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1. INTRODUCAO

Nao ¢ novidade que as empresas t€ém se preocupado cada vez mais com a
influéncia da motivacdo na produtividade de seus funciondrios. Acontece que, muitas
vezes, esta motivagdo ¢ equivocadamente atribuida apenas a beneficios financeiros,
desconsiderando fatores como identificagdo com os objetivos estratégicos da empresa e
sentimento de pertencimento. Conseguir comprometimento e colaboracao no ambiente
de trabalho nao ¢ tarefa facil e se torna ainda mais desafiadora quando ha equipes que
trabalham distribuidas em diferentes localidades. Especialmente em um contexto como
este, a comunicacdo ¢ extremamente importante e através dela podem ser atenuadas as

dificuldades impostas pelas barreiras geograficas (RAFAEL, 2017).

Uma equipe geograficamente descentralizada, segundo alguns autores, ¢
composta por pessoas que t€m um objetivo comum e que interagem, a distancia, através
de tarefas interdependentes. Deve-se ressaltar, porém, que, ao contrario das equipes
convencionais, nas quais hd proximidade fisica, nas equipes geograficamente
descentralizadas existem fronteiras de espaco, tempo e organizagdo. Estas fronteiras
acarretam algumas dificuldades e demandam das liderangas habilidades de gestao que

resultem no engajamento dos colaboradores destas equipes (RAFAEL, 2017).

Toda equipe ¢ constituida por pessoas e cada uma delas possui um perfil que lhe
¢ peculiar. Em fun¢do disso, as formas de motiva-las também sdo diversas e entender
estas particularidades ¢ fundamental para garantir uma comunicagao eficaz. A
comunicagdo ¢ um dos fatores primordiais para a garantia de sucesso na gestao de
equipes descentralizadas e ndo se resume apenas a saber falar. Comunicar pressupde
entender como as pessoas vao interpretar a informacdo e preocupar-se em garantir a
correta compreensao da mensagem que se deseja transmitir. Nas empresas, sdo geradas
muitas informagdes que impactam na rotina dos funciondrios, mas que podem causar
confusdo ou ndo refletir uma mudanca de comportamento esperada se ndo divulgadas de

forma adequada (RAFAEL, 2017).

Associadas as dificuldades ja citadas, a falta de confianca nas relagdes e de uma
linguagem comum, as diferencas culturais, a realizacdo pouco frequente de encontros
presenciais com toda a equipe e dificuldades de relacionamento podem tornar tudo um

pouco mais complicado. E comum as empresas reclamarem de problemas com
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comunica¢do interna e de suas consequéncias, como a ocorréncia de conflitos entre
membros de uma equipe e sentimento de favoritismo, que podem vir a comprometer o
clima organizacional. Neste contexto, a comunicagao interna eficaz ¢ indispensavel para
a gestdo estratégica da empresa. Através da comunicacdo interna faz-se circular
informagdo e conhecimento vertical e horizontalmente e, por isso, ela é de suma
importancia em uma organizagao, sendo que neste processo cada pessoa tem um papel a
desempenhar, inclusive e especialmente os gestores de equipes geograficamente

descentralizadas (RAFAEL, 2017).

Profissionais com expertise na gestdo de equipes descentralizadas atestam que a
maior parte da comunicagdo em uma equipe virtual é assincrona, isto €, as pessoas
geralmente estdo lendo e interpretando documentos sem o auxilio ou acompanhamento
proximo da pessoa que estd transmitindo a informagdo através deste documento em
tempo real. Esta caracteristica traz uma grande pressdo sobre as pessoas que geram
informagdes para que sejam exatas, sucintas, claras e diretas em todos os itens que

devem ser transmitidos para as outras pessoas (RAFAEL, 2017).

Toda e qualquer agdo das empresas deve ter sentido para as pessoas que nela
trabalham. Assim, o colaborador, ao ter consciéncia da sua importancia para o todo da
organizacdo, tenderd a desempenhar o seu trabalho com mais eficiéncia, e a
comunicagdo ¢ estrategicamente importante para garantir que isto aconteca (RAFAEL,

2017).

Com a globalizagdo, a disseminagdo de novas tecnologias e a necessidade de
posicionamento em um mercado cada vez mais competitivo, a comunica¢do nas
empresas exerce papel importante ao veicular informagdes novas, estimular o didlogo e
a interagdo entre as diversas areas da organizagdo e, especialmente, capacitar os
colaboradores para novos desafios alinhados as estratégias empresariais. Por meio da
comunicag¢do, os relacionamentos podem ser estreitados, culminando na reducao das
barreiras geograficas, no comprometimento dos colaboradores e, assim, na obtengdo de

melhores resultados (RAFAEL, 2017).
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A empresa a ser estudada neste trabalho serd a Companhia de Saneamento
Basico do estado de S3o Paulo - Sabesp, sede em Sao Paulo - SP, de CNPJ
43.776.517/0001-80.

A Companhia de Saneamento Basico do Estado de Sao Paulo - Sabesp ¢
uma empresa brasileira que detém a concessao dos servigos publicos de saneamento
basico no Estado de Sao Paulo. Seu principal acionista ¢ o governo do Estado de Sao

Paulo, que controla a gestio da companhia (WIKIPEDIA, 2022).

Na edi¢ao 2004/2005 da Masons Water Yearbook a Sabesp foi considerada a
sexta maior operadora de servigos de agua e esgoto do mundo. A edi¢ao 2008/2009
destacou a atuacdo da empresa para que seus servicos sejam oferecidos a toda
populacdo do Estado de Sao Paulo até o ano de 2018 e também garantir a

sustentabilidade econdmica e financeira da empresa (WIKIPEDIA, 2022).

