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1- FORMAS DE COMUNICACAO

Meios de comunicacao sdo ferramentas que possibilitam a comunicacao entre 0s

individuos, propiciando a difusdo de informagdes. Esses veiculos vém sofrendo
diversas transformacfes ao longo da evolucdo da sociedade, encurtando cada vez

mais as distancias entre os povos e acelerando a disseminacgao de informacdes.

Tipos

Existem dois tipos de meio de comunicacgdo. Sao eles:

— Meio de comunicacéao individual
Ferramenta que possibilita o contato interpessoal e a disseminacdo de informacdes
entre uma pessoa e outra ou entre grupos restritos. Sdo exemplos: carta, telefone e

internet (plataformas de mensagens instantaneas/bate-papo).

— Meio de comunicag¢éo social ou em massa
Ferramenta que possibilita comunicar a um numero grande de pessoas, ou seja,
transmitir informacdes em massa. Sao exemplos: televiséo, radio, internet (veiculos

de informacéao).

Principais meios de comunicacgéo
Os diversos meios de comunicacdo existentes sofreram, ao longo dos anos,
adaptacdes e transformacdes a fim de atender as demandas da sociedade,

encurtando cada vez mais o tempo e o0 espaco.

— Meios de comunicag¢ao antigos

Escrita: utilizacdo de codigos e sinais para transmitir informacdes entre os seres
humanos. Foi desenvolvida de maneira independente entre as sociedades nas
diversas regides do mundo.

Telégrafo: meio de comunicacdo que permite a comunicacdo por meio de cédigos
(codigo Morse), baseados no sistema de pontos e tragos. Foi criado na década de
1930 por Samuel Morse, nos Estados Unidos. O telégrafo chegou ao Brasil em

1957, com a primeira linha instalada no Rio de Janeiro.


https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/comunicacao.htm
https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/historiageral/origem-escrita.htm
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Correio: meio de comunicacao cujo sistema envolve envio de cartas, documentos e
encomendas entre remetente e destinatario. E um dos meios de comunicacdo mais
antigos, podendo ser privado ou publico.

Jornal: € um meio de comunicacdo impresso. O primeiro jornal foi produzido em
Roma, em 59 a.C., chamava-se Acta Diurna e anunciava noticias do governo. Era
escrito em grandes placas brancas colocadas em locais publicos.

Radio: é um meio de comunicacdo que possibilita a comunicacdo em massa,
propagando informacgdes codificadas por meio de sinal eletromagnético. A histéria do

radio teve inicio em 1860, quando as ondas de radio foram descobertas.

Telefone: meio de comunicacdo eletroacustico que possibilita a transmissdo de
informac&o por meio da voz e de sinais sonoros. Foi inventado por volta da década
de 1860 por Antonio Meucci, que o denominou de "telégrafo falante”. No Brasil, as
primeiras linhas eletrénicas foram instaladas no Rio de Janeiro.

Televisdo: meio de comunicacédo eletrénico capaz de reproduzir imagens e audios
de forma instantanea, convertendo luz e som em ondas eletromagnéticas. O desejo

de criar a televisao remonta ao século XIX.

Maguina de escrever, televiséo e telefone séo antigos meios de comunicacao.

— Meios de comunicacao atuais


https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/quimica/ondas-eletromagneticas-radio.htm
https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/datas-comemorativas/dia-telefone.htm
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Celular: meio de comunicagao que faz a transmissao de voz e de dados por meio
de ondas eletromagnéticas. Foi inventado em 1947 pela empresa de tecnologia Bell,
nos Estados Unidos. Em 1956, a Ericsson reuniu diversas tecnologias e
desenvolveu o celular chamado Ericsson MTA (Mobilie Telephony A).

Computador: maquina capaz de armazenar e processar dados. Com a invengéo da

internet, tornou-se um meio de comunicagao.
Internet: rede que liga mundialmente milhdes de computadores. E um dos meios de
comunicacdo mais poderosos ja desenvolvidos pelo homem, revolucionando a

sociedade e a comunicacao.

Os meios de comunicacao atuais, como celulares e computadores, sao repletos de
tecnologias que permitem a comunicacao instantanea.

Evolucdo dos meios de comunicagao

A comunicacgdao surgiu da necessidade do ser humano de passar informagao uns aos
outros. As primeiras formas de comunicacao aconteceram por meio de sinais, gestos
e sons. A escritasurgiu a partir dos primeiros registros de desenhos (pinturas
rupestres) em cavernas, datados de 15.000 a.C., na Africa. Outros registros de
escrita foram encontrados em outras partes do mundo, como os hieroglifos, no Egito.
ApGs o surgimento da escrita, a carta tornou-se um meio de comunicacao bastante

utilizado para enviar informagdes, estabelecendo uma comunicacgdo interpessoal.

Com a invencao da telefonia, esse meio de comunicacéo perdeu bastante espaco.


https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/informatica/evolucao-dos-computadores.htm
https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/artes/arte-rupestre.htm
https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/artes/arte-rupestre.htm
https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/redacao/carta.htm
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Uma das primeiras invengdes tecnologicas de comunicacao foi o telégrafo, um meio
de comunicacdo de escrita a distancia. O engenheiro francés Claude Chappe foi o
primeiro a utilizar o termo "telégrafo”, em 1790. Nesse ano, Chappe construiu uma
ferramenta capaz de enviar letras e frases por meio de um sistema otico.

Em 1835, Samuel Finley Morse criou o telégrafo pratico e simples, que enviava
mensagens a longas distancias por meio do codigo Morse. Como sua criagao fez
um enorme sucesso, foram criadas linhas de transmissdo elétrica ligando as
cidades. Até por volta de 1877, os telégrafos eram responsaveis por todas as
comunicacdes feitas a longas distancias.

Cerca de 32 anos depois da primeira transmissao feita por um telégrafo, surgiu uma
nova invengao: o telefone, modificando e transformando a comunicagao entre os
individuos. A invencdo desse meio de comunicacdo foi atribuida, inicialmente, a
Alexander Graham Bell, em 1876. No entanto, um congresso nos Estados Unidos
reconheceu que o telefone foi inventado pelo italiano Antonio Meucci, em 1860.
Paralelamente a descoberta do telefone, surgiu a radiotransmissédo. O radio permitiu
a transmissdo de informacdo para varias pessoas por meio de ondas
eletromagnéticas propagadas no ar. Sua primeira transmissao ocorreu em um
evento esportivo para o jornal de Dublin.

O auge da utilizacdo desse meio de comunicacdo foi durante a Primeira Guerra
Mundial. Com o fim da guerra, o numero de receptores de radio na Europa e nos
Estados Unidos aumentou. No Brasil, a primeira transmisséo oficial ocorreu no ano
de 1922. No ano de 1923, foi fundada a primeira emissora de radio brasileira, a
Radio Sociedade do Rio de Janeiro.

A invencéo datelevisdo nao foi datada como dos demais meios de comunicacao,
visto que seu desenvolvimento compreendeu periodos entre os anos de 1817 e
1920. As estacdes de TV surgiram ao longo da década de 1920. Por transmitir ndo
s6 sons, mas também imagens por meio de um campo eletromagnético, a televisao
€ considerada uma evolucdo do radio. Ao longo dos anos, a televisdo evoluiu
bastante e, hoje, esta cada vez mais repleta de novas tecnologias, transmitindo
imagens e sons em 6tima qualidade.

Em 1947, a telefonia sofreu uma nova evolugdo. Surgiram, entdo, os aparelhos
celulares, criados pelo laboratério de tecnologia Bell, nos Estados Unidos. Em 1956,
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a Ericsson lancou um modelo de celular, a partir dai, outras empresas, como a
Motorola, passaram a criar celulares. Em 2007, o aparelho celular sofreu uma
grande transformacdo com o lancamento de um smartphone sem teclados
numeéricos pela Apple.

Atualmente, os celulares sdo um dos meios de comunicacdo mais utilizados no
mundo para fazer ligagdo, armazenar dados e transmitir informagdes individuais e
em massa. Isso sO foi possivel com a criacdo do meio de comunicagdo que

revolucionou o mundo: a internet.
|

Os meios de comunicagao passaram por grandes transformacdes, tornando-se cada
vez mais tecnoldgicos.

