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INTRODUCAO

A comunicacdo é uma habilidade
que devemos sempre aprimorar,
pois o objetivo € transmitir as
informacoes de forma direta,
dindmica e compreensivel, com
equilibrio e controle dos
sentimentos para que os objetivos
sejam alcancados de forma
efetiva, ou seja, de forma
assertiva.

Mesmo com 0S Qavangos
tecnolégicos dos meios de
comunicacado, a esséncia
permanece a mesma, sendo O
desejo de transmitir uma
informacdo e receber o seu
retorno de forma assertiva.
(DONADUZZI; SISMER; NICOLAU,
2018).

Transmitir uma informacdo
parece algo simples ou comum,
porém devemos considerar que a
interpretacdo pode variar de
acordo com 0s pensamentos e
sentimentos das pessoas. Para
comunicar de forma objetiva é
necessario se desenvolver por meio
de treinamentos e experiéncias que
vivenciamos, pois muitas vezes
somos assertivos em questdes
profissionais e ndo assertivos em
questdes simples do dia-a-dia. O
importante € buscar acertar
sempre e ser compreendido sem
gerar duvidas em quem recebe a
informacado.

Quando esta comunicacdo ndo
atinge o objetivo, o ouvinte ndo
compreende a informacado,
podendo provocar conflito, falhas
na resolucdo de problemas e,
consequentemente, perda de
produtividade.

Atualmente, no ambiente de
trabalho, a habilidade da
comunicacdo é entendida como
algo precioso, pois algumas
funcdes que envolvam lideranca de
equipes, interacdo entre setores,
questoes relacionadas aos
recursos humanos, utilizacdo de
recursos financeiros entre outras,
na qual o profissional necessita
compartilhar  informacdes, tal
habilidade  contribui para a
resolucdo de conflitos evitando
desgastes nas empresas, como
perda de tempo e até mesmo
prejuizos financeiros.

O



® Jgrupo

alic=rce

COMUNICACAO VERBAL

Essa comunicacdo é realizada
pela linguagem falada ou
escrita, sendo que para, para o
éxito da informacdo deve existir
clareza e conhecimento do nivel
de intelectualidade dos
envolvidos.

A linguagem falada, nada mais
e que transmitir uma
informacdo através do ato ou
efeito de falar, pois a intencdo é
chamar a ATENCAO dos
ouvintes utilizando as palavras.
Alguns elementos ajudam a
expressar e comunicar melhor,

sendo eles:

Entonacdo: E a forma que as palavras podem ganhar sentidos
diferentes, portanto o tom de voz deve ser apropriado ao “tipo” de
informacdo que se necessita transmitir;

‘ Ritmo: O ritmo constante pode ajudar a ndo perder o “foco” da
informacdo porem a utilizacdo de “pausas” durante o discurso
auxilia o ouvinte “respirar” a compreender melhor o que foi
informado;

‘ Diccdo: Trata-se em transmitir as palavras de forma clara e
compreensivel. Muito importante ¢é saber utilizar a palavra
corretamente e treinar sua pronuncia para ndo gerar duvidas no
publico ouvinte;

‘ Enfase: E o que se deve destacar em determinada frase, ou seja,
aquilo que vocé considera de extrema importdancia e deseja que o
publico compreenda, lembrando que deve-se atuar junto com a
entonacado.
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A linguagem escrita apresenta algumas vantagens, como registrar e
armazenar as informagcdes em documentos para consultas posteriores e
sanar duvidas. Igualmente & linguagem falada, a escrita deve ser
elaborada de forma clara e objetiva para favorecer o entendimento do
leitor. Importante a grafia correta e uso da pontuacdo adequada, a fim
de ndo prejudicar o sentido da informacdo.

COMUNICAGAO
NAO-VERBAL

Diferente da comunicacdo verbal, a comunicacdo ndo-verbal é
realizada com uso de imagens, gestos, expressdes faciais e corporais,
imagens e sons, e ndo por palavras escritas ou faladas. As mensagens
s@o transmitidas e entendidas com um simples movimento, um exemplo
e o sinal de afirmacdo com o polegar da mdo levantado e o de negacdo
com o polegar voltado para baixo. Na prdtica, esta comunica¢do
contribui com a comunica¢do verbal, tornando a informac¢cdo completaq,
gerando o estimulo no receptor.