Criada em 1973 pelo entdo governador Laudo Natel por meio da Lei Estadual n°
119, de 29 de junho do mesmo ano, a Sabesp originou-se da fusdo das seguintes

empresas e autarquias:

e Comasp - Companhia Metropolitana de Aguas de Sdo Paulo;
e Sanesp - Saneamento de Sao Paulo;

e Saec - Superintendéncia de Aguas e Esgotos da Capital;

e Fesb - Fomento Estadual de Saneamento Basico;

e SBS - Saneamento da Baixada Santista;

e Sanevale - Saneamento do Vale do Ribeira.

A partir de sua fundagao, a Sabesp passou a operar em municipios que nao faziam parte
das éareas de atuacdo das antigas empresas. Um Estatuto Social rege a constitui¢do e o

funcionamento da Sabesp (WIKIPEDIA, 2022).

Atua em servigos de abastecimento de agua e de coleta de esgotos em 371 dos
645 municipios paulistas, incluindo a capital. Vinte e seis milhdes de pessoas dependem
dos servigos oferecidos pela empresa. A empresa ainda ndo realiza a coleta ¢ o
tratamento de todos os esgotos e efluentes produzidos por seus consumidores

(WIKIPEDIA, 2022).


https://pt.wikipedia.org/wiki/Empresa
https://pt.wikipedia.org/wiki/Brasil
https://pt.wikipedia.org/wiki/Saneamento_b%C3%A1sico
https://pt.wikipedia.org/wiki/Saneamento_b%C3%A1sico
https://pt.wikipedia.org/wiki/S%C3%A3o_Paulo_(estado)
https://pt.wikipedia.org/wiki/2004
https://pt.wikipedia.org/wiki/2005
https://pt.wikipedia.org/wiki/Estado_de_S%C3%A3o_Paulo
https://pt.wikipedia.org/wiki/1973
https://pt.wikipedia.org/wiki/Governador
https://pt.wikipedia.org/wiki/Laudo_Natel
https://pt.wikipedia.org/wiki/Munic%C3%ADpio
https://pt.wikipedia.org/wiki/%C3%81guas_residuais
https://pt.wikipedia.org/wiki/Efluentes
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3. PROJETO INTEGRADO

Iremos descrever e dissertar sobre os principais problemas e pontos positivos da
empresa Sabesp onde se enquadra sobre os comportamentos dos colaboradores,
compromisso com os gestores, cultura organizacional, importancia da comunicagado, da
eficiéncia e do convivio de um bom relacionamento de equipe e seus respectivos

métodos .

3.1 COMPORTAMENTO HUMANO NAS
ORGANIZACOES

O comportamento e a formagdo de seus colaboradores ¢ bastante diversificado
por conta dos seus concursos por competéncia € ndo por etnia ou empregos de cabide,
porém bastante centralizada em funciondrios homens, apenas 17,5 % sdo mulheres que
atuam junto a empresa estatal. Com sua base de funcionarios com quase 60% de faixa
etaria acima dos 40 anos , pode apresentar vantagens e um equilibrio saudavel na
empresa, os mais experientes podem dar um suporte melhor e ser mais receptivo ao
mais novos que estdo entrando no mercado de trabalho pela primeira vez e podem se
ajudar mutuamente, uma vez que a organizacao precisa de pessoas mais experientes,
técnicas e que colocam as agdes na pratica, as vezes desempenhando e precisando mais
de esforgo fisico. A juncdo dos mais velhos e 0os mais novos pode trazer um ambiente de
trabalho harmoénico, mesmo tendo predominado pessoas com mais idade, porém por ndo
estar presente em sua minima o grupo feminino, podemos ter problemas estruturais e de
comunicagdo, uma vez que as mulheres sdo mais atenciosas e extremamente importante

para uma cadeia de colaboradores diversificado e conjunta.

3.1.1 O TRABALHO EM EQUIPE

Sempre importante e bastante inclusiva nessa empresa, a cultura organizacional
dela estd vinculada em principios de igualdade e de inclusdo de pessoas com deficiéncia

na instituicdo, o trabalho em equipe ¢ integrado e desenvolvido por pesquisas de
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satisfacdo e de clima de ambiente profissional onde sempre haja progresso , respeito aos

funcionarios , valorizacdo e relagdo mutua.

A formacao de equipes especializadas dentro da Sabesp, ajuda a intensificar e
focalizar em areas proprias de cada colaborador com o seu time especifico, sempre em

busca da melhor solu¢do e praticidade dentro do ambiente corporativo.

