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1. INTRODUCAO

Neste projeto integrado serdo analisados os aspectos relacionados as equipes, aos
seus comportamentos e as possiveis dificuldades para trabalhar de forma integrada,

harmoniosa e conjunta.

Conceituar equipe e abordar os comportamentos individuais que colaboram para
a interagdo nesses ambientes. Como todo nucleo organizacional ha dificuldades, serdo
exemplificados alguns possiveis problemas e dificuldades que se pode encontrar no

trabalho em grupo e como tratar de forma correta.

Também serd abordado sobre os tipos de comunicacao dentro das organizagdes,
as mais comuns usadas (comunica¢do oral ¢ comunicacdo escrita) sendo formal ou
informal explicando onde, como e de que forma devem ser feitas cada uma delas,
entrando a fundo ¢ relacionando a eficacia ¢ o mal uso de uma comunicacao. Para a
tomada dessa decisdo cada empresa tem a sua estrutura usada como molde para

transmitir uma mensagem a todos colaboradores ou individualmente seja eficaz.

Para exemplificar melhor foi feita uma pesquisa com um gestor da empresa
escolhida, e com base nas informagdes passadas pelo mesmo, nos auxiliou na
identificagdo de como ¢ feito o trabalho em equipe, de que forma as equipes sdo
elaboradas, as estratégias em lidar com o comportamento e humano etc. Apresentando a
estrutura usada por ele, como gestor, para lidar com os grupos, elaborar reunides,
comunicados e passar informagdes de uma forma eficaz, ou seja, que todos tenham facil

entendimento ¢ absolvi¢do da mesma.

No final de todo aspecto tedrico, os alunos irdo apresentar um pequeno video,
em que devem abordar dicas de como a comunicagdo pode promover uma pessoa tanto

nos ambitos profissional e pessoal.
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2. DESCRICAO DA EMPRESA

A SOUFER ¢ uma empresa voltada a produtos siderurgicos e tem como objetivo

principal “Inovar e Evoluir Constantemente”, assim como € mostrado em seu slogan.

RAZAO SOCIAL: SOUFER INDUSTRIAL LTDA. CNPJ:45.987.062/0001-77;
com a Matriz situada em - SAO JOAO DA BOA VISTA - SP Av. Marginal Luiza
Bodani Farnetani, s/n® ,Distrito Industrial, CEP 13877-780, tem mais trés filiais

cadastradas.

Consolidado no mercado como a maior distribuidora independente do Brasil,
quem conhece hoje, ndo imagina como comegou. Em 1957, Fernando de Souza iniciou
sua propria oficina em uma garagem que ficou conhecida como Serralheria e Funilaria
Souza, mas em 1966 mudou para SOUFER, e passou a ser uma loja de ferragens e
materiais para constru¢do. Mais tarde em 1970, apds adquirir duas maquinas
especializadas, voltou com a producdo na atividade industrial. O pioneiro Fernando de

Souza, faleceu em 1985, deixando a marca para os filhos que seguiram no ramo.
Hoje o Grupo SOUFER, se encontra com 3 filiais:

e SOUFER CAMBUI: Usiminas e Gerdau sdo as duas usinas siderargicas que
abastecem essa unidade, que tem como foco, a producao de blank, corte slitter,
tubos e perfis estruturais.

e SOUFER SAO JOAO DA BOA VISTA: direcionada na producdo de pegas sob
medidas e telhas metélicas, no segmento de construcao civil e agricola.

e SOUFER SOLUCOES METALICAS- SJBV-SP: devido a grande demanda do
mercado da construcdo civil e solar, essa unidade demanda a producdo de vigas
W e suas variedades.

e SOUFER PINHEIRAL-RIJ: voltada a fabricagdo de tubos, chapas, perfis, telhas

metalicas no segmento de construgdo civil e solar.

O Grupo Soufer participa de uma joint venture em Portugal para fabricagdo de
tubos, além de atender todo o Brasil, seus produtos vao para o mercado internacional, a
América do Sul, Africa e América Central. Além do mais, é parceira da Rodo Steel

Logistica E Transportes Ltda, que ¢ a transportadora oficial de produtos SOUFER.
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A SAS- Servico a Assisténcia Social, que cuida da Creche Chafica Antakly na
cidade de S0 Jodo da Boa Vista-SP ¢ apoiada pelo Grupo Soufer.

