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Documento de apoio a aprendizagem

Este documento de apoio foi concebido para acompanhar o Mdédulo 2 do curso "Trabalho em equipa em
contextos profissionais". O seu objetivo é apoiar a reflexdo sobre a importancia da comunicacdo e da
colaboragcdo no funcionamento das equipas, identificando fatores que favorecem ou comprometem o

trabalho coletivo em contexto profissional.



1. Enquadramento

A comunicagdo e a colaboragdo constituem dimensdes estruturantes do trabalho em equipa. Em
contexto profissional, a eficdcia coletiva ndo depende apenas da competéncia técnica dos seus
membros, mas também da forma como a informacgdo circula, como se constroem entendimentos
comuns, como se distribuem responsabilidades e como se regulam dificuldades, tensdes e desacordos.

Trabalhar em equipa implica, por isso, mais do que reunir pessoas em torno de uma tarefa. Implica
partilhar objetivos, clarificar papéis, coordenar acdes, negociar prioridades e criar condi¢cdes para que os
contributos individuais reforcem o resultado comum. Quando estes processos falham, surgem com
frequéncia mal-entendidos, sobreposicdo ou omissao de tarefas, quebra de compromisso e diminuicdo
da qualidade do trabalho desenvolvido.

2. Comunicagao interpessoal e funcionamento das equipas

A comunicacdo interpessoal é um dos principais organizadores da dindmica de uma equipa. E através
dela que se clarificam objetivos, se distribuem tarefas, se negoceiam prioridades, se previnem equivocos
e se constroem relacBes de trabalho mais estaveis e funcionais.

Uma comunicacao eficaz ndo se reduz a transmissao correta de uma mensagem. Pressupde escuta ativa,
atencdo ao contexto, adequacdo da linguagem aos interlocutores e capacidade de confirmar
entendimentos. Em equipas de trabalho, a comunica¢do é simultaneamente informativa e relacional:
organiza a acdo, mas também influencia a confianca, o sentimento de pertenca e a disponibilidade para
cooperar, sendo importante:

e clareza na informacdo partilhada;

* escuta ativa e atenc¢do as perspetivas dos outros;
o feedback especifico, util e respeitoso;

e coeréncia entre comunicagao verbal e ndo verbal;

¢ abertura para esclarecer duvidas e prevenir mal-entendidos.

3. Colaboragao, cooperacao e partilha de informagao

A colaboragdo pressupfe interdependéncia. Numa equipa, o trabalho de cada elemento afeta e é
afetado pelo trabalho dos restantes. Por isso, a cooperacdo ndo deve ser entendida como ajuda
ocasional, mas como participagdao num processo coletivo orientado por objetivos comuns.

Quando a partilha de informacdo é suficiente, atempada e transparente, a equipa tende a funcionar com
maior coeréncia. Quando a informacdo circula mal, chega tarde ou é retida por alguns elementos,
aumentam os erros, os bloqueios e a fragmentagao do trabalho. Assim, é importante que haja:

¢ objetivos claros e compreendidos por todos;
e definicdo de papéis e responsabilidades;

¢ partilha atempada de informacao relevante;



e confianga reciproca;
e compromisso com decisdes tomadas em conjunto;

¢ responsabilizacao individual e coletiva.

4. Fatores que facilitam o trabalho em equipa

O funcionamento positivo de uma equipa depende de fatores relacionais, comunicacionais e
organizacionais. Entre os mais relevantes destacam-se a clareza de objetivos, a confianca entre os
membros, a abertura na comunicacao, a distribuicdo adequada de responsabilidades e a existéncia de
um método de trabalho que permita resolver problemas e regular tensoes.

Equipas eficazes tendem a criar condi¢cbes para que as diferengas entre os seus elementos nao se
transformem em obstaculo, mas antes em recurso. Isso exige um clima de respeito, participacdo e
responsabilizagdo.

Resumidamente, fatores facilitadores:
¢ objetivos partilhados e critérios de atuacao explicitos;
¢ clima de confianca e seguranca na participacao;
e comunicagdo aberta e respeitosa;
¢ oportunidade de participacao nas decisoes;
¢ capacidade para resolver problemas e ajustar praticas;

e equilibrio entre iniciativa individual e compromisso com o coletivo.

5. Fatores que dificultam o trabalho em equipa

As dificuldades nas equipas nem sempre resultam de conflitos abertos. Muitas vezes comegam em
processos aparentemente simples: mensagens vagas, auséncia de escuta, papéis pouco claros,
informacdo nao partilhada ou participacdo desigual.

Quando estas dificuldades ndo sdo reconhecidas e trabalhadas, podem evoluir para desconfianga,
resisténcia passiva, sobrecarga de alguns elementos, retraimento de outros e deteriorag¢do do clima de
trabalho.

Resumidamente, fatores dificultadores:
e falhas de comunica¢do e mensagens ambiguas;
¢ indefinicdo de papéis e responsabilidades;
» falta de confianca entre os membros;
¢ concentragao do trabalho em alguns elementos;
¢ evitamento sistematico do conflito;

» fraca responsabilizagdo perante decisdes coletivas.






6. Linhas de acao em contexto profissional

Melhorar a comunicacdo e a colaboracdo numa equipa implica intervir em prdticas concretas. Nem
sempre é necessario redesenhar toda a organizacdo; muitas vezes, pequenas mudangas na forma de
comunicar, planear e acompanhar o trabalho tém impacto significativo na qualidade do funcionamento
coletivo, tais como:

e definir com clareza os objetivos e os resultados esperados;
¢ acordar responsabilidades e prazos de forma explicita;

e promover momentos breves de alinhamento e sintese;

¢ confirmar entendimentos antes da execucdo das tarefas;

¢ encorajar feedback construtivo e oportuno;

¢ abordar dificuldades e tenses de forma atempada e respeitosa.

7. Questdes orientadoras para reflexao
A leitura deste recurso pode ser aprofundada a partir das seguintes questdes:

1. Que fatores favorecem a comunicagdo e a colaboragdo nas equipas com que trabalhas ou
conheces?

2. Que dificuldades surgem com maior frequéncia nesses contextos?

3. De que modo a clareza da comunicacgdo influencia a confianga e o compromisso no trabalho
coletivo?

4. Como pode uma equipa agir quando a participacdo e a partilha de responsabilidades se tornam
desequilibradas?

5. Que estratégias podem contribuir para prevenir falhas de comunica¢do em contexto profissional?
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Nota: Este recurso foi elaborado para fins pedagdgicos, no dmbito do Mddulo 2 do curso "Trabalho em
equipa em contextos profissionais”.



