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Objetivos Gerais:

Organizar e gerir equipas de trabalho.

Comunicar e liderar equi%de trabalho.

Identificar o sucesso do tfrabalho em equipa realcando vantagens e
dinamicas subjacentes.

Reconhecer as especificidades e os aspetos essenciais para o

sucesso no trabalho em equipa.




|ldentificar e analisar o conceito de equipa

Compreender a importdncia da organizacadao do trabalho em equipa
ldentificar e adequar comportamentos e atitudes pessoais ao trabalho em
equipa

Reconhecer e valorizar oportunidades de mudanca na equipa

Definir estratégias de gestdo do tfrabalho em equipa

|dentificar e aplicar as diversas técnicas de motivacdo e dinamizacdo de
equipas

Reconhecer e aplicar as regras da comunicacdo eficaz num contexto de
trabalho de equipa

Aplicar as principais estratégias de gestdo de conflitos

Constatar a importédncia da lideranca numa equipa

|ldentificar e selecionar diversos tipos de lideranca

Reconhecer a importdncia de um trabalho de exceléncia para o sucesso de

uma equipa



Conjunto ou
grupo de
individuos

aplicados na

realizacdo de

uma mesma
tarefa ou
trabalho.




Equipa

No desporto, equipa € um grupo de
duas ou mais pessoas que juntas, tomam
parte numa competicao desportiva,
cujos resultados vdo depender do
esforco e do ’rrabalho conjun’ro de ’rodos
0S membros. oo e A Rl




Um outro bom exemplo de trabalho em
equipa € o das formigas e gafanhotos,
qgue se dividem para recolher alimentos
e s& um nao faz a sua parte, todo o resto
fica comprometido.

Este € um modelo de unido e forca.



Trabalho em eqguipa € um sistema de
trabalho desenvolvido por um grupo de
pessoas, onde todos se dedicam na
realizacdo de uma tarefa, onde
geralmente um dos participantes assume a
ideranca.



Numa equipa multidisciplinar reunem-se
especialistas em diversas dreas, permitindo
uma troca e uma abrangéncia maior de
conhecimentos, buscando um mesmo
objefivo.



SIAFF

A expressao em inglés "staff’, que significa
pessoal, grupo ou corpo de assistentes,
corpo docente ou quadro de
funcionarios, € muito usada, para
nomear uma equipa de apoio ou
suporte no desenvolvimento de
qualguer atividade.



Equipa é:

: Um grupo de pessoas que se junta para alcancar
Grupo é: - -
um objetivo em comum, pode ser definido como

Um sistema de relagcdes sociais, de interacdes ”
um pequeno grupo de pessoas com habilidades

recorrentes entre pessoas. Pode ser definido ) i
complementares, que trabalham juntas com o fim

como uma colegcdo de vdrias pessoas que . .
de afingir um propdsito comum pelo qual se
compartiham certas caracteristicas, inferagem ; ; o
consideram coletivamente responsaveis,
uns com os outros, aceitem direitos e obrigacoes

o . Ou dito de uma outra forma:
como socios do grupo e compartiham uma

HeriElsels commT Um grupo com funcionamento qualificado, que

A — . compreende seus objetivos e estd engajado em
A existéncia de um grupo social, implica que os

. e alcancd-los de forma compartihada; a
individuos se percebam de alguma forma

- comunicacdo entre os membros é verdadeira, as
afiliados ao grupo
opinides divergentes sdo estimuladas. A
confianca ¢é grande, assumem-se risCos; as
habilidades complementares dos memibros

possibilitam alcancar resultados;
Os objetivos compartiihados determinam o seu
propodsito e direcdo. O respeito, mente aberta e

cooperacdo sdo elevados.



Fatores que determinam uma
equipa ser funcional ou
disfuncional




- Partilha de objetivos;
- Planeamento e organizagao;
- Lideranca eficaz;

- Integracao e envolvimento de todos os
membros;

- Interdependéncia entre os membros;
- Auto-estima individual;

- Comunicacao aberta e assertiva;

- Confianca mutua;

- Respeito pelas diferencas individuais;
- Resolucao construtiva de conflitos.



- Individualismo;

- Tradicionalismo;

- Autoritarismo;

- Falta de reconhecimento;

- Desconfianca;

- Competicao;

- Excesso de confiang¢a;

- Auséncia de solidariedade;
- Falta de motivacgao.



Vantagens

+~Mais criatividade;
<+Aproveitamento dos pontos
fortes de cada individuo;

+Mais motivacao para as metas;

<+~Maior rapidez, produtividade e
eficacia;

<+Intercambio de
experiéncias/conhecimentos;

+Clarificar a nossa maneira de
pensar;

+Aprender a lidar com as
criticas;

+ Espirito de interajuda e
confianga;

+Mais solugdes para diferentes
problemas.