Hoje, com 56 anos, a Soufer segue a frase: “Um grupo, multiplas solugdes”,

justamente pela variada solugdes que sdo tratadas dentro da organizagao.

3. PROJETO INTEGRADO

3.1 COMPORTAMENTO HUMANO NAS
ORGANIZACOES

Cada pessoa tem sua maneira de agir e pensar e isso ndo ¢ diferente no mundo
corporativo. Portanto, saber como lidar com o comportamento humano dentro da

empresa € muito importante.

O estudo do comportamento humano nas organizagdes ajuda a aumentar nossa
capacidade de entender a forma de agir de cada uma das pessoas, afinal, sdo as pessoas
que trazem os resultados. Por mais que o planejamento estratégico, a tecnologia, o
ambiente organizacional e a lideranca sejam usados para levar os colaboradores adiante,
existem muitos fatores a serem levados em consideragdo. Acontecimentos tanto nos
ambientes internos e externos trazem suas influéncias assim, acabam gerando
comportamentos que podem desviar a pessoa dos objetivos tracados. E com isso os
gestores e lideres devem lidar e fazer com que as relagdes entre as pessoas dentro da

empresa sejam as mais harmoniosas possiveis.

Segundo McShane e Von Glinow o comportamento organizacional estuda as
pessoas, suas percepcdes, decisdes, o uso ou ndao da inteligéncia emocional,
individualmente e suas relagdes enquanto equipe. Newstrom tragou algumas forgas
essenciais que afetam o comportamento organizacional tais como: pessoas, estruturas,

tecnologia e ambiente onde a organizag¢do opera. Como mostra o abaixo:
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Figura 1. Forgas essenciais que afetam o comportamento organizacional.

Fonte: Newstrom {2011, p. 5).

Avaliar os comportamentos, ¢ uma forma de demonstrar para os funcionarios
que a empresa se importa com os niveis de satisfacdo e motivagdo, que podem sofrer
quedas motivadas por relacionamentos ruins. O resultado disso é: uma empresa com

colaboradores mais engajados, € um negocio com uma boa imagem de mercado.

3.1.1 O TRABALHO EM EQUIPE

O grupo ou equipe de trabalho ¢ composto por individuos que se relacionam
consigo mesmos ¢ com as outras pessoas de forma diferenciada, afinal tem
personalidades, interesses e objetivos completamente diferentes.

O que € um grupo?

Um grupo de trabalho se refere a um conjunto de duas ou mais pessoas com um
objetivo em comum, que possuem determinadas competéncias e habilidades e
compartilham o mesmo ambiente de trabalho. Conforme as metas estabelecidas pela
organizacdo e as demandas encaminhadas pelo lider, cada colaborador realiza suas
atividades de forma individual

O que ¢ uma equipe?

Em uma equipe de trabalho, as pessoas se unem em um esfor¢o coordenado,
compartilhando informagdes, vivéncias e habilidades, em busca de um objetivo comum.

As atividades de um integrante complementam o que foi executado pelo outro. Assim, é
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a cooperagao de todos os colaboradores e a responsabilidade coletiva que garante que o
resultado desejado seja alcancado.

Conflitos e criticas também podem surgir, mas normalmente sdo esclarecidos
por meio da troca de feedbacks coletivos, que sdo vistos como uma forma de

crescimento e aprendizagem para todos os membros da equipe.

FORMACAO DE EQUIPES =
Estagio de Elementos que afetam a
desenvolvimento de estrutura das equipes de
equipes de trabalho: trabalho:
+ @ Formagho L

CoNFLITO (@) .
+ @) normaTIZAGRO T =

DESEMPENHO . :
. DESINTEGRAGAO [l PRESTIGIO E STATUS:

Fonte: Portal do aluno

Qual ¢ a diferenca entre Grupo para Equipe de trabalho ?

