GGALILEU

Comunicacao Interna

Competéncias Empresariais - Recursos Humanos
Promocao: Curso com 15% de descontoAproveite ja!
Live Training ( também disponivel em presencial )

- Localidade: Lisboa

- Data: 14 Jun 2022

- Preco: 560 € ( Os valores apresentados néo incluem IVA. Oferta de IVA a particulares e estudantes. )
- Horario: Tarde das 14h00 - 17h30

- Nivel: Intermédio

- Duracéo: 14h

Sobre o curso
No final da formacao, os formandos deveréo ser capazes de:

- Identificar os principais fatores criticos de sucesso da comunicac¢do nas organizagoes;

- Elaborar um plano de comunicacgéo adaptado a sua realidade;

- Utilizar a expresséao escrita, como técnica eficaz de comunicac¢ao;

- Estruturar corretamente documentos essenciais a comunicacdo interna da organizacao;
- ldentificar as barreiras & comunicacao;

- Utilizar os principais facilitadores da comunicacao.

Destinatarios

Todas as organizacgfes interessadas em melhorar as redes de comunicacéo.

Metodologia

- Serd utilizada uma metodologia ativa proporcionando ao formando praticar para melhor integrar as
aprendizagens;
- Serdo realizadas simulagGes com base em situagdes reais do dia-a-dia dos formandos;



- Serdo aplicadas ferramentas de autodiagnostico;
- Sera elaborado um Plano Individual de Ac¢do reforcando o compromisso dos formandos com a

transferéncia para o local de trabalho das aprendizagens efectuadas.

Programa

A Comunicac¢édo da Organizacao

Definicdo da estratégia e desenvolvimento do plano de comunicacao
- A comunicacao escrita
- Gestdo dos E-mails

- A Comunicagdo em Reuniédo

A Comunicacéo da Organizacéao

O Sistema da comunicacao;

Fatores criticos de sucesso na comunicagdo da organizacao;

Instrumentos de Comunicacao;

- As barreiras a comunicacao;

Tipologia de perguntas de acordo com o objectivo;

Comunicacao proxémica e para linguistica.
Definicdo da estratégia e desenvolvimento do plano de comunicacéao
A comunicacéo escrita

- Boas praticas na comunicagéo escrita;
- Tipos e objetivos;

Cuidados a ter na producédo de documentos especificos;
Andlise de um texto escrito.

Gestao dos E-mails

- Principios basicos:— Nao procrastinar;
- Estrutura da sua mensagem;
- O estilo profissional no envio dos emails;

- Gestao de anexos, interrupcdes de email e paragens desnecessarias.
A Comunicacdo em Reuniéo

- Planeamento de uma reunido;
- Preparacéo e elaboracdo da agenda;

- Conducéo da reuniéo;



- Reporting das conclusdes;

- Plano de Accéao Individual.



