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Sobre o curso

Este curso, "Comunicação Interna e Externa – Soft Skills
Profissionais", oferece um programa completo em 8 aulas dinâmicas.
Ele foi pensado para te ajudar a aprimorar uma das habilidades mais
valorizadas no mercado de trabalho atual: a comunicação eficaz. É um
investimento direto no seu crescimento profissional, preparando
você para interagir com clareza, confiança e estratégia em qualquer
ambiente de trabalho.

O que aprender com este curso?

Neste curso, você desenvolverá habilidades de comunicação
essenciais. Aprenderá sobre as formas verbal e não verbal, além de
diversos estilos de comunicação e a importância da escuta ativa.

O curso abordará comunicação interna para alinhamento da
equipe e comunicação externa para sua imagem profissional. Você
desenvolverá empatia e inteligência emocional, e usará storytelling
para engajar.

Dominará a comunicação digital e etiqueta online, e ganhará
confiança em oratória e apresentações. Ao final, terá ferramentas
práticas para se comunicar de forma assertiva, empática e
estratégica, elevando seu nível profissional.


Quantidade de Aulas
3 aulas


Carga horária
4.5 horas


Programas utilizados
ChatGpt
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1. Introdução à Comunicação
Profissional

Aula

1

C

1.1. Problema: Como se comunicar
de forma clara no ambiente de
trabalho?

1.1.1. O que é Comunicação?

omunicar é mais do que falar. É transmitir
ideias, sentimentos e intenções de forma

clara e compreensível. Uma comunicação bem-
feita evita conflitos, melhora a produtividade e
fortalece as relações de trabalho.

1.1.2. Comunicação Verbal e Não Verbal

A comunicação pode ser verbal (falada e
escrita) e não verbal (gestos, expressões, postura
e tom de voz). •Comunicação Verbal: Ao falar ou
escrever, é essencial ser claro, direto e
respeitoso. A forma como você se expressa
representa você. •Comunicação Não Verbal:
Expressões, postura, olhar e gestos comunicam
tanto quanto as palavras. Mantenha coerência
entre o que diz e o que demonstra.

1.1.3. Escuta Ativa e Feedback

Ouvir com atenção é parte fundamental da
comunicação. Escute com interesse, sem
interromper, e responda com clareza. Dar e
receber feedback é essencial para o crescimento.
Seja respeitoso ao apontar algo e acolha
sugestões com maturidade.

1.1.4. Tom de Voz e Linguagem

O jeito como você fala pode mudar o sentido
da mensagem. Fale com firmeza, mas com
empatia e educação. No trabalho, seja direto e
evite rodeios. Frases curtas, linguagem simples e
exemplos práticos facilitam o entendimento.
Gírias e abreviações podem parecer informais
demais no ambiente profissional. Prefira uma
linguagem neutra e clara.

1.1.5. Comunicação Escrita Profissional

Ao escrever e-mails ou mensagens, revise
antes de enviar. Seja claro, cordial e objetivo. A
escrita também reflete profissionalismo.

1.1.6. Postura Profissional na Comunicação

Mantenha postura profissional ao se
comunicar: olhe nos olhos, escute com atenção e
use o corpo para reforçar a mensagem.

1.1.7. Exercício: Jogo da Forca - EMPATIA

A palavra abaixo representa uma atitude
fundamental para uma boa comunicação no
ambiente de trabalho:

_ _ P _ _ _ _

Dica: É a capacidade de se colocar no lugar do
outro, compreendendo sentimentos e pontos de
vista.✏️
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Empatia é entender o outro antes de responder.
Isso evita julgamentos, melhora o ambiente e
aproxima as pessoas.

1.1.8. Exercício: Comunicação Eficaz

Complete a frase com a alternativa correta:

Uma comunicação eficaz no ambiente de
trabalho é aquela que…
A) usa palavras difíceis para parecer mais
profissional.
B) evita o uso da linguagem corporal para não
causar distrações.
C) transmite a mensagem de forma clara,
respeitosa e adequada ao público.
D) foca apenas no que você quer dizer, sem se
preocupar com o outro.