A principal diferenca entre grupo e equipe ¢ que em grupos de trabalho ndo ha,
necessariamente, uma atitude de colaboragdo mutua e, normalmente, sua estrutura se
estabelece em um formato hierdrquico bem definido, formado por gestores,
coordenadores e colaboradores. Nos grupos a realizagdo do trabalho depende
principalmente do esfor¢o individual, enquanto na equipe depende tanto do trabalho
individual como do trabalho em conjunto. A responsabilidade pelo resultado final ¢
compartilhada. Comprometimento com os objetivos da organizacdo e somente com
metas pessoais.

Comunicagao, para definir o que se deve fazer € preciso conversar, para
conversar ¢ preciso haver comunicagdo, o processo de comunicac¢do ¢ técnico. Podem
existir falhas, entdo cuidado. Para que a comunicagdo seja eficaz € necessario ler, ouvir

ou ver. Os objetos devem ser claros e cronologicamente organizados para facilitar a
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compreensdo, por isso ¢ preciso colocar-se no lugar do outro para sentir sua capacidade

de entender o que esta sendo comunicado.

3.1.2 DIFICULDADES PARA SE
TRABALHAR EM EQUIPE

Mesmo que o gestor seja um bom lider e consiga manter a harmonia entre os
colaboradores, algumas situagdes podem passar despercebidas ou serem enfrentadas de
forma equivocada. A consequéncia desse equivoco pode ser apresentada em forma de
queda no desempenho dos colaboradores.

O escritor norte-americano Patrick Lencioni, descreve as principais dificuldades
enfrentadas pelos gestores no trabalho com as equipes de organizagoes. Ele acredita que
o papel do trabalho em equipe ¢ essencial para a geragdo de resultados efetivamente
significativos dos negocios. De acordo com Lencioni, o caminho para diminuir os
possiveis problemas que ocorrem nos trabalhos em equipe ¢ identificar e entender as
dificuldades. Vencer esses problemas ¢ o que garantira a continuidade dos negdcios.

Por meio de uma piramide, o escritor apresenta os desafios considerando desde a
base ao seu pico: falta de confian¢a; medo de conflitos; falta de comprometimento; fugir
das cobrancas; e falta de atencdo aos resultados. Cada disfuncdo contribui para que
outra aconteca como um efeito domino.

Neste sentido, comunicam-se também de forma propria. Esses individuos podem
ter dificuldades em se comunicar, mesmo sem compreender de que forma esta
dificuldade ocorre. Assim tanto os grupos como as equipes comunicam-se de forma
propria. Esses individuos podem ter dificuldades em se comunicar, mesmo sem
compreender de que forma esta dificuldade ocorre.

No infografico, vocé tera alguns exemplos de quais sdo as barreiras de
comunicagdo que nos impedem de sermos compreendidos e, com isso, poderemos

avaliar o motivo pelo qual ndo nos fazemos entender.
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Possiveis barreiras de comunicagao entre
os individuos na organizagao.

Exeesso de Pificuldade
Egocentrismo Vistragdes Intermedidrios Suposigdes de Expressao Preconceitos

I TS -
\"/L;‘ 1 ﬁn\ﬂm AR

m
Al e .-e;. -~
\—‘ - n&lnqn Timidez Mnnﬂnqu Gﬁtﬁ

Status Receptor - Momento,
Local e Meio dos surdos Coletivo Inadequada

Fonte: Portal do aluno
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3.2 COMUNICACAO E EXPRESSAO

Da mesma forma que cada pessoa tem sua maneira de agir ¢ pensar, dentro da

comunicagdo e expressdo ela tem suas peculiaridades.

Existe ferramentas estratégicas para gestdo de, sempre ter, a forma correta e um
didlogo saudavel, como por exemplo a Comunicacdo de duas vias, ela apresenta bons
resultados dentro das organizagdes. O que seria a Comunica¢do de duas Vias? E a
existéncia de um emissor € um receptor, no mecanismo do Feedback, ¢ o didlogo que se
pode ter entre duas ou mais pessoas, no caso do Feedback costuma ser mais individual

pois costuma ter fins orientativos e construtivos pessoal ou profissional do receptor.

