes que estabelece e por seus produtos e servigos, serd uma marca de expressao
mundial, identificada com a comunidade das pessoas que se comprometem com a
construcdo de um mundo melhor através da melhor relacdo consigo mesmas, como o

outro, com a natureza da qual fazem parte, com o todo.

Crencas: a vida € um encadeamento de relagcGes. Nada no universo existe por si
s0, tudo é interdependente. Acreditamos que a percepc¢do da importancia das relacdes é
o fundamento da grande revolucdo humana na valorizacdo da paz, da solidariedade e da
vida em todas as manifestagdes. A busca permanente do aperfeicoamento é o que
promove o desenvolvimento dos individuos, das organizagdes e da sociedade. O
compromisso com a verdade é o caminho para a qualidade das relagdes. Quanto maior a
diversidade das partes maior a riqueza e a vitalidade do todo. A busca da beleza,
legitimo anseio de todo ser humano, deve estar liberta de preconceitos e manipulagdes.
A empresa, organismo vivo, € um dindmico conjunto de relagBes. Seu valor e sua
longevidade estdo ligados a sua capacidade de contribuir para a evolucdo da sociedade e

seu desenvolvimento sustentavel.
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3. PROJETO INTEGRADO

3.1 COMPORTAMENTO HUMANO NAS
ORGANIZACOES

O comportamento organizacional segundo Robbins (2009,p2) refere-se ao estudo
sistematico das acOes e das atitudes que as pessoas apresentam dentro das organizacoes.
Dentro dos estudos de comportamento organizacional interessam-se por quatro tipos de

comportamentos, pois eles ponde influenciar o desempenho do funcionario.

e A Produtividade: produzir em quantidade suficiente com qualidade

e O Absenteismo: 0 ndo comparecimento ao trabalho (o que prejudica o
desempenho)

e A Rotatividade: mudanca constante no quadro de funcionarios, que atrasa
a producdo e aumenta 0s gastos com demisséo, contratagéo e treinamento
de pessoas; além disso a alta rotatividade implica a perda de
conhecimento tacito, enfraquecendo a cultura organizacional, entre
outros e,

e A Cidadania Organizacional: significa ajudar e apoiar os colegas de
trabalho, oferecer-se para novas tarefas, evitar conflitos, enfim “vestir a

camisa da empresa”.

E necessario também o estudo da satisfacio dos funcionarios, pois o0s
funcionarios satisfeitos tendem a produzirem melhor, o bem estar no trabalho também
reduz as faltas e a rotatividade e também podem criar um ambiente satisfatorio, com

tarefas estimulantes.

Quando analisamos o individuo dentro de um grupo, percebe-se que muda. Tudo
0 que é feito em grupo é diferente do que fazemos sozinhos, pois contamos com
habilidade dos outros componentes para completar as nossa. Em grupo até para tomar

decisoes é diferente.

Por isso, precisamos conhecer as diferencas entre o trabalho em grupo e o

trabalho individual e em quais situa¢fes um é mais adequado ao outro.
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Hoje as equipes sdo cada vez mais utilizados nas empresas, mas o gestor tem

que ficar atento pois muitos fatores podem afetar o desempenho de uma equipe.

A comunicacdo é um fator de extrema importancia nos grupos. Todo grupo

possui uma estrutura que molda o comportamento de seus componentes. Essa estrutura

se expressa de varias formas:

Papéis: em cada equipe desempenhamos um papel ou varios papéis.
Exemplo: um diretor, funcionério, lider, membro da CIPA. Os papéis
podem ser compativeis ou conflitantes.

Normas: sao regras ou padrdes de comportamentos compartilhados por
todos os componentes do grupo. Normas também se referem ao
desempenho dos funcionarios. As equipes normalmente indicam ao
colega o que se espera dele em termos de comprometimento e resultados
desejados. A funcdo das normas € moldar o comportamento de alguém
aos padrdes do grupo.

Status: quando falamos em um bom status social, sabemos que nao
evoluimos muito em direcdo a uma sociedade igualitaria, sem distin¢do
de classes, pois status é uma posicdo social definida ou atribuida pelas
pessoas a um grupo ou membro do grupo. E um fator-chave para a
compreensdo do comportamento humano. Afinal é um grande motivador
e pode ter consequéncias quando uma pessoa percebe que ha diferenca
entre o status que ela pensa ter e o que os outros Ihe atribuem.