A fim de facilitar o entendimento, € importante destacar algumas
formas de comunicacdo ndo-verbais utilizadas no dia-a-dia dos
profissionais, sendo elas:

Expressdes faciais: SGo as emocg¢des transmitidas pelo rosto.
Geralmente utilizada em conjunto com a fala. Visualmente é facil
de identificar os sentimentos como felicidade, tristeza e espanto.

‘ Expressdes corporais: SGo0 as a¢dées que O COorpo assume ao

transmitir uma informacdo, ou seja, € a forma involuntdria para
“dizer” algo, muitas vezes refletindo nosso sentimento, um
exemplo é quando colocamos as mdos na cabe¢a ou puxamos 0s
cabelos diante de situagcdes complexas.

‘/ Gestos: SAo o0s movimentos usados para comunicar umad
informacdo especifica. Os mais comuns sdo 0s gestos manuais
onde utilizamos para indicar e comunicar uma mensagem jd
conhecida.



ESTILOS DE

COMUNICACAO

Conforme descrito por Gelis Filho e Blikstein (2013), existem alguns
estilos de comunica¢cdo que devemos ter cuidados ao aplicd-los, sendo

eles:

AGRESSIVO:

Este estilo de comunicacdo é
considerado uma agressdo
verbal ou uma forma
“grosseira” com o intuito de
controlar o) canal de
comunicacdo evitando
interrupgdes. Ndo permite que
outras pessoas expressem suas
ideias e acrescentem opinides;

PASSIVO:

O estilo passivo € entendido
como uma abordagem mais
receosq, ou até mesmo
intimidada. Muitas vezes utilizada
em situacdes de “fuga” de uma
conversa, ou quando a pessod
evita manifestar opinides.

PASSIVO-AGRESSIVO ou
MANIPULADOR:

Conhecida como estilo de
abordagem “manipuladora”
utilizando palavras em tom de
critica impedindo a pessoaq
dialogar ou expressar suas
opinides. Utilizado
frequentemente em reunides
em que o individuo, de forma
irébnica, afronta a comunicacdo
existente. Deve ser utilizada
apenas quando necessdrio.

RESPEITOSO-ASSERTIVO:

Esta abordagem € a IDEAL, pois
evita desgaste emocional.
Geralmente respeitosa e em tom
calmo, deixa a comunicac¢cdo
mais harménica. Em resumo,
este estilo evita utilizar
comportamentos inadequados.

O
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MATRIZ DOS ESTILOS
DE COMUNICAGAO

oquEoouTRopNsA

Fonte: Adaptado de ESCOLA CONQUER (2020).

DICAS PARA O SUCESSO
NA COMUNICAGAO
ASSERTIVA

O mais importante para o sucesso de uma comunicacdo assertiva é
sem duvidas o AUTOCONHECIMENTO. A melhor forma de aprimorar as
técnicas e dominar os estilos de comunicacdo é o treinamento e
aperfeicoamento constante. Algumas dicas podem ser valiosas para se
comunicar de forma eficiente e eficaz, sdo elas:
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DOMINE O ASSUNTO
Estude e pesquise MUITO sobre o assunto que deseja comunicar!
Prepare-se!

ESCUTE
Saiba escutar! Tenha paciéncia para ouvir o que o outro tem a
dizer, mesmo que ndo concorde!

EMPATIA
Cologue-se no lugar do préximo! Busque entender o perfil do
ouvinte!

ESCOLHA AS PALAVRAS

Conheca o publico. Geralmente utilizar palavras simples é a
melhor opc¢do. Evitar utilizar palavras negativas, a menos que
seja pertinente para a ocasiao!

POSTURA

A postura é um dos itens mais importante, pois gestos
demasiados podem dar a impressdo de nervosismo e
inseguran¢a. Mantenha a calma!
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