Veja a ilustragdo a abaixo e vocé verd um ciclo de comunicagao:

Dentro das organizacdes o Feedback ¢ muito usado por gestores, tendo em vista
que em algumas empresas existe também o Feedback reverso, quando o colaborador da
ao seu gestor. Essa ¢ a forma mais clara de se entender a Comunicacao de duas vias
dentro das empresas: do gestor e/ou niveis hierarquicos mais altos para o colaborador
(comunicacdo descendente); do colaborador e/ou dos niveis mais baixos para o
gestor/niveis mais altos (comunicagdo ascendente) resultando em um didlogo. Nos dias
de hoje ¢ importante que uma organizagao estabelega uma Cultura de Feedback, que ¢ a

préatica de criar esse momento de didlogo.

E dentro da comunicagdo em seus diversos aspectos, existe a forma de transmitir
a mensagem, recados e até mesmo o feedback, a comunicagdo escrita e a oral sdo as
principais usadas nessa transmissdo para o receptor. Os tOpicos a seguir iremos

aborda-las e mostrar sua eficacia quando bem utilizada.

10
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3.2.1 EFICACIA NA COMUNICACAO
ESCRITA

Uma mensagem bem escrita pode aumentar o poder de persuasio ao seu publico
alvo, a comunicagdo escrita ¢ a expressao do pensamento por meio da utilizagdo do
léxico e das estruturas gramaticais de cada lingua com o objetivo de comunicar uma

mensagem especifica em uma determinada situagao.
Aspectos de construcio de uma mensagem clara e objetiva

A escrita esta ligada ao funcionamento da lingua, neste sentido podemos
perceber que ndo € tdo simples garantir que uma mensagem escrita cumpra seu objetivo,
para que a mensagem seja eficaz, ¢ preciso transmitir clareza e objetividade; o que ndo ¢

tao simples.

Quando escolhemos as palavras que queremos usar devemos perceber os
diferentes sentidos possiveis para estas palavras e as possibilidades de interpretagao
dentro do contexto em que se apresentam. Devemos prestar aten¢do ao leitor e escolher

com as partes interessadas assim evitaremos o desentendimento.

Um dos principais requisitos € a clareza para um bom entendimento em qualquer
tipo de mensagem, ter clareza nada mais € do que produzir conteido de facil

entendimento.

Outro fator importante ¢ a adequagao aos interlocutores que sdo os parceiros na
comunicac¢do, o objetivo de toda comunicacao ¢ a busca pelo sentido, ou seja, precisa
haver entendimento entre os interlocutores, caso contrario, nao ¢ possivel dizer que

houve uma comunicacao.
Etapas para a construcio de uma mensagem eficaz

Uma mensagem eficaz depende da capacidade de quem escreve em atentar para
os objetivos do que se pretende comunicar. Algumas etapas sao fundamentais para a

constru¢ao de uma mensagem escrito eficaz sdo elas:

Identificar os publicos de interesse: Esta definicdo ¢ importante,sem esquecer

ninguém,porque assim ¢ possivel decidir sobre o que ,como,quando ¢ a quem

comunicar.

11
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Determinar os objetivos da comunicaciio: Nesta etapa decide-se qual a
resposta que se deseja obter dos publicos de interesse. Essa resposta pode ser

cognitiva,afetiva ou comportamental.

Desenvolver a mensagem: A criacdo da mensagem ideal deve atrair a aten¢ao,

gerar o interesse, despertar desejos, conduzir a a¢do e levar a satisfagao.

Solucionar os canais de comunicac¢iao: Os canais de comunicagdo podem ser de
caracter pessoal ou impessoal e envolver duas ou mais pessoas comunicando-se
diretamente:pessoalmente,por telefone,correio ou mecanismo da internet (chats forum
messenger,redes sociais, etc.) E considerado eficaz pela grande oportunidade de

individualizar a apresentacdo e o feedback.

Definir o orcamento total da comunicaciio: Esta ¢ uma das tarefas mais
dificeis enfrentadas pelas empresas,uma boa dica € conversar com as principais areas
clientes,nesta ocasido buscar ‘vender’ os produtos de comunicagdo interna para

potencializar as iniciativas ja planejadas por eles.