O Status também influencia as normas do grupo. Pessoas com status
maior tendem a ser mais livres para se desviar das normas e mais
resistentes a pressdo para se ajustar. A interacdo do grupo também pode
ser afetada, o alto status tende a ser mais assertivo, se expressa com
maior frequéncia, critica mais, dar ordens e interromper os demais. Com
isso, a diferenca de status pode prejudicar a criatividade e a
produtividades dos demais do grupo.

Status também pode ter relacdo com a percepgédo de justica e equidade,
se a hierarquia do status parecer justa para todos, tudo bem, caso

contrario havera desequilibrio
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e Coesdo: pode ser dizer que é como 0os membros sdo atraidos entre si e
motivados por permanecer juntos. A relacdo entre a coesdao e a
produtividade depende das normas grupais.

e Tamanho: grupos pequenos sdo mais rapidos ao cumprir a tarefa, mas
grupos maiores tem melhores resultados ao resolver um problema, por
contar com solugdes diversificadas. O problema é que em alguns grupos
o rendimento cai devido que em grupo o rendimento individual cai, 1SS0
pode ser chamado de folga social e também o encosto, ndo cumpre com
as suas responsabilidades encostando no restante do grupo.

e Tomada de decisdo em grupo: informacBes e conhecimentos mais
completos, mais diversidade de ponto de vista, decisdes de qualidade
mais elevada e ampla aceitacdo de uma solucao.

e Pensamento grupal: quando os integrantes do grupo querem por
unanimidade chegar a uma resolucdo forcada, sem ao menos avaliar as
outras opcdes e pontos de vistas divergentes de forma real.

e Mudanca de posicdo grupa: a decisdo do grupo reflete a norma de
tomada de decisdo dominante desenvolvida durante a discussédo. Se a
mudanca em relacdo a decisdo do grupo esta ligada a posicdo mais
cautelosa ou de maior risco, isso depende da norma dominante no
periodo anterior as discussfes. Com isso a decisdo em grupo, as pessoas

se sentem isentos da responsabilidade final.

3.1.1 O TRABALHO EM EQUIPE

Quando pesquisamos a palavra equipe no dicionario nos deparamos com 0
significado: “Reunido de individuos que realizam em conjunto uma mesma tarefa ou

alcancar um objeto comum”.

As caracteristicas individuais de cada membro em prol do coletivo e o conjunto
de pessoas como um todo tem especificagdes que determinam uma equipe e ndo apenas

um grupo.

Existem muitos aspectos que devem ser consideradas na hora de desenvolver

uma equipe. Ha alguns anos o formato de trabalho nas empresas acontecia de maneira
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individual até que se notou a necessidade de dividir e compartilhar as tarefas do dia a

dia de acordo com as habilidades e a capacidade de cada funcionario.

Por conta disso, as empresas conseguiriam enxergar as falhas que existiam e
passaram a desenvolver equipes, ja que via uma melhora significativa no objetivo

proposto.

Atualmente as empresas tem utilizados os funcionérios trabalhando em equipe
pois, mostram que esse esquema é capaz de melhorar o desempenho dos trabalhadores
quando a tarefa requer mdaltiplas habilidades, julgamento e experiéncia. O trabalho em
equipe otimiza a produtividade, aumenta o foco no cliente e também é fundamental para

obtencdo de bons resultados em qualquer organizacao.

Podemos citar algumas habilidades necessarias para um bom trabalho em

equipe:

e Gerenciar conflitos: grande parte dos profissionais procuram evitar 0s
conflitos a todo custo. No entanto, muitas vezes eles aparecem, e ignora-
lo ndo é uma maneira saudavel ou eficiente de proceder. Para isso, €
necessario desenvolver um conjunto de habilidades sociais. Destacando a
empatia e a assertividade. A empatia é fundamental para que se consiga
acessar o ponto de vista das outras pessoas, compreendendo a situacao
por diferentes perspectivas. Ja a assertividade ajudara a ndo fugir das
situacdes socialmente desconfortaveis e estabelecer os seus limites sem
agressividade.

