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1. INTRODUCAO

Nos dias de hoje, a velocidade com que as mudangas tecnoldgicas vém afetando
o comportamento humano no mundo contemporaneo e dentro das organizagoes,
trazendo uma necessidade de informacgao, de pertencimento, participacao e autonomia,
mudou a maneira de pensar de muitos gestores para sobreviver nessa geragao ansiosa e

imediatista.

A comunicac¢do ¢ muito importante e esta atrelada a essa busca por informagao.
A necessidade de se comunicar seja ela por qualquer canal, ¢ o que as pessoas mais
anseiam e se realizam ao se expressar. Por meio de gestos, imagens, modo de vestir,
dancar, pela escrita, pela voz, por redes sociais ou de varias outras formas, de maneira
formal ou informal. E essa comunicagdo “t€ém” que ser instantanea, pois a sociedade ndo
consegue esperar, sendo, ja esta desatualizada, e uma falha na comunicagao pode causar

grandes estragos também, até mesmo a faléncia de uma marca ou empresa.

Um desafio atualmente ¢ o relacionamento interpessoal e o trabalho em equipe,
pois com essas mudangas tecnologicas dentro das organizagdes, as pessoas se
distanciaram diminuindo o convivio social e o coleguismo, deixando os colaboradores
mais tensos e com falta de afeto. O uso de e-mail, whatsapp, videoconferéncia esta cada
vez mais presente dentro das organizagdes, levando as informacdes de maneira mais
veloz e substituindo o contato fisico. O que tem que se atentar é que de uma troca de

conversa entre os colegas pode surgir grandes ideias e inovagdes para a instituicao.

A Coapeja ¢ uma cooperativa pequena do ramo do agronegocio e apesar de ser
uma empresa antiga estd em constante mudanga para se adaptar aos avangos
tecnologicos e mudancas do mundo contempordneo para conseguir sobreviver no
mundo dos negocios. Sua estrutura de gestdo ¢ mais horizontal participando os
colaboradores na tomada de decisdes e deixando-os a par do negdcio da empresa, busca
também, valorizar o trabalho em equipe recompensando-os pelo resultado; oferece
beneficios e comissdo pelo desempenho do trabalho; realiza treinamentos técnicos e tem

reunides constantes para tomada de decisdo, planejamento e solu¢des de problemas.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A Cooperativa Agro Pecuaria de Jacutinga LTDA - COAPEJA, fundada em 11
de abril de 1962 com sede na Rua Santo Antonio n°125, centro de Jacutinga-MG,
inscrita no CNPJ 21.429.865/0001-48 e IE 349.068.393.0081 possui, posto de
combustiveis; fabrica de racdo animal para grande porte ¢ uma ampla e moderna loja
agropecuaria, onde comercializam defensivos agricolas, fertilizantes, racdo,
medicamentos veterinarios e ferramentas; oferece também armazenagem e
comercializacdo de café em grao; assisténcia técnica veterindria e agrondmica

qualificada ao produtor rural associado.

De acordo com o Relatério Anual (2021) a cooperativa tem mais de 1500
associados, sendo 886 ativos, produtores de café e milho e criadores de gado leiteiro das
cidades de Jacutinga, Albertina, Ouro Fino, Inconfidentes, Borda da Mata, Monte Sido e
Bueno Brandao. Possui uma filial da loja agropecuaria na cidade de Ouro Fino-MG, tem
fortes parceiros como SPA SAUDE oferecendo plano de saude de qualidade para seus
cooperados e dependentes, e € inscrita em varios Orgdos, dentre eles o OCEMG -

Sindicato e Organizagao das Cooperativas de Minas Gerais.

A COAPEJA tem por objetivo a defesa comum dos interesses economicos de
seus associados, unindo os produtores rurais para se fortalecerem nas negociagdes em
conjunto desde a produgdo até colocar seu produto no mercado para o consumo final.

Sua historia agrega ao produtor sustentabilidade e viabilidade.



ISSN 1983-6767

3. PROJETO INTEGRADO

3.1 COMPORTAMENTO HUMANO NAS
ORGANIZACOES

Comportamento organizacional ¢ o estudo de trés fatores determinantes:

individuos, grupos e estrutura.

Comportamento individual implica em entender quais sdo as metas, interesses e

valores do colaborador e como ele se adequa a cultura e as regras da empresa.

Cultura organizacional ¢ a identidade corporativa, conjunto de valores, crengas e
comportamentos. Cada empresa possui sua cultura, o que a torna Unica; ¢ através de
suas crencgas € comportamentos efetivos que apresentara em fatos esse diferencial em

meio a concorréncia.

Comportamento grupal baseia-se no relacionamento entre colaboradores, a
comunicac¢do, a tomada de decisdes coletivas e a convivéncia fazem parte da analise de
desempenho do grupo, ja que ele serd responsavel pela resolucdo de problemas e

demonstracdo de competéncias do grupo em prol de uma meta.