Desvantagens

*Maior probabilidade de distracao;

“+A procura de lideranga podera causar
conflitos;

+Diferentes personalidades poderao
causar conflitos;

+Dificuldade em implementar métodos
de trabalho eficazes;

s*Auséncia de chefia podera causar
desmotivagao;

“++Mal entendidos relativamente as
fungoes atribuidas a cada elemento;
A falta de produtividade podera
causar desequilibrio produtivo na



O bom
depenc
elemen

funcionamento de uma equipa vdai
er da personalidade de cada
'O da equipe e do relacionamento

entre e

es. Alguns tipos de personalidade

sA0 mais compativeis com outros e quando

dois tip

os de personalidade compativeis

trabalham juntos, a equipe sai beneficiada.



Um ambiente sauddvel e agraddvel é
também essencial para o trabalho em
equipaq.

Desta forma, cada elemento deve
colocar a equipa em primeiro lugar e ndo
Procurar o0s seus proprios interesses.

Além disso, € importante haver empatia
para que trabalho exercido seja o mais
eficaz e prazeroso possivel.



Trabalhar em
equipa requer
muitas horas de
CONVivéncia, e
POr I1SSO, O
harmonia e
respeito devem
ser cultivados
em todas as
OCQaSIOEsS.




A tarefa deve estar claramente definida
para todos os elementos,
nomeadamente nos seguintes aspetos:
objetivos, beneficios e estratégias a
utilizar em caso de conflito;



\Cuidados a ter para manter a coesao
e foco na tarefa a executar

- Desdramatizacdo de situacoes
dificelis;

- Motivacao para o0 sucesso;
- Forte coesao.




O trabalho em equipa devera ser
considerado como uma possibilidade
de troca de ideias, de adquirir
conhecimentos € de fazer amizades,
ajudando o individuo a crescer
enguanto profissional, mas também
enquanto pessoda.



Uma pessoa que tende a utilizar este estilo
pensa:

Por todas estas afitudes e
comportfamentos NQo se consegue criar
um ambiente de partilha e cooperacdo,
bem pelo contrdrio, cria-se hostilidade e
desdnimo por parte daqgueles que
sentem que Nndo sdo ouvidos nem utels
para a realizacdo da tarefa.



Neste estilo forna-se dificil tomar
Iniciativa, realizar o que se pretende e
satisfazer os seus objetivos pessoais,
atribuindo-se 0 sucesso a ter-se sorte.
Nestas pessoas



Este conjunto de comportamentos
evidencia ansiedade, reduzindo o
impacto da mensagem que estd a ser
tfransmitida verbalmente, nGo gerando
POr I1SSO, conflanCa nos que o/a
rodeiam. Por se evitar conflitos ao
MAaximo, acaba-se por deixar agravar
problemas.



O estilo assertivo permite ao individuo
Agir no seu inferesse, defender-se sem
ansiedade excessiva, expressar 0s seus
senfimentos de forma honesta e
adequada e fazer valer os seus direitos
sem negar os dos outros individuos.



Uma pessoa assertiva &€ capaz de
exprimir © mais diretamente possivel o
gue pensa, o que gquer, o gque desejq,
escolhendo um conjunto de
comportamentos e atifudes adequadas
para o local e o momento.

A assertividade implica por isso dois tipos
de respeito:



Estas pessoas conseguem gerar no selio
de um grupo um ambiente de
conflanca, partilha e cooperacao. Os
problemas que surgem sao analisados
abertamente e as solucoes sao
ponderadas por todos. Existe por isso
espaco e tfempo para todos.



E impossivel nao falar de comunicacgado,
sobretudo quando estamos a frabalhar
competencias de empregabilidade! Porque?

1 - Eimpossivel ndo comunicar!

2 - Se estd numa equipa e depende de
alguem para alcancar objetivos, € necessdrio

transmitir a mensagem de forma eficaz!



Pretendemos entao aprofundar os
conhecimentos nesta drea e
desenvolver algumas técnicas de forma
a fornarmo-nos melhores
comunicadores!



1. Processo de Comunicacdo

2. Barreiras na Comunicacao

3. Estratégias

4. Comunicacdao Ndo-Verbal

5. Comunicacdo e Trabalho em Equipa

6. Estilos de Relacionamentos Interpessoais



Depois das necessidades fisiologicas, que
determinam a sobrevivéncia fisica do
ser humano, a comunicacdo é a mais

vital de todas as necessidades.



Objetivo de todas as formas de
Comunicacao:

Transmifir uma mensagem aos
recetores.



Formas de comunicacao

Escrever




A pessoa que deseja
comunicar com
determinado recetor.