e Comunicacdo eficiente: se comunicar de maneira clara e eficiente ¢
essencial para um bom trabalho em equipe. Alinhar as metas e objetivos
é 0 primeiro passo para que tudo funcione sem problemas. Quando todos
os colaboradores entendem qual a direcdo que devem seguir com o0
trabalho, é mais facil orquestrar a execucdo. A comunicacdo €
fundamental para que todas as partes saibam o que € esperado delas. A
delegacéo de tarefas deve ser clara e ser respeitada. Novamente, a
assertividade sera uma habilidade essencial para a boa comunicagéo.

e Proatividade: a proatividade € antecipar necessidades e, de forma
autdbnoma, todas as atitudes para atendé-las. Para o bom trabalho em

equipe, é preciso que todos os colaboradores tenham habilidade de

8
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identificar situacdes-problema antes que elas acontecam. O mais
importante, no entanto, é tomar uma atitude e oferecer solugdes. Uma
equipe formada por colaboradores proativos tem um funcionamento mais
eficiente. Os resultados s@o melhores obtidos de forma mais rapida. Essa
caracteristica também possibilita que 0s processos sejam otimizados,
elevando a qualidade do trabalho como um todo.

Para que os funciondrios sejam proativos, no entanto, é necessario que o
estilo de lideranca da organizacgdo seja flexivel. A abertura a feedbacks,
sugestbes e opiniGes entre os gestores é essencial para estimular a
proatividade.

e Inovacdo: a criatividade e inovacdo sdo habilidades capazes de
transformar a forma que uma equipe interage. Para o bom trabalho em
equipe, é preciso que seus integrantes estejam sempre inovando 0s
processos e procurando solucdes criativas. 1sso possibilita a obtencédo de
melhores resultados, aumento da eficiéncia e otimizacdo dos processos.

e Confianca: ndo existe trabalho em equipe sem a confianca mutua. Afinal,
cada um precisa fazer a sua parte das tarefas e acreditar no potencial de
seus companheiros. Quando vocé confia no resto da sua equipe,
consegue delegar tarefas sem temer pela qualidade do produto final.
Muitos gestores cometem o erro de praticar a microgestdo, tentando
controlar todos os aspectos das tarefas de toda a equipe. 1sso passa aos
colaboradores a mensagem de que o lider ndo confia em suas
habilidades, afetando o relacionamento entre a equipe, a autoconfianca e
a motivacao.

Para delegar, é preciso confiar. Se sua equipe sentir que a lideranga e
seus pares confiam em seu trabalho, tem muito mais chances de realizar
as tarefas eficientemente e com motivagéo.

e Respeito: 0 respeito matuo é importantissimo para o bom trabalho em
equipe. Colaboradores que nédo se respeitam como profissionais e como
pessoas jamais terdo um bom relacionamento. Sem o respeito, nenhuma

outra habilidade que citamos anteriormente € possivel.

Diante do exposto, a empresa Natura S.A tem por objetivo com seus

funcionarios e equipes:
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Construir um ambiente de trabalho estimulante e criativo, no qual as
pessoas se sintam respeitadas em sua individualidade, reconhecidas por
suas contribuigdes, estimuladas a aceitarem desafios e buscar o novo é
um exercicio diério que envolve todos nés.

Construir e cultivar relacfes éticas e transparentes e criar um ambiente
seguro e saudavel, onde o dinamismo, o prazer, a confianca e a
cooperacdo estejam sempre presentes.

Aperfeicoar nossas relacdes e 0 nosso modo de trabalhar.

Estabelecer um didlogo aberto e honesto com nossos gestores, com
nossas equipes e N0Ssos pares.

Estimular a diversidade em nosso quadro de colaboradores e respeitando
a individualidade. Garantindo oportunidades iguais e tratamento justo
para todos.

Valorizar o trabalho em equipe, reconhecendo e recompensando a
contribuicdo de cada um com base no cumprimento de metas e
competéncias. Buscando ter sistemas de remuneragdo que permitam uma
justa distribuigéo de resultados da empresa.

Buscar a capacitacdo individual e das nossas equipes para o pleno
exercicio de nossas funcdes. Valorizagdo e disseminagdo da importancia
da educacdo continuada como meio de transformacdo do individuo, das
familias, das empresas e de toda sociedade.