A invencdo da internet modificou tudo aquilo que conheciamos a respeito das
formas de comunicagdo. Essa rede que integra mundialmente milhares de
computadores foi capaz de aproximar pessoas, diminuindo longas distancias e
reduzindo o tempo de transmissdo de uma informacao.

A internet surgiu a partir de anotacdes de J. C. R. Licklider, um cientista da
computacdo dos Estados Unidos. Esse cientista projetava uma colaboragdo mundial
entre centros de pesquisas e, junto com outros pesquisadores, desenvolveu a
Arpanet (em portugués, Rede da Agéncia para Projetos de Pesquisa Avancada),
antecessora da internet. Computadores passaram a ligar-se a Arpanet, assim, as

redes foram desenvolvendo-se.
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Assim que permitiu a inclusdao de outras redes, a Arpanet tornou-se 0 que
conhecemos hoje como internet. Em 1990, surgiu o primeiro buscador. Em 1991, a
internet foi aberta ao setor privado e ao dominio publico.

A internet passou por diversas modificacées e € um dos meios de comunicacdo mais
dindmicos e que mais se desenvolvem atualmente, incorporando diversos outros
meios de comunicagdo. Muitos jornais e revistas passaram a ser on-line. Cartas
deram lugar a e-mails. Assim, a sociedade transformou sua maneira de comunicar-

se, enviando informacbes e trocando dados instantaneamente por meio dos

celulares e computadores.

Os meios de comunicagdo podem transmitir informacdes em ferramentas impressas,

como os jornais, e em ferramentas digitais, como os tablets
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Tipos de comunicagéo: Verbal e oral, escrita e assertiva

Nossa vida seria impossivel sem que nos comunicassemos com outras pessoas e
porque nado dizer com o0s animais e principalmente com Deus. Com pessoas
falamos, gesticulamos, escrevemos e outras formas. Com muitos tipos de animais,

fazemos praticamente a mesma coisa, exceto a escrita.

Com Deus nos comunicamos com palavras, com atitudes e sobretudo com as acoes
de nosso coracdo. Mesmo aqueles que nao acreditam em Deus acabam se

comunicando, ou seja, com sua indiferenca, desprezo, rebeldia e outros.

Comunicacédo é a capacidade de partilhar, participar ou tornar comum. Através da
comunicacao os animais e 0s seres humanos partilham diferentes informacdes entre
si. Existem varios tipos de comunicacdo, as principais sao: verbal, ndo verbal, oral,

escrita e assertiva.

Veja abaixo as definicbes de cada uma delas.

Verbal

A comunicacgéo verbal é a forma mais utilizada de se comunicar e relacionar, isso
porque ela tem uma grande capacidade de transmitir ideias e expressar
pensamentos, seja qual for o nivel de complexidade. A comunicagéo verbal abrange
a escrita e a oralidade. Assim, ela esta inserida no nosso dia a dia, em diversas
situacbes de convivio social e corporativo. Para que seja eficaz, a comunicagao
verbal deve ocorrer na forma passiva e ativa. A primeira é quando recebemos a
mensagem - seja ouvindo alguma fala ou lendo uma mensagem -, enquanto a
segunda forma n6s somos 0 emissor da mensagem, ou Seja, N0OS comunicamos por

meio da fala ou escrita.

N&o verbal
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Diferente da comunicacao verbal, a comunicacdo ndo verbal é feita através de
cbdigos, gestos, sinais, expressoes faciais e corporais e de imagens. Apesar de nao
usarmos da mesma forma que a comunicacao verbal, necessitando de um passivo e
ativo, a comunicacdo ndo verbal esta muito presente no nosso cotidiano. Por
exemplo, sinais de transito, linguagem por meio de libras e sinais sdo formas de

comunicacao nao verbal.

Oral

A comunicacdo oral é a forma mais direta de se comunicar, jA que para que ela
ocorra é preciso ter a presenca do emissor e receptor - ndo necessariamente no
mesmo local, mas no mesmo momento. Além da conversa pessoalmente, ha outras
formas de realizar a comunicacédo oral, como o radio ou telefones. Para se ter uma
boa comunicacao oral e transmitir a mensagem de forma eficaz, € preciso falar com
naturalidade, ter uma postura simpatica e confiante, desenvoltura, entre outras
caracteristicas. A comunicacdo oral tem o poder de deixar a mensagem clara,

contornando mal entendidos ou situacéo inesperadas.

Escrita

A grande diferenca da comunicacdo escrita esta no fato do receptor ndo estar,
necessariamente, presente na conversa. Dessa forma, a comunicacao escrita pode
ser vista como um mondlogo, onde o emissor transmite através da palavra escrita o
que ele quer dizer e o receptor pode receber a mensagem futuramente. E preciso
tomar cuidado com a forma da escrita, ja que a interpretacdo do receptor pode ser
diferente do objetivo inicial da mensagem.

Assertiva

E fundamental ser assertivo para que a mensagem chegue clara ao receptor. Para
iSso, € necessario se comunicar de maneira direta, sincera, clara e honesta. Um
emissor é assertivo quando ele consegue manifestar suas ideias e pensamentos de

forma clara e sem desrespeitar o proximo. Isso pode ser feito em todas as formas de

10
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comunicacao, seja verbal seja ndo verbal. Uma comunicacdo que ndo é assertiva

pode trazer falha na mensagem, ocasionando uma série de erros e problemas.

Para ser assertivo, o emissor deve ser honesto, direto, transparente, claro, além de

transmitir respeito e conhecimento ao receptor.

Ha outros tipos de comunicagao?

Sim, ha outras formas de se comunicar, que podem depender do grau de intimidade
e relacionamento do emissor e receptor, como comunicacéo por olhar por exemplo.

Ha ainda a comunicagéao corporal, feita por gestor, postura e mimicas.

11
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2- A IMPORTANCIA DA COMUNICACAO NAS ORGANIZACOES

Sabe aquela pessoa que na roda de amigos sO sabe falar sobre o quanto seu
trabalho é bom, a equipe é legal e que as metas estdo sempre sendo alcancadas?
Provavelmente essa pessoa estd em uma empresa que conhece a importancia da

comunicacao no ambiente de trabalho.

A comunicacdo empresarial € a maneira com que minha corporacdo se comunica
com o publico interno, externo, fornecedores e comunidades em volta.

Saiba: a comunicacdo é fundamental para a organizacao sobreviver e ter um bom
relacionamento com esses diferentes publicos. Mas ela s6 se da através do
processo de interacdo que a empresa desenvolve.

Ao trabalhar dia a dia com a comunicacdo no ambiente de trabalho, a integracéo
entre colaboradores aumenta, auxiliando no sucesso dos projetos e entendimento
das informacdes.

Mas como entender a importancia da comunicag¢do nas organizacfes e desenvolvé-
la de forma eficaz? Nesse post vocé vai poder conhecer um pouco sobre

a comunicacdo organizacional, sua importancia e como a incomunicacdo pode

atrapalhar seus negocios.

Vamos |a?!

Os perigos da Incomunicacao

Um dia desses, meu amigo chegou e perguntou se eu conhecia um pedreiro muito
bom para indicar e eu o questionei: O que € muito bom pra vocé?

Para que a comunicacdo tenha o efeito esperado, ela precisa ser clara. Se
comunicar ndo € apenas passar uma informacéao pra frente, mas sim conseguir falar
e ser entendido. No cotidiano € comum que a troca de informacdes gere
muita incomunicacao por falta de clareza e interpretacdes incorretas.

Como resposta, meu amigo disse que “muito bom” seria um pedreiro que prestasse

servico barato e rapido. Ja para mim, o pedreiro muito bom € aquele que tem servico
12
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de qualidade, antes de ser barato e rapido. Veja s6 como um simples termo pode

trazer consigo inumeras interpretacfes. O muito bom para ele ndo é o mesmo para

LYY

Assim como no dia a dia, a interpretacdo no ambiente de trabalho pode atrapalhar o
andamento de projetos e o bem estar no convivio entre os colaboradores.

