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WORKSHOPS DE COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

Em outubro de 2015, realizou-se na CATOLICA LISBON, o seminario de Comunicacdo Organizacional promovido
pela Tecnicelpa para profissionais das IndUstrias de Celulose e Papel.

A necessidade de dar continuidade a este Seminario foi identificada pelos proprios participantes que consideraram
esta intervengcdo com grande aplicabilidade e salientaram que o aprofundamento de alguns dos temas, em sessdes
de follow-up, permitiria que atingissem melhores resultados.

Nesse sentido, a CATOLICA LISBON propde-se desenvolver 4 workshops nas seguintes areas com a lecionagéo pela
Docente Teresa Oliveira:

> Comunicar em publico

> Comunicar para alinhar e motivar a equipa

> Comunicar em contexto de avaliacdo de desempenho

> Feedback: Ferramenta para um melhor desempenho

Cada workshop terd a duracdo de 4h e sugerimos que sejam frequentados por profissionais que, preferencialmente,
tenham participado em formacgdes relacionadas com estas tematicas.

A calendarizacdo podera ser definida de acordo com o niumero de inscricdes que viabilizem a realizacdo de cada
workshop, com a flexibilidade de realizar aqueles que recebam mais inscric6es primeiro, agrupados em blocos de 1
dia (2 workshops: 4h + 4h).

ESTRUTURA

WORKSHORP 1:
COMUNICAR EM PUBLICO 4 HORAS

WORKSHOP 2
COMUNICAR PARA ALINHAR E MOTIVAR A EQUIPA 4 HORAS

WORKSHOP 3
FEEDBACK: FERRAMENTA PARA UM MELHOR DESEMPENHO 4 HORAS

DIA2 WORKSHOP 4
COMUNICAR EM CONTEXTO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO 4 HORAS

DIA 1
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. DOCENTE

TERESA OLIVEIRA

Colabora nos Programas de Executivos da CATOLICA-LISBON, nas areas da
Lideranca e Gestdo de Recursos Humanos, onde coordena o programa Leading and
Energizing Teams for Performance. Coordena o programa de desenvolvimento de
competéncias de lideranca do The Lisbon MBA-FT Catdlica-Nova, onde facilita
modulos de Business Presentation Skills. Trabalha como consultora no desenho e
animacdao de programas na area de Leadership e Performance Development e Gestdo
da Mudanca desde 1993. Trabalha como Executive Coach desde 2006, sendo
certificada como Associate Certified Coach pela ICF. Em 2012 iniciou a actividade
como Counsellor na linha Gestalt. Colabora igualmente no Leadership Lab dos MsC
da CATOLICA-LISBON. Doutorada em Economia da Inovacgéo, Mestre em Politicas e
Gestado de Recursos Humanos e Licenciada em Sociologia, pelo ISCTE.
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WORKSHOP 1

COMUNICAR EM PUBLICO

Quando é necessario apresentar uma ideia/projeto/produto é fundamental deter as competéncias de apresentacéo
em publico que permitem tornar essa apresentagdo um momento mobilizador e esclarecedor, e a0 mesmo tempo
assegurar que o comunicador € visto como alguém competente e credivel.

O sucesso de uma apresentacéo eficaz decorre em primeiro lugar da sua preparac¢éo, das perguntas que se colocam
nesta fase sobre as caracteristicas da audiéncia e os seus objetivos, da elaboracdo de suportes visuais mobilizadores
e congruentes com o contexto, e da forma como as mensagens-chave sdo passadas.

TEMAS
> As fases da preparacdo de uma apresentacdo- questdes a responder em cada momento
> Alinhar apresentador/comunicador e audiéncia
> Erros a evitar na preparacéo da apresentagéo
> Regras de elaboracéo e exploracdo de suportes visuais — o PPT
> Apresentar de forma mobilizadora — o corpo, a voz, o ritmo
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WORKSHOP 2

COMUNICAR PARA ALINHAR E MOTIVAR A EQUIPA

O funcionamento eficiente das equipas depende em forte medida da qualidade e clareza da comunicacao que se
estabelece entre os seus membros. Existem dois momentos criticos para o bom desempenho das equipas:

1. O inicio da sua atividade, quando as pessoas sdo mobilizadas para os objetivos dessa atividade e
responsabilizadas pelo seu sucesso;
2. As primeiras tensfes e a forma como estas sdo geridas pelos membros da equipa.