Para concretizar essa informacao, temos uma mensagem de um Ex Engenheiro
Especialista de Saneamento aposentado na Sabesp em 2020, as palavras de gratidao e
aviso aos proximos funcionarios foram essas “ Foi a melhor empresa que ja trabalhei,
porém apresenta alguns conflitos de interesses e uma certa demora em relagdo 4 avangos
tecnologicos de eficiéncia, por ser estatal apresenta essas dificuldades, ja que os planos
de carreiras e maiores salarios ¢ mediante apenas a concursos ou rotagdes de
funciondrios, porém os gestores sempre colocam na pratica os times e os trabalhos em
equipe, as oficinas de saneamento, engenharia, seguranca do trabalho, médico do
trabalho, sdo alguns exemplos de referéncia onde o trabalho em equipe ¢ medido e

pedido (SABESP, 2006).
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3.1.2 DIFICULDADES PARA SE
TRABALHAR EM EQUIPE

As dificuldades encontradas sdo as mesmas das maiorias das empresas publicas
com grandes quantidades de colaboradores, existem muitas pessoas que pensam e
entendem de um jeito bem diferente de outra pessoa, algumas preferem o
individualismo e outras se sentem mais confortaveis no coletivo. Por ser empresa
governamental o conflito de interesses como ja dito pode ser grande, ja que ndo existe a
figura de ir subindo de cargo aos poucos, quem define o presidente, vagas para novas
areas dentro da Sabesp, futuros problemas de relacionamento com colaboradores, até a
questdo da demissdo e contratagdo dependendo do Estado de Sdo Paulo, isso afeta a

dificuldade de trabalho em equipe.

As pessoas podem ficar acomodadas por estar com “estabilidade” publica,

atrapalhando a vontade do colaborador fazer diferente e buscar sempre o progresso na

sua profissao e interacdo com seus colegas de trabalho.

Tanto em ambiente corporativo como até mesmo para a criacao deste Projeto
Integrado, passamos pelas mesmas dificuldades e conflitos, o que muda ¢ apenas a
escala e a diferenca de aqui ser um ambiente de aprendizado e o outro de trabalho.
Existem divergéncias quando apenas alguns executam o trabalho, como por exemplo
alguém concursado que sempre deixa seu trabalho para outro fazer, algum aluno que se
sente esperto em nao fazer sua parte do PI e posteriormente passar para outro fazer. Mas
esses conflitos infelizmente sempre podem acontecer e estar presente dentro de uma
empresa ou uma sala de aula, mas o que realmente importa ¢ o seu dever de missdo

cumprida e sua perspectiva verdadeira de vocé e de seus colegas, a comunicacao deve
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estar presente para cada um se enquadrar e fazer o certo sem nenhuma forma de

desculpas ou uma fuga do trabalho ou atividade necessitada.

3.2 COMUNICACAO E EXPRESSAO

3.2.1 EFICACIA NA COMUNICACAO
ESCRITA

Comunicacao eficaz deveria ser vista como algo comum e pratico, mas muitas
vezes ¢ um grande desafio para muitas pessoas. Comunicar- se de forma eficaz vai
muito além de simplesmente falar e ouvir, é necessdrio a compreensdo de ambos

envolvidos (SAMANTA, 2018).
Para que a comunicagdo escrita seja eficaz ¢ preciso:
e (lareza e objetividade para que a mensagem implique uma resposta

e precisdo para que o outro compreenda o que esta se pensando;

e Persuasdo para obter a colaboragdo e resposta esperada (SAMANTA, 2018).

PRODUZIR
PERSUADIR RESPOSTAS

Escrever bem é:

e Obedecer as regras gramaticais;
e Procurar clareza, evitando palavras e frases obscuras ou de duplo

sentido;
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e Agradar o leitor, empregando expressdes elegantes e fugindo de um

estilo muito seco (SAMANTA, 2018).

E preciso observar que hd muitas informagdes a serem passadas e devemos
separar as essenciais das desnecessarias, antes de iniciar qualquer processo de
comunicagdo. Outro ponto é perceber que as pessoas sdo diferentes, tém culturas,
percepcdes e imagens distintas, mas precisam construir algo comum (SAMANTA,

2018).

Na linguagem escrita, o contato ¢ indireto entre os interlocutores. As estruturas e
o vocabulario s3o mais apurados e mais conservadores. 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 o que se espera de cada reunido, e-mail,
contato telefonico, recado, aviso no mural. Escolher a melhor forma de transmitir a
informagdo ¢ um dos primeiros passos para ser eficaz na comunicagdo (SAMANTA,

2018).

Um texto corporativo deve ser focado apenas em assuntos relacionados a
empresa. Ser objetivo, e tratar diretamente dos assuntos importantes ao negocio e as
relacdes de trabalho, mostra respeito com o leitor e evita constrangimentos

(SAMANTA, 2018).

Um bom texto deve ser escrito para o outro, o leitor, que precisa ter respeitados
seu repertorio, necessidades de informacdo e de direcionamento. No entanto, € preciso
cautela, pois podemos ter leitores diferentes. As pessoas sdo unicas e tém necessidades

diferentes de informacao, detalhamento e explicacdes (SAMANTA, 2018).

Como exemplo de comunicagdo escrita temos o e-mail que ¢ um documento
empresarial como qualquer outro. Apesar da rapidez em enviar/receber a mensagem e
da proximidade que ha com o leitor, ele deve seguir as mesmas regras de educagdo e

profissionalismo que regem as relagdes nos negocios (SAMANTA, 2018).
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3.2.2 EFICACIA NA COMUNICACAO
ORAL

A lingua falada pressupde contato direto entre as pessoas, onde o vocabulario é
mais restrito, mas estd em constante renovagdo. Se o orador nao usar recursos que
garantam empatia com a audiéncia na emissdao, pode ser que a comunicacdo nao
acontega, mesmo que haja planejamento e preparacdo para o discurso (WANSLEY,

2007).

Ferramentas da Comunicagéo Oral

Dicgao / articulagdo |

5 DICAS:
+ Enfase :
/ *Planeje sua fala.
+ Entonacgao / Evite modismos e palavras
/ estrangeiras.
 Voz «N3o omita letras (R e S).
i Projeg;éo vocal | *Olhe paraa platéia. _
sExercite a voz (gargarejos)
+ Ressonancia \ *Esteja desprovido de
’ - contatos (caneta, papel).
* Respiragao \_  +Use o diafragma.