O trabalho em equipe nas organizagdes depende da comunicagdo, divisdo de
tarefas, motivacao, conhecimento e competéncia. Somente através dele ¢ possivel ter
um bom relacionamento e rendimento interno na institui¢ao, por este motivo € essencial
a escolha, o treinamento e o comprometimento para que a empresa evolua. Contudo,
para que o trabalho em equipe seja um fator benéfico é preciso superar varios desafios,

dentre eles: confianga, respeito, comunicagao e comprometimento.

E ¢ através de uma boa lideranca que o trabalho em equipe serd um aliado no

ambiente corporativo.

Garantir uma boa experiéncia para os clientes ¢ o objetivo de todas as
organizagdes. Mas as empresas produtivas e que possuem um ambiente organizacional

saudavel visam também um bom relacionamento com os colaboradores, fornecedores e
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parceiros e ¢ através dessa postura que a organizagdo ganha confianga, engajamento e

uma imagem melhor perante toda sociedade.

3.1.1 O TRABALHO EM EQUIPE

O trabalho sempre esteve presente na vida dos seres humanos. O conceito de
delegar tarefas e executa-las esteve em evolugdo. Por isso, o homem percebeu que a
soma de conhecimentos e habilidades facilitariam o atingir de uma finalidade e a
mudanga constante de informagdes fez com que o trabalho em equipe fosse visto como

uma grande solugdo para alguns problemas.

Um trabalho em equipe nada mais ¢ do que pessoas de diferentes conhecimentos
e qualidades buscando a solu¢do para um objetivo em comum. Ou também quando uma

sociedade move esforcos para alcancar uma meta.

Este tipo de servigo ¢ fundamental e o mais comum para suprir as necessidades
de uma empresa, pois reunem profissionais de diferentes experiéncias e talentos, o que
permite uma visao mais ampla dos negdcios, além das diferentes formas de pensar e

agir. Os colaboradores tém que trabalhar em conjunto para realizar tarefas no dia a dia.

Para que uma equipe tenha um bom resultado na sua busca por solucdes de

conflitos ou atingimento de objetivos € preciso de alguns pilares, dentre eles:

Comunicacio: ¢ um dos mais importantes pilares para que uma equipe se forme
e para que as atividades possam fluir e serem realizadas de uma maneira formidavel. E
importante que a informacao seja passada sempre que necessario. Ela pode indicar se o
trabalho podera continuar a render ou se tera que trocar as pessoas inseridas do grupo.

Sem ela, poderdo ocorrer desentendimentos e até mesmo conflitos.

Dividir tarefas: também essencial, a delegacao de tarefas facilita na colaboracao
e organizacdo da equipe, principalmente, se essa divisdo se basear nas qualidades dos

individuos. Pois toda pessoa gosta de ser valorizada naquilo que sabe fazer.
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Motivacao: qualquer empresa depende do comprometimento individual de cada
pessoa. E ¢ fato de que um funcionario sem motivacao ndo faz render seu trabalho. Por
1Ss0 € necessario a motivagao, sendo por um bom salario, reconhecimento ou beneficios
em uma organizacdo, ¢ necessario que o individuo esteja sempre se sentindo com

vontade de fazer o que faz.

Conhecimento e competéncia: nada disto sera possivel se os empregados e
gestores nao tiverem qualquer uma destas qualidades. Sendo assim, € necessario que
seja criado um planejamento que busque montar e criar um ambiente que todos possam

crescer juntos.

O trabalho em equipe ¢ extremamente importante para o funcionamento de uma
organizac¢do. A produtividade e o enfrentamento de problemas dependem da qualidade e
formagao dessa equipe de profissionais. Por isso, ¢ essencial a escolha, treinamento e

comprometimento para que a empresa evolua.

3.1.2 DIFICULDADES PARA SE
TRABALHAR EM EQUIPE

Conforme foi pautado no tdpico anterior, o trabalho em conjunto ¢ uma grande
solucdo para uma organizagcdo. A produtividade acaba rendendo mais quando uma
equipe se retne para chegar a uma tal finalidade, e cada individuo colabora com a sua

experiéncia e conhecimento.

Contudo, ¢ preciso enfrentar muitas dificuldades para se conseguir trabalhar em
conjunto. Para comecar, ¢ preciso saber que este tipo de servigo pode ser composto por
diversas pessoas, com personalidades, maneiras de agir e de pensar totalmente distintas.
Por conta disso, pode acabar gerando conflitos por algumas ideias e valores ndo baterem

umas com as outras.

Além do mais, existem mais desafios para se superar quando se trata desse tipo
de trabalho:
Confianca: ¢ preciso confiar cegamente no seu grupo, sabendo que tarefas serao

distribuidas e que cada um fard sua parte. E que se alguém nao fizer ou nao fazer

7
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conforme o combinado, todos terdo que carregar as consequéncias disto. Por isso,
também ¢ importante inspirar um pouco de confianga para os outros membros da

equipe.