Quando queremos comunicar uma decisdo negativa ou anunciar resultados ruins
da empresa,precisamos observar com mais cuidado a linguagem empregada para que o

leitor ndo se sinta injusticado,por exemplo.

Para iniciar uma boa escrita devemos nos apresentar e introduzir o assunto do
que queremos saber ou seja deixar claro o ponto principal, se precisar adicionar algumas

explicagdes.

Devemos ter cuidado para ndo adicionar informacdes desnecessarias, tornando a
mensagem confusa, se necessario adicione perguntas claras e diretas ao ponto, elabore
perguntas abertas, de maneira a receber respostas satisfatérias. Por fim, podemos

encerrar retornando o ponto principal € elaborar uma saudacao cordial.

Diferenca entre mensagens positivas,negativas e persuasivas

Na comunicacdo empresarial muitas vezes a comunicagdo escrita ¢ a mais
utilizada,um fator importante ¢ ter transparéncia para comunicar resultados positivos

principalmente negativos devem ser incentivados de maneira correta.

12
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Mensagens positivas e negativas

A melhor maneira de saber como a outra pessoa vai receber a mensagem escrita

€ ja se antecipar € pensar como a pessoa vai reagir a tal mensagem.

Se o que for falar ndo ser tdo agraddvel procure pensar bem nas palavras corretas
para que o impacto de quem recebe nao seja tdo inesperado de qualquer jeito. Devemos

amenizar as reagdes negativas e os possiveis sentimentos de frustragdo e injustica.

Quando for escrever uma mensagem nao tao agradavel negativa, pense na reagao
do proximo e tente entregar a mensagem o mais sutil possivel e leve, argumentando o
porqué de ndo pode fechar o negdcio, ou porque ndo vai querer comprar tal coisa, tente
deixar bem convencido do porque ndo deu para fazer o que a outra pessoa havia
planejado. Seja simples e direto pois as explicagdes acima ja teve o papel de amenizar o

comunicado.

Quando o e-mail for de mensagem positiva e também negativa tente nao as
dividir completamente, tente mesclar os assuntos assim amenizando o impacto da

mensagem.

Se a mensagem for positiva ndo deixe s6 em e-mail, faga com que outras equipes
ou setores vejam o resultado alcangado e como um lider expressa gratiddo a meta
alcangada, esse tipo de mensagem e atitude resulta em um aumento da confianca e do

sentimento de pertencimento da equipe.
Mensagens persuasivas

O termo "‘persuasivo’” ¢ um adjetivo derivado do verbo "‘persuadir’’,que

significa ""convencer alguém’” .

O texto persuasivo tem como objetivo tornar verdadeiro ou correto de que a
pessoa possa ver e entender as coisas e dependendo da sua visdo de convencé-lo
podemos escrever algo que o leitor possa ficar a nosso lado, destacando motivos

relacionados e convencendo-o por meio da empatia.

I4

Conforme o wikipédia:"’'é uma estratégia de comunicagdo que consiste no uso

do recurso e simbolos para induzir pessoas a aceitarem uma ideia,atitude ou agao”’.

13
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Pergunta feita ao gestor da Soufer

As mensagens escritas feitas em banner ou em quadro de aviso da empresa sao

bem entendidas pelos funcionarios da empresa ?

Resposta: Sim, temos o quadro de gestdo a vista e nele todas as informagdes que

sdo colocados 14 sdo bem entendidas por todos os funcionérios

3.2.2 EFICACIA NA COMUNICACAO
ORAL

Sabemos 0 quanto ¢ importante uma comunicacdo eficaz, na comunicagao oral

ndo seria diferente.

Usamos a comunicacao oral na maior parte de nosso dia, desde que acordamos,
ela sendo no ambito profissional ou pessoal, e ela pode ser formal ou informal. Para
uma entrevista, uma reunido do trabalho, uma apresentacdo da escola, apresentagdo de
produtos, palestras, congressos, € na maior parte do tempo no nosso trabalho, usamos a
linguagem formal. Esse tipo de linguagem, requer o uso da Norma Culta da Lingua
Portuguesa, e sdo nesses contextos que utilizamos algumas palavras técnicas de acordo
com cada assunto abordado e claro, sempre visando o publico alvo! Ja a linguagem
informal, usamos no nosso dia a dia, com a familia, em casa, com os amigos, ¢ até
mesmo no trabalho em horérios de descanso ou em reunides com uma equipe do mesmo

setor, onde ja existe uma liberdade entre as pessoas.