. +Nao grite e ndo leia o slide.

* Altura da voz “.+Tome 4dgua (hidrate-se).

A comunicacdo formal ¢ um fator importante na organizacdo. Ela possui
fungdes que vao desde ajuda na tomada de decisdo, devido as informagdes relevantes,
at¢é a questdo de controle de comportamento. Dubrin (1996, p.207) conceitua
comunicagdo formal da seguinte forma: “¢ o caminho oficial para o envio de
informagdes dentro e fora da organizagao” (WANSLEY, 2007).

A comunicagdo informal € o meio pelo qual os individuos expressam com mais
liberdade seus pensamentos, assim surgindo novas idéias que podem ser de grande
relevancia para a organizagdo. O conceito de comunicag¢do informal ¢ descrito por
Dubrin (1996, p.208) da seguinte forma: “... ¢ a rede de comunicagdo nao oficial que
complementa os canais formais” (WANSLEY, 2007).

A linguagem formal ¢ adequada para contextos que exigem padrao, clareza,
objetividade,seriedade. J4 a linguagem informal ¢ aceita em situagdes descontraidas,
com pessoas com que se tem intimidade,em que nao se esta sendo avaliado e a seriedade

nao ¢ questionada (WANSLEY, 2007).

11
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FORMAL INFORMAL

As reunides sdo boas e necessarias para todas e qualquer tipo de organizagao.
Algumas sdo fundamentais para a colaboracdo e a tomada de decisdes criticas, e para
realizd-las € preciso ter em mente seu objetivo, definindo pautas com clareza e
seletividade. Uma preparagdo prévia por todos os envolvidos faz a reunido ser mais
produtiva e reduz seu tempo, O uso de planilhas com os objetivos e o papel de cada

colaborador contribui para a eficacia do encontro (UFABC, 2020).

Proposito

Todas as reunides produtivas tém um propdsito. Participantes devem
saber qual & o motivo daquela reunido. O propasito deve ser alguma coisa
que possa ser realizada com um grupo de pessoas trabalhando juntas ao
mesmo tempo.

Preparacao

Preparacdo é a chave para reunides produtivas. Cada participante precisa
ir preparado, com os dados certos e estar pronto para compartilhar suas
perspectivas com o objetivo de alcancar o propésito.

Progresso
Em uma reunido produtiva, todos precisam fazer um progresso. £ preciso sair da
reuniao melhor do que entraram e ter mais clareza em torno do que todos precisam

0S 5 PS DAS Jiaes

~ Participacao
R E U N I u Es Reunides produtivas sao caracterizadas pela participagao de todos que estao presentes.
As pessoas precisam estar na reunido porque elas tém algo para contribuir e participar é

como elas contribuem.
PRO D UTIVAS Processo

Reunides produtivas possuem um processo claro, definido pela agenda. Ela deve

: descrever como participantes vao alcangar o proposito. Reunides recorrentes precisam
_A‘[te&m— sempre ter uma agenda padraa.

12
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3.3 CONTEUDO DA FORMACAO PARA A
VIDA: COMUNICANDO DE FORMA
EFICAZ

3.3.1 COMUNICANDO DE FORMA
EFICAZ

Uma comunicagao eficaz ¢ quando o que falamos ¢ sempre compreendido pelo
interlocutor. Ela precisa cortar ruidos, impedir desentendimentos e acabar com a
frustracdo de uma mensagem transmitida pela metade ou de maneira errada

(SAMANTA, 2018).

A comunicacdo, quando realizada de forma efetiva, favorece o envolvimento do
colaborador com os principios da empresa, reforcando seus valores frente aos parceiros.
Além disso, ela ¢ uma ferramenta que promove a sinergia para alcangar os resultados

(MONICA, 2020).

Uma boa comunica¢do interpessoal passa pela capacidade de realmente ouvir o
outro — algo conhecido como “escuta ativa”. Vai muito além de apenas ouvir as palavras
que o outro fala, mas sim prestar atencao no tom de voz e na velocidade com que se

fala. Se possivel, também na linguagem corporal (MONICA, 2020).

A comunicagdo eficaz ¢ simbolo de poder e autoridade. Cada vez mais a busca
da exceléncia nas comunicacdes ¢ um desafio para quem pretende atingir um alto nivel
de profissionalismo. Em um mundo competitivo, onde um bom marketing pessoal pode
ser a senha para o sucesso, ha necessidade da competéncia técnica, aliada a competéncia
comportamental e emocional, que incluem relagdes interpessoais mais enriquecedoras.
E afinal de contas: Quem de nds nao quer ser ouvido com interesse e respeito? Quem
de nds ndo quer ser aceito? Quem de nds ndo quer persuadir o interlocutor com ideias
claras, coerentes e objetivas? Quem de nos ndo quer participar do meio em que vive e
influenciar nas decisdes do grupo? Quem de nds ndo quer transmitir seguranca e
fluéncia durante a explanagao de um assunto? Quem de nds ndo quer receber feedback
positivo quanto as atuacdes como comunicadores e facilitadores da aprendizagem?
Quanto ao aspecto individual, comunicar-se bem ¢ uma forma de libertacio (MONICA,

2020).