Respeito: o respeito passa por muitos aspectos do trabalho em grupo. Cada
integrante tem a sua maneira de trabalhar e sua forma de agir. Por isso, quanto mais
respeito mutuo tiver na equipe, melhor vai fluir. Aprenda a respeitar, ndo sé os

processos de cada um, mas os resultados que todos obtém.

Comunicacao: aprender a se comunicar ¢ muito importante para a equipe. Uma
falha dela pode causar conflitos e acabar desconstruindo o grupo. E também, para poder

se comunicar bem, € preciso muitas vezes escutar.

Comprometimento: todos os membros do grupo devem se comprometer com a
equipe, sabendo as responsabilidades de cada um. Sempre disposto a ajudar quando se

precisar.

Para também conseguir administrar uma equipe, ¢ sempre adequado ter um
gestor para conduzir para o melhor caminho. Uma pessoa que seja capaz de orientar,
mostrar caminhos e gerar o melhor resultado para um grupo. Ele devera ser dotado de

caracteristicas técnicas e comportamentais. E preciso ter dons de lideranga e ser um

lider.

Um lider ¢ aquele capaz de guiar um grupo, gerando motivacao e confianga para
a tomada de decisdes. Para organizar sua equipe, € preciso seguir alguns pilares, dentre

eles:

Demonstrar empatia;
Praticar uma comunicac¢ao sincera ¢ motivadora;
Ser exemplo;

Valorizar sua equipe;

Y VYV VY

Ter uma visado estratégica.
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O trabalho de PI (Projeto Integrado) ¢ um grande exemplo dessas dificuldades. E
preciso dividir as tarefas e confiar que todos fardo conforme o combinado, entregando
no prazo e ajudando os membros que estdo com dificuldade. E preciso se comunicar e
sempre ter respeito com todas as dificuldades que as pessoas que compdem a equipe

passam no dia a dia.

3.2 COMUNICACAO E EXPRESSAO

A comunicacdo estd no dia a dia de todas as pessoas, seja ela verbal (escrita ou

fala) e a ndo verbal (gestos, expressao facial ou corporal, simbolos, imagens, etc).

Para uma boa comunicagdo escrita ¢ necessario que a mensagem seja transmitida
com clareza e objetividade, ela deve também ser compativel com o publico alvo que a
mensagem ¢ destinada. O canal também ¢ um fator determinante ja que através dele
serdo definidas varias caracteristicas textuais, como tipo de linguagem, formatagao,

entre outras.

Para uma comunicacdo oral eficiente, seja ela formal ou informal, é essencial
que ela seja compativel com o ambiente que sera emitida ( por exemplo, no colégio, no
ambiente de trabalho, em casa, etc). A voz é um instrumento da comunicac¢do oral no
qual deve-se adequar o volume, o tom e a velocidade da fala de acordo com cada

circunstancia.

A comunicacdo oral ¢ indispensavel e determinante no meio corporativo ja que
¢ responsavel pelo esclarecimento de argumentos, e pelo entendimento adequado dos
fatos que sdo apresentados entre os diversos setores; sem uma linguagem adequada seria

impossivel o entendimento e resolugdo de adversidades.
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3.2.1 EFICACIA NA COMUNICACAO
ESCRITA

A forma escrita de comunica¢do surge pela primeira vez entre os Sumérios
(Oriente médio), cerca de 3.000 a.C na Mesopotamia, desenvolvendo entdo a chamada

“escrita cuneiforme”, produzida com o auxilio de objetos em formato de cunha.

Desde entdo a humanidade encontrou diferentes formas de se comunicar, € essa
conquista possibilitou que tarefas antes consideradas complexas como se comunicar

com alguém do outro lado do mundo se tornassem simples em nosso cotidiano.

Na comunicagdo escrita encontramos a figura do escritor, o leitor e a mensagem
que se deseja transmitir, anunciar, documentar, recordar entre outros. Para que uma
mensagem escrita possa ser compreendida pelo leitor é necessdrio clareza e

objetividade, seja ela de cunho positivo, negativo ou persuasivo.

E necessario também conhecer o publico alvo, para que assim possamos definir

os meios que melhor se encaixam a cada perfil:

> Atividade profissional;
> Imagem social;
> ]dade;

> Regides/origens.

Escolher a melhor forma de transmitir a informagdo, seja por e-mail, jornal,
revista, memorando ou redes sociais € o primeiro passo para uma comunicagao eficaz,
além disso definir os objetivos do texto, a abordagem, recursos visuais adequados,
palavras, formatacdo e hierarquizar as informagdes abordadas sdo recursos essenciais

para uma comunicacao clara, objetiva e eficaz.