0 significado
atribuido pelo

recetor aos Rececdo e O  codigo ou
elementos verbais e B ESSGile 1) oLl I linguagem utilizada
nao verbais do GLRIEREGT pelo recetor.
emissor.

Meio uFl!lzado para MEIO_de~ Mensagem 0 q.uF-.' reiulta da
transmitir a mensagem. Ex: Transmissao codificagao. O

fax, telefone, carta, - ) objetivo do emissor.




Emissor
- Ruidos

Rui dos

Rececao e
descodificagdo Codificacao
do Recetor

Ruidos
Ruidas

Meio de Mensagem
Transmissdo Be

Ruido

Durante todo este processo
existem varios fatores que
dificultam a transmissao da
informacao.

$

Ruidos na
Comunicacao
Quando a mensagem chega ao recetor, a

ideia principal percebida é parcialmente
diferente da ideia inicial.




Era uma vez um homem gue se chamavd
Albinus e V|v\t§kem Berlim.

Era rico, respeitavel, feliz; certo dia
abandonou a mulk%kpor causa de uma
lovem amante: amou Mo fol amado; e

sud vida acabou em desc%t[e.
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Mais O que se

aplica
20%!!

. ] o O que se
E ainda muito dificil que a nossa aceita — 40%

mensagem possa gerar algum

impacto na outra pessoa.

O que se diz— 100%




Resolver tarefas ao mesmo tempo

Ouvir “ruido” emocional

Criticar o interlocutor

[ —— 1]

Compreender a velocidade de discurso por
oposicao a velocidade do pensamento

Sobrecarga de informacao

Ouvir ruidos exteriores




Ndo uftilize o tempo em que deve ouvir
pAra pensar Na resposta que quer dar.
Se o fizer, nGo conseguird prestar
atencdo ao que o interlocutor estd o
dizer.

Por isso: uma coisa de cada vez!



Reagimos emocionalmente a certas
palavras, conceitos e ideias, € a outros
sinais dos interlocutores, como a
aparéncia € os sinais nao-verpais.

e Faca um esforco para “calar” as suas
proprias reacoes emocionais para que
POSSA prestar a devida atencao.



Criticar o interlocutor

- Nao se deixe distrair por avaliacoes
criticas sobre o interlocutor.

- eConcenire-se no que ele estiver a dizer
— Na mensagem.




A velocidade do discurso € inferior G
velocidade com que pensamos. Pode
precisar de se concentrar e usar algum
tempo mental adicional para clarificar e
organizar mentalmente o que o
interlocutor esta a dizer.



Por outro lado, qguando o ouvinte esta a
comunicar numa segunda lingua, pode
ser importante que o interlocutor
abrande a velocidade do discurso.



Demasiados estimulos ou demasiado
InNformacao podem fazer com que seja
dificil prestar atencdo ao discurso.

Tente concentrar-se na informacao
relevante e nos pontos fundamentais
gue estao a ser tfransmitidos.



O ruido audivel pode ser extremamente
desconcenfrante.

Mas pode minimizar estes ruidos. Por
exemplo: baixe o som da campainha
do telefone e o som do e-mail no
computador guando fiver uma reunido.

Outros ruidos podem, ainda assim, ser
inevitaveis — e.qg., barulho provocado por
obras no edificio ou no exterior, outras
PESSOAS.



O processo de comunicagdo é
influenciado por varias barreiras.

E dificil fazer com que a mensagem
chegue a 100% ao recetor.



"Liderar significa cuidar de pessoas e desenvolvé-las”,

Atividade de exercer a direcao de uma
Equipa, implementando os planos, e
motivando as pessoas.



Considera-se gue existem 3 estilos
diferentes (Kurt Lewin):
e autoritario ou autocrdtico;
e parficipativo ou democratico;
e delegativo ou “rédea solta”.

Um bom Lider usa os 3 estilos
apropriadamente.




Um Lider autoritdrio informa a sua Equipa
das suas afividades, sem lhes pedir
opinido.

e Este estilo pode ser usado quando se

tem toda a informacdo, o tempo é
curto, e a Equipa estd motivada.

e Este estilo ndo implica ser rude com as
PESSOAS.

e Este estilo ndo deve ser usado com
frequéncia.



Um Lider participativo inclui a Equipa na
tomada de decisoes, mantendo
confudo o poder de decisao final.

e Este estilo nGo € um sinal de fraqueza,
Mas antes de forca respeitada pelo
Equipa.

Normalmente, um Lider ndo tem a
InNformacdo toda.

Este estilo € de beneficio mutuo.



Um Lider delegativo possibilita que os
membros da Equipa tomem decisoes,
sendo no entanto responsavel por elas.

e Este estilo deve ser usado qguando os
memibros da Equipa tém a capacidade
de tomar decisoes, resultando da
delegacdo de tarefas.

e Este estilo ndo é para culpabilizar
terceiros, sendo anftes a consequencio
de se confiar na Equipa.