13
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Quando falamos temos a oportunidade de arrancar as mascaras e deixarmos
transparecer quem realmente somos, liberando outras formas de expressdo que
permaneciam em estado latente. Esse processo ajuda a dar vazao ao lado criativo. Nos
nos comunicamos para sermos reconhecidos e aceitos, para sabermos quem somos, por
meio do espelho que o outro nos mostra. Somos eternos investigadores de nds mesmos,
mas quem nos possibilita a revelagdo instigadora de quem aparentamos ser, no meio em
que atuamos, é o outro. E ele que nos apresenta pistas, que desvendam a parte de nos
que, muitas vezes, ¢ cega e surda. Ter a sabedoria para mergulhar com coragem nessa

autodescoberta ¢ tarefa complexa.

A comunicagdo ¢ a ponte que propicia o desnudamento desse territorio tao
intimo. No6s somos do tamanho da comunicagdo que conseguimos estabelecer no meio
em que atuamos. Ter a coragem para se comunicar ¢ estar disponivel ao contato social.
O processo comunicativo ¢ uma necessidade essencial a natureza humana. Essa lei ¢
imutavel. Ignora-la ¢ selar um pacto com a inani¢do afetiva, mental e intelectual. Ela é o
nosso instrumento de exploragdo do mundo e também ¢é, ao mesmo tempo, o
instrumento com o qual o mundo nos explora. E através desse jogo que formamos,
gradualmente, as opinides, conceitos e juizos que norteardo nossas vidas, sem os quais
seria impossivel a convivéncia. Ficamos nossa estrutura pessoal por meio das
comunicagdes que praticamos. Se os meus pensamentos t€ém qualidade e consigo
transmiti-los com inteligéncia, empatia e sensibilidade, isso pode me assegurar maior

exceléncia nas relagdes interpessoais, gerando maior sucesso nas agdes cotidianas.

Quando nos comunicamos bem, realizamos uma viagem em direcdo a esséncia
secreta do coragdo e da mente do outro, € nos tornamos companheiros/ camplices nessa
travessia! Para isso, ndo basta falar bem, utilizando corretamente as regras gramaticais.
Ha necessidade de muito mais! E preciso mobilizar nossos recursos internos e externos
para facilitar a arte do didlogo, que nao ¢ um simples despejar de palavras, ¢ ir ao
encontro, ¢ abster-se de julgamentos precipitados, dando chances para a troca
democratica de idéias, propiciando um clima de confianga e bem estar, utilizando a
empatia na busca do processo de sinergia. Além disso, ¢ necessario buscar feedback
quanto a nossa atuacdo. SO conseguimos construir relagdes verdadeiras a partir do
momento em que enxergamos com maior propriedade quem somos nos € qual o impacto
que causamos nos varios grupos sociais. Ter consciéncia dessa imagem social faz parte

da a¢do corajosa de quem busca uma comunicagao plena.
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Elementos para uma comunicacio eficaz

e Emissor: a pessoa (ou pessoas) que emite uma mensagem;
e Receptor: a pessoa (ou pessoas) que recebe a mensagem;
e Mensagem: conteido da informagdo enviada;

e Canal: meio pelo qual a mensagem ¢ enviada;

e (odigo: sinais e regras usadas para enviar a mensagem

e Feedback (MONICA, 2020).

EMW"“M
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3 MENSAGEM

i 2
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CANAL Psicologia-Online &

e Topico 1: Construindo relagdes com a comunicagao eficaz:

Uma boa comunicag¢ao exige que nos dediquemos a ouvir o outro; ela deve ser
tanto verbal quanto ndo-verbal; controlar as emocdes e evitar situacdes
estressantes ajuda a obter uma comunicacdo mais eficaz; e. ser enfatico e

demonstrar suas ideias ¢ fundamental (INDEED, 2021).

Nao tenha medo de fazer perguntas

Vocé ja participou de um evento ou de uma reunido e saiu de la sem entender
aquela parte importante do que foi dito? Entdo, saiba que perder a oportunidade de tirar

suas davidas pode se transformar, mais tarde, em um grande problema.
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Por exemplo, nada pior do que sair de um encontro com um cliente e precisar
perguntar novamente a ele informagdes que ja havia transmitido. Fazer perguntas ¢ um
dos principais pilares de uma comunicacao eficaz. Torna as conversas, trocas de

e-mails, participagdes em eventos e reunides bem mais produtivas.

Faca reunioes frequentes

Muita gente questiona a importancia das reunides e acha até que elas ndo
precisam existir. O problema ndo esta nas reunides, mas na qualidade delas. Se forem
bem planejadas, ndo hd porque nao realizar. Ao contrario: vale promover esse tipo de
iniciativa mais vezes.

Quanto mais frequentes forem as boas reunides, maiores as oportunidades de
tornar seu trabalho mais produtivo. Procure aproveitar, intensamente, cada uma delas
para fazer as perguntas cabiveis e alinhar tudo o que for necessario. Se tiver a
possibilidade de agendar esses encontros, procure datas e horarios em que esteja mais
bem-humorado, disposto e inspirado. Todo mundo tem uma hora do dia em que

funciona melhor.

Tente ser o mais claro possivel

Vai conversar com alguém, seja pessoalmente, por telefone, conferéncia, e-mail
ou WhatsApp?

Entdo, adote como habito esta terceira dica: procure se certificar de que o
interlocutor entendeu tudo o que vocé disse. Para se sentir mais seguro quanto a isso,
experimente repetir os pontos importantes ao final da conversa e se coloque a

disposic¢do para tirar duvidas.