1.1.9. História: O E-mail Mal Interpretado

João, um novo gerente de projetos, enviou
um e-mail para sua equipe solicitando uma tarefa
urgente. No entanto, ele usou uma linguagem
muito informal e abreviações, como 'ASAP' e
'FYI', sem explicar o contexto. A equipe,
acostumada a uma comunicação mais formal,
ficou confusa e alguns membros interpretaram a
urgência de forma errada, gerando atrasos e
retrabalho. João aprendeu que, mesmo em um
ambiente descontraído, a clareza e a formalidade

adequada são cruciais para evitar mal-
entendidos e garantir a eficiência.

1.1.10. História: A Reunião Silenciosa

Em uma reunião de equipe, Maria, uma das
colaboradoras mais experientes, percebeu que
um colega, Pedro, estava visivelmente
desconfortável e calado, apesar de o assunto em
pauta ser de sua área de expertise. Em vez de
ignorar, Maria, praticando a escuta ativa e
observando a comunicação não verbal de Pedro,
perguntou-lhe diretamente se ele gostaria de
compartilhar sua opinião. Pedro, sentindo-se
valorizado e notado, expressou suas
preocupações, que se mostraram cruciais para a
decisão final. Este episódio reforçou a
importância de ir além das palavras e estar
atento aos sinais não verbais para uma
comunicação completa e eficaz.

Antes de se comunicar no ambiente
de trabalho, pergunte-se: “Minha
mensagem está clara, respeitosa e
adequada para o público que vai recebê-
la?” Refletir sobre isso evita mal-
entendidos, fortalece os
relacionamentos e transmite
profissionalismo.

Dica Prática
:

comunicar bem é garantir que o
outro compreenda a sua intenção com
empatia e objetividade.

Lembre-se:
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2. Estilo de Comunicação e Escuta Ativa
Aula

2

R

2.1. Superando Ruídos na
Comunicação

uídos são falhas que impedem o
entendimento. Fale devagar, confirme se a

pessoa entendeu e ajuste se necessário. Nem
sempre o outro entende como você queria.
Reforce sua mensagem com exemplos ou
resumos para garantir a clareza.

2.1.1. Adaptando a Linguagem ao Público

Com colegas, clientes ou líderes, ajuste sua
forma de falar conforme a situação e o perfil da
pessoa. Saber se comunicar bem com diferentes
pessoas é essencial para conviver e trabalhar em
equipe.

2.1.2. O Poder do Silêncio

Em alguns momentos, ouvir e silenciar diz
mais do que falar. Saber a hora de se calar é parte
da comunicação.

2.1.3. Imagem Profissional nas Redes Sociais

O que você publica também comunica.
Cuidado com a imagem profissional nas redes,
mesmo fora do expediente.

2.1.4. Consequências da Falha na Comunicação

Falhas na comunicação podem causar
retrabalho, desentendimentos e perda de
oportunidades.

2.1.5. Apresentação Pessoal e Profissional

Ao se apresentar, seja objetivo, confiante e
respeitoso. Mostre quem você é de forma simples
e autêntica.

   

2.1.6. Exercício: Apresentação Curta

Agora, escreva uma mensagem curta, com
no máximo 3 frases, se apresentando para uma
vaga de emprego. Exemplo 1: Olá! Sou Ana,
tenho experiência com atendimento ao público e
estou em busca de novos desafios. Exemplo 2: Me
chamo Pedro, sou formado em administração e
tenho interesse na vaga. Gosto de trabalhar em
equipe.

