Conteudo de Formacgao a Distancia

Comunicacdo Interpessoal — Abordagens e Técnicas para Melhorar as Relac6es de
Trabalho

Objetivos Gerais

Este Curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos e competéncias necessarios a
poderem melhorar a comunicacao interpessoal, grupal e intra ou inter-organizacional e gerir
eficazmente os aspetos relacionais subjacentes.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Definir as fungbes da comunicagao;
e Enunciar e utilizar os principais facilitadores da comunicacao;

e Realcar os aspetos mais significativos da Relacéo interpessoal.

Destinatarios

Este Curso destina-se a que pretendam melhorar as suas competéncias na éarea da
comunicacao interpessoal, nomeadamente, Quadros Dirigentes, Chefias de Topo, Chefias
diretas e intermédias, Gestores de Projetos, Secretarias, Assistentes de Gestao, entre outros.

Pré-requisitos

Os pré-requisitos necessarios para frequentar este curso sao:

e Ter acesso a um computador ou um tablet com ligacdo a Internet e um browser
(programa para navegar na web), como o Chrome, Safari, Firefox ou Internet Explorer.

e Pode aceder ao curso a partir de qualquer computador (por exemplo, em casa e no
escritorio), tablet ou smartphone.

Carga Horéria
18 Horas

Conteudo Programatico

Modulo 0 — Apresentacdo de Plataforma e Método de Utilizacéo

Médulo | - Comunicacéao

» A Comunicacéo;
» Os Componentes do Processo de Comunicacgao;
» Funcdes da Comunicacao;
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» Dificuldades no Processo de Comunicagao:
e Como ultrapassar tais dificuldades.

Moédulo Il - Tipos e Sistemas de Comunicacao

» Tipos de Comunicacao:
» A comunicagao interpessoal:
e A comunicacgao presencial;
e A comunicacao telefénica.
» A comunicagdo em grupo:
e A comunicacdo em Reunido;
e A comunicacdo em Apresentacoes.

Modulo Il - Melhorar a Comunicacao Interpessoal

A preparagao da comunicagao;

O discurso;

O conhecimento do outro;

O desenvolvimento relacional;

O comportamento e a gestao de relacionamento.
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Moédulo IV - Melhorar a Comunicagdo em Reunido/Grupo

Objetivo da Reuniao (sua definicéao);
Preparacéo;

Organizacao;

Conducéo / Lideranca,;

Concluséo.
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Moédulo V - Melhorar a Comunicagéo ao Telefone

Preparacao do contato;
Desenvolvimento do contato;
Encerramento do contato;
Rececédo do contato;
Tratamento do contato.
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Médulo VI - Melhorar a Comunicacgao nas Apresentacdes

Aspetos estruturais das Apresentacoes;
Desenvolvimento e Concluséo da Apresentacao;
Os apoios a Apresentacao;

>
>
>
» Aspetos Comportamentais a considerarem.
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Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irda mesmo dar a formacéo presencial através
da plataforma.

O Formando pode intervir juntamente com o formador ou com os restantes formandos tal como
faz na sala de aula.

As apresentacdes e exercicios serdo sempre disponibilizados pelo formador no final de cada
sessédo de formacao.

No final do curso recebera um Certificado de Formacao Profissional caso frequente pelo menos
90% das aulas, realize os trabalhos e os testes propostos, participe nas discussdes online e
tenha avaliagdo final positiva.

Esta formacéo é certificada e reconhecida.
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