Faca follow-up por escrito

Fazer uma ata de reunido pode parecer uma pratica ultrapassada quando olhamos
para o mercado atual. Mas, ao contrario do que sugere, ¢ um método muito eficiente

para relembrar os principais pontos debatidos.

Portanto, ndo deixe de fazer anotagdes durante elas e organizar tudo o que foi

conversado em um documento para compartilhar com os participantes depois.

Isso evita que informagdes sejam perdidas e ajuda vocé€ a ser visto com ainda

mais iniciativa e profissionalismo.
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Entregue relatorios sobre as demandas

Quer “mostrar trabalho” e deixar os colegas, gestores, clientes ou parceiros por
dentro das atividades que vem desenvolvendo? Entdo, aqui vai mais um habito para
incorporar e tornar sua comunicagao mais eficaz: a producao de relatérios.

Quando vocé entrega relatorios sobre as demandas que realizou, pode entender
melhor em que ponto do projeto estd e mostrar trabalho. Isso também ¢ uma forma de
mostrar que vocé ¢ um profissional organizado e proativo. S6 tenha o cuidado de ser
objetivo e nado prolixo. Relatérios devem ser curtos, ir direto ao ponto. Vale se colocar

no lugar do outro para entender como o material vai ajudar aquele que lé.

Avalie o cenario

Tudo pode ser melhorado, desde que haja monitoramento das agdes. Ao avaliar a
comunicagdo existente e até que ponto ela contribui para que os objetivos previstos
sejam alcancados, € possivel ajustar o que nao estd bom. E, assim, conquistar uma

comunicacao eficaz rumo a resultados extraordinarios.

Conheca o seu receptor e crie rapport

Cada ser humano ¢ unico. Possui um repertorio cultural, personalidade e
vivéncias unicas.

Ou seja, embora existam varias semelhangas entre grupos de pessoas, ninguém
age e pensa totalmente igual.

Cada um tem suas particularidades, necessidades, desejos, dores e sonhos.

Para direcionar a comunicacdo da melhor forma possivel, ¢ preciso conhecer
quem ¢ seu receptor antes de se comunicar com ele.

Com isso, as chances que ele compreenda o que vocé tem a dizer sdo muito
maiores, € as margens para equivocos, incomparavelmente menores.

Nao por acaso, no caso de marcas e empresas, conhecer o publico-alvo ¢ uma

etapa inadiavel da boa comunicagao.
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Faca feedbacks

A oitava dica esta aqui para lembrar que um processo de comunicacao eficaz
precisa continuar evoluindo. E que o feedback ¢ uma ferramenta essencial para entender
até que ponto a mensagem transmitida ao receptor foi bem compreendida. Ao dar e
receber feedbacks, vocé pode perceber se as pessoas precisam de mais informagoes, se
restou alguma duvida e, até mesmo, se elas tém sugestdes. Essa ferramenta ¢ um valioso

aliado para que continue se aperfeicoando cada vez mais.

Tenha cuidado com as armadilhas da lingua portuguesa

Procure se atentar para ndo cometer nenhum pecado linguistico e gerar
prejuizos.

Por incrivel que parega, at¢é mesmo as virgulas sdo poderosas para mudar
completamente o sentido de uma mensagem.
Entdo, nada melhor do que fazer o exercicio de ensaiar suas falas, ler, reler e revisar
mais de uma vez cada e-mail ou texto a ser enviado.

Muita gente relativiza a importancia da corre¢do gramatical e ortografica. Até

defende que, em tempos de internet, erros de portugués se tornam algo menor.

e Topico 2: Dialogo e o poder de uma boa conversa

Uma boa conversa tem muito poder. E ela se torna ainda melhor quando seus
participantes deixam o ego de lado para construir um didlogo que provoque
amadurecimento em ambas as partes. Conversar € expor suas ideias, mas
também ¢ saber exatamente como ouvir as do outro. Questionar ¢ permitido,
mas sempre com respeito. Quem gosta de desenhar sempre tem algo a ensinar

a quem gosta de jogar bola. E vice-versa (MONICA, 2020).

Um bom didlogo ¢ quando as pessoas se comunicam de forma clara sabendo
quando falar e também quando ouvir € saber por a sua opinido sem desrespeitar a do
outro e entender o ponto de vista de ambas as partes e tendo um respeito mutuo Durante

todo o didlogo e Claro saber descontrair um pouco a conversa para nao ficar tao formal.
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e Topico 3: Comunicagdo eficaz escrita: a importancia da mensagem

A boa comunicacdo escrita depende de um bom planejamento do texto. Mas
depende também, obviamente, de um dominio do idioma em que a mensagem
sera transmitida. Precisa de bom senso ao escolher o grau de formalidade da
linguagem utilizada. Precisa de observagao, de reflexao, de conhecer o outro

Na comunicagdo escrita € representado por um escritor de livros, revistas,
artigos cientificos ou até mesmo por alguém se comunicando por mensagens. Ja
o segundo ¢ a mensagem, que ¢ basicamente qualquer coisa que o emissor
queira comunicar. Podem ser textos, mensagens curtas e longas ou matéria em

uma revista (MONICA, 2020).

e Topico 4: Comunicagdo virtual

A comunicacdo através de plataformas de video estd a ajudar as organizagdes a
manterem-se ligadas e a continuarem com os seus negocios em funcionamento.
No entanto, a medida que aumenta a quantidade de reunides a que assistimos
online ¢ o numero de horas que passamos por dia a olhar para o ecrd, torna-se
importante parar para refletir se as nossas comunicagdes virtuais possuem
realmente um propdsito, sdo envolventes e entendidas pelos demais como uma

utilizagao eficaz do tempo (MONICA, 2020).