2.1.7. História: O Feedback Inesperado

Carla, uma designer gráfica, costumava dar
feedbacks de forma muito direta, o que soava
agressivo e desmotivava os colegas. Após uma
conversa com seu gestor sobre comunicação
assertiva, ela mudou sua abordagem. Em vez de
criticar diretamente, passou a sugerir melhorias
de forma colaborativa. A mudança trouxe
resultados positivos, com mais receptividade e
produtividade na equipe, mostrando que a forma
de comunicar faz toda a diferença.

2.1.8. História: A Mensagem Perdida no Ruído

Em uma grande empresa, o diretor de
marketing enviou um comunicado importante
sobre uma nova estratégia. No entanto, a
mensagem foi enviada por e-mail em um dia de
grande volume de informações, com um título
genérico e sem um resumo claro. Muitos
funcionários simplesmente ignoraram o e-mail ou
o leram superficialmente. O resultado foi uma
falta de alinhamento e confusão sobre a nova
direção. Este caso ilustra como o "ruído", seja ele
excesso de informação, falta de clareza ou canal
inadequado – pode comprometer a eficácia da
comunicação, mesmo quando a intenção é boa.
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3. Comunicação Interna e Cultura
Organizacional

Aula

3

U

3.1. Clareza e Objetividade na
Comunicação Interna

ma comunicação interna clara e objetiva é
fundamental para o bom funcionamento de

qualquer empresa. Quando as mensagens são
transmitidas de forma direta e sem
ambiguidades, os colaboradores entendem
rapidamente o que é esperado deles, reduzindo
retrabalhos e erros. Isso contribui para uma
execução mais eficiente das tarefas, melhora a
produtividade e diminui o estresse causado por
interpretações equivocadas. Além disso, a
clareza evita o acúmulo de dúvidas e a
necessidade de constantes esclarecimentos,
otimizando o tempo de todos.

3.1.1. Linguagem Corporal e Conexão

A comunicação não verbal é responsável por
grande parte do que transmitimos em uma
conversa. Demonstrar interesse por meio da
linguagem corporal, como manter contato visual,
acenar com a cabeça, e adotar uma postura
aberta e receptiva, faz com que o interlocutor se
sinta valorizado e ouvido. Pequenos gestos, como

sorrir, podem transformar a dinâmica da
conversa, criando um ambiente mais leve e
amigável. Essa conexão não verbal também ajuda
a reforçar a mensagem verbal, tornando a
comunicação mais eficaz e aumentando a
empatia entre os membros da equipe.

3.1.2. Revisão de Mensagens Escritas

Em ambientes corporativos, muitas
comunicações acontecem por escrito — e-mails,
memorandos, mensagens instantâneas ou
relatórios. Antes de enviar qualquer mensagem, é
essencial revisar o texto atentamente,
garantindo que ele seja claro, objetivo e esteja
livre de erros gramaticais e ortográficos. A
revisão também ajuda a identificar possíveis
ambiguidades que podem gerar mal-entendidos.
Uma mensagem bem escrita transmite
profissionalismo, evita retrabalhos e garante que
todos os envolvidos compreendam exatamente o
que foi comunicado.

3.1.3. O Silêncio como Ferramenta

O silêncio pode ser um recurso poderoso na
comunicação. Pausar antes de responder
demonstra que a pessoa está refletindo sobre o
que foi dito, o que demonstra maturidade e
respeito pelo interlocutor. Além disso, o silêncio
permite que a outra pessoa tenha tempo para
processar as informações, formular suas ideias e
se expressar melhor. Em negociações ou
conversas difíceis, o uso estratégico do silêncio
pode ajudar a acalmar tensões, incentivar a
escuta ativa e levar a soluções mais assertivas.

3.1.4. Evitando Interrupções

Interromper alguém durante uma conversa
pode passar a impressão de desrespeito e
desvalorização da fala do outro. Praticar a escuta
ativa significa estar verdadeiramente atento ao
que o interlocutor está dizendo, sem antecipar
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respostas ou cortar a fala. Evitar interrupções
garante que as ideias sejam expressas por
completo