CITIZENS XELERATOR

COMUNICACAQ

Atividade 1 - Vamos comunicar

Atividades para promover as competéncias pessoais, sociais e de aprendizagem dos adultos

Descricdo das acdes incluidas no presente manual.

Titulo/nome Vamos comunicar

Competéncia [J Autorregulacdo
LifeComp [ Flexibilidade
abordada [ gem-estar

1 Empatia

x Comunicagdo

[ Colaboracdo

] Mentalidade de crescimento

LI Pensamento critico

[ Gestdo da aprendizagem
Durac¢do! 50 minutos
Tipo de atividade Simulagdo
Breve descrigdo Esta atividade deve ser realizada em grupos, procurando promover

as competéncias de comunicacdo dos/das participantes de forma a
que estes/estas possam resolver situacdes dificeis eficazmente.

Objetivos * Compreender o objetivo da comunicagdo e o processo de comunicagdo
Aprender passos sobre como melhorar o processo de comunicagao

2
Contexto 1 facilitador

1 sala que permita a interagao em grupo
Cadeiras dispostas em forma de “U” para incentivar a participacdo e o debate
Projetor ou ecra grande, se possivel

Dicas para facilitadores® Crie um ambiente confortdvel e sem juizos de valor para encorajar
os/as participantes partilharem abertamente os seus pensamentos
e experiéncias. Seja um ouvinte ativo e encoraje 0s/as participantes
a ouvirem-se também ativamente uns aos outros.

! pode ser continuo.

2 Materiais e recursos necessarios para a sua implementacgao, incluindo Fféeutsos financeiros, humanos e espacos. Caso seja
necessaria uma ficha de trabalho, utilize o seguinte documento para a preparar.

30 gue uma pessoa precisa saber para implementar a atividade.

The European Commission’s support for the production of this publication does not constitute an endorsement of the

contents, which reflect the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which
may be made of the information contained therein.” Project number: 101087526
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Passo a passo

Reflexao

Referéncias
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Forneca instrucdes e diretrizes claras para facilitar a
implementacdo da tarefa. O/a facilitador/a pode dar um exemplo
para o grupo praticar: "Estd a falar com o seu médico e ele estd a
falar muito depressa e a utilizar palavras que ndo compreende.
Como é que lhe vai dizer, de uma forma respeitosa mas confiante,
que precisa de compreender melhor qual é o problema?”

1. O/afacilitador/a apresenta uma breve introducdo sobre a competéncia
de comunicagdo e o processo de comunicagdo (ver Ficha de trabalho
para o/a facilitador/a para mais informacdes)

2. Apos aapresentacido, o/a facilitador/a divide os participantes em grupos
de 2 a 3 pessoas.

3. O/a facilitador/a convida cada grupo a praticar a comunicacdo em
situagBes do quotidiano, através da simulagdo de diferentes situagdes
(os exemplos podem incluir: encomendar comida num restaurante,
pedir diregdes, conversar com um médico sobre os procedimentos
médicos de rotina que tém de fazer; conversar com o professor do seu
filho porque esta a ter dificuldades na escola)

4. Os participantes assumem diferentes papéis enquanto praticam

5. Os pequenos grupos sao convidados a dramatizar uma situagdo para
todo o grupo

6. O/afacilitador/a pede aos participantes que partilhem com todo o grupo
o que sentiram ao realizar diferentes situagdes.

Quais sdo os desafios que enfrentou até agora em termos de
comunicagao?

E um bom/boa ouvinte?

Pensa na sua linguagem corporal enquanto fala?

Observa a linguagem corporal dos outros?

Gostaria de comunicar mais eficazmente? De que forma gostaria de
melhorar?

https://www.indeed.com/career-advice/career-
development/communication-process

PRovoke Media. "The Cost Of Poor Communications,
https://www.provokemedia.com/latest/article/the-cost-of-poor-
communications.#“ Acedido em 18 de maio de 2023..

The University of Texas Permian Basin. "How Much of
Communication Is Nonverbal?, https://online.utpb.edu/about-
us/articles/communication/how-much-of-communication-is-
nonverbal/" Acedido em 18 de maio de 2023..
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Ficha de trabalho para o/a Facilitador/a

O objetivo da comunicacdo é transmitir informacdes de uma pessoa para outra, de modo que o
emissor e o recetor compreendam a mensagem da mesma forma.

1) Formagao de ideias
O processo de comunicacdao comeca quando o emissor tem uma ideia a comunicar. O emissor deve
comegar por clarificar a ideia e o objetivo. O que é que o emissor pretende alcangar exatamente? Como
é que a mensagem é suscetivel de ser percebida?

2) Codificacdo de mensagens
A ideia deve ser codificada em palavras, simbolos e gestos que transmitam significado. Uma vez que
nado ha duas pessoas que interpretem a informacdo exatamente da mesma forma, o emissor deve ter
o cuidado de escolher palavras, simbolos e gestos que sejam comumente compreendidos para reduzir
as hipdteses de mal-entendidos.