A Coapeja possui uma comunicacdo direta com seus cooperados e clientes, e
esta presente nas redes sociais como Facebook e Instagram, realizando postagens com
frequéncia sobre assuntos diversos como novidades sobre produtos e servigos, dicas de
manejo para produtores, promogdes de seus produtos, oportunidades de vagas de
emprego, entre outros. A empresa ainda ndo possui um departamento de Marketing,

desta forma, cada departamento da Coapeja ¢é responsavel pelas publicacdes.

10
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A comunicag¢do interna da Coapeja ¢ realizada através de e-mail para assuntos

inoperantes e que precisam ser registrados, e pelo whatsapp para assuntos do dia a dia.

3.2.2 EFICACIA NA COMUNICACAO
ORAL

A comunicacgao oral, seja ela formal ou informal, faz, inevitavelmente, parte da
vida das pessoas. No ambiente profissional, a palavra falada ¢ usada a todo momento,
desde um contexto extremamente informal nos corredores da empresa, por exemplo, em
conversa com o colega, at¢ uma situacdo oposta, totalmente formal como; participar de
reunides, apresentar produtos e servigos, ministrar aulas, apresentar pessoas, prestar
homenagens, dar entrevistas, participar de entrevistas de emprego, participar de

reunides e falar ao telefone.

Tanto a forma oral de se comunicar como a maneira como se vestir devem-se
adaptar ao contexto e ao meio em questdo. No ambiente corporativo, ndo ¢ diferente: se
a pessoa trabalha em um escritorio de advocacia, devera utilizar roupas mais formais e
adequar sua maneira de se comunicar, para que a comunicagao oral seja eficaz, através

do interlocutor e do contexto em que estdo inseridos.

A comunica¢do informal ¢ aquela usada nos encontros entre amigos, familia e
colegas mais proximos de trabalho, sem se preocupar com a forma como se estd
falando, de maneira confortdvel e sem nenhuma dificuldade. No trabalho, em alguns
momentos hé reunides que ndo comportam formalidade, e a comunicagdo ¢ informal,
mas ainda assim necessita de seriedade. Um exemplo disso sdo as reunides para
resolucdo de problemas ou de incidentes de ultima hora, bem como reunides de
feedback ou de brainstorm (ideias criativas). Nessas reunides, a comunicagdo ¢

informal, isto ¢, ndo demanda tantas regras ou adequagdo a linguagem culta formal.

A voz ¢ um elemento da comunica¢do oral diferente para cada estilo de pessoa,
varia de acordo com o tom, velocidade e volume com que se expressa. O tom de voz
(grossa, fina, estridente, rouca) ¢ uma caracteristica dificil de mudar, mas que pode ser

amenizada quando se aprende a controlar a altura e a velocidade da fala.

11
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Polito (2018) recomenda o cuidado com o ritmo da fala. Isso porque o sucesso
de uma comunicacdo eficaz estd, para o autor, na alternancia do volume da voz ¢ na
velocidade da fala. Em determinados momentos, ¢ preciso falar mais alto, enquanto
outros pedem um tom mais baixo; em alguns instantes, devemos falar mais rapido, ja,
em outros, mais lentamente. Essa alternancia do ritmo envolve e motiva o publico a

acompanhar o conteudo.

Adaptacdo ¢ outro elemento fundamental para tornar a comunicagdo oral mais
eficaz, porque mesmo em situagdes informais, deve-se adaptar o que vai ser dito, pois o
modo de falar ndo pode ser o mesmo usado com um colega de trabalho, um amigo ou

um lider.

Ja na comunicagdo formal, ¢ preciso atentar para alguns critérios, como o
publico para o qual estamos nos dirigindo ¢ o tempo de fala. Algumas dicas dizem

respeito a preparagdo para uma comunicagdo do tipo formal:

Conhecimento do assunto: Segundo Polito (1996, p. 64), “[...] quanto mais
profundo o conhecimento do assunto, maiores as chances de comunicagdao”. O autor
recomenda eliminar ao maximo as duvidas sobre o tema e estudar bem as respostas
adequadas para as possiveis perguntas do publico. Essa preparacdo prévia vai auxiliar

na confianca, levando a pessoa a se sentir mais segura para falar diante de seu publico.

Tempo: ¢ importante sempre saber o tempo que se possui de fala, para se
preparar treinando e cronometrando o tempo. Da mesma forma, ao cronometrar o
tempo, evita que o material preparado seja insuficiente, especialmente em situagdes

como palestras e cursos.

Pratica leva a perfeicido: o planejamento do assunto, o tempo e a pratica estdao
totalmente ligados. Quanto mais se pratica, mais chances a comunicagdo tem de ser

eficaz.

Envolver o publico: ¢ importante conhecer o publico para o qual vai se falar,
investigar a faixa etaria, os interesses ou a profissdo do interlocutor, pode ser uma
platéia grande ou pequena ou pode ser uma situagdo formal, porém individual, com um
presidente da empresa ou algum executivo importante. Adequar-se ao publico na
linguagem e no tom de voz ¢ tdo importante quanto saber se o conteudo ¢ relevante,

sendo essencial para uma comunicagdo eficaz.