Vocé ja se perguntou sobre a efetividade dos seus recados no ambiente em que
trabalha?

Segundo pesquisa realizada pela secretaria executiva Elaine Bez Birolo
Casagrande, no ano de 2010, em uma empresa do ramo alimenticio na cidade de
Jacinto Machado, Santa Catarina, pode-se dizer que 52% dos colaboradores
entendem parcialmente as informacfes que recebem e apenas 22% compreendem
a mensagem por completo.

Essas falhas na comunicacdo geram desalinhamentos, atrasos em prazos e projetos
devido a falta de clareza sobre como desenvolver determinadas demandas, além de
desmotivar colaboradores.

Uma equipe que nao estabelece uma boa comunicagdo entre seus membros passa
a impressdao de estar a deriva, dando oportunidade para o erro e,
consequentemente, o retrabalho.

A Comunicacdo no Ambiente de Trabalho

Essencial para o bom funcionamento de uma empresa e melhora na produtividade
dos colaboradores, o papel da comunicagdo envolve querer, planejar e criar
objetivos para alcancar o éxito desejado.

13
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Ela compreende uma série de ferramentas que visam manter todos o0s
colaboradores a par do que esta acontecendo na empresa, sua missdo, visdo e
valores, planos estratégicos, acfes taticas e procedimentos operacionais. Suas
guatro funcdes mais basicas sdo: controle, motivacdo, expressdo e informacéo
passada.

‘O processo de comunicagcdo ocorre no momento em que O emissor emite uma
mensagem ao receptor, por intermédio de um meio, através de um canal. O receptor
decodificarda a mensagem que pode chegar até ele com algum ruido (bloqueio,
filtragem) e, entdo, a partir dai, produzird o feedback, a resposta aquilo que Ihe
chegou. (Pinho, 2006).

s N -~

Smos

Sender Receiver

Baseado na filosofia da referéncia em comunicagdo organizacional no

pais, Margarida Kunsch, podemos dizer que a comunicacao no ambiente de trabalho

forma um ciclo integrado, envolvendo todas as areas organizacionais em prol de
acOes sinérgicas na busca dos mesmos objetivos.

Ou seja, as acOes feitas com meu publico interno refletem diretamente no meu
publico externo e certamente influenciara no posicionamento da minha empresa no
mercado.

Nesse processo, podemos definir a comunicagdo no ambiente de trabalho em trés
pontos base:

#1 Comunicacédo Interna: tem como principal objetivo promover o dialogo com os

colaboradores e tornar o clima organizacional saudavel. Envolve o fluxo de
14
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informacdes administrativas e também toda a comunicacdo feita com os
colaboradores, através dos veiculos formais ou informais. A importancia da
comunicacao interna é singular para as empresas.

#2 Comunicacdo Mercadologica: querer vender ou melhorar a imagem do
produto/servico a ser comercializado € o objetivo das acdes mercadoldgicas.
Desenvolvida através do marketing, propaganda, venda pessoal e outras praticas do
ramo, a comunicagdo mercadoldgica desenvolve estratégias para empresas que
guerem se destacar no mercado. Dizemos aqui que ela € uma ponte entre a sua
empresa, outras organizacdes, consumidores e potenciais clientes.

#3 Comunicacdo Institucional: desenvolvida através da imagem corporativa,
propaganda institucional, assessoria de imprensa e afins, a comunicagao
institucional tende a gerenciar as diretrizes da comunicacdo empresarial. Ou seja, 0
objetivo € criar uma imagem positiva da empresa para a imprensa, sociedade e
colaboradores.

A Importancia da Comunicag¢éo nas Organizagcdes

Ja parou para analisar que toda guerra comeca pela comunicacdo- ou falta dela, e
termina em um acordo entre ambas as partes também através da comunicacao?!
Por mais tolo que seja esse exemplo, ele nos leva a ter uma visdo clara de que toda
atividade depende da comunicac&o e quando isso falha gera grandes danos, como,
por exemplo, colaborador desmotivado, cliente insatisfeito e comunidade sem

engajamento.

A comunicacao € uma ferramenta que promove sinergia para alcancar os resultados
almejados e, quando bem trabalhada, auxilia na integracao entre os colaboradores.
Mas o0 processo somente é bem sucedido quando o destinatario recebe,
compreende e interpreta a mensagem.

A construcao de uma comunicacao eficaz permite a interacédo e integracdo de todo o
universo corporativo.

Entre seus objetivos, estdo informar os funcionarios sobre os valores da empresa e
sobre o ambiente de trabalho, valorizar a participacéo de todos os colaboradores no

andamento dos negécios, facilitar o relacionamento interpessoal, dentre outros.

15
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E com tudo, sua préatica também é excelente na constituicdo da imagem passada
pela empresa, que € propagada pelos colaboradores fora do expediente de trabalho.
Saiba Como Aplicar a Comunicac¢do na empresa

Toda empresa deve trabalhar sua comunicacao interna para passar os valores com
0s quais o colaborador se identifica e se orgulha de trabalhar ali. A comunicacéo
deve ajudar as pessoas a enxergarem como eles sdo importantes no
desenvolvimento da organizacéo.

Uma empresa interage com seus clientes externos para produzir produtos e traduzir
beneficios de acordo com atendimento e expectativas destes.

Enxergar o cenario como um todo e a importancia da comunicacdo empresarial
influencia na qualidade e entrega do produto! E importante que as mesmas coisas
gue os clientes externos procurem sejam as mesmas coisas que o publico interno
entregue.

Para isso, a comunicacdo empresarial ocorre em diversos niveis e atinge pessoas
diferentes, com personalidades, crengas e necessidades diferentes. Conhecer seus
publicos e elaborar uma comunicacdo que seja adequada para cada um deles,
aumenta a eficiéncia da mensagem e melhora os resultados da empresa.

4 Dicas para se Comunicar de Forma Eficiente

# Pense em como vocé ira transmitir a mensagem

Para obter uma comunicacdo eficaz na empresa € fundamental saber ser claro,
consistente, assertivo e completo. Pense sempre que tudo isso influenciara na forma
em gue seu receptor interpretard a mensagem recebida.

# Conheca seu receptor

Nenhuma pessoa € igual a outra, entdo vocé precisa entender cada uma delas para
passar a mensagem. Cada ser humano é Unico e tem sua forma exclusiva de ser.
Depois de entender o perfil do seu receptor, comece a aplicar o processo de
comunicacao.

Atente-se! Essa comunicacdo deve ter como foco o perfil comportamental dos
colaboradores e considere também o perfil do seu publico alvo. Isso é essencial para

a sinergia do grupo como um todo.

16
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# Selfieback

Na hora de passar a mensagem eu estou sendo claro naquilo que quero passar? Se
autoanalisar é o termbmetro para ver se Vocé consegue se expressar bem.

Depois de saber meu objetivo e compreender minha prépria informacéo,
acompanhar o que acontece depois que se comunica pode me dar um retorno se fui
ou ndo um bom transmissor de ideias para meu grupo.

# Passe suas impressodes adiante

Outra pratica que complementa a pratica de comunicacdo é o poder, habito e
estratégia de feedback. Seja positivo ou de melhoria, todo feedback é poderoso.
Esse retorno permite acompanhar como a mensagem foi recebida pelos
colaboradores.

Assim, vocé vai conseguir se certificar se ele cumpriu com o objetivo e se de fato
gerou a atitude esperada. No caso do ndo cumprimento das expectativas identifique
o problema e passe a mensagem. Mas passe de maneira apropriada, com estratégia
e esclare¢a as duvidas. Chame a atencdo de forma reservada, justifique o motivo e

ofereca solucdes de melhorias.
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3- TIPOS DE COMUNICACAO EMPRESARIAL

Entenda quais sdo os tipos de comunicacdo empresarial mais trabalhados pelo

mercado atualmente. Vamos a eles!
Comunicagéo empresarial interna

A comunicacdo interna € estritamente voltada para o publico relacionado ao

negdcio. Nesse campo, se encaixam os funcionarios, os prestadores de servigo e

0s colaboradores terceirizados.