3) Transmissido de mensagens/canal de comunicagdo
A escolha do meio para transmitir a mensagem é o passo seguinte no processo de comunicagdo. As
mensagens podem ser transmitidas de forma verbal, escrita ou visual.

4) Descodificagdo
Quando a mensagem chega ao recetor, tem de ser descodificada para o significado pretendido. Uma
vez que ndo ha duas pessoas que interpretem a informacdo exatamente da mesma forma, a
descodificagdo incorreta de uma mensagem pode levar a um mal-entendido.

5) Feedback
Uma parte vital do processo de comunicagao é o feedback. O feedback ocorre quando o emissor e o

recetor verificam se a mensagem foi compreendida como pretendido. O feedback é uma
responsabilidade partilhada entre o emissor e o recetor

5 Elements of the Communication Process

SENDER RECEIVER MESSAGE CONTEXT / CHANNEL LISTENING / FEEDBACK

e

Fonte: https://www.makingbusinessmatter.co.uk/communication-skills-ultimate-guide/

O cédigo de comunicagdo deve ser compreendido tanto pelo emissor como pelo recetor da mensagem
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http://www.makingbusinessmatter.co.uk/communication-skills-ultimate-guide/

para ser interpretado corretamente.

Ao longo do dia, inconscientemente, codifica-se grandes quantidades de dados para transmitir através
de multiplos canais e, simultaneamente, recebe um fluxo constante de informacdes do seu ambiente
através dos cinco sentidos.

Nas conversas cara a cara, a forma como usamos o nosso corpo é muito importante.
De acordo com o investigador Albert Mehrabian, apenas 7% da comunicagdo tem a ver com as palavras

que dizemos. O resto é composto por 38% da forma como dizemos essas palavras (como o tom da nossa
voz) e 55% tem a ver com a nossa linguagem corporal.

&fuia
Positive Body Language

1D, v

Open body position (arms

Folded arms Hinfolded)

Relaxed and confident

Tense facial expression ; g
facial expression

Fonte: https://www.fuzia.com/blog/details/body-language

Linguagem corporal positiva é quando parecemos abertos e amigaveis. Ficamos de pé ou sentados,
mantemos as maos abertas e mostramos interesse, inclinando-nos e acenando com a cabega.

Linguagem corporal negativa é quando parecemos nervosos ou desinteressados. Isto pode incluir
morder o |abio, parecer aborrecido, cruzar os bragos, colocar as mdos nas ancas ou bater o pé com
impaciéncia.

ELEMENTOS-CHAVE DE UMA COMUNICAGAO EFICAZ:
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Simplifiqgue a sua mensagem: Mantenha a sua linguagem concisa e direta para garantir uma
compreensao clara. Utilize frases simples e palavras comuns.

Conheca o seu publico: Considere as necessidades e os interesses das pessoas que vao receber a sua
mensagem. Utilize exemplos com que todos se possam identificar e explique-os. Ndo presuma que
toda a gente compreende.

Seja um bom ouvinte: Ouvir ativamente os outros para garantir uma comunicac¢do eficaz. Prestar
atencdo quando os outros estdo a falar, olhar para eles e mostrar interesse. Incentivd-los quando
partilham as suas experiéncias ou preocupac¢des. Nao interromper quando alguém estd a falar.

Faca perguntas: Fazer perguntas perspicazes para manter um fluxo de comunicacao fluido. Faca
perguntas abertas que permitam as pessoas partilhar os seus pensamentos e experiéncias, como "O
gue é que considerou util ao lidar com clientes dificeis?".Nao faca perguntas complicadas ou confusas
gue possam desencorajar a participacao.

Demore algum tempo a responder: Fazer uma pausa para refletir sobre a pergunta ou o problema e,
em seguida, dar uma explicacdo ou solucdo clara e simples que faca sentido. Nao responder
rapidamente sem considerar se a pessoa compreendeu ou dar uma resposta completa e
compreensivel.

Considere a linguagem corporal: Tenha em atencdo a sua prépria linguagem corporal quando
comunicar através de diferentes meios e observe a linguagem corporal da outra pessoa. Sente-se
confortavelmente e com uma postura aberta, use gestos amigdveis e estabeleca contacto visual para
mostrar que é acessivel e que esta interessado em ajudar. Ndo cruze os bracos, evite o contacto visual
ou parega inquieto, o que pode fazer com que as pessoas sintam que n3o esta interessado ou que ndo
quer ajudar.

Mantenha o contacto visual: Demonstrar uma escuta ativa, mantendo o contacto visual com a pessoa
ou grupo com quem esta a comunicar. Ndo evite o contacto visual, o que pode fazer com que as
pessoas pensem que ndo esta a ouvir ou que ndo valoriza o seu contributo.

Clarifique a sua mensagem: Se o destinatario precisar de esclarecimentos sobre a sua mensagem,
expliqgue melhor para melhorar a compreensdo. Utilize exemplos praticos, linguagem simples e divida
as ideias complexas em partes mais pequenas e faceis de compreender. Ndo repetir a mesma
explicagdo sem ajustar a sua abordagem ou encontrar formas diferentes de explicar quando alguém
nao compreende.
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