12
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A comunicacdo formal ¢ um dos maiores desafios da comunicacdo oral, onde
muitas pessoas acabam desenvolvendo um medo ou uma ansiedade muito grande,
conhecida por muitos no mundo corporativo, que ¢ o medo de falar em publico. Polito
(1996) aponta algumas causas para esse medo: ndo conhecimento do assunto com
profundidade; falta de pratica ou experiéncia (seja no ramo profissional ou em

apresentar temas complexos) e falta de autoconhecimento.

Para amenizar o nervosismo ¢ a ansiedade de uma apresentacao formal deve-se
estar preparado quanto ao publico; se ¢ grande ou pequeno grupo de pessoas, para saber
alocar a voz para que todos compreendam e se havera necessidade microfone e caixa de
som. E também quanto a linguagem que sera usada ao publico; conhecendo antes a

formacao, profissao e idade das pessoas.

Algumas técnicas podem ser desenvolvidas para uma apresentacao eficaz:

> escolher os topicos que tenham mais familiaridade, conhecimento sobre
o tema e o publico;

> preparar a apresentagdo pesquisando e refletindo para ter pleno dominio
do tema, organizar a distribuicdo do assunto de maneira clara com
introdugdo, corpo e conclusao;

> escolher o método da apresentagdo, improvisado, lido ou memorizado;

> utilizar linguagem nao verbal, gestos, postura corporal e expressao facial;

0 corpo também se comunica.

Dentre os métodos de apresentacdo deve-se escolher o mais adequado para cada
ocasiao:

> Improviso € para uma apresentacdo rapida sobre um tema que se domina.
Recomenda-se s6 escolher esse método no caso de uma apresentagdo
rapida pois tem eficcia na comunicagdo oral.

> Apresentacao lida ¢ quando se tem e utiliza um material de apoio para
leitura. Essa op¢do pode ser bastante entediante se predominar ou
dominar totalmente uma apresentagao.

> Memorizagdo ¢ a maneira mais dificil de realizar uma apresentacao, pois

exige muita segurancga em relacao ao tema abordado.

13
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O melhor método para prender a atengdo do publico € estar confortavel com o
assunto, de forma a variar entre esses métodos: a utilizacdo do roteiro possui em seu
material de apoio a leitura de trechos significativos e a memorizacdo de conceitos,
improvisando de acordo com as reagdes do publico. Dessa maneira, a apresentagao sera

mais dindmica e o orador demonstrard seguranga e dominio do assunto abordado.

Na Coapeja existem as reunides mais formais que sao as assembléias, onde estao
presentes os associados, o conselho administrativo e os diretores para tratar de assuntos
decisorios e de extrema importancia, essas reunides sdo de linguagem formal e cordial.
Existem as reunides com parceiros ¢ fornecedores que também sdo formais com
linguagem culta, as reunides entre a diretoria executiva e os gerentes e responsaveis de
setores onde ja utiliza uma linguagem mais informal, mas com serenidade, e as reunides
entre setores, equipes técnicas e supervisores que sdo informais e rotineiras.

Nas reunides formais da Coapeja se utiliza da tecnologia para apresentacao de
slides, o modo de vestir € levado em conta, a linguagem corporal e a linguagem culta e
formal ¢ bem utilizada. J4 as reunides informais sdo mais a vontade e de linguagem
rotineira para discutir assuntos do dia-a-dia, com intuito de passar a mensagem de

maneira eficaz para o publico presente.

3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A
VIDA: COMUNICANDO DE FORMA
EFICAZ

3.3.1 COMUNICANDO DE FORMA
EFICAZ

Topico 1: Construindo relacdes com a comunicacio eficaz

O ato de se comunicar nada mais ¢ do que transmitir uma mensagem (emissor)

e eventualmente receber outra mensagem (receptor) como resposta.

14
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Desde os primoérdios a humanidade se comunica, os primeiros registros foram as
gravuras rupestres, e posteriormente através de gestos, sinais, sons, até o0 homem evoluir
sua comunica¢cdo como conhecemos nos dias de hoje através da fala. Sao diversas as
formas de comunicagdo, mas ela pode encontrar no caminho o que chamamos de Ruido
de Comunicagdo, onde quem envia a mensagem pode ser mal entendido pelo receptor,

tornando o contetido da mensagem indesejado.

Fatores que devem ser considerados, além das palavras, € o tom de voz, afinal as
emogdes ¢ o estado de espirito das pessoas podem interferir diretamente no contexto,

mudando a interpretacdo do que foi dito.

O modo de dizer envolve:
> Linguagem corporal;
> Tom da voz;

> Volume da voz.

Outro aspecto importante de interferéncia que ocasiona ruidos, sdo os locais
onde ha barulho excessivo, grande circulagdo de pessoas ou outras distragdes, fazendo

com que o receptor nao se concentre no contetido da mensagem recebida.