E, acima de tudo, um instrumento de gest&o, pois permite transmitir os objetivos da
companhia a todos os responsaveis pelos processos internos, de maneira segura e

direcionada. Isso previne “ruidos” que possam prejudicar o trabalho.

Ela também ajuda a melhorar o clima organizacional, pois viabiliza a adocdo de

estratégias de endomarketing a fim de motivar os empregados.

A eficiéncia da comunicagao interna vem do entendimento das necessidades
do publico atendido. Isso quer dizer que é preciso planejar como falar com os
gestores, por exemplo, o que exige uma abordagem diferente da forma de dialogar

com funcionarios.

Explicamos melhor: em muitas inddstrias, um numero limitado de colaboradores
possui acesso a um computador com internet. A comunicagdo com essas pessoas,
entdo, pode ser feita por meio de newsletters internas. Por outro lado, para atingir os
demais funcionérios, uma TV corporativa instalada no refeitério ou em éareas de

descanso é mais eficiente.
Costumamos observar trés categorias de comunicacgao interna:
e Ascendente: quando os funcionarios transmitem informag¢des importantes

para os gestores;
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« Descendente: quando a interacdo parte dos postos mais altos para 0s mais
baixos (é interessante mencionar que uma comunicacdo bem feita, nesse
caso, ndo soa autoritaria);

e Horizontal: quando o fluxo ocorre entre colaboradores em um mesmo nivel

hierarquico dentro da empresa.
Comunicacéao externa

A comunicacdo externa é voltada para a audiéncia que a organizacao deseja
atrair. Ela ndo se resume apenas a propagandas em veiculos tradicionais e na
internet. H& diversas outras formas de difundir acbes e valores: por meio de
assessoria de imprensa, branding, redes sociais, relacfes publicas e eventos

corporativos, por exemplo.

Nessa modalidade, a funcao € divulgar projetos, inovacdes promovidas pela marca e
informacbes que contribuam para a boa imagem da empresa e que

tenham potencial de atrair clientes para o negocio.
Os modelos mais usuais de comunicacao externa sao:

« Comunicacdo mercadoldgica: quando a organizacdo desenvolve acles
voltadas para consumidores em geral, com foco no posicionamento de
produtos e servicos;

e« Comunicacdo institucional: quando ha um didlogo com a imprensa e com
toda a sociedade, com foco no posicionamento da marca.

e Ambos os tipos de comunicacdo empresarial sdo imprescindiveis para atingir

0s objetivos tracados pelos gestores. Sua eficiéncia pode ser percebida em

7z

qualquer setor, pois um plano de comunicacdo € sempre idealizado de
maneira a atender demandas especificas das mais diversas areas.

e Os tipos de comunicacdo empresarial foram instaurados ha muito tempo e,
cada dia mais, tém sido pensados em conjunto com as metas estratégicas.
Foi-se a época em gue essa pratica se resumia a um jornal interno ou a uma

propaganda em radio e TV. Hoje, um trabalho eficiente de divulgacao se faz
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com técnicas voltadas a audiéncias distintas e por meio de diversas

plataformas.
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4- TENDENCIAS DE COMUNICACAO EMPRESARIAL PARA FICAR DE

OLHO

A tecnologia estd em constante modificacdo e € preciso estar atento para as
mudancas. Ha diversas tendéncias na comunicacdo empresarial que podem ajudar

a sua empresa a alavancar os resultados conquistados.

Essas ideias devem ser aceitas, porque como dizia o pai da administracdo moderna,
Peter Drucker, “mais arriscado que mudar é continuar fazendo a mesma coisa”.
Além disso, é uma forma de inovar e adaptar habitos antigos ao novo contexto

corporativo, que preza pelo compartilhamento e troca de informacoes.

Tendéncias de comunicagdo empresarial

O mundo corporativo precisa se adequar as demandas do consumidor para que as
organizacfes se mantenham competitivas. Observar as tendéncias de comunicacao

€ uma forma de conseguir isso.

E importante verificar que essas alternativas s&o voltadas tanto para a comunicagao
interna — realizada entre os integrantes da organizacdo — quanto externa — que

ocorre entre a empresa e 0s consumidores.

Confira, a seguir, a direcdo que a comunicacao corporativa esta tomando para que o

seu negocio esteja atualizado:

1. Ferramentas de comunicacao digital

A era atual é online e prevé a comunicacdo instantanea.
As ferramentas tecnoldgicas simplificam o processo e ajudam a empresa a construir

sua reputacao perante os clientes.
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Entre os recursos que podem ser utilizados estédo: Instagram, Facebook, Twitter,
WhatsApp e YouTube. De modo geral, sdo midias sociais, que fortalecem a

comunicacao interna se a empresa utilizar estratégias direcionadas.

Vocé pode, por exemplo, ter um perfil no Facebook para postar assuntos relevantes,
fazer posts bem-humorados, divulgar videos (institucionais ou nédo), entre outras
atividades. Os clientes curtem sua pagina e interagem com as publicacdes, podendo

sanar duvidas, fazer perguntas, reclamacdes, sugestdes e elogios.

Outra possibilidade é usar o LinkedIn, uma midia voltada para o setor empresarial.
Nesse caso, é possivel colocar links de artigos interessantes que tenham relagéo
com o seu hegocio, produzir conteludos especializados para se tornar uma referéncia

e até apresentar vagas abertas para recrutar talentos.

Lembre-se de que a ideia, aqui, é usar linguagens e formatos diferentes, com
capacidade de repassar informacdes rapidamente e estabelecer um compromisso

com os consumidores.

2. Softwares para gerenciar dados coletados no atendimento

O atendimento é um ponto essencial das empresas, porque € a partir dele que se
podem capturar diferentes informacdes dos clientes. Porém, € preciso saber
gerenciar esses dados para que surtam o efeito desejado.

O ideal é gerar um histérico dos consumidores e esbocar seus perfis. Com isso, é

possivel personalizar o atendimento e entender as demandas dos clientes.

Por exemplo: um héspede antigo do seu hotel tem preferéncia por determinado tipo
de alimento no frigobar. Vocé pode oferta-lo em maior quantidade ou de graca para

agradecer pela preferéncia.

Um software de gerenciamento (como o CRM, ou seja, gestdo de relacionamento

com o cliente) reune as informacfes em apenas um local, especificando quais foram
22
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as ultimas compras do consumidor, quais sdo seus interesses, tanto em ambito geral

guanto especifico.

A vantagem de contar com um sistema também € manter a seguranca desses dados
e poder analisar os erros e acertos cometidos durante o atendimento, a fim de

aprimorar essa pratica.

3. Omnichannel

A ideia dessa tecnologia é fazer a convergéncia dos canais de comunicacdo usados
pela empresa, independentemente de eles serem online ou offline. Assim, o

consumidor é atendido sempre da mesma forma.

O objetivo é fornecer uma experiéncia de compra Unica para os consumidores,
reunir diferentes opcdes de canais e manté-los em sintonia. Assim, sempre que um
vendedor estiver atendendo o cliente, ele pode recuperar todo o histérico de

relacionamento.

Isso faz com que o consumidor se sinta especial, porque ndo € preciso sempre
repetir as informacdes quando for atendido. A comunicacdo externa, portanto, é

melhorada, porque se fortalece o relacionamento com os compradores.

4. Atendimento humanizado

Os consumidores cada vez mais querem ser bem-atendidos, ter suas opinides
respeitadas e demandas compreendidas. Personalizar a comunicacdo e humanizar

0 contato é a melhor forma de fortalecer o relacionamento.

Isso pode ser feito pelo PABX, um sistema semelhante a uma central telefénica
corporativa, que distribui as ligagdes entre os diferentes ramais da organizacao.

Essa tecnologia ndo € nova, mas € muito importante para o atendimento
humanizado. Isso porque o cliente liga para apenas um local e esse sistema repassa

a chamada para o ramal adequado.
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O PABX também ajuda na comunicacdo interna, porque o0s colaboradores
conseguem se comunicar e resolver rapidamente as pendéncias entre os setores. E
uma vantagem, por exemplo, para hospitais, que possuem diferentes areas e muitos

profissionais que trabalham em conjunto.