Para que saibamos qual o tipo de linguagem usamos, precisa saber qual o

publico alvo, no ambiente organizacional ha trés formas de linguagem:

e Descendente: conforme uma hierarquia, em que o transmissor da
mensagem ¢ de um cargo superior ao cargo do receptor. Essa
comunicagdo deve ser firme e com energia, para dar abertura para o
dialogo, e que os liderados sintam-se acolhidos, recebam essa mensagem
com clareza, e que em qualquer circunstancias se sintam a vontade para
expor o que desejam. Normalmente essa linguagem ¢ estabelecida para
instruir os funciondrios, fornecer metas, explicar objetivos, passar

feedbacks sobre desempenho, criar comprometimento, etc.

14
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e Ascendente: seguindo a hierarquia, das partes operacionais para os
lideres e gestores. Usa-se a linguagem formal, para informar o feedbacks,
duvidas, além dos acontecimentos do ambito operacional. Assim a
empresa fica em sintonia com todos os envolvidos.

e Horizontal: entre pares, nao existe hierarquia, pois ¢ a linguagem entre
setores ou entre colaboradores da mesma equipe. Pode ser usada a
linguagem formal ou informal, pois depende da situacdo da

comunicacao.

As reunides em empresas, ¢ uma das melhores formas de ter uma comunicagao

eficaz, ou seja, assertiva.
Para reunides precisa-se de:

e um lider preparado;
® uma pauta;

® 0s objetivos da reunido;

Um lider preparado sobre o assunto, para que saiba sanar qualquer duvida que
possa surgir. Uma pauta para ser seguida, de acordo com os objetivos tragados para a

reunido.

O lider deve saber direcionar o rumo da reunido, ter o controle do tempo, além
de dar espaco e encorajar a participacdo das pessoas, saber ouvir e saber administrar o
limite de abertura dentro do tempo previsto, para que ndo fique uma reunido longa e

S€m rumao.

Além disso, reunides devem ser informadas com antecedéncia, para que as
pessoas se organizem com suas demandas, e saibam da importancia delas para aquele

momento marcado.

Na SOUFER ha reunides diarias as 9h em todos os setores para que sejam
alinhadas as rotinas e os conflitos de todos os setores. Ou seja, as 9h da manha, todos
estdo em reunido. Devemos enfatizar a importancia dessas reunides, pois se a empresa
se comunica de forma eficaz a maioria dos conflitos podem ser evitados, segundo Peter

Drucker, erros e ruidos de comunicagdo respondem por 60% dos problemas

15
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corporativos, sendo eles conflitos internos, na desmotivagdo dos colaboradores, na

perda de clientes, em prejuizos financeiros e em muitos retrabalhos.

Com uma boa comunicagao oral melhora o clima entre as pessoas € o espirito de

equipe, € quem nao quer estar em um ambiente estruturado?

16



ISSN 1983-6767

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

33.1 COMUNICANDO DE FORMA
EFICAZ

e Topico 1: Construindo relagcdes com a comunicagao eficaz

A comunicacdo sempre esteve presente,conforme a evolucao social acontecia,ela

estava la contribuindo na construcao das relagdes entre as pessoas nas sociedades.

Para que a comunicagdo funcione,ela precisa ser eficaz,ou seja,0 que o emissor

deseja comunicar precisa ser entendido pelo receptor corretamente.

A fala e seus impactos

Quando falamos com alguém ¢ fécil entender se a pessoa esta falando a verdade
ou mentira pois a comunicagdo ndo ¢ s6 a fala mas também como a mensagem ¢

transmitida.

Numa conversa pessoalmente vocé analisa o tom da voz os gestos da pessoa ¢
dai vocé consegue perceber se esta pessoa estd bem ou se estd mal se estd ansiosa ou

deprimida
A comunicac¢ao pode ser dividida em quatro partes;
-Tom da voz
-Cadéncia
-Volume

-Outras caracteristicas vocais

17
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A sintonia a comunicac¢do verbal com a ndo verbal ¢ também importante com a

nossa expressao corporal
As emoc¢oes na comunicacao

Na comunicagdo,as emogodes tém papel fundamental,pois o principio da

comunicagdo ndo ¢ o que vocé diz e sim como o outro entende.