Informar o que se espera de cada membro de nossas equipes e buscar
saber o que espera de nés. Dando transparéncia aos critérios utilizados na
avaliacdo das atividades e procuramos saber como nosso trabalho é
avaliado.

N&o adotar condutas abusivas, inoportunas ou ofensivas no ambiente de
trabalho, sejam elas verbais, fisicas ou gestuais.

Agir com integridade e bom senso no oferecimento e recebimento de
presentes ou beneficios para preservar nossa autonomia e ndo estabelecer

vinculos inadequados a uma relagéo profissional.

10
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3.1.2 DIFICULDADES PARA SE
TRABALHAR EM EQUIPE

J& citamos que as criacBes de equipes nas organizagGes causam melhora no
desempenho da empresa, devido a eficiéncia e agilidade nas resolugdes e cumprimento
de metas. Realizar essas gestdo € um grande desafio para as empresas, principalmente
para aquelas que ndo tem seus processos bem estruturados. Atualmente, manter uma boa
gestdo de equipes tornou-se fator indispensavel para otimizar e competir com as

concorréncias do mercado. As principais atividades desenvolvidas pelos gestores sao:

e Trabalhar e motivar os demais a cumprirem os objetivos da empresa;

e Adequar a visao dos empregados sobre a empresa e vice-versa;

e Equilibrar a produtividade e qualidade dos servicos;

e Estimular o aprimoramento profissional de cada membro do time

e Incentivar o trabalho em equipe;

e Seguir politicas de desenvolvimento e de retencédo de talentos;

e Tornar os colaboradores mais motivados e comprometidos com suas

tarefas;

Apesar de todas as atividades desenvolvidas pelos gestores para uma melhor motivacao,
comunicagdo com as equipes, nos deparamos também com alguns desafios ao trabalhar
com elas e que necessitam ser ajustados para uma melhor assertividade de toda a

equipe:

e Falta de confianca: 0 medo de se mostrar vulneravel, de sofrer represalias
e punic¢des muitas vezes impossibilita a criacdo de uma base de confianga
entre as equipes. Para todos os membros do time deve ficar clara a
mensagem de que todos tém boas intenc¢des e de que ndo ha motivos para
ndo ser transparente uns com 0s outros. Exercicios de historia pessoais,
atividades e reunides diferenciadas sdo formas de manter a equipe
integrada e mais confortavel para realizar suas atividades.

e Medo de conflitos: a incapacidade de criar confianca afeta e prejudica
diretamente a gestdo de conflitos e as politicas interpessoais. Algumas
vezes, o conflito é visto como um grande problema nas organizacdes e,
quanto maior 0s niveis hierarquicos, mais tempo se gasta tentando evitar
esses debates passionais. Por outro lado, quando membros da equipe ndo

11
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debatem ou contestam abertamente ideias importantes, acabam gerando
ataques pessoais. Conflitos produtivos possibilitam melhor solugdo dos
problemas no menor tempo possivel.

Falta de comprometimento: se 0s membros da equipe ndo expressam suas
opinides por meio de debates abertos, raramente é obtido o
comprometimento com as decisdes tomadas, mesmo que concordem ou
finjam concordar. O consenso remete a buscar a adesdao da equipe mesmo
quando a unanimidade é impossivel e isso é considerado extremamente
fragil. O ideal seria identificar que as opiniGes foram ouvidas e levadas
em consideracdo e definir que a decisdo é tomada é a melhor para a
situacdo. Estabelecer prazos, rever os detalhes e criar um plano de
contingéncia prevendo diferentes tipos de cenarios combatem alguns
problemas criados pela falta de compromisso.

Fugir das cobrangas: a falta de comprometimento e a discordancia sobre
as escolhas feitas levam a mais uma situacdo critica para as equipes de
alto desempenho; a ndo identificacdo das responsabilidades de cada um.
Como ndo ha compromisso com a decisdo tomada, até 0os membros mais
engajados e motivados hesitam em fazer cobrangas aos seus colegas em
relacdo ao comportamento e a atitudes contraproducentes para 0 sucesso
da equipe. A relacdo gestdo da equipe é primordial e a cobranca é
necessaria, de maneira respeitosa, demonstrando que os membros tém
grande expectativas em relacdo ao desempenho do colega. Uma boa
maneira de reverter esse quadro é definir objetivos e padrGes de
trabalhos, assim como identificar claramente o0s papéis e
responsabilidades do que cada membro da equipe deve fazer para obter o
sucesso.