Contetidos técnicos também devem ser analisados com cuidado, ja que nem
sempre o receptor esta familiarizado com esses termos, desta forma opte por termos de

linguagem mais simples, em que a mensagem tenha clareza e objetividade.

A linguagem corporal diz muito sobre as pessoas antes mesmo de se iniciar uma
comunicagdo verbal, entdo para que o corpo esteja alinhado com a fala deve-se ficar
atento ha alguns sinais:

> Sorriso;
Manter a postura ereta;
Transmitir tranquilidade;
Esquecer o celular durante um didlogo;
Manter contato visual;

Deixar uma impressao positiva;

Y VY V VY

Ser firme nas atitudes e transmitir seguranca.

Além de saber falar, ¢ imprescindivel saber ouvir, pois ouvir vem antes do falar,

tornando relagdes bem mais afetivas e efetivas entre emissor e receptor. E tornar o que
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o outro tem a dizer importante, prestando atencdo, estando presente de fato, com a
mente vazia para assuntos diversos aqueles tratados na ocasido, ¢ sentir o que o outro
sente, independente da sua prdopria opinido, ainda que ela seja contraria, ela pode

influenciar e muito a decisdao do outro.

Para que uma comunicacdo seja eficaz também se faz necessario perguntar
aquilo que ndo foi compreendido, reconhecendo suas duvidas, e para isso seja
primeiramente um bom ouvinte e absorva o conteudo da mensagem, formule perguntas

objetivas e fique atento ao tom de voz utilizado assim como a linguagem corporal.

Quando nos comunicamos de forma eficaz, fortalecemos os vinculos, criamos

oportunidades, resolvemos conflitos. E fazer-se entender e aprender com o outro.

Topico 2: Dialogo e o poder de uma boa conversa

Palavra de de origem grega, ¢ formada pelo prefixo dia (por intermédio de) e por
logos (palavra), dialogo € a conversagao entre duas ou mais pessoas, para troca de ideias
para se chegar a um entendimento reciproco, sem a interferéncia de ruidos externos, nao
h4a em um didlogo espago para cobranga, julgamento ou avaliagdo, deixando as partes

envolvidas felizes e mais leves.

Diferentemente do debate, onde existe uma preparacdo de argumentos e ideias
conflitantes sdo defendidas ou criticadas, ou ainda uma discuss@o que estd associada a

uma briga ou conversa mais agressiva, apresentando opinides controversas.

Sabemos que atualmente o contato presencial com as pessoas tem se tornado
menos costumeiro, devido aos avangos tecnologicos e ferramentas de facil acesso para
se comunicar por exemplo com alguém do outro lado do mundo, o que torna as relagdes
cada vez mais superficiais, e curtidas sdo mais valorizadas do o que se importar

realmente com o outro.
E sobre envolvimento, empatia e atengdo, ter humildade, pois nem sempre quem

fala pediu sua opinido ou conselho, as vezes trata-se apenas de um desabafo, por isso

mais uma vez seja um bom ouvinte.
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No ambiente organizacional o didlogo tem papel fundamental para um bom
relacionamento entre equipes e resultados satisfatorios, devendo ser estimulados pelo

mediador a participagdo de todos. Um método eficaz ¢ a roda de conversa.

Estrutura basica:
> Abertura;
> Desenvolvimento;

> Fechamento.

O dialogo nos envolve e nos aproxima das pessoas, ndo existe certo ou errado,

mas a exposicao de ideias diferentes.

Topico 3: Comunicacao eficaz escrita: a importincia da mensagem

Na comunicagdo escrita ndo se consegue colocar entonag@o, o que a torna uma
comunicagdo arriscada e perigosa, pois o contexto pode ser mal interpretado pelo

receptor.

Para uma comunicagao escrita eficaz devemos observar os seguintes aspectos:

Objetivo e tipo de texto: O objetivo € o que se deseja informar/relatar, e para
tanto ¢ preciso definir o tipo de texto, que pode ser uma narracdo, uma argumentagao,

um relato, uma exposi¢do ou uma descrigao.

Estruturacao do texto: Deve conter introducao, desenvolvimento ¢ conclusao.
Frases curtas, paragrafos pequenos e discricdo. Saber escrever bem ¢ um requisito

basico para comunicagdo no trabalho.

Onde elaborar seu texto: Diante de tantas ferramentas, escolher a que melhor
se encaixe com a necessidade, por exemplo Word da Microsoft, Pages da Apple,
Markdown para publicagdes HTML, Google Docs. Levar em consideracdo o publico
alvo e definir aspectos relevantes como: boa formatagao, excelente apresentagao visual

e coeréncia com o perfil do publico.
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Gramatica e regras ortograficas: Ter um amplo conhecimento em regras
gramaticais e ortografia e ndo confiar apenas em corretores automaticos, ter sempre

acesso a um dicionario online como Michaelis, Dicio e Priberam sdo confiaveis.