Comunica¢ao virtual ¢ um tipo de interagdo que se estabelece através de meios
de comunicagdo a distancia e que ¢ caracterizado pela juncdo de grupos de
individuos com interesses comuns que trocam experiéncias e informagdes em

ambientes virtuais. (MONICA, 2020).

O email ou correio eletronico ¢ a forma mais popular, facil e barata de se
comunicar através da Internet. Hoje em dia existem inumeros provedores e
servidores da web (gmail, live mail, yahoo mail, sapo, outlook, thunderbird mail,

etc) que disponibilizam este servico, a maioria gratuitos (MONICA, 2020).
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Dicas para comunicag¢do Virtual:

Estabeleca um objetivo claro e comunique-o

Pense por um momento: que percentagem das reunioes online a que assiste é
realmente produtiva e eficaz? Muitos estudos recentes mostram que assistimos a cada
vez mais reunides online e passamos grande parte do nosso dia nelas; no entanto muitos
colaboradores em regime de teletrabalho consideram uma grande parte dessas reunides
como sendo uma perda de tempo. Se estiver a organizar uma reunido, seja claro quanto
ao objetivo e comunique-o aos seus participantes. Se estiver a assistir a uma reunido e

ndo estiver claro qual o objetivo da mesma — pergunte ao organizador.

Considere se a videochamada é realmente a melhor opcao

Se ndo conseguir entender a razao pela qual uma reunido online ¢ necessaria,
entdo considere uma opg¢ao diferente. Muitas pessoas tém agora a tendéncia para tratar a
videochamada como o padrdo para toda a comunicagdo. Em alguns casos, plataformas
de partilha de documentos com comentarios detalhados podem reduzir a necessidade de
reunides. Se o objetivo da sua reunido ¢ simplesmente partilhar informagao, pondere
substituir a videochamada por mensagens de video gravadas. Isto pouparé o seu tempo

e o tempo dos seus colegas.

Proporcione foco e previsibilidade as suas comunicacdes virtuais

Garanta sempre uma agenda e uma estrutura clara para as suas reunides virtuais.
As pessoas geralmente preferem a previsibilidade a incerteza quando entram em novas
situacdes, de modo a tornar claro o que vai acontecer € o que se espera do seu

envolvimento. Sinalize frequentemente o que vai ser feito e como vai ser feito.

Convide apenas participantes absolutamente necessarios e diga niao as

reunioes sem valor

Quantas pessoas deve convidar para a sua reunido? Quanto menos, melhor! Isto
pode parecer 6bvio, mas ¢ muito mais facil convidar — e muito facil aceitar reunides no

mundo virtual. E comum as pessoas convidarem outros participantes por medo de os
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deixar de fora. Também aceitamos prontamente reunides com receio de ficar excluidos.
Considere cuidadosamente qual é o papel de cada participante na reunido e se a sua

presenga ajudara a alcancar o objetivo.

Concentre a energia na sua propria linguagem corporal

Virios estudos tém demonstrado que participar numa videochamada requer mais
atencdo do que uma conversa presencial para processar sinais ndo verbais como
expressoes faciais, o tom de voz ou a linguagem corporal; pelo que prestar mais atengao
a estas consome muita energia. Além disso, a interpretacdo da linguagem corporal ¢
altamente subjetiva e podemos frequentemente ler mal as deixas. Coloque a sua energia
nas suas proprias expressoes faciais e na sua linguagem corporal. Se ndo tiver a certeza

sobre como as pessoas se sentem — pergunte-lhes!

Considere cuidadosamente a configuraciao da sua camara e as mensagens

que deseja enviar

As videochamadas sdo cada vez mais comuns; contudo, ainda vemos muitos
exemplos de pessoas que prestam pouca atengdo ao seu enquadramento visual e fundo.
As pessoas tiram conclusdes com base em muito pouca informagao, por isso, tenha em
conta o que os outros irdo ver a sua imagem nas suas camaras. Nao € possivel controlar
a forma como todos se preparam para uma reunido; mas € possivel controlar a sua
aparéncia, a envolvente e a energia que transmite. Verifique as defini¢cdes da sua cAmara
e a sua envolvente (idealmente antes do inicio de uma reunido) e retire qualquer coisa
que possa tornar-se uma distragdo. Tenha consciéncia de que olhar constantemente para
a sua propria imagem durante uma videochamada pode ser mentalmente cansativo e
atuar como fator de stress ao verificar criticamente o seu aspecto € comportamento
perante as camaras. Considere, por 1sso, 0 uso da op¢do “hide self view”, o que significa

que nao se pode ver a si proprio, mas os outros sim.

Esteja preparado para a auséncia de reagdes

Segundo as pesquisas da Huthwaite International, quando falamos de

interlocutores com baixa ou pouca reagdo, isso pode significar varias coisas. Pode
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significar que as pessoas simplesmente desligam a sua camara e ndo podemos ver as
suas reagdes as nossas ideias; ou pode tratar-se de alguém que ndo quer reagir
verbalmente com apoio ou discordancia as nossas ideias ou sugestdes. Isto pode
acontecer porque existem pressoes sociais diferentes quando se fala remotamente com
alguém. Quando apresentamos as nossas ideias, opinides ou sugestoes, temos tendéncia
para procurar a aprovacdo. Mesmo que alguém verbalize o desacordo com o que
dizemos, pelo menos sabemos que impacto estamos a conseguir ter. Quando ndo vimos
ou ouvimos apoio ou desacordo, isso pode deixar-nos desconfortaveis, pois nem
sabemos o que est4 a acontecer. Esteja preparado para que as pessoas reajam de forma
diferente num mundo virtual e compreenda que podera ndo obter a reacdo que procura —
ou nao obter qualquer reacdo. Se ndo tiver a certeza sobre como as pessoas pensam em

relagdo as suas ideias ou sugestdes, entao pergunte-lhes.