O presente workshop tem como objetivo disponibilizar metodologias que podem ser aplicadas nas duas fases. Estas
metodologias podem ser usadas quando as equipas ja estdo constituidas.

TEMAS

Alinhar visdo, expectativas de desempenho e principios operacionais

Definir fronteiras e explicitar processos — os contributos individuais e os contributos da equipa
Conduzir reunides e conversas baseadas em resultados

Promover a confianca

Criar recompensas pelo trabalho em equipa

Acompanhar os resultados orientando as pessoas para a eficiéncia dos processos

vV V. V V V V
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WORKSHOP 3

FEEDBACK: FERRAMENTA PARA UM MELHOR DESEMPENHO

Um dos papéis fundamentais da coordenacdo de uma equipa é dar feedback ao longo do ano, quando existem
incidentes cuja analise ndo deve esperar pela entrevista de avaliacdo de desempenho. Verifica-se, porém, que muitas
tentativas de dar feedback promovem desmotivacao, conflitualidade e perda de confianga mutua.

Existem também comportamentos de outras pessoas com quem trabalhamos (por exemplo, pares e hierarquias), que
afetam a nossa produtividade e motivacao, e sobre os quais é possivel e desejavel dar feedback.

Um feedback é eficiente se der origem a um ajustamento de comportamentos, fortalecendo a qualidade da relacéo
entre ambos os interlocutores. Ao dar feedback sobre um desempenho/comportamento, podemos também aprender
sobre areas de melhoria em que temos responsabilidade.

O objetivo do presente workshop é treinar metodologias de dar feedback que aumentem a probabilidade de sucesso
e a qualidade da relag&o entre os envolvidos, desenvolvendo a proficiéncia dos varios envolvidos.

TEMAS

> Ferramentas associadas a uma comunicacao eficiente
= Escuta ativa
= Questionamento e reformulacéo
=  Aempatia

> A comunicagdo assertiva: o continuum da assertividade
= O gque é a assertividade
= Distinguir os factos, as interpretacdes e as emocdes

> Técnicas para dar e receber feedback
= Conduzir conversas de feedback
= Quvir com objetividade
= Focar a conversa em ac¢des e mudangas concretas
= A co-responsabilidade como chave do sucesso

METODOLOGIA

Para otimizar os resultados da participacdo nos workshops, os participantes serdo convidados a realizar trabalho
prévio de preparacéo (leituras, visionamento de videos e/ou realizacéo de exercicios).

Os workshops serdo essencialmente baseados em skills practice, pelo que a explicagao tedrica das ferramentas de
comunicagao se realizara maioritariamente antes e ap6s o workshop.
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WORKSHOP 4

COMUNICAR EM CONTEXTO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

Uma boa entrevista de avaliacdo de desempenho é aquela que promove a motivagdo dos colaboradores, mesmo
guando os seus resultados ndo sdo os mais elevados. A avalia¢cdo de desempenho é especialmente exigente quando
existem objecdes face aos resultados, porque os colaboradores consideram que néo tiveram condi¢cfes para alcangar
um melhor desempenho, ndo concordam com a classificagéo, sentem que existem injusticas face a pares ou ndo tém
condic¢des para ir mais além.

O presente workshop tem como objetivo analisar e identificar estratégias para lidar com momentos-chave das
entrevistas de avaliacéo.

TEMAS
> Comunicar expectativas de desempenho - Distinguir atividades/objetivos/resultados
Expectativas de desempenho — clarificar “o qué” e o “como”
Definir e comunicar/negociar objetivos de desempenho mobilizadores
O ciclo do desempenho
Acompanhar o desempenho — feedback intermédio
A entrevista de balancgo final
Lidar com pessoas e situagdes dificeis

vV V. V V V V
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CATOLICA LISBON SCHOOL
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A vinica Business School em Portugal no ranking global da Formacdo de Executivos.
Acreditada pelas trés instituicdes de referénciamundial na avaliacdo das Escolas de Gestao.