5. Transmissdes ao vivo

Essa tendéncia de comunicacdo para empresas foca a instantaneidade e a
conectividade, algo que estd em voga na Era da Informacdo. O objetivo € informar o
publico-alvo em tempo real e estar mais préximo dos consumidores e colaboradores.
As transmissfes ao vivo aumentam o engajamento, métrica analisada para verificar
se o conteludo é visualizado e entrega valor para os consumidores. Nesse caso, 0S
colaboradores também podem ser envolvidos, 0 que eleva a motivacédo e faz com

que eles sejam bons divulgadores da sua empresa.

6. Treinamentos remotos

A capacitacao da forca de trabalho é uma atitude imprescindivel para quem quer ter
sucesso. Antes, era necessario empregar valores altos e grandes esforcos para

realizar um treinamento. Atualmente, tudo se tornou mais simples.

Isso porque os treinamentos remotos sé&o tdo eficazes quanto 0s presenciais e
ajudam a equipe a ser mais produtividade. Os colaboradores também aprendem a
manusear os recursos disponiveis e compreendem melhor o que a empresa espera
deles.

As capacitacbes podem ser realizadas ao vivo ou de modo gravado e repassadas
por internet ou satélite. O resultado € um alinhamento da equipe as estratégias

corporativas e melhoria em todos os setores, inclusive no atendimento.

Powered by Rock Convert

E por isso que os treinamentos remotos sdo ferramentas de comunicag&o
corporativa. Sao voltados para a equipe interna, mas afetam, de modo indireto, o

publico externo.
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7. Business Intelligence (BI)

Solucdes de Business Intelligence poderdo ser mais focadas nos colaboradores.
Elas passardo a incluir suas contribuicbes individuais para a otimizacdo de

performance organizacional e melhor distribuicdo de recursos.

Ferramentas de Bl ndo costumam contar com a colaboracdo dos funcionarios.
Portanto, essa nova abordagem exigird canais de comunicagdo e de cooperacao
para recolhimento de informacdes das equipes, possibilitando que alcancem um

grau mais granular do planejamento estratégico.

8. Inbound Marketing

O marketing de conteddo tem se tornado uma tendéncia importante em
comunicacao digital, pois engloba uma estratégia voltada para a criagdo de

engajamento junto ao publico.

Suas acdes buscam envolver os clientes com a empresa, seus produtos/servicos e
sua marca por meio da producdo de conteudos que sejam relevantes para eles.Para
tanto, sdo usados videos, textos, imagens e outros formatos que transportam
informagBes com base em técnicas de escrita, de storytelling, de persuaséo, entre
outras estratégias.

\

Com o crescimento das redes sociais e da maior conectividade a web gracas a
dispositivos méveis inteligentes e a expanséao da internet, 0 marketing de contetdo
ganhou relevancia para captar e atrair a atencdo de consumidores. Todavia, torna-
se mais efetivo quando empregado em conjunto com o Inbound Marketing, que pode
ser traduzido como “Marketing de Entrada” ou, mais propriamente, “Marketing de
Atracao’.

Seu preceito principal envolve o uso de meios que facam com que os clientes
venham até o negoécio de forma voluntaria, diferente das técnicas de Outbound

Marketing que podem ser invasivas e desagradaveis. Esses meios incluem as
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midias/redes sociais, os resultados de sites de buscas, paginas de referéncia, entre

outros mecanismos usados para facilitar a prospeccdo de clientes de forma

organica.

Normalmente, no Inbound Marketing € o consumidor que vai até uma midia digital da
empresa, como seu site ou blog, para se informar sobre seus produtos/servigos ou
descobrir mais a respeito de suas solu¢cdes. Com o contetdo oferecido pela equipe
de marketing, além das préprias técnicas de Inbound, ele pode ser trabalhado por

meio do chamado funil de vendas até realizar uma ou mais compras.

E preciso destacar que no Inbound Marketing os negécios néo sido “forgados”. As
vendas tendem a ser feitas com pessoas que, apos todo o processo de atracao,
relacionamento e consideracdo, resolvem comprar porque conhecem O
empreendimento e ja entendem seus préprios problemas e as solu¢ces dadas pela

empresa para resolvé-los.

9. Gamificacao

A gamificagdo (gamification), conceito criado em 2003 por Nick Pelling, tem se
tornado cada vez mais popular nas companhias gragas ao aumento dos diversos
canais digitais que estdo adentrando o ambiente empresarial. Ela consiste em uma
forma ludica de motivar e engajar a equipe, visando ao alcance de metas e ao

alinhamento de suas atua¢cfes com 0s propositos da empresa.

Isso é feito com o uso de mecénicas e funcionalidades préprias dos games nos
ambientes corporativos fisicos e virtuais, o que inclui a atribuicdo de prémios,

pontos, bonus, entre outros incentivos.

Eles podem ser concedidos tanto a colaboradores, que executam suas funcdes
corretamente e progridem no empreendimento, quanto a clientes, que avangcam em

processos de compras em lojas virtuais.
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Também séo entregues para consumidores que tém um longo relacionamento com a
companhia ou que executam diferentes a¢gdes no site organizacional — se inscrever

em newsletters, indicar amigos para negdcios com a empresa, realizar cadastros etc.

Essa estratégia tem por propésito estimular os consumidores a interagirem mais com
0 negocio, a comprarem mais produtos/servicos e a elevarem seus niveis de
engajamento. Ainda pode ser usada para a fidelizacao do publico, potencializando o

relacionamento e a comunicagéo com clientes e potenciais clientes da empresa.

A gamificacdo, inclusive, € efetiva quando empregada em treinamentos de
funcionarios, uma vez que, por meio de estratégias e elementos de games,

transforma o ambiente organizacional em uma espécie de jogo.

E possivel usar quadros de classificacdes, tabelas de realizacbes, niveis de
aprendizado, entre outros recursos para potencializar o desenvolvimento dos

funcionarios. Isso também torna o processo de capacitacdo mais leve e divertido.

10. Home Office

Uma vantagem tecnolégica que tem mudado a forma como as empresas trabalham

e se comunicam com seus colaboradores € a comodidade propiciada pelos
dispositivos méveis inteligentes. Gragas a isso, o home office tem crescido nas
organizacfes, abrangendo atividades que antes ndo eram possiveis de serem
executadas a distancia.

Isso reforca a tendéncia de que o trabalho remoto continue se expandindo nos
préximos anos. Acompanhando esse movimento, gracas a evolucdo de solucbes

tecnolégicas de voz e de conexao a web, os processos de comunicacido com 0S

profissionais que optam por essa pratica também podem ser otimizados.

Esse cenario é reforcado por solucdes que facilitam o envio de mensagens rapidas,
a realizacdo de teleconferéncias de maior qualidade e o acompanhamento de
conversas em grupos com base em ramais. Desse modo, elas fazem com que o0s

colaboradores remotos se sintam mais perto da sede e de seus colegas.
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11. BYOD

Bring Your Own Device (BOYD), ou “Traga Seu Préprio Aparelho”, € uma tendéncia
gue esta se consolidando nas empresas. Esse termo se refere aos colaboradores
gue levam seus dispositivos eletrénicos ou de computacdo (smartphones,
notebooks, tablets etc.) ao ambiente de trabalho para serem conectados a rede
corporativa e usados em suas atividades profissionais.

Dessa forma, a comunicacdo passa a ser feita diretamente com esses
equipamentos. Além disso, a empresa pode aproveita-los para uma economia de

custos, ja que sao os proprios colaboradores que os adquirem.

Como os funcionarios podem empregar o0 mesmo aparelho tanto para uso pessoal
guanto para o profissional, eles conseguem trabalhar em qualquer local. Para
melhorar isso, a companhia pode oferecer solu¢des de telefonia adicionais, como 0s

ramais, utilizando-os em conjunto com os equipamentos dos colaboradores.

Além disso, permitindo que sua equipe use o0s aparelhos com 0s quais seus

membros estdo mais confortaveis e adaptados para operar, a produtividade pode se

elevar de modo significativo. Isso porque os colaboradores conseguirdo responder
as solicitacfes de maneira agil, além de serem mais responsaveis e cuidadosos com
a manutencao desses dispositivos.

