Conteudo de Formagao a Distancia

Técnicas e Boas Praticas de Comunicacgéao

Objetivos Gerais

Este curso pretende dotar os participantes dos conhecimentos, técnicas e melhores
praticas que lhes permitam melhorar a comunicacdo interpessoal, intergrupal e inter
organizacional e gerir mais eficazmente as reunides que lideram ou em que participam.

Objetivos Especificos
No final deste Curso os participantes saberao:

e Definir as fun¢des da comunicacao;

e Enunciar e utilizar os principais facilitadores da comunicacao;

e Distinguir os principais aspetos da comunicagéo interpessoal e telefonica;
e Realcar aspetos que melhorem a comunicacao telefonica,

e Utilizar as reunides como instrumento privilegiado de comunicacéo.

Destinatarios

Este Curso destina-se a todos os profissionais que na sua atividade tenham que potenciar os
beneficios que um eficaz processo de comunicacéo traz a qualquer Empresa ou Organizacao,
nomeadamente:

e Quadros Dirigentes e Chefias de Topo;
e Chefias Intermédias e Chefias Diretas;
e Gestores de Projetos;

e Secretarias e Assessores de Direcéo;

e Coordenadores de Grupos de Trabalho.

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 Horéaria

18 Horas

Conteudo Programaético

Moédulo 0 — Apresentacao de Plataforma e Método de Utilizagdo
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Mdédulo | = Comunicacgéo

» A Comunicacgéao — inevitabilidade e universalidade;
Componentes do processo de Comunicacao;
Funcdes da Comunicacao;
As Barreiras a Comunicacao;
Fatores facilitadores da Comunicagéo:

¢ A melhoria das competéncias de Comunicacao.
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Moédulo Il - Tipos e Sistemas de Comunicacao
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Tipos de Comunicagao;
Comunicagéao Escrita e Comunicagéo Oral;
A Linguagem verbal e ndo-verbal;
A Comunicacéo interpessoal;
A Comunicacéo telefonica:
e Como melhorar a Comunicacao Telefdnica;
A Comunicacéo escrita:
e Documentos de informagé&o e Comunicacgéao escrita;
» Melhorar os Sistemas de Comunicacao:
e Aumentar o envolvimento dos diversos colaboradores.
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Moédulo Il - As Relag8es Interpessoais

» O Eu, o Outro e os Outros;

Os grupos;

As relacdes intergrupais;

Atitudes e comportamentos do bom "ouvinte”;

O autoconceito, a autoestima e o nivel de desempenho nas funcdes e tarefas;
As primeiras impressées no relacionamento interpessoal.
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Médulo IV - Gestao de Equipas

» A importancia da comunicacao na gestao dos grupos de trabalho e das equipas;
» As mudangas permanentes nos postos de trabalho, nas pessoas e nas estruturas e
seus reflexos no desempenho profissional.

Moédulo V - As Reunides como Instrumento e Local Privilegiado de Comunicacéao

» Reunides e grupos de trabalho;
» Os grupos centrados na tarefa ou na relacéo;
» Tipos de Reunibes;
e Planeamento, Organizacdo, Conducao e Conclusédo das Reunides
» Comunicacéo e Participagao:
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e A partilha de conhecimentos e de ideias (criticas e opinides).
» Lideranga nas reunides;
» O Funcionamento das reunides:

e Espaco e Tempo;

e Os auxiliares da reuniéo.
» O Acompanhamento inter-reunides.

Metodologia

Este curso tem sempre presente o formador, que irhA mesmo dar a formacao 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
sesséo de formagao.

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 formacdo é certificada e reconhecida.
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