Quando for falar tenha clareza,objetividade e coeréncia e quando for responder

reflita se o que vai ser respondido sera falado de forma sutil e amigavel.

Tenha sempre atengdo na pessoa com quem vocé estd conversando e
comunique-se de forma que a outra pessoa entenda o que vocé esta dizendo,e tenha

certeza disso quantas vezes for necessario.
O corpo fala é muito mais

A comunicac¢do nao verbal funciona para ambos lados;e fazer o seu corpo estar

em sintonia com a fala ajuda em uma conversa.

A linguagem corporal é cheia de detalhes de deixar pistas importantes sobre o
comportamento humano.Antes mesmo de nos comunicar com alguém nos ja formamos
uma opinido a seu respeito nos primeiros segundos,quando formos falar tenha sempre
uma postura ereta com isso d4d a sensacdo de seguranca para as pessoas que deseja

conversa,procure sempre o contato visual,esqueca os celulares.

Fale sempre com a cabeca erguida, com isso a pessoa vera que vocé esta

prestando aten¢do no que esta sendo dito.

E por fim deixe uma impressdo positiva,assim como ja demonstrou no comego

da conversa,sua despedida tem que ser leve.
Vocé ouve?

Estamos sempre ansiosos para falar que certas vezes nds esquecemos de

ouvir,saber ouvir também te faz bom em comunicagao eficaz.

O poder das perguntas
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Existem diferentes motivos para nao fazer perguntas,mas saber fazer as

perguntas certas no momento certo pode ser chave para resolver um conflito.

Para fazer as perguntas corretas,primeiro vocé deve ser um excelente ouvinte, e

em segundo lugar deve ter a humildade de reconhecer que ndo sabe algo e perguntar.

Perguntar ajuda no aprendizado e melhora o vinculo interpessoal,uma boa
comunicagdo abre portas, cria oportunidades nos fazendo crescer tanto no pessoal

quanto no profissional.

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

Vocé evita conversar com quem tem opinides diferentes da sua ?Ja teve
discussao

Por conta de pontos de vista diferentes? Sabia que € possivel,sim,ter grandes
debates e aprender muito com quem pensa diferente de vocé.

Verdade seja dita:¢ mais facil dialogar com quem tem a mesma visdo que a
nossa. Entretanto,a habilidade de ter boas conversas mesmo com pessoas com
pensamentos distintos ¢ fundamental para que possamos aprender mais e conviver de
maneira pacifica com os que pensam diferentes.

Para melhorar o didlogo alguns ingredientes sdo necessario sao eles :

*Esteja presente de corpo e alma no dialogo

*Nao de licao de moral,esteja disposto a aprender

*Facga perguntas abertas e permita que o outro fale por si

*Deixe a conversa fluir,ndo interrompa o outro

*Se vocé ndo sabe,ndo diga e nem minta ou suponha algo que pode ndo ser
verdade

*Nao faca comparagdes,cada pessoa € Unica

*Naos seja repetitivo,isso pode irritar o outro

*Nao seja detalhista e foque no assunto ou mensagem principal

*Saiba ouvir,isso ¢ mais importante em uma conversa

*Objetividade e clareza sdo fundamentais,seja leve

Seguindo estes itens vocé tera 6timos resultados para melhor dialogar e também

melhoria na comunicagao de forma produtiva.
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° Topico 3: Comunicagdo eficaz escrita: a importancia da mensagem

Dentro da comunica¢do devemos sempre estar atento aos diversos tipos de textos
e qual ¢ o melhor deles ¢ o mais adequado para cada situagdo,para uma comunicacio
eficaz podemos destacar cinco tipos de textos mais comuns no cotidiano

-Narracao

-Argumentagdo

-Relata

-Exposi¢ao

-Descricao

Como estruturar um texto ?

