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1. Identificagdo da formagao

Designag¢do: Comunicagdo interpessoal — comunicagdo assertiva
Duragao Total: 50 horas

Modalidade: Outra a¢des de formacgao profissional (OFP)
Forma de organizagdo: A distancia

2. Objetivos gerais

Esta formacgdo visa dotar os participantes de competéncias que |lhes permitam compreender os elementos
intervenientes no processo comunicacional e reconhecer diferentes perfis de comunicagdo. Pretende-se desenvolver a
assertividade como pratica essencial para uma comunicagdo eficaz, identificar e ultrapassar barreiras que possam surgir
ao longo do processo e compreender os mecanismos de processamento interno da informacdo. Adicionalmente, os
participantes serdo capacitados para aplicar adequadamente diferentes tipos de perguntas, potenciando a clareza, a
empatia e a eficicia na interagdo interpessoal e profissional.

3. Objetivos especificos

Ao concluir a formacgdo, os formandos deverdo ser capazes de:

e Identificar e caracterizar os elementos intervenientes no processo de comunicagao;
Reconhecer e adaptar-se aos diferentes perfis comunicacionais;
Desenvolver competéncias de comunicagdo assertiva em contextos pessoais e profissionais;
Identificar e superar barreiras existentes nas diferentes fases do processo de comunicagao;
Analisar e realizar os diversos tipos de processamento interno da informacgao;

Aplicar adequadamente os diferentes tipos de perguntas para potenciar a eficacia comunicacional.

4. Destinatarios

A acdo de formacdo de Comunicagdo interpessoal — comunicacdo assertiva destina-se a individuos que procuram
aprimorar as suas competéncias comunicativas, incluindo trabalhadores de diferentes setores, estudantes ou pessoas
gue desejam melhorar as suas relagdes interpessoais.

O publico-alvo inclui trabalhadores que atuam em dreas de atendimento, lideranga, recursos humanos, educagao
ou qualquer fungdo que requeira intera¢do eficaz com outras pessoas.
Destina-se ainda a todos os individuos com interesse nesta drea de formagdo, com idade igual ou superior a 16 anos —
os formandos com idade inferior a 18 anos terdo que apresentar uma declaracdo de autorizacdo de frequéncia, assinada
pelo respetivo encarregado de educagdo ou tutor legal.

5. Conteudos Programaticos

MODULO 1 | Processo de comunicagio e perfis comunicacionais
Duracgdo: 10 horas
Objetivos:
e Compreender os elementos que intervém no processo de comunicacdo e a sua funcdo;

e Identificar e caracterizar diferentes perfis comunicacionais e a sua influéncia na interagao.

Conteudos:
e Funcdo e importancia dos elementos que intervém no processo de comunicacgao;

e Diferentes perfis comunicacionais.
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MODULO 2 | Comunicacdo assertiva
Duragao: 15 horas
Objetivos:
e Desenvolver competéncias de comunicagdo assertiva em contextos interpessoais e profissionais;

e Aplicar a empatia como ferramenta para melhorar a clareza e a eficicia comunicacional.

Contetdos:
e Particularidades e vantagens do perfil assertivo;

e Empatia.

MODULO 3 | Barreiras a comunicacio

Duragdo: 10 horas
Objetivos:
e Reconhecer barreiras gerais e especificas que afetam o processo de comunicagdo.

e Identificar estratégias para superar obstaculos nas diferentes fases do processo comunicacional.
Contetdos:

e Barreiras gerais do processo de comunicac¢do;

e Barreiras tipicas das diferentes fases do processo de comunicagao.

MODULO 4 | Processamento interno da informagdo

Duragao: 10 horas
Objetivos:
e Compreender os diferentes tipos de processamento interno da informacdo (fonético, literal e reflexivo);

e Aplicar o conhecimento sobre processamento da informagdo para melhorar a intrerpretagao e resposta
durante a comunicagdo.

Conteudos:
® Processsamento fonético;

® Processsamento literal (significado);

® Processsamento reflexive (empatico).

MODULO 5 | Tipos de perguntas no processo de comunicacio

Duragdo: 5 horas
Objetivos:
e Aplicar corretamente diferentes diferente tipos de perguntas para facilitar a interagdo;

e  Utilizar técnicas de retorno e reformulagdo para assegurar a clareza e eficacia da comunicacao.

Conteudos:
® Perguntas abertas e fechadas;

e Retorno;

e Reformulagdo.

6. Metodologias de formagao
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Expositiva: Apresentacdo de conceitos tedricos fundamentais

Demonstrativa: Exemplificagdo pratica de técnicas e procedimentos
Participativa: Discussdo em grupo, brainstorming, estudos de caso

Ativa: SimulagOes, role-playing, exercicios praticos
Projeto: Desenvolvimento de projeto a definir

7. Recursos didaticos
e Manual da formacdo;
e PowerPoint de suporte;
e Suporte pdf de apoio ao manual.

8. Espacgos

Sala de formacao virtual com recurso a plataforma Zoom.

9. Equipamentos
e Computador portatil (ou tablet) com acesso a internet;
e Camara e microfone funcionais;

10. Avaliagao

10.1. Avaliagao dos formandos
Modalidades:
e Diagnéstica: Dinamica de grupo inicial.

e Formativa: Observagdo continua da participagdo e desempenho
e Sumativa: apresentacdo oral + teste de avaliagdo sumativa

Critérios de Avaliagao:
e Participacdo e assiduidade (20%)
e Aplicacdo pratica dos conhecimentos (30%)
e Teste de avaliagdo sumativa (40%)
e Reflexdo (10%)

Classifica¢do: Escala de 0 a 20 valores (minimo 10 valores para aprovagao)

10.2. Avaliagdo do processo formativo

A avaliagdo da formacdo é efetuada através da aplicacdo de inquéritos de avaliagdo do processo formativo e do

desempenho do formador dirigido aos formandos e ao formador.

11. Condigdes de frequéncia

e Assiduidade minima de 90%

e Participacdo ativa em todas as atividades

12. Observacgoes
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A Greenskills atua como entidade promotora da presente a¢do de formagdo sendo que a mesma é desenvolvida
pela entidade parceira Cooperativa de Solidariedade Social Multipla Escolha, CRL.

Os equipamentos necessarios para a realizagdo das atividades formativas sdo de responsabilidade do formando ou
do formador, devendo ser de sua propriedade. A entidade promotora e a entidade formadora ndo tém a obrigagdo de
fornecer, emprestar ou oferecer esses equipamentos.

Os recursos didaticos correspondem a materiais de apoio que poderdo ser disponibilizados ou oferecidos aos
formandos pela entidade promotora, pela entidade formadora ou pelo préprio formador.

O Certificado de Formacao Profissional sera emitido pela plataforma SIGO, mediante frequéncia de 90%, e entregue

a cada participante no final da agdo de formagdo, desde que sejam cumpridos todos os requisitos estabelecidos,
nomeadamente a entrega e validacdo da documentagdo obrigatdria, bem como o cumprimento dos critérios de
avaliagdo previamente definidos. Caso o formando ndo cumpra os parametros mencionados, podera ser entregue um
Certificado de Frequéncia de Formacdo Profissional caso se verifique a presenca em, pelo menos, 75% da ac¢do de
formacao.
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