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COMUNICACAO
E TRABALHO EM EQUIPA
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O que significa Comunicar?

* Transmitir informacoes e ideias
e Expressar sentimentos

* Ensinar / Aprender

* Inspirar / Motivar

* Trocar ideias e opinioes

* Conviver / Animar
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Tipos de Comunicacao

1. Assertiva: envolve a expressao clara e direta de pensamentos, sentimentos e

necessidades, respeitando os outros

2. Persuasiva: tem como objetivo convencer ou influenciar a audiéncia a adotar um
ponto de vista, tomar uma a¢ao ou mudar uma crenca

3. Intrapessoal: é o processo de comunicacao dentro de si mesmo; reflexao interna,

do pensamento, da analise de sentimentos e da tomada de decisdes

PROMEQUALAB



nstituto_Nacional de Saude

Tipos de Comunicacao

4. Interpessoal: acontece diretamente entre duas ou mais pessoas e envolve a troca de
mensagens de maneira intima e pessoal. Pode ser verbal ou nao-verbal e é fundamental
para a construcao de relacionamentos

5. Informal: € mais descontraida e acontece fora dos contextos formais, como em conversas
casuais entre colegas de trabalho, amigos ou familiares

6. Formal: segue regras e normas estabelecidas pela organizacao ou pelo contexto social; é
utilizada em ambientes profissionais e inclui situacdes em que a linguagem e os

comportamentos sdo mais estruturados e respeitosos
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Formas de Comunicagao

1. Verbal: baseia-se no uso de palavras, faladas ou escritas, para transmitir uma mensagem
(exemplo: uma conversa, uma palestra ou um e-mail)

1. Nao-Verbal: utiliza diversos tipos de signos nao verbais
(exemplo: gestos; postura,; expressoes faciais; toque; proximidade; roupas; siléncios)

3. Visual: utiliza elementos visuais (exemplo: imagens, grdficos, videos e outros recursos visuais)

4. Comunicacao de Massa: tem um grande alcance e é utilizada para informar, entreter ou
persuadir um grande publico (exemplo: televiséo, rddio, jornais e internet)

5. Digital: troca de informacdes através de plataformas digitais

(exemplo: e-mails, redes sociais, chats online, ou videoconferéncias)
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Porque existem falhas na
comunicacao?
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Desafios na Comunicacao
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Desafios na Comunicacao

O QUE SE QUER DIZER

O QUE SE DIZ

O QUE SE ESCUTA

O QUE SE COMPRENDE

O QUE SE RETEM

O SE QUE REPERCUTE

INTENCAO INICIAL VS.RESULTADO FINAL

10 20 30 40 50 50 60 70 80 90 100 %
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Desafios na Comunicacao

MAE, POSSO
COMER UM
CHOCOLATE?
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PAi, COMO FOi O
TRABALHO HOJE?
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TUDO
BEM,
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Autor desconhecido
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O poder de um boato!

Zé, quero
o nimero deste
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Noés todos vamos
ser despedidos!!!

https://www.linkedin.com/in/luis-lobao
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Barreiras a Comunicacgao

Culturais (ex.: normas sociais, valores, tradigdes ou expressbes idiomaticas)

Fisicas (ex.: falta de tecnologia, distdncia)

Psicoldgicas (ex.: emocdes negativas, falta de atengdo, stress, fadiga)

Cognitivas (ex.: diferentes niveis de conhecimento ou falta de clareza na mensagem)

Ambientais (ex.: ruidos, temperatura extrema, condigbes desconfortdveis ou lluminacdo inadequada)
Tecnolodgicas (ex.: falhas em sistemas de comunica¢do)

Percetuais (ex.: esteredtipos ou preconceitos, Interpretacdes equivocadas)

Linguisticas (ex.: diferencas de idioma, vocabuldrio técnico, erros gramaticais ou pronuncia)
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Desafios da comunicacao em equipa

1. Falta de clareza
Exemplo: O colega diz: “Preciso disto urgentemente.”
Urgente hoje? Até ao fim do dia? Até amanha?

2. Falta de escuta ativa

Exemplo: Pedro: "Tenho andado super cansado ultimamente com tanto trabalho..."
Resposta da Joana: "Pois, eu também estou cheia de coisas para fazer.
Nem tive tempo de almocgar hoje."

3. Canais de comunica¢ao mal escolhidos
Exemplo: Falar por chat sobre temas delicados pode gerar mal-entendidos
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Desafios da comunicacao em equipa

4. Suposicoes e expectativas diferentes
Exemplo: O chefe diz na reuniéo de 22 feira: "Vamos tentar finalizar o relatorio esta semana.”
O que o chefe quis dizer: Que o relatorio deve estar pronto até 69 feira, é prioridade maxima.
O que o colaborador entendeu: Que seria bom terminar se der, mas ndo é urgente.
Podem privilegiar outras tarefas.

5. Falta de confian¢a ou abertura

Exemplo: Durante uma reuniéo, o chefe pergunta: "Alguém tem sugestoes para melhorar o nosso
processo de trabalho?”
O que acontece: Todos ficam em siléncio.