Falta de atencdo aos resultados: a ultima situacdo ocorre quando 0s
membros da equipe colocam suas necessidades individuais (ego, sucesso
na carreira ou reconhecimento) acima dos objetivos da equipe. Por mais
clara que seja a necessidade de que essa situagdo ndo ocorra, muitas
equipes tem dificuldade em focar nos resultados do grupo. Elas nao
priorizam o0s objetivos significativos e querem apenas continuar
existindo. Para estes casos é muito importante definir o foco e os

resultados mensuraveis e apresenta-los a todos os membros. Com isso, as

12
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equipes tendem a trabalhar com mais responsabilidade para alcancar e até

mesmo superar todas as expectativas e metas estabelecidas.

Na empresa Natura, para administrar a partir do ano de 2015 com seu novo lider,
Roberto Lima, passou a fazer reuniGes semanais onde funcionarios de menor escaldo
produzem relatérios para seus superiores e estes repassam aos vice-presidentes. E
uma maneira de manter a empresa atualizada sobre cada passo dado e,
consequentemente acelerar as decisdes relevantes da companhia. Dar agilidade tanto
a tomada de decisfes quanto a implementacdo de novas estratégias é tido como um

desafio para Natura.

3.2 COMUNICACAO E EXPRESSAO

3.2.1 EFICACIA NA COMUNICACAO
ESCRITA

Uma das coisas mais importantes e buscadas dentro das organizacgdes
empresariais € uma comunicacdo eficaz. Diferente do que muitos acreditam, a
comunicacdo ndo esta 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 é dito,
sem que haja qualquer tipo de ma interpretacdo. E dever de quem esta se comunicando

assegurar que sua mensagem serd compreendida de forma clara e objetiva.

A comunicacdo eficaz no cenario organizacional pode ser entendida como
aquela que transforma a atitude das pessoas. Se a comunicagdo apenas muda suas ideias,
mas ndo provoca nenhuma mudanca de comportamento, entdo ela ndo atingiu seu

resultado.

Quando se fala em comunicacgéo eficaz, € aquela que atinge com efetividade seu
objetivo, que é transmitir uma mensagem com clareza, utilizando 0s mais diversos tipos

de canais de comunicagéo para isso.

Para uma comunicagdo eficaz € necessario que se estabeleca um processo

comunicacional:

13
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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 interpretacéo;
Linguagem: aqui estamos falando dos codigos de linguagem que séo
utilizados para que haja a transmissao correta das informacdes.
Mensagem: por fim, a mensagem ¢é basicamente o conjunto de

informagdes que séo transmitidas

A juncdo de todos estes elementos, faz com que a comunicacdo aconteca, de

forma verdadeiramente eficaz, nos mais diversos contextos, principalmente empresarial.

A comunicacao eficaz, tem por consequéncia um ambiente em que as atividades

sdo realizadas com muito mais fluidez, o que traz resultados positivos para todos. No

momento que uma empresa investe em comunicagéo, ela evita a incidéncia de conflitos

entre seus colaboradores.

Quando falamos em comunicacdo escrita eficaz, podemos citar algumas

técnicas:

Escrever ndo é falar: o primeiro ponto que devemos observar é que ha
muitas informacOes a serem passadas e devemos separar as essenciais
das desnecessarias, antes de iniciar qualquer processo de comunicacao.
Outro ponto € perceber que as pessoas sdo diferentes, tém culturas,
percepcOes e imagens distintas, mas precisam construir algo comum.

Ao convocar um grupo para uma reunido, por exemplo, o redator deve
lembrar de todas as informacdes necessarias para que cada leitor participe
da reunido no dia e hora marcados. Se, ap0s enviar a mensagem, O
redator precisar confirmar informacOes, esclarecer o que escreveu ou
acrescentar detalhes pelo telefone, significara que a comunicacéo néo foi
eficaz.