Leitura e interpretacdo de texto: Entender o contexto e ndo somente as
palavras assim como a ideia do texto principal defendida pelo autor. Distinguir causa e

consequéncia e diferenciar fatos dos pensamentos do autor sao essenciais.

Textos ricos devem ser capazes de entregar a mensagem proposta com clareza,

coeréncia e objetividade, prendendo a atencao do leitor.

Topico 4: Comunicacio virtual

Atualmente existem inumeros tipos de redes sociais, como [Instagram,
Facebook, Linkedin, Twitter, assim como aplicativos de mensagens instantaneas:
messenger, whatsapp ¢ telegram, ¢ cada um tem uma finalidade e objetivo de
publicacdo. O objetivo pode ser a divulgacao de produtos e servigos, compartilhamento
de fotos e videos de momentos com a familia e amigos, procurar emprego € contatos

profissionais ou estabelecer contatos pessoas de amizade.
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Ha vantagens e desvantagens como mostra o quadro a seguir:

Vantagens Desvantagens

Aproxima as pessoas que vivern em locais
diferentes, pois & uma maneira facil de manter = Falta de privacidade.
as relacdes e o contato.

Exige cuidado na divulgacao de certos pormenores

Possibilita a interacdo em tempo real. :
N - ¢ P da vida de cada um.

Facilita a relacdo com quem estd mais perto,
permitindo manter uma relacao de
proximidade sem se encontrar fisicamente.

Criancas e adolescentes divulgam informacdes sobre
a escola e locais que frequentam.

Oferece uma forma rapida e eficaz de Pode causar dependéncia, pois em alguns casos as
comunicar algo para um grande ndmero de pessoas nao conseguem se "desligar” das redes
pessoas ao mesmo tempo. sociais, deixando coisas importantes por fazer.

Permite avisar sobre um acontecimento, a
preparacdo de uma manifestacao ou a
mabilizacdo de um grupo para um protesto.

Criacdo de perfil falso para postar comentéarios
racistas, preconceituosos e racistas.

Facilita a organizac3o de eventos, enviando
canvites e solicitando a confirmac3o de
presenca.

Facilidade de divulgacdo de noticias, fatos e imagens
sem a verificacdo da fonte, podendo ser "fake news".

O uso excessivo desses meios de comunicagdo pode causar ansiedade,
depressdo, soliddo, baixa qualidade de sono, autoestima e dificuldade de relacionamento
fora das redes. Um ambiente onde tudo o que € escrito fica registrado, ¢ necessario estar

atento a informacgdes que possam expor e prejudicar a si mesmo € a outras pessoas.

Diante disso, esses meios devem ser utilizados com sabedoria, pois a reputagdo
de seus usuarios estd em jogo. Sendo assim, pode-se fazer amigos, negocios, resolver

conflitos, mas nunca dispensar o velho e bom dialogo presencial.

3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

Dicas para um boa comunicac¢do no ambiente de trabalho:
Tenha a internet como aliado:

Como dito, nos dias atuais o acesso a informagdes ¢ muito rapido, entdo, se deve
utilizar as ferramentas disponiveis a seu favor, como a criacao de grupos de whatsapp
para comunicacdo agil e eficaz entre membros da equipe, onde serdo compartilhadas

informagdes relevantes sobre a empresa.
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O colaborador nao deve deixar que esse facil acesso a internet o faga perder o
foco durante o expediente, com paginas sobre assuntos aleatorios e redes sociais,

reduzindo sua produtividade.
Inove em suas reunioes:

Utilizar ferramentas como chamada de video em grupo ou Google Meet,
tornando reunides mais produtivas. Desta forma ndo é necessario grandes espagos como
sala de reunido ou deslocamento dos colaboradores envolvidos para um mesmo

ambiente, além das conversas serem mais diretas e produtivas.

Linguagem corporal:

Outra forma de comunicacdo no ambiente organizacional ¢ a linguagem
corporal, ou seja, a comunicacao nao verbal ou escrita, € que merece atengao especial,
tendo grande impacto sobre as pessoas ao seu redor, sendo assim, manter um sorriso, 0s
bragos descruzados, postura ereta, manter contato visual na conversa, deixar aparelhos

eletronicos a distancia durante o didlogo e ser um bom ouvinte.

Nem sempre o conteudo da mensagem ¢ o mais importante, € sim a maneira

como a transmite, afinal gentileza gera gentileza.

Linguagem oral:

A maneira de falar com os colegas de trabalho pode até ser com uma linguagem
mais informal, mas com os chefes e superiores deve ser de maneira formal e culta, pois
deve transparecer seriedade, profissionalismo e compromisso com o ambiente de

trabalho, se preocupando com o uso correto das palavras.