Ninguém da ideias, mesmo tendo criticas ou sugestbes em mente.
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Desafios da comunicacao em equipa

6. Diferencas individuais e culturais
Exemplo.: Cumprimento entre um cidadéo Europeu e um cidaddo Asiatico
Cidadéo Europeu: costuma cumprimentar com aperto de mdo firme, contato visual
direto, e em contextos mais informais, pode até dar um beijo no
rosto ou um abraco. O contacto fisico e a expressividade sdo
comuns e vistos como um sinal de simpatia e abertura.

Cidaddo Asiatico: costuma cumprimentar com uma reveréncia, sem contacto fisico.
O aperto de mdGo pode ser aceite em contextos internacionais, mas
geralmente é mais leve e sem olhar direto nos olhos, pois o respeito
é demonstrado com discri¢do.
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Desafios da comunicacao em equipa

7. Falta de processos e organizagao
Exemplo.: Quem avisa o qué, onde e quando?
Quando ndo ha regras claras de comunicagdo a informacgéo dispersa-se
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Como melhorar a Comunica¢ao em equipa?

Clareza e objetividade: certificar qgue a mensagem é simples e direta

Escuta ativa: dar atencao ao que esta a ser dito

Feedback constante: confirmar a compreensao e encorajar perguntas

Adequacao ao publico: adaptar a linguagem e o estilo de comunicacao a audiéncia

Consisténcia verbal e nao verbal: alinhar palavras, gestos e tom de voz

AN L O A A

Conscientizacao cultural: respeitar as diferencas culturais
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1. Clareza e Objetividade

 Abordagem direta: usar uma linguagem clara e sem ambiguidades
 Evitar o excesso de informagodes: concentrar-se no essencial para nao
sobrecarregar o recetor

» Estruturar a mensagem: apresentar as ideias com uma ordem ldgica

Exemplo

Mensagem ndo clara: "Acho que precisamos de dar uma vista de olhos no projeto mais tarde, talvez
amanhd, ou quem sabe depois.”

Mensagem clara: "Precisamos rever o projeto amanha as 10h. Vou enviar o link para a reuniéo.”
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2. Escuta Ativa

* Prestar atenc¢ao: focar-se no interlocutor, evitando distracbes como o uso de
telemoveis ou pensamentos paralelos

* Mostrar interesse: fazer perguntas pertinentes com recurso a expressoes faciais e
gestos, que demonstrem envolvimento

* Evitar interrupg¢oes: deixar o interlocutor terminar de falar antes de responder

Exemplo
Joaquim: "Estou tdo cansado hoje, a reuniéo foi super longa e eu mal me consegui focar.”
Maria: "Eu compreendo, deve ter sido dificil manter a atencdo. O que te deixou mais cansado na reuniéo?"
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3. Feedback constante

* Solicitar feedback: perguntar se o recetor compreendeu a mensagem
* Dar retorno construtivo: comunicar a opiniao de forma respeitosa e objetiva
 Reformular quando necessario: caso perceba que nao foi compreendido, adaptar a

explicacao

Exemplo

O Carlos entregou um relatorio a Catarina.

Catarina: "Carlos, o relatorio ficou bom, mas vi que a introdugéo poderia ter sido mais objetiva. Para a
proxima vez, tenta resumir um pouco mais. No geral, esta otimo!"

Carlos: "Obrigado, Catarina! Vou melhorar a introdu¢do para a proxima vez."
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4. Adaptacao ao publico

e Conhecer a audiéncia: considerar o nivel de conhecimentos, preferéncias e
contexto cultural do recetor

 Ajustar o tom: usar uma linguagem formal ou informal, conforme for mais
apropriado

* Evitar jargoes: explicar termos técnicos ou especificos, quando necessario
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4. Adaptacio ao publico ()
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5. Consistéencia Verbal e Nao-Verbal

 Postura e gestos: manter uma postura aberta e usar gestos que reforcem o que
esta a ser dito

 Contato visual: olhar nos olhos do interlocutor para transmitir confianca, interesse
e atencao

 Expressoes faciais: ser coerente com o tom e o conteudo da mensagem

Exemplo

A Tatiana quer elogiar o colega Bruno, mas ndo estd realmente interessada no momento.

Tatiana (verbal): "Ah... ficou bom o seu trabalho."

Tatiana (ndo verbal): fala com um tom de voz monotono, sem expresséo facial, evita olhar para o Bruno
e estd com os bracgos cruzados.
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6. Conscientizacao cultural

 Linguagem: ter em atencdo o vocabuldrio/expressdes idiomaticas e traducdao direta entre
idiomas, sotaques e pronuncia

* Visao do Mundo: ter em atencao as diferentes crencas, valores, normas sociais, hierarquia e
autoridade, bem como o conceito de “tempo”

 Estilos de comunicagao: discurso direto ou indireto e uso do siléncio

e Comportamento em grupo: processo de tomada de decisdes e gestao de conflitos e
confrontos

* Perceg¢ao do Humor: o que é considerado engracado numa cultura, pode ser incompreendido

ou ofensivo em outra
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Importancia da Comunica¢ao no Trabalho em Equipa