Introducao

Desenvolvimento

Conclusdo

Quando falamos com as pessoas de forma escrita ndo vemos gestos € nem temos
o som da voz da mesma o que faz com que ndo sabemos como a pessoa reagiu com a tal

mensagem o que significa que tenha chance de ser mal interpretado(a) ¢ maior

Gramatica e regras ortograficas
A revisdo ortografica ¢ requisito de qualquer texto,muitas vezes,uma simples

troca de letras pode alterar ndo s6 o sentido da palavra mas de toda frase.

Entdo quando formos enviar a mensagem ou email sempre analisar as palavras

se estdo escritas corretamente e se ndo as corrige
Leitura e interpretacio de texto

Ler um texto ndo ¢ o suficiente,é preciso interpretd-lo corretamente,ao ler o
texto,talvez vocé€ encontre palavras desconhecidas,sendo necessario buscar o significado
delas. No entanto,¢ importante saber que o texto € construido com base em contexto,ou
seja,0 conjunto de palavras que demonstram uma ideia.Portanto a habilidade ¢ entender
o contexto e nao apenas o significado de cada uma das palavras.

Encontrar no texto a ideia principal defendida pelo autor e distinguir no texto a
causa e a consequéncia.

Pontos de aten¢ao na comunicagao virtual
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o~

Quando nos comunicamos em redes sociais e aplicativos de mensagens

o~

importante saber o objetivo ao usar cada um desses recursos ,um ponto de atengao
quanto ao conteudo compartilhado,principalmente para ndo expor informagdes que

possam prejudicar vocé e outras pessoas.

° Topico 4: Comunicagdo virtual

O modo como nds comunicamos virtualmente sdo diversos tanto nos ajudam no
trabalho nas escolas com parentes distantes e com isso estamos refém de depender cada
vez mais da comunicag¢ao virtual.

Devemos sempre nos preocupar ¢ ficar atento a comunicagdo virtual por nao
estarmos ali de fato,algumas pessoas mudam até o modo de falar e escrever,adotando
uma postura mais agressiva e duro ja que estdo protegidos atras das telas e as pessoas
tomam comportamentos diferentes que tem na vida real.

Por isso ¢ importante usar com sabedoria as redes sociais.

Palavras ao vento

Quantas vezes em um momento de angustias e raiva nos expressamos em redes
sociais agressivos ou desmotivados ou animados ou cansados.

Alguns momentos na hora do sentimento acabamos postando ou falamos algo
que logo depois nos arrependemos e apagamos tal publicagdo ou mensagem

Agir no impulso da emog¢do ¢ um erro que muitas vezes possam nos prejudicar
pro resto de nossas vidas

Ter cuidado no que sera dito ¢ importante,as vezes agimos de forma errada e ndo
conseguimos desfazer aquilo que ja gerou comentarios maldosos ou algo contra nos.

A comunicacdo eficaz envolve saber ouvir, falar, escrever, ler e interpretar
também pode ser a peca chave para nossas relagdes com os outros. A comunicagao ¢ o

nosso maior aliado e um privilégio do ser humano.
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3.3.2 ESTUDANTES NA PRATICA

Apds realizar a sintese dos conteudos, ¢ hora dos estudantes colocarem a “mao
" . , . D
na massa", produzindo um pequeno video de dicas sobre como a comunicagdo pode

promover uma pessoa, tanto em relagao a sua reputacdo pessoal quanto profissional.

Segue link para visualizagdo: https://youtu.be/JcfrW2K5Xho
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4. CONCLUSAO

Concluimos que toda forma e maneira de se comunicar precisa de uma
estratégia, ainda mais quando se fala de comunicag¢do organizacional. Quando uma
comunicagdo ¢ estruturada da forma correta ela pode além de passar uma mensagem,
ajuda o colaborador a se desenvolver profissionalmente através do feedback. O
comportamento humano pode também ser o reflexo de uma comunicagao eficaz passada

ao longo do periodo dentro da empresa.

Com isso precisamos, como futuros gestores, sempre elaborar um dialogo bem
estruturado e de forma simples para compreensdo, absolvicdo e compreendimento de
todos. Sempre visando em orientar e motivar, para evitar comportamentos irregulares

dos receptores.
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ANEXOS
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