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Aprender €& um ato voluntario. S6 aprende
guem quer!

Quemsabe e ndo aplica, n3ao sabe!

Para aprender € preciso mudar; e para
mudar é preciso aprender!

A tomada de consciéncia de que se precisa
saber mais, € o verdadeiro ponto de partida
para a aprendizagem.

A diferenca, quando se faz formac¢ao, nao
esta na aprendizagem, mas na formacomo
a aprendizagem se aplica.

Se depois da formagdo continuar a fazer as
coisas como sempre fez, nada muda. A
formacao foi um custo.
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Obijetivos

++ Ildentificar diferentes teorias de motivagao;

+* Distinguir estilos de liderancga;

%+ Identificar diferentes modelos de lideranca;

%+ Organizar o trabalho de equipa;

+* Avaliar o desempenho da equipa;

+* Reconhecer e analisar um conflito, assim como os varios fatores que o influenciam;

++ Analisar diferentes fases de um conflito. Conhecer modelos de resolugao de conflitos;
+» Analisar diferentes cenarios de negocia¢ao face a um conflito de interesses;

+» Compreender as especificidades das reclamacoes no ambito da gestao de conflitos.

Clientes Internos / Externos

Mais Mais Com mats

Mais exigentes; : . ntrados nos ' possibilidades
Inkorados; / defensivos; / /:eus desejos / de escolha
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10 Principios Bdsicos para
Ser um EXCELENTE
EPROFISSIONAL

Recolher e Condntar o
opinido dos Ffimandos

Luis Boto | TImv.: 96 4006407 | Email.: luis.boto@sapo.pt



“ Gostaria que vocé soubesse que existe
dentr si.uma for¢a capaz de mudar
sua vida, basta que lute e aguarde um

Recolher e Comentar a
opiniéo dos Formandos
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consulset<> ' e "
Lute com
determinagéo, abrace
a vida com paixao,
perca com classe e
venga com ousadia,

porque o mundo
pertence a quem se

atreve e a vida é

— i :

muito para ser T S

lnSlgnl f ICan te- Recolher e Comentar a

Charles Chaplin " opinidio dos Formandos
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No meio da dificuldade encontra-se a
. :
| oportunidade.
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Recolher e Comentar a
opinido dos Foermandos

_O insucesso é apenas uma oportunidade

para recomegar de novo com mais
: inteligéncia.

Henry Ford
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#5
O futuro pertence aqueles que acred/tam a beleza de

seus sonhos

Elleanor Roosevelt

4’ Recolher-e Comentar a
4opinigo dos Formandos
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As pessoas costumam dizer

que a motivacao néo dura
sempre. Bem, nem o efeito do

banho, por isso recomenda-

se diariamente.
Zig Ziglar

- Recolher e Comentar a *&3
‘ Bie. .. opinido dos Formandos
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Recolher e Comentar a
opinié@o dos Formandos

Luis Boto | TImv.: 96 4006407 | Email.: luis.boto@sapo.pt

13



i

Recolher e Comentar a
opinido dos Formandos
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Eu gosto-do Im
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possivel, porque 14 a cONCOrré

menor.

alt Disney
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Paradigmas de Lideranca

Paradigmas sdo modos consistentes de vermos a realidade e que sdo diferentes de pessoa para pessoa.
Os paradigmas est3o interiorizados e influenciam as nossas ideias, as nossas escolhas e 0s nossos

comportamentos.
Os paradigmas estruturam e organizam 0S N0ss0s comportamentos.

“Saber onde se quer chegar é mais importante do que a velocidade a
que se vai” Covey
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Entidade Promotora:

Entidade Formadora

consulset<>

MARCAMOS A DIFERENGA PELA QUALIDADE 3 I A ' a
nchmarking 2

FORMACAO| =M1 &

Faz das Pequenas, Grandes Empresas

Auto conceito

= Corresponde a dimensdo afectiva do Eu
= E 0 quanto a pessoa gosta de si

Existem varias areas da auto estima:

= Area profissional
= Area pessoal

= Area social

= Area académica
= Area familiar

Cofinanciado por:
AER  cswrETE 195550 Bl Luis Boto | Timv.: 96 4006407 | Email.: luis.boto@sapo.pt
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PREOCUPA-SE DE UMA
FORMA EXAGERADA
COM A AVALIACAO