A comunicacdo nas empresas tem papel integrador e viabilizar a tomada
de decisGes, acOes e processos diretamente relacionados a imagem,
reputacdo e clima organizacional, questdes fundamentais para que se

atinjam os resultados esperados.

14
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Na linguagem escrita, 0o contato € indireto entre os interlocutores. As
estruturas e o vocabularios sdo mais apurados e mais conservadores.
Também h& alguns desafios e um deles é que escrevemos muito
atualmente e, algumas vezes optamos pela escrita quando outra forma de
comunicacdo seria a melhor opcéo.

Comunicar-se de forma eficaz é promover a troca/o encontro. E saber
influenciar as pessoas sabendo ouvi-las. E ser claro e manter-se no foco,
saber claramente 0 que se espera de cada reunido, e-mail, contato
telefonico, recado, aviso no mural. Escolher a melhor forma de transmitir
a informacdo é um dos primeiros passos para ser eficaz na comunicacéo.
Seja profissional e cordial: um texto corporativo deve ser focado apenas
em assuntos relacionados a empresa. Ndo ha espaco para assuntos
pessoais, brincadeiras e piadas, mas isso ndo quer dizer que essa
comunicacdo deva ser pesada ou arrogante. Ser objetivo, e tratar
diretamente dos assuntos importantes ao negécio e as relagbes de
trabalho, mostra respeito com o leitor e evita constrangimentos.

Seja educado sempre! Comunique-se com firmeza, assertividade, declare
exatamente o0 que precisa ser dito, mas seja educado em qualquer
circunstancia. Inicie um documento com cordialidade, use palavras como
por favor e obrigado, assuma e assine tudo o que escrever.

Primeira pessoa, sempre: Escreva na primeira pessoa do singular ou do
plural. Evite expressdes que despersonalizam a comunicacdo como:
recomenda-se, 0 de departamento recomendavel. Além disso, evite
mudar de abordagem no meio do texto: se comegar com recomendamos,
continue com essa forma de linguagem até o fim do texto.

Fale a linguagem do leitor: um bom texto deve ser escrito para 0 outro
leitor, que precisa ter respeitados seu repertorio, necessidades de
informacdo e de direcionamento. No entanto, € preciso cautela, pois
podemos ter leitores diferentes. As pessoas sao Unicas e tém necessidades
diferentes de informacgdo, detalhamento e explicagcdes. Além disso,
recebem e entendem as informacg6es seguindo seu jeito de pensar e suas
expectativas. Para definir qual é o perfil do seu leitor, faca a sim mesmo
as seguintes perguntas: Quem vai liderar a agdo? Quem vai agir? Quem

vai utilizar as informag6es? Quem serd mencionado?
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Nunca distraia, confunda ou ofenda seus leitores. Excesso de informacéo
pode distrais e alguns aspectos podem confundi-los como: cores, datas,
horas, simbolos, medidas, nomes incorretos e excesso de numeros.
Ofensas sdo mais subjetivas — um pedido fora de contexto, copias
desnecessarias e tantas outras situacbes podem  estremecer
relacionamentos com pares, clientes, fornecedores. Além disso, as
pessoas ndo buscam informagOes da mesma forma; algumas querem para
tomar decisdes outras precisam de um tempo para geri-las e outras
precisam de mais detalhes para lhe torna-la confiaveis

Regras de etiquetas: o0 e-mail é um documento empresarial como
qualquer outro. Apesar da rapidez em enviar e receber a mensagem e da
proximidade que ha com o leitor, ele deve seguir as mesmas regras de
educacdo e profissionalismo que regem as relacdes de negdcio. Nesse
contexto, as principais regar de etiquetas sdo: Escrever com tato evitar
excesso de letras mailscula e mindsculas; usar cumprimento inicial e
assinar as mensagens; revisar a mensagem para que nao haja erros
gramaticais; evitar enviar mensagem com cépia para todos, € preciso ter
cuidado com o endereco de e-mail das outras pessoas; ndo ofender,

distrair ou confundir o leitor.

3.2.2 EFICACIA NA COMUNICACAO
ORAL

Comunicar é poder, a voz e a fala sdo ferramentas indispensaveis de

relacionamento e promogdo em organizacgdes e na vida como um todo. A comunicagéo

oral integra e promove relacionamento nas organizagoes.