Uma coisa que se deve atentar ¢ que com uso de novas tecnologias na
comunicagdo dentro do ambiente de trabalho, estd diminuindo os encontros com os
colegas de trabalho no corredor da empresa por exemplo, afetando na troca de ideias

que ocorre quando se usa a comunicag¢ao oral.
LinkedIn:

O LinkedIn ¢ a maior rede profissional do mundo, com mais de 774 milhdes de
usudrios em mais de 200 paises e territorios em todo o mundo. Uma plataforma de
contratagdo para encontrar, conectar e gerenciar candidatos rapidamente. E uma forma
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de se comunicar com gestores, candidatos, empresarios, organizagdes entre outros perfis
disponiveis na rede social profissional, criar um bom curriculo e interagir de maneira
estratégica garantira uma bela reputacdo profissional, expondo sua qualificacdo e

caracteristicas pessoais.

O acompanhamento da evolugdo das tecnologias de comunicagdo ¢ essencial,
pois € considerado um fator positivo para um candidato no mercado de trabalho, de

acordo com as grandes empresas.

https://youtu.be/eNXf3IN2C7Iw
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4. CONCLUSAO

O trabalho em equipe possui cinco pilares essenciais: comunicacdo, divisao de
tarefas, motivagdo, conhecimento e competéncia. Para que se obtenha €xito no trabalho
em equipe ¢ indispensavel uma boa comunicacdo ja que o objetivo do trabalho em
equipe ¢ justamente a reunido de diferentes pessoas, com diferentes talentos e visdes de
problematicas, para resolugdes mais eficientes. Saber trabalhar em equipe também ¢
aprender a respeitar as particularidades de cada membro, as tarefas devem ser delegadas
de acordo com as habilidades individuais ja que cada pessoa possui um talento e melhor

desempenho em atividades especificas.

Relembrar o motivo pelo qual cada membro estd investindo seu tempo no
respectivo projeto, seja em busca de uma promog¢do, uma bonificacdo ou apenas pelo
reconhecimento de seu bom trabalho, ¢ necessario para melhor engajamento da equipe.
Para que todos esses fatores se alinhem ¢ fundamental que sejam selecionados
colaboradores que possuam essas qualidades e investir no treinamento deles. A

lideranga ¢ essencial para conduzir a equipe transformando a teoria em pratica.

A clareza e a objetividade sdo recursos essenciais da comunicacdo, seja ela
escrita ou oral. Alguns dos canais da comunicagdo escrita sdo e-mails, redes sociais,
jornais, cartas, entre outros; e € através da escolha do canal que se identifica o publico
alvo que por sua vez auxiliard na escolha de formato, linguagem, entre outras
caracteristicas da mensagem. O canal de comunicagdo escrita externa que a Coapeja
utiliza sdo as redes sociais para divulgagdo de seus servicos e produtos; j& na
comunicagdo interna utiliza e-mail para assuntos de cunho gerencial e aplicativos de

mensagem para assuntos que possuam tematica operacional.

A comunicacdo oral, seja ela formal ou informal, deve se adequar de acordo com
o publico alvo, a informal ¢ a utilizada com colegas, familiares e amigos ja que ¢ uma
maneira despojada de se comunicar; a comunicacdo formal ¢ utilizada no ambiente de
trabalho, na instituicdo de ensino, em reunides, pois ¢ utilizada a linguagem culta. A
comunicacdo eficaz se alcanca quando ha adequacao de fatores que sdo definidos de
acordo com o publico, o local e o assunto que sera abordado. Para prender a atengdo do
publico ¢ necessario conhecimento do assunto e juncdo de diferentes tipos de
apresentacdo como, improvisacao, leitura e memorizagdo. Na Cooperativa Agropecuaria

de Jacutinga ha assembleias que sdo reunides formais, nela estdo presentes associados,
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conselho administrativo e diretores; reunides com fornecedores, parceiros, gerentes,
diretoria, também possuem linguagem formal. Na Copeja a linguagem informal esta
presente em reunides entre supervisores € equipes técnicas, pois abordam assuntos

rotineiros.

Apesar de ser utilizada a todo momento a comunica¢do também ¢ desafiadora,
pois existem muitos fatores que interferem em sua execucdo, por esse motivo ela
também ¢ temida quando trata-se de uma apresentacdo, por exemplo; o dominio da
linguagem, do assunto, as palavras a serem utilizadas no contexto dependem
diretamente do tipo de publico em questdo, a linguagem usada com uma pessoa

humilde, que ndo possui escolaridade, ndo ¢ a mesma utilizada com um juiz.

Esse projeto integrado demonstra que mesmo sendo um assunto rotineiro ele €
cercado de desafios e aprendizados, as dicas a respeito de uma comunicacao eficiente se
enquadram em todos os aspectos da vida, pois quando mal interpretadas, as palavras
podem trazer conflitos, portanto além de saber se comunicar ¢ essencial saber se

expressar.
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ANEXOS

FIGURA 1: COMUNICAGAO

COMUNICACAO

FIGURA 2: PROCESSO DE COMUNICACAO
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