¥

BAIXAS
EXPECTATIVAS

¥

FIXA-SE NAS |
DIFICULDADES |

€,

BAIXOS
RESULTADOS
NAS TAREFAS

NI

INSEGURANGA

R

REDUZIDA AUTO-
CONFIANCA

NAQ ACREDITANAS |
SUAS POSSIBILIDADES J‘

EXPECTATIVAS
ELEVADAS

¥

. TRABALHAE
 EMPENHA-SE

FOCALIZA A SUA ATENGAO |

(CONCENTRAGAO NA
TAREFA)

ALTOS
RESULTADOS
NAS TAREFAS

ELEVADA AUTO-
CONFIANGA

| CONFIANGA ELEVADA NAS

SUAS POSSIBILIDADES

SEGURANGA
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1 | O Lider emocionalmente inteligente

Definigao:

Inteligéncia emocional é a capacidade de monitorizar os sentimentos e emogdes proprias e dos outros, com
o0 objectivo de as distinguir e de usar essa informagdo para orientar o pensamento e a acgao.

Paradigmas:

* Ainteligéncia emocional pode ser mais importante que o Ql
= [ possivel melhorar a nossa inteligéncia emocional
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A estabilidade emocional de cada pessoa (e muito particularmente das chefias e dos liderados) 1 )
depende das relagGes que estabelecem entre si.

A inteligéncia emocional

* Representa a capacidade para conciliar emocdes e a razao

* Evidencia a capacidade de avalia¢do correcta do seu estado de espirito e dos outros
* Permite uma regulacdo adaptativa das emocgdes

* PressupOe a capacidade de percepgao, avaliagao e expressao das emogoes

* Pressupde a capacidade para aceder e gerar sentimentos que facilitam as actividades
cognitivas
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emocional porque:

A Chefia na relagéo com o liderado, é exigida uma inteligéncia 2 )

A chefia transmite sinais que interferem no comportamento dos liderados;
existe um circuito aberto do sistema limbico que permite que as pessoas alterem a
fisiologia e as emogodes

A relacdo promove o efeito de espelho; sintonizacdo da relagdo; mesmo sem falar tende-se

a sintonizar os estados de espirito; em equipa, as emogodes tendem-se a alinhar umas com
as outras

Os lideres, influenciam o estado de espirito dos liderados criando um clima emocional
sintone

Os lideres determinam o
padrdao emocional dos
liderados
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Importancia do riso na inteligéncia emocional

E) O riso é a distdncia mais curta entre duas pessoas

A alegria é a emogdo que se espalha mais facilmente

« Qs lideres tém a responsabilidade de criar um clima favoravel e sinais emocionais
contagiantes.

* O sorriso abre o liderado para desenvolver uma actividade de qualidade e torna-o mais
disponivel e comunicativo porque desinibe a defensiva.
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Importancia da ressonancia na interacgéo

* A ressonancia € uma competéncia que permite estar em sintonia com os y
sentimentos do grupo.

* Os lideres ressonantes promovem um clima emocional positivo.

Ressondncia significa ressoar, fazer eco, aumentar o volume; faz com que as pessoas
estejam no mesmo comprimento de onda emocional.

Os estudos mostram que:

a forma como os lideres gerem os sentimentos e os conduzem na relacdo com os
liderados para que estas atinjam determinados objectivos depende da inteligéncia
emocional.

A ressondancia faz com que os liderados se sintam reconhecidos e apreciados.

No modelo organizacional onde os lideres sdo emocionalmente inteligentes, todos se
sentem mutuamente apoiados.
Ha partilha de ideias e tomam-se decisdes em clima de colaboracdo.

A inteligéncia emocional esta directamente relacionada com o clima favordvel a
qualidade do trabalho desempenhado pela equipa.

Luis Boto | TImv.: 96 4006407 | Email.: luis.boto@sapo.pt
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Importancia da Empatia
* Aempatia provém dos neurdnios que estdo ligados a amigdala.

» Estes léem as expressdes faciais e 0 tom de voz e permitem a sintonia com os
sentimentos dos outros.