Um bom exemplo de Lideranca é:

e InNformar a Equipa que um procedimento
nAo esta correcto, e que tem que ser
substituido (autoritario);

e discutir e pedir sugestoes para a criacao
de um procedimento novo
(partficipativo);

e delegar as tarefas para @
Implementacao do novo procedimento

(delegativo).



O estilo de Lideranca pode ser
condicionado por:

e fempo disponivel;

e relacoes com a equipa baseadas em
confianca;

e gquemM possul a informacao;

e freino da Equipa e conhecimento que
esta tem;



N

Condicionantes da Lideranca

e conflitos intfernos:
e niveis de stress;
e tipo de tarefq;

e regulamentos e procedimentos
estabelecidos.




Coercive

|
J
!
|

Referent\ 4 ; Reward

Legitimate




O exercicio de Lideranca deve:
e Mostrar o exemplo;

e moftivar a Equipa;

e premiar © merito;

e considerar a penalizacdo de falhas.




Contradicao: o discurso combina com
as afitudese Se pede uma coisa, mas
NAO age de acordo com as suas
orientacoes, NAo espere que suas
exigéncias sejam atendidas ou que a
equipa o respeite. D€ o exemplo;



Avutoritarismo: cuidado para nQo ser
aquele chefe que cobra, humilha,
reclama, mas nhdo aponta solucoes e
nem sequer escuta as sugestoes dos
colaboradores;

Paternalismo: evite proteger os
colaboradores. Também procure NnAo
ser tolerante demais, com medo de se
INdispor com as pPessodas;



Inflexibilidade: seja maledvel. Procure
entender os seus colaboradores e as
suas necessidades. Ndo trate a todos da
Mmesma Maneirad, cComo se cada um ndo
tivesse suas parficularidades;

Ndo da retorno: o lider que ndo
acompanha os seus colaboradores e
nAo reconhece seus talentos € um lider
ruim. Cuidado para ndo se preocupar
Mais com 0OS processos do que com as
PESSOas;



A<r ifudes que nao combinam
com uma boa lideranca:

- Desorganizacao: um lider deve cumprir
pPrazos, responder a e-mails, lemlbrar-se
do que diz e solicita aos seus
subordinados;




Cenftralizagao: aprenda a delegar e dar
autonomia aos membros da equipe.
Perca a mania de achar que voceé fario
melhor ou mais rapidamente;

Conflitos: um cargo de lideranca exige
gue vOcCe saiba resolver choques e
diferencas entre as pessoas que
trabalham com voceé.



Cvuidados a ter para manter a coesao e
foco na tarefa a executar

A informacao
deve ser
partilhada por
fodos

Forte coesac

Todo o grupo devera estar atento a distrac6es e consequentemente, a falhas de produtividade

Todos os membros da
equipa deverao ter
um pensamento
positivo, pois pessoc

Desdramatizacao de situacdes dificeis

Motivagdo para o e
S esponsabilidades

oS € ndo
" tfrabalho




Trabalhar em equipa nem sempre € facil:
geram-se conflitos, os individuos tém
qgue aprender a fazer cedéncias, a
ideranca nem sempre € clara.



Vantagens de uma tarefa realizada em
equipa:

novos desafios,

maior eficdcia da organizacdo,

novos conhecimentos,

enriguecimento pessoal através da troca de ideias,
responsabilidade distribuida por todos os membros da
equipaq,

espirito de entreajuda,

desenvolvimento de objetivos e expectativas comuns.



Cada ser humano ¢ especifico, original, e
OOSSUI As suas reacoes proprias, € as suas
necessidades que procura satistazer. Por

esta razdo, no seio das equipas surgem
por vezes problemas de comunicacao,
desmoftivacao ou conflito.



O segredo para o bom funcionamento de
uma equipa esta precisamente nas
peculiaridades que fazem com que

cada ser humano seja Unico, NAas suas
competéncias especificas, naquilo de
diferente que tem para oferecer ao
outro e a equipa.



Abracar as diferencas
entre as pessoas e fazer
delas o ponto forte duma
equipa € a chave para o
sucesso da mesma.

Aceitar que o outro € diferente de nds,
e gue deve ser respeitado como tal.

e



Orgulharmo-nos de nds mesmos mas
aceitar as nossas ineficacias

Elogiar O outro mMas criticar
construtivamente aquilo que poderia fter
feito melhor.

Ira distinguir uma equipa vencedora
de todas as outras



!

Estes cinco dedos individualmente, eles
hdo sdo nada, mas em conjunto, eles
formam uma arma que é terrivel!




OBRIGADA