Nio tenha medo do siléncio

Tal como acontece com a baixa ou pouca reagdo, o siléncio nas videochamadas
pode revelar-se igualmente desconfortavel. O siléncio nas conversas da vida real ¢
importante e cria um ritmo natural. Mas, numa videochamada, o siléncio pode gerar
ansiedade. Um estudo mostrou que mesmo um atraso tdo pequeno quanto 1-2 segundos
faz com que as pessoas percebam que o seu interlocutor fala de forma menos amigavel
ou concentrada. Espera-se que o siléncio aconteca e que este seja uma parte normal da
conversa quotidiana. Se fizer uma pergunta a alguém, dé-lhe tempo para pensar. Se
precisar de um momento de siléncio para pensar por si proprio, deixe os outros saberem

que € isso que esta a fazer.

Desconstrua as mensagens complexas

Manter o foco e a atencdo dos participantes nas reunides € um desafio
fundamental. Se tiver mensagens complexas e importantes a partilhar, divida-as em
partes menores e mais curtas e resuma frequentemente os pontos-chave. Alterar a
atividade com frequéncia (a cada 5 minutos) ¢ uma dica util. Envie qualquer leitura de
antemao e utilize ajudas visuais para apoiar as suas mensagens. Tenha em mente que
muitos dos slides de apresentagdo que vemos utilizados em reunides virtuais sao

densamente povoados de texto enquanto o apresentador fala simultaneamente. O nosso
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cérebro sO ¢ capaz de focar uma coisa de cada vez e as mensagens podem facilmente
perder-se a medida que a audiéncia muda de foco entre o que veem e o que o
apresentador esta a dizer. Tente substituir slides muito densos por topicos curtos para
apoiar o que estd a dizer. Uma dica 1til passa por mostrar s/ides com um maximo de 5

pontos com até 5 palavras por ponto. Os graficos resultam ainda melhor.

Transmita o seu ponto de vista

Quer esteja a liderar, quer a participar numa reunido com grupos maiores, fazer
valer o seu ponto de vista ou fazer ouvir as suas contribui¢des pode ser um desafio. Os
membros do grupo mais extrovertidos podem dominar a conversa; a atengdo das
pessoas comega a dispersar e as mas ligacdes de internet estdo entre as razdes pelas
quais isto pode ser um problema. Chame a aten¢do para a sua contribui¢do, utilizando
aquilo a que chamamos “behaviour labelling”. Trata-se de anunciar o comportamento
que esta prestes a utilizar antes de o utilizar. Por exemplo, afirmar “Tenho um ponto
importante a referir” ou ‘“Posso fazer uma pergunta?” tem o efeito de atrasar a
conversa e concentra a atencdo no que esta prestes a ser dito. Experimente-o na sua

proxima reunido e veja o que acontece (INDEED, 2021).
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3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

A comunica¢do como a maneira mais importante dentro das empresas hoje em

dia deve ser levada com mais atencao e observada atentamente aos seus colaboradores.

A maioria hoje em dia entra em uma empresa € ndo imagina o tanto que a
maneira correta de se comunicar faz uma grande diferenga na carreira da pessoa, por
isso, exemplos como este abaixo deveriam ser espalhados e conscientizados nas

empresas!

COMUNICAGAO ASSERTIVA

‘@
O Tenha embasamento

Aprenda a ouvir
na esséncia

Sejaum bom
intermedeador
Busque a evolugao
continua

Atengao a sua
fala

Acerte o momento
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4. CONCLUSAO

A partir deste trabalho, conseguimos concluir o quanto a comunicagao ¢ algo
complexo em nosso dia-a-dia, ndo somente na carreira profissional, mas também o que

levamos para nossas vidas.

Olhando cada topico estudado aqui, vemos as diversas maneiras que temos e que
podemos nos comunicar, a maneira com que devemos agir em cada situagdo e procurar

sempre treinar ¢ exercer isso da melhor forma possivel que nos cabe.

Hoje em dia, no mercado de trabalho competitivo, o saber falar, evitar que
problemas venham a ocorrer e dar aquela velha desculpa de “Nossa, mas eu falei para
fulano...” ja nao ¢ algo profissional no meio de tanta tecnologia e capacidade de se
comunicar que temos. Entdo, pessoas que usam a comunica¢ao também a seu favor
conseguem dar grandes passos na carreira profissional e agarrar grandes oportunidades

da vida.

Vemos que i1sso ndo ¢ algo dificil de treinar e elaborar cada vez melhor, isto ¢
algo de facil acesso que qualquer pessoa pode se preparar para se comunicar. Tanto para
uma palestra, uma conversa com seus colaboradores, na hora de um lider explicar o que
cada colaborador ¢ importante para a empresa € quais sao suas expectativas, o meio de

comunicagdo ¢ o ponto fora da curva que faz a diferenga no dia a dia de cada pessoa.

Por fim, busque sempre evoluir e evite passar por momentos de dificuldades, e
esteja sempre treinando sua comunicagdo para estar preparado para os grandes desafios

de nossa vida.
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