« Compreender papéis e responsabilidades

* Partilhar informacdes e conhecimentos

* Resolver conflitos e aumentar o espirito de interajuda e confianca
* Aprender a lidar com criticas

 Desenvolver motivacao e solucdes criativas para alcancar objetivos

* Aproveitamento dos pontos fortes individuais

PROMEQUALAB



nstituto_Nacional de Saude

Comunicacao eficaz no local de trabalho

1. Utilizar os canais de comunicacao apropriados: e-mails, reunides, plataformas digitais para
diferentes tipos de mensagem; usar ferramentas colaborativas para consolidar dados e conversas

2. Evitar ambiguidades: certificar-se de que as instrucdes ou mensagens nao sao interpretadas de

forma diferente

Fornecer contexto: explicar o “porqué” e o “como” de decisdes ou tarefas

Usar linguagem educada: reconhecer contribuicdes e demonstrar apreco pela conversa

Promover um Ambiente de Respeito: evitar interrupcoes, reconhecer e valorizar opinioes

Promover a Comunicagao Intercultural: respeitar as diferencas culturais e evitar pressupostos

N ReWw

Ser acessivel: estar disponivel para responder perguntas ou esclarecer duvidas
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Comunicacao eficaz no local de trabalho

10.

11.
12.

13.

Promover a Resolucao de Conflitos: discutir ideias e comportamentos, evitando ataques pessoais
Programar reunioes produtivas: cada reunidao deve ter uma agenda bem definida e um propdsito,
com tempo limitado para manter a concentracao

Transparéncia: manter todos os intervenientes informados sobre decisdes e mudancas
importantes

Admitir erros: reconhecer falhas de forma clara, mostrando disposicao para corrigi-las

Incentivar a Colaboracao: incentivar os colaboradores a partilharem ideias e conhecimentos, num
espaco seguro para que todos se sintam a vontade para se expressar

Planear a Comunicagao: definir objetivos e escolher o momento certo
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Check-List | Avaliagao da Comunicacao

Clareza e Compreensao

O As mensagens sdo transmitidas de forma clara e objetiva?

J Todos compreendem as instrucoes e informacdes partilhadas?
d Ha espaco para tirar duvidas sem julgamentos?

Colaborag¢ao e Escuta Ativa

[ Os membros escutam-se uns aos outros com atengdo?

1 Ha respeito durante a troca de ideias, mesmo com opinides diferentes?
d As decisdes sdo tomadas com base no didlogo e no consenso?

Frequéncia e Consisténcia

1 As reunides sdo realizadas com regularidade?

O As atualizacOes e progressos sdo comunicados frequentemente?
1 Ha um canal claro para avisos importantes?

nstituto_Nacional de Saude
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Check-List | Avaliagao da Comunicacao

Ferramentas e Canais de Comunica¢ao

O Os canais estdo bem definidos?

[ As ferramentas sdao usadas adequadamente?

1 Todos tém acesso e sabem usar as ferramentas de comunicag¢ao?

Feedback e Melhoria Continua

 Ha abertura para dar e receber feedbacks construtivos?

O A equipa aplica melhorias com base em feedbacks anteriores?
d A comunicacdo melhora ao longo do tempo?

nstituto_Nacional de Saude
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E uma comunicacio eficaz?

Situacao: O Joaquim pede ajuda a Maria para rever um relatério. Mas a Maria tém que terminar uma

tarefa importante e prioritaria.

Joaquim: “Ola Maria, sera que me pode ajudar a rever o relatorio que eu preparei? Estou com algumas

duvidas sobre a andlise dos dados.”

Resposta da Maria: “Old Joaquim, claro que posso ajudar! Neste momento, preciso de terminar uma
tarefa importante, mas consigo rever o seu relatdrio dentro de 30 minutos. Posso ajudar a esclarecer as
suas duvidas e até sugerir alguns ajustes, se for necessdrio. O que acha? Prefere que lhe envie algum

feedback rapido ou que faca uma revisdo mais detalhada?”
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E uma comunicacio eficaz?

Situacao: a Matilde esta a aguardar que o Joao entregue uma tarefa importante. Mas o Joao ainda nao

conseguiu terminar a tarefa e nao avisou a Matilde sobre o atraso na entrega.

Matilde: "Ola Jodo, conseguiu terminar o relatorio que eu pedi? Precisamos de o enviar para o cliente

ainda hoje.”

Resposta do Joao: “Ndo, ainda ndo terminei. Estou a fazer outras coisas e ndo sei quando vou

consequir terminar.”
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E uma comunicacio eficaz?

Resposta do Joao: “Ola Matilde, estou a trabalhar no relatorio, mas tive alguns imprevistos e nGo vou
consequir finalizar até a hora combinada. Irei terminar o mais rapidamente possivel e devo entregar
até ao final do dia. Se precisar de alguma informacgéo antes, poderei enviar a parte que ja esta pronta.

Por favor, diga-me como poderei ajudar a agilizar o processo."
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Obrigada pela vossa atenc¢ao!

diana.ferreira@insa.min-saude.pt
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