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Objectivos

Sensibilizar os alunos para a importéncia fundamental das técnicas de comunicag¢do no
contexto empresarial actual.

Transmitir um conjunto de conhecimentos sobre conceitos e técnicas adaptadas e
relevantes para um comportamento estratégico nas organizagdes.

Favorecer o desenvolvimento de competéncias do aluno no dmbito da sua prépria
conduta, de modo a facilitar a comunicagdo, oral e escrita, € aumentar a eficacia em

contexto organizacional.

Apresentacio

- Apresentagio.
- Exposiglo sumdria do programa.
- Normas de avaliagdo e de funcionamento das aulas.

- Teste sobre abertura social.

Introdugdo A comunica¢io humana

- Impossivel ndo comunicar.

- A comunicagdo no centro da vida organizacional.

- Mitos e realidades da comunicagdo. Z %\%
(s

Quinta do Contador - Estrada da Serra - 2300-313 TOMAR e Telef. 249 328 100 (Busca Automatica) ® 249 321 500 ® Fax: 249 328 188
Av. Candido Madureira, 13 - 2300-531 TOMAR o Telef. 249 346 361/8




O Processo Comunicacional
- Caracteristicas do processo comunicacional.

- - O processo, as leis e as redes comunicacionais.

Condicdes que interferem na optimizacio da comunica¢io
-  Barreiras 3 comunicag#o.
- Elementos da comunicago.
- Interdependéncia emissor receptor.

- Eficacia e eficiéncia na comunicagdo.

Comunicacéio Intrapessoal
- Processo de desenvolvimento e a construgdo do eu.
- Conflitos, frustragSes e auto - estima.
- Marketing pessoal.

Comunicaciio Verbal
- Aescuta e o siléncio.
- A palavraoral e escrita.
- Criagfo de um texto, de um relatério e de um mailing.

- Os telefonemas.

Comunicaciio Interpessoal
- Estilos de comunicago.
- Conflitos interpessoais.
- Relagdo/empresa/empregado/cliente.

Comunicacio Eficaz
- Melhorar a capacidade comunicacional.
- Falar em publico.
- Video conferéncia e comunicagfo electrénica.

- Ajustamento ao estilo comunicacional do interlocutor.



Comunicaciio e Empresa
- Redes comunicacionais.

- Resisténcia 3 mudanga.

Modelo de Comunicac¢do Interna
- Difusio da comunicagio.
- Troca de opiniSes e adesdo a um projecto comum.

- Avaliagdo do modelo de comunicagio interna.

Comunicaciio e persuasio
- A persuasdo dos elementos de comunicagdo.

Liderar Reunides
- Fungdes de lideranga nas reunides.

- Fases da reunido.

Condugiio de Reunides
- O problema e o diagnéstico.
- Solugdes e sua avaliaggo.
- Clarificagdo da responsabilidade.
- Implantagfio das decisGes e seu controle.

O Stress e a Comunicacfio
- Clarificag@o do conceito.
- Osmedos V.S. desejos.
- A confrontago.
- A gestiio do tempo do gestor.

Metodologia de Avalia¢do: A nota de frequéncia é obtida pela média ponderada de um
teste escrito e de um trabalho de grupo pratico de elaboragdio de um projecto de

comunicago inerente & implementagfo de um programa de auditoria e que sera exposto



na aula. Os grupos serdo constituidos por um nimero no inferior a trés elementos nem
superior a cinco. Ndo serdo admitidos trabalhos entregues fora do prazo. O teste esta
ponderado em 60% e a exposi¢do do trabalho em 40%. Dispensara de exame quer tiver
nota superior a 10 valores.

Nota: Os trabalhos deverdo ser entregues em disquete ou em CD-ROM.

Calendario de Avaliagdes:

Freq. 04/02/2004 18horas e 30 minutos.

Exame 25/02/2004 18horas e 30 minutos.

Entrega dos trabalhos 13/01/2004, hora a designar.

Apresentagio e avaliagdo dos trabalhos 20/01/2004, hora a designar.

Carga hordria: 3 horas semanais tedrico — praticas. v

Docentes: Eq. A Prof. Adjunta Maria Fernanda Pires Aparicio e
Eq. a Prof. Adjunto Silvio Manuel da Rocha Brito.