* Aempatia é um ingrediente indispensdvel a lideranga emocionalmente inteligente.

bo}B' '
olfactivo

hipotdlamo
amigdala

co pOS ‘\\ -
mamilares

hipocampo
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6
J As dimensodes da Inteligéncia Emocional

Auto consciencia emocional - ¢ a capacidade de ler as suas préprias emogdes e
reconhecer os seus efeitos

Auto gestao - significa manter sob controlo os impulsos e as emogdes destrutivas;
flexibilidade para se adaptar a ambientes de mudan¢a e energia para melhorar o
desempenho e aproveitar oportunidades

Consciéncia social - apreender e compreender as emogdes dos outros

Gestdo das relagoes - significa saber influenciar, desenvolver capacidades nos
outros, dando-lhes feedback de orientagao

Luis Boto | TImv.: 96 4006407 | Email.: luis.boto@sapo.pt
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As 7 Capacidades da Lideranca Emocionalmente Inteligente

» Atitude Positiva

Ao estabelecer o ritmo com uma perspectiva genuinamente optimista, um sorriso, um bom contacto visual,
um tom enérgico, o lider esta a demonstrar e a ensinar a sua equipa como se comportar. Estas pequenas
atitudes estabelecem, logo desde o principio, expectativas comportamentais. Se existe algo valioso com
que, como lider, podera contribuir, é com a capacidade de ajudar as pessoas a “quererem” fazer mais. E a
forma mais poderosa de ajudar as pessoas a “quererem” € demonstrar o seu proprio “querer” em tudo
aquilo que faz.

« Consciencia Emocional

O lider emocionalmente inteligente identifica e compreende as suas proprias emogdes, Sabe como elas
influenciam os seus relacionamentos e o seu proprio desempenho. Conhece o0s seus pontos portes e 0s
pontos que necessita de desenvolver. Tem auto-confianga. Este lider é capaz de de discernir e equilibrar as

recompensas emocionais e cognitivas adequadas a cada membro da equipa e também produz os melhores
resultados a favor da sua equipa.
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As 7 Capacidades da Lideranca Emocionalmente Inteligente

= ldentidade de Equipa

O lider deve fazer tudo o que for possivel para que o simples facto de pertencer a equipa seja, em si
mesmo, uma valiosa recompensa. Por natureza, os individuos precisam de um sentido de pertenca. E
necessario que o trabalho seja suficientemente desafiante, entusiasmante para que as pessoas tenham

uma sensacdo de bem-estar em executa-lo. A identidade da equipa é aperfeicoada pela forma como a
equipa é gerida e conduzida.

« Motivagao

Conseguir instilar nas pessoas o desejo, a direcgdo, a determinagdo para preservar e ter sucesso, € uma
capacidade com um valor imensuravel. Quando o lider demonstra uma verdadeira preocupagdo para com
0s membros da sua equipa, ndo s6 os motiva como aprende quem eles sdo, o que 0s preocupa e quanto
eles podem contribuir se os apoiar. Os seus esforcos para ajudar a resolver os desafios da equipa envolve-

os, simultaneamente, ao redor de objectivos que tém um significado pessoal e a produtividade tende a
disparar.

» Tolerancia ao Stress

Lidar com as causas do stress e as estratégias para o reduzir é tdo importante para a saude biologica de
toda a equipa que o seu lider tanto precisa de ser um exemplo de tolerancia ao stress, como de ensinar
com regularidade, tacticas para redugao do stress.
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As 7 Capacidades da Lideranca Emocionalmente Inteligente

« Comunicagdo

Como lider, a expansdo do seu reportorio de comunicacdo, para que seja mais eficaz com a sua equipa,
depende de si. A sua mensagem deve ser directa, especifica e designada a negociar habilidosamente os
filtros e as tendéncias que os membros da sua equipa possam ter. Tenha em mente o tremendo efeito que
a comunicacao nao-verbal tem nos seus receptores.