Contudo, € preciso cuidado, afinal, o uso de dispositivos pessoais nas redes da
empresa traz riscos a seguranca de TI, jA que podem ser empregados por

cibercriminosos, virus e outros programas para roubos de dados e ataques virtuais.

Para evitar ou minimizar esses possiveis problemas, torna-se necessario a adocao
de uma politica de seguranca para BOYD. Ela precisa conter o que pode ou n&o ser
feito com os aparelhos no ambiente corporativo e indicar formas de prevencédo

contra esses riscos.
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E importante também estabelecer mecanismos de monitoramento de aplicativos e

outras acdes que deem maior controle a area de Tl para evitar violacbes e

problemas de acesso.

Resumindo: as tendéncias de comunicagdo apresentadas ajudam a melhorar o
atendimento aos consumidores e aumentam o0 engajamento do publico. Vocé deve
aplica-las agora mesmo se quiser se diferenciar da concorréncia e conquistar

vantagem competitiva.
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5- COMUNICACAO EFICIENTE

N&o ter uma comunicagao eficiente pode arruinar todo o processo criativo de uma
empresa. Quando aparece um projeto novo, é essencial que os pensamentos, ideias
e expectativas figuem bem claros entre todos os colaboradores envolvidos, para que
ndo hajam desentendimentos que, fatalmente, colocariam todo o trabalho em
risco. Melhorar a comunicacdo dentro de sua companhia pode ser 0 passo

fundamental rumo ao sucesso.

Diagnosticando os desafios de comunicacéao

Algumas vezes vocé pode perceber que existem problemas na relacéo entre seus
colaboradores, mas tem dificuldades para identificar precisamente quais seriam eles.
Entdo, primeiramente, veja trés dos principais desafios da comunicacao

organizacional.
1) Pouca comunicacgao, que causa ansiedade

Isso costuma acontecer quando as discussoes iniciais sobre alguma questado sao
apressadas. A partir dai, vocé pode receber poucos updates e acabar s6 percebendo
0s problemas quando eles sdo muito complicados para serem resolvidos com

tranquilidade.

2) Muita conversa, pouca agao

7

Ter reunides apressadas € um problema, mas ter reunies extremamente longas
para discutir cada projeto, sem que isso resulte em acdes para a execucao dos

mesmos também levara ao estresse, e fara com que aquilo perca a importancia.
3) Ma interpretacdo das informacdes

Mesmo que vocé consiga estabelecer a quantidade certa de reunides e conversas

entre os envolvidos em determinado projeto, vocé ainda correrda o risco de que exista

30



COMUNICACAO ASSERTIVA E EDUCACAO

uma falta de entendimento entre eles. Pode ser que alguém acabe fazendo algo
diferente do que foi pedido, ou que duas pessoas fagam a mesma coisa, 0 que

resultaria em grande frustracao.

Solucionando os problemas de comunicacao
Mesmo os problemas de comunicac¢do variando muito, existem alguns procedimentos

gue irdo ajuda-lo em qualquer circunstancia.

1) Aja rapido

Se algo parece estranho, ndo fiqgue torcendo para que as coisas se ajeitem, nem
ignore isso. Tome uma atitude. Enfrente o problema. Seja terminando uma parceria
por problemas de entendimento, ou marcando alguma reunido para discutir as

diferencas, vocé precisa agir o quanto antes.

2) Seja completamente claro

Mostre com total clareza o que vocé quer que seja feito, quando isso deve ser feito, e

gual a forma certa de se fazer. Nao dé margem para desentendimentos.

3) Defina o fluxo de informagéao

Determine quando e como deve ocorrer a comunicagao da equipe, de uma maneira
gue todas as pessoas se sintam confortaveis, e ndo haja excesso ou falta de
informacbes compartilhadas. Vocé pode achar que discutir as suas acfes nunca é
demais mas nem todo mundo gosta de receber notificagbes de e-mail para cada

passo dado em um projeto.

4) Tente estratégias diferentes

Algumas pessoas sao Otimas falando ao telefone, ou em reunibes, mas nao se
expressam tdo bem em e-mails e documentos escritos. Em outros casos, ocorre 0o
contrario. Se tiver davidas sobre a melhor forma de passar as informacgfes certas as
pessoas, tente fazé-lo de algumas formas diferentes. Escreva, fale sobre isso, dé
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exemplos, desenhe gréficos, rascunhos e esquemas. Enfim, faca o que for preciso

para que a sua mensagem seja entendida.

A comunicacdao eficiente nas escolas

Quando pensamos em empresas bem-sucedidas, logo nos vem a mente
companhias de grande porte e com lucros milionarios. No entanto, ndo pensamos
nos fatores que constroem esses resultados. Qual é o estilo de gestdo? Qual a
cultura organizacional? Como a empresa utiliza a tecnologia? Ha uma comunicacao

eficiente? Informacdes cruciais para avaliarmos os possiveis fatores de sucesso.

Em um cenério altamente competitivo, no qual as escolas precisam se atualizar e
manter diferenciais, € necessario que o gestor esteja atento a eficiéncia dos
processos realizados pela equipe. A comunicacao revelou-se um instrumento
administrativo poderosissimo para 0s negocios. Por isso, compreender a importancia

dela é algo tdo necessario quanto identificar as formas certas para aplica-la.

A comunicacao esta em tudo que realizamos, e comunicar-se de forma eficaz é algo
essencial em um ambiente escolar, aonde pequenas situacdes quando transmitidas
de maneira equivocada podem gerar grandes transtornos. Pensando nisso, vocé ja

se perguntou como esta a comunicag¢ao na sua instituicdo de ensino?

Hoje o meio mais utilizado pelas escolas € a tradicional agenda escolar. Nela estédo

centralizadas todas as informagcdes do aluno, incluindo atividades
pedagdgicas, comunicados da administracdo e convites para reunifes e eventos do

calendario escolar.

Vocé com certeza ja deve ter se deparado com alguma dessas situagdes: o aluno
escondeu ou perdeu o “bilhete” enviado aos pais; os responsaveis nao verificaram a

agenda e acabaram nédo assinando a autorizacdo para aquela atividade externa; ou
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até mesmo casos de pais divorciados, aonde somente um deles tem acesso aos

comunicados e exclui o outro da vida escolar do aluno.

Entdo, como evitar ruidos como esses na comunicacdo entre escola e

responsaveis?

A primeira escolha € o meio por onde a comunicacgéo vai fluir. O uso de um canal

adequado é primordial para prevenir situacbées como as citadas acima e também
estabelecer uma troca clara e segura das informacdes. A escola precisa saber quais
sdo os melhores meios para se comunicar com 0s pais e responsaveis de forma agil,

pratica e segura.

Os pais querem ferramentas que o0s aproxime da rotina escolar dos filhos, néao
apenas algo que os mantenha informados de forma passiva, a exemplo dos
tradicionais ‘portais’, nos quais 0s pais precisam acessar o0 site e buscar o que
precisam. A velocidade é fundamental nesse processo, porque o fato de o usuario
ter que ir em busca da informacdo j& aumenta as chances de ele desistir antes

mesmo de comecgatr.

Segundo o Google, em 2017 62% de brasileiros j& possuiam smartphones, um
“‘computador de mao” que torna o acesso a informacédo simples e rapido. Assim,
empresas e marcas ja entenderam que aproveitar esse meio de comunicagcao com o

publico é essencial. Na era da informacéo e transformagéo digital em que vivemos,

as tecnologias mobile sdo sim uma base para viabilizar uma comunicacdo mais

eficiente.
Comunicagéo eficiente = aumento de produtividade

Em uma escola com 30 alunos por turma, a equipe pedagodgica pode gastar em
torno de 30 horas por més administrando as agendas dos alunos. E mesmo
investindo todo esse tempo, ainda séo recorrentes as ligacdes de pais em duvida
sobre assuntos ja citados em comunicados enviados. Vocé sabia que se os
professores que hoje realizam essas atividades utilizassem uma ferramenta de
comunicacdo eficaz, que permitisse o envio automatico desses recados, eles

reduziriam em até 90% o tempo gasto com essa funcdo? Sim, é possivel ganhar até
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27 horas por més da sua equipe pedagodgica ao investir em um meio de

comunicacao mais eficiente.