Para ter uma boa comunicacdo oral é fundamental o treinamento. A

comunicagdo € entendida como a transmissdo de estimulos e respostas provocadas,

através de um sistema completa ou parcialmente compartilhado.

E todo o processo de transmissédo e de troca de mensagens entre seres humanos.

Na comunicacgéo oral as dificuldades ocorrem quando as palavras tem graus distintos de

abstracdo e variedade de sentido.
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O significado das palavras ndo esta nelas mesmas, mas nas pessoas (no
repertério de cada um e que lhe permite decifrar e interpretar as palavras), na
comunicagdo ndo verbal, as pessoas ndo se comunicam apenas por palavras, mas nos
movimentos faciais e corporais, 0s gestos, os olhares, a entoacdo sdo também

importantes: sdo os elementos ndo verbais da comunicacéo.

A oralidade é a melhor forma de comunicacdo nas organiza¢Ges segundo
especialistas. Em discursos e reunifes o ajuste dos tons emocionais e racionais dédo

destaques ao discurso de liderancgas. “Olho no olho”

E necessario o conhecimento do tema no discurso, sendo importante a postura e
atitude também. A criatividade e poder de sintese, memoria e bom vocabulario sdo
fundamentais. O Orador precisa de um bom jogo de palco e boa expressdo corporal e

entusiasmo.

A comunicacdo verbal (selecdo dos vocabulos) e ndo verbal (expressdes
corporais) devem ser sincronizados. O lider necessita conduzir o seu pessoal. Falar e
estar presente € muito importante, e é neste momento que a comunicacdo oral mostra

seu valor.
As ferramentas da Comunicacdo Oral sdo:

e Diccéo

e Enfase

e Entonacéo

e \Voz

e Projecéo vocal
e Ressonancia
e Respiracdo

e Altura da voz

O importante é sempre planejar bem a fala, evitar modismo e palavras

estrangeiras, olhar para a plateia, exercitar a voz, ndo gritar € nao ler o slide.

Lembrando que existem dois tipos de comunicacdo a formal que € a

comunicacdo enderecada através dos canais de comunicacdo existentes nos
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organograma da empresa, é derivada da alta administracdo e a comunicacao informal é a

utilizada com a familia e amigos.

Na empresa Natura, ela sempre mantém um processo dindmico e constante de
comunicacdo em diversas areas, e estd empenhada em transmitir e expressar,
informacdes, conhecimentos, ideias, emocdes, planos, objetivos e resultados de forma

transparente e clara.

E compromisso da empresa garantir o alinhamento e comprometimento de todos
em relacdo a desafios do trabalho, manter um nivel de relacionamento positivo e
transparente entre a empresa e seus colaboradores, cliente e fornecedores, evitar o

retrabalho e garantir a disseminag&o do conhecimento.
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4. CONCLUSAO

O trabalho em equipes sempre gera mais resultados que qualquer atividade
executada individualmente. Quando um profissional se entrega a esse conceito, pode
ndo somente contribuir para obtencdo de melhores resultados com também agregar

valores profissionais a sim mesmo.

O trabalho em equipe pode ser uma exigéncia do novo mercado. No entanto,
aprender a lidar com relagOes interpessoais, aceitar opinido, saber ouvir e expor de

forma inteligente acabam sendo também um beneficio para o desenvolvimento pessoal.

As habilidades desenvolvidas com a finalidade de trabalhar melhor em equipes
sdo competéncias que melhoram até outros setores das nossas vidas. Essas habilidades
nos sdo capazes de aumentar a autoestima e a autoconfianca, melhorando a qualidade de

vida de forma geral.

Nesta parte deve ser feita uma conclusdo do PI, descrevendo os principais pontos

abordados, as dificuldades encontradas e outras informagdes que se julgarem relevantes.

N&o se esqueca de revisar os textos, corrigir os erros de digitacdo/ortografia,

fazer uma Gltima conferéncia na formatacéo.

Também é preciso atualizar o sumario, isso pode ser feito automaticamente,
basta clicar sobre ele e em seguida no botdo que aparecera a esquerda: “Atualizar

sumario”.
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