» Resolucao de Conflitos

A resolucdo habilidosa de conflitos é um trabalho avancado da inteligéncia emocional, que exige o maior
esforgo. Esta também entre as mais importantes capacidades que um lider tem. Numa equipa o conflito
saudavel é uma forga positiva. Incute a criatividade, promove a resolucdo de problemas e conduz a
inovagdo. Contudo, so se pode ter acesso a este bem inerente, encontrado no conflito, se a equipa estiver
imbuida com os valores que respeitam e apoiam a diversidade a todos os niveis. Quando um conflito é
tratado como um desafio a ser investigado e ndo como um concurso a ser ganho, os membros da equipa
nao evitam expressar 0s seus pensamentos, sentimentos e opinides.
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Soft Skills: habilidades que
destacam profissionais

=1~ ouve um tempo em que o mundo laboral valorizava quase tnica e
exclusivamente as competéncias técnicas dos profissionais. Entretanto, as
coisas mudaram e ja nao chega ser bom tecnicamente. Agora, o mercado de
L trabalho procura profissionais dotados de competéncias sociais e
comportamentais, conhecidas como soft skills.
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Soft Skills: habilidades que
destacam profissionais

LGk iy
e =

As soft skills ndo sao mais do que atitudes e comportamentos que facilitam a relacao
com os outros, melhoram desempenho profissional e aumentam perspetivas de

carreira, Sendo assim, ficam aqui sete competencias consideradas essenciais no
tempo presente;
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Soft Skills: habilidades que
destacam profissionais

Hard SKills

As competéncias tecnicas que acrescentamos ao curriculo sgo as chamadas hard
skills. Sao as habilidades que podem ser ensinadas em uma capacitagao. Por
exemplo: 0 uso de ferramentas e conhecimentos profissionais. Elas sao desenvolvidas
n0s treinamentos corporativos para melhorar a qualificagdo profissional.
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1. Atitude positiva
0 mercado de trabalho valoriza profissionais com atitude positiva, porque, para além
de causarem boa impressdo nos outros devido a energia, alegria e entusiasmo que os

caracterizam, sao mais produtivos e eficazes dado que colocam o seu potencial e 0 dos
outros ao servico das metas a alcancar.
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2. Resiliéncia

Esta é uma das qualidades mais apreciadas no profissional dos dias de hoje,
precisamente porque a pessoa resiliente mantem o foco nas solugoes quando surgem
obstaculos e adversidades e é capaz de lidar com o insucesso e encontrar uma
estratégia para vencer, sem perder a motivacao.

Luis Boto | TImv.: 96 4006407 | Email.: luis.boto@sapo.pt



3. Resolucdo de problemas

As organizacoes precisam de profissionais que sejam capazes de compreender 0s
problemas, pensar em solucdes criativas, eficientes e eficazes, planear e executar
estratégias que resolvam efetivamente os problemas e validar os resultados obtidos
tirando dai lices para o futuro, numa perspetiva de melhoria continua.
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4. Gestdo do tempo

Numa altura em que tudo parece funcionar a velocidade da luz, a gestao do

tempo torna-se uma competencia-chave no mundo do trabalho. Valorizam-se, por
isso, profissionais que saibam definir metas, estabelecer prioridades, planear o tempo
e organizar o trabalho com vista ao alcance dos resultados desejados.
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5. Capacidade de comunica¢ao

Valorizam-se os profissionais com boa capacidade de comunicacdao porque
conseguem fazer novos contactos com facilidade, estabelecer e manter relacoes
positivas e proficuas com quem os rodeia, influenciar mais facilmente as outras
pessoas e vender melhor as suas ideias, projetos, produtos e servicos.
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6. Trabalho em equipa

Diz o ditado popular que "a uniao faz a forca" e, no mundo do trabalho, isso faz todo o
sentido. Acontece que, para se produzir um resultado global positivo, é preciso saber
trabalhar em conjunto. Espera-se, por isso, que os profissionais de hoje tenham
espirito de colaboracdo e entreajuda e saibam exatamente que contributo dar para o
alcance de um resultado comum.
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7. Potencial de aprendizagem

0 mundo dos negocios é muito dinamico, por isso nao se compadece com
profissionais que ficam parados. Pelo contrario, valoriza pessoas que querem saber
sempre mais, que buscam oportunidades para aprender algo novo, que tiram licoes de
erros cometidos, que estdo disponiveis para crescer todos os dias.
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Soft Skills: habilidades que ri!

destacam profissionais it W, o

Como aperfeicoar soft skills? Conheca 4 dicas:

Quem Sou, Como Sou?

Como Fag¢o, Como Comunico e me Relaciono?

Quais os meus Pontos Fortes / Fracos?

Qual o meu posicionamento na empresa / instituicao — na

Equipa quanto aos meus contributos positivos?
Como e o que devo melhorar...?
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