E natural que ao propor mudancgas o gestor encontre certa resisténcia da equipe.
Defensora da inovagcdo como meio para melhorar os processos do dia a dia, a
diretora do Colégio Planeta Feliz, Deise Burigo, conta como foi sua experiéncia
apos esse periodo de adaptacdo com a nova ferramenta — “O trabalho com
o ClipEscola facilitou bastante a parte do contato da coordenacao, da secretaria e do
proprio professor com os pais. Antes nos tinhamos que emitir bilhetes, imprimir e dar
aos professores para que eles colassem na agenda. E agora, com o ClipEscola, em

segundos a gente consegue atingir a todos os pais.”
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6- DINAMICA DA COMUNICAGCAO ASSERTIVA (ADULTOS E CRIANCAS)

O dindmica para praticar comunicacdo Os assertivos sdo muito Uteis, pois
oferecem a oportunidade de praticar este estilo comunicativo e, assim, poder

generaliza-lo em nossos relacionamentos e no nosso dia a dia.

Assertividade implica que respeitamos a opinido dos outros e que, a0 mesmo tempo,

respeitamos nossa opini&o. E muito importante que sejamos claros e concisos.

Conhecer os passos que conduzem ao nosso discurso é assertivo e coloca-los em

pratica com diferentes exercicios, vocé alcancara maior sucesso.

1- Direitos assertivos

Objetivos

Desenvolver o autoconhecimento

Aprenda a afirmar a opinido pessoal com base em uma situacao respeitosa.
Tempo necessario

Cerca de 60 minutos.

Tamanho do grupo

llimitado

Place

Espaco amplo no qual os participantes podem trabalhar por subgrupos.
Materiais necessarios

Folios e caneta para cada participante.
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Passos a seguir:

O facilitador do grupo pede que cada membro do grupo, individualmente, escreva
em um félio os direitos que eles consideram ter na familia, no trabalho e na

sociedade.

O grupo é dividido em subgrupos, dependendo do nimero de participantes e eles
sdo solicitados a identificar cinco direitos em comum nas areas mencionadas acima

(familia, trabalho e sociedade).

Apbés o0 tempo que eles concordaram previamente, cada grupo apresenta suas

conclusdes. A discussdo em grupo € incentivada.

O facilitador pede-lhes, novamente, para se colocar em grupos e pensar sobre 0s
direitos das pessoas que cercam a familia, o contexto de trabalho e a sociedade em

geral.

Quando terminarem, discutiremos como podemos respeitar os outros, fazendo-nos

respeitar.

2- Escalada

Objetivo

Pratigue a comunicagcdo em uma situagao de tenséo.
Tempo necessario

90 minutos aproximadamente.

Tamanho do grupo

llimitado

Place

Espacgo amplo no qual os participantes podem trabalhar por subgrupos.
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Materiais necessarios
Félios e caneta para cada participante.
Passos a seqguir:

O facilitador apresenta o objetivo da dindmica e orienta uma tempestade de idéias

sobre situacdes em que nos sentimos estressados.

Em seguida, defina a comunicacdo assertiva e apresente uma série de dicas e

férmulas. Recomenda-se praticar com alguns exemplos.

Cada um, individualmente, escreve uma situacdo (real ou hipotética) que produz

tensdo e na qual ele gostaria de praticar comunicacao assertiva.

Subgrupos de 4 a 6 participantes sdo formados. Cada um, no subgrupo,
compartilhara a situacdo com seus colegas.

Dentro do subgrupo, duas linhas serdo formadas de modo que, de um lado, haja um
casal e, do outro, o restante dos membros do subgrupo. O facilitador do grupo
designara uma linha como "disputacional”, na qual, da esquerda para a direita,

havera um gradiente de graus de contencéo, do mais leve ao mais severo.

Na outra fileira estdo o voluntario e seu parceiro. O voluntario deve descrever a
situacdo de estresse que ele escolheu e respondera a cada participante,

respondendo-o de forma assertiva.

O parceiro do voluntario oferece apoio e garante que os disputantes compreendam o
gue o voluntario estad fazendo. Além disso, oferece feedback ao voluntario sobre

como ele esta se desdobrando.

Ha um debate com o grande grupo em que o0s elementos que impediram a

comunicacao sao identificados e quais ferramentas e estratégias foram usadas.
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Se houver mais tempo disponivel, a dindmica sera repetida, mudando as funcdes de
cada um dentro do subgrupo, de modo que eles possam experimentar diferentes

pontos de vista.

3- Fotoprojecéo

Objetivos

Permita que cada pessoa expresse livremente.
Identifique como cada um se identifica.

Tempo necessario

Cerca de 20 minutos.

Tamanho do grupo: ilimitado.

Place

Espaco amplo no qual os participantes podem trabalhar por subgrupos.
Materiais necessarios

Para cada subgrupo, uma fotografia de algo que permite aos participantes imaginar

uma situacdo. Além disso, folios, canetas e um quadro negro com marcador ou giz.
Passos a seguir:

O facilitador divide o grupo por subgrupos, dependendo do nimero de participantes

na atividade.

Ele oferece a cada subgrupo uma fotografia e pede a eles, individualmente, que
escrevam o que aconteceu antes da foto, o que acontece no momento da foto e o

gue vai acontecer a seguir.

Quando terminam, um por um, ele compartilha sua narracdo com seus colegas de

classe. Debate entre todos e tente chegar a uma situagdo comum.
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Cada subgrupo escolhe um companheiro que expde na frente dos outros

companheiros.

Discussao: o facilitador deve orientar o debate para que cada um possa aplicar

essas situacdes ao seu cotidiano.

4- Passivo, agressivo e assertivo

Objetivo

Discernir entre os diferentes tipos de comunicacao.
Tempo necessario

Cerca de 120 minutos.

Tamanho do grupo

llimitado

Place

Espaco amplo no qual os participantes podem trabalhar por subgrupos.
Materiais necessarios

Fdlios, canetas e um quadro negro com marcador ou giz.
Passos a seguir:

O facilitador conduz um brainstorm sobre assertividade.

Entdo, individualmente, cada um deve pensar na pessoa mais submissa que

conhece e anotar caracteristicas sobre seu comportamento.

Eles séo solicitados a se levantar e agir de um lado da sala de aula para o outro com

uma atitude submissa, usando exclusivamente linguagem néo-verbal.
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O facilitador pede que figuem parados, como estatuas, adotando um gesto
submisso. Ele continua comentando e tomando nota de como 0 grupo caracterizou

esse comportamento.

Entdo, submisso ao comportamento agressivo muda. Anteriormente, eles tinham

gue escrever individualmente as caracteristicas da comunicacao agressiva.

Mais uma vez, eles devem permanecer paralisados e o facilitador ird comentar e

pedir a colaboracdo do grupo para tomar nota.

Os membros do grupo se sentam e desenvolvem, como um grupo, uma lista de
comportamentos de uma pessoa assertiva, especialmente em relacdo ao

comportamento nao-verbal.

Mais uma vez, eles tém que se movimentar pela sala de aula tomando uma atitude
assertiva e silenciosa. O facilitador repete pedindo-lhes que permanegam como

estatuas e tomem nota do comportamento nao-verbal.

O facilitador dirige um debate em que os diferentes estilos comunicativos s&o
analisados e como os participantes da dinamica se sentiram em cada um deles.
Posteriormente, sdo introduzidas situacdes em que o comportamento é assertivo e
praticado. Além disso, exemplos de situacdes nas quais praticar estilo assertivo
podem ser usados.

5- Historico coletivo

Objetivos

Compartilne sentimentos com outros colegas de classe.
Crie uma historia comum

Fortalecer lacos e relacionamentos.

Tempo necessario

Cerca de 30 minutos.
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Tamanho do grupo

llimitado

Place

Espaco amplo no qual os membros do grupo podem se sentar em um circulo.
Materiais necessarios

Uma bola de Ia.

Passos a seguir:

O facilitador do grupo apresentara o tépico em questdo. Essa técnica é aplicavel em
diferentes areas e épocas pelas quais um grupo passa. O importante é que haja
confianca e todos possam se expressar livremente. Por exemplo, pode ser usado

como uma saida, expressdo emocional, para fechar um grupo, etc.

Consiste na pessoa com a bola de fios compartiihando com o grupo o que eles

guerem e que fica com o final da bola.
Em seguida, vocé deve passar a bola para o parceiro que vocé deseja.

Ele deve comentar o que ele quer e pegar a bola. Entdo, ele passara para outro

parceiro.
A dindmica termina quando todos participaram.

A reflexédo final deve ser acompanhada pelo tecido que nasce em torno de uma

equipe e as relacdes que surgem dentro dela.
6- 3 passos em direcdo a assertividade
Objetivo

Praticar assertividade
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Tempo necessario

Cerca de 30 minutos.

Tamanho do grupo

llimitado

Place

Sala ou ampla sala de aula.

Materiais necessarios

Félios, canetas e um quadro negro com marcador ou giz.
Passos a seguir:

O facilitador expde os trés passos que levam ao didlogo assertivo. Expresse 0s
sentimentos, peca 0 que queremos e diga como nos sentiriamos depois da

mudanca.

Situacdes cotidianas sdo expostas na vida pessoal e laboral que costumam gerar

conflitos e, entre todas, séo resolvidas por meio de diadlogo assertivo.

Outros comentérios: podem ser feitos primeiro em subgrupos ou individualmente e

depois resolver e discutir as situacdes com o resto dos colegas.

7- Obstéculos

Objetivos

Identifique os obstaculos que aparecem no processo comunicativo.

Desenvolver ferramentas e instrumentos para resolvé-los.

42



COMUNICACAO ASSERTIVA E EDUCACAO

Tempo necessario

Cerca de 45 minutos.

Tamanho do grupo

llimitado

Place

Sala ou ampla sala de aula.

Materiais necessarios

Félios, canetas e um quadro negro com marcador ou giz.
Passos a seguir:

O facilitador introduz a dindmica explicando que eles precisam pensar em situagoes

em gue ndo se sentem satisfeitos com uma conversa ou processo comunicativo.

Cada pessoa compartilha com o grupo e, em conjunto, identifica quais elementos ou

situacdes levaram ao fracasso.

Entdo, um dos exemplos apresentados é imitado. Pode ser individualmente ou em

grupos.

A pessoa cujo exemplo esta sendo feito deve alterar o estado das figuras para uma

comunicacao assertiva.

Finalmente, é realizado um debate em que todos podem expressar suas opinides e

sentimentos.
8- Didlogo desenhado
Objetivo

Melhore a criatividade e a empatia.
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Use o desenho como um método de expressao.
Tempo necessario

Cerca de 30 minutos.

Tamanho do grupo

llimitado E importante que eles se conhegam.
Place

Sala ou ampla sala de aula.

Materiais necessarios

Cores (marcadores ou lapis) e papel continuo.
Passos a seguir:

Cada pessoa tera uma cor. Quando todo mundo tem, eles devem formar pares com

pessoas que tém uma cor diferente da deles.

Vocé vai se sentar em pares, de frente um para 0 outro e no meio vocé tera um

pedaco de papel continuo.

Eles devem desenhar algo que queiram compartilhar com essa pessoa ou contar a

eles.

Durante esse tempo, ndo é permitido falar. Musica relaxante pode ser usada,

contribuindo para a criacdo de um clima confortavel.

O facilitador deve estar ciente de como os relacionamentos fluem e como eles estdo

fazendo os desenhos.

Reflexdo final sobre o que sentiram e como expressaram através do desenho. Além

disso, sobre como eles se sentiram sem poder falar enquanto desenhavam.
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9- Oposicao assertiva
Objetivo

Aprenda a dizer "nao".
Tempo necessario

30 minutos aproximadamente.
Tamanho do grupo

llimitado

Place

Sala ou ampla sala de aula.
Materiais necessarios
Folios, canetas e um quadro negro com marcador ou giz.
Passos a seguir:

O facilitador apresentara a dinamica explicando que dentro da assertividade é

importante dizer ndo se ndo queremos fazer algo.

Diferentes situacfes do dia-a-dia sao introduzidas, nas quais pode acontecer que
realmente ndo desejemos ir. Por exemplo: acompanhe um amigo para comprar

presentes de Natal uma tarde, quando o shopping estara cheio de pessoas.

Individualmente, os membros do grupo escrevem como agiriam nessa situacao e o

que diriam ao interlocutor.

Juntos, sob a supervisao do facilitador, eles elaboram o que poderiam dizer nessas

situacoes.

10- grétis
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Objetivo

Incentivar a coesdo do grupo através da reflexdo de um topico especifico.
Tempo necessario

Cerca de 40 minutos.

Tamanho do grupo

llimitado

Place

Sala ou ampla sala de aula.

Materiais necessarios

Nenhum em particular.

Passos a seguir:

Subgrupos sao formados, dependendo do tamanho do grupo.

O facilitador comeca a falar sobre liberdade e introduz a dinamica.
Por grupos, eles devem abordar os seguintes tépicos:

-Um momento da minha vida em que me senti livre.

-Um momento de vida em que me senti oprimido.

-Um momento da minha vida em que oprimi outras pessoas.

Depois que todos os membros de cada subgrupo compartilharam suas experiéncias
uns com os outros, eles elaboram uma definicdo para a palavra liberdade e uma

definicdo para opresséao.
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Todos os subgrupos expdem suas definicbes e ocorre um debate até que eles

cheguem a um acordo em comum.

O facilitador deve enfatizar como abordar esses aspectos em relacdo a comunicacao
assertiva.

47



COMUNICACAO ASSERTIVA E EDUCACAO

REFERENCIAS

https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/geografia/meios-comunicacao.htm>acesso
em 02/01/2020

https://www.materias.com.br/portugues/tipos-de-comunicacao.html>acesso em
02/01/2020

https://endomarketing.tv/importancia-da-comunicacao-nas-organizacoes/#.Xg4-
htJKjlU>acesso em 02/01/2020

https://blog.teclogica.com.br/tipos-de-comunicacao-empresarial/>acesso em
02/01/2020

https://blog.leucotron.com.br/tendencias-de-comunicacao-empresarial-para-ficar-de-
olho/>acesso em 02/01/2020

https://blog.runrun.it/a-comunicacao-eficiente-pode-ser-a-chave-para-o-sucesso-
2/>acesso em 02/01/2020

https://www.clipescola.com/o-poder-da-comunicacao-eficiente/>acesso em
02/01/2020

https://pt.thpanorama.com/blog/relaciones/10-dinmicas-de-comunicacin-asertiva-

adultos-y-nios.html>acesso em 02/01/2020

48


https://mundoeducacao.bol.uol.com.br/geografia/meios-comunicacao.htm%3eacesso
https://www.materias.com.br/portugues/tipos-de-comunicacao.html%3eacesso
https://endomarketing.tv/importancia-da-comunicacao-nas-organizacoes/#.Xg4-htJKjIU>acesso
https://endomarketing.tv/importancia-da-comunicacao-nas-organizacoes/#.Xg4-htJKjIU>acesso
https://blog.teclogica.com.br/tipos-de-comunicacao-empresarial/%3eacesso
https://blog.leucotron.com.br/tendencias-de-comunicacao-empresarial-para-ficar-de-olho/%3eacesso
https://blog.leucotron.com.br/tendencias-de-comunicacao-empresarial-para-ficar-de-olho/%3eacesso
https://blog.runrun.it/a-comunicacao-eficiente-pode-ser-a-chave-para-o-sucesso-2/%3eacesso
https://blog.runrun.it/a-comunicacao-eficiente-pode-ser-a-chave-para-o-sucesso-2/%3eacesso
https://www.clipescola.com/o-poder-da-comunicacao-eficiente/%3eacesso
https://pt.thpanorama.com/blog/relaciones/10-dinmicas-de-comunicacin-asertiva-adultos-y-nios.html%3eacesso
https://pt.thpanorama.com/blog/relaciones/10-dinmicas-de-comunicacin-asertiva-adultos-y-nios.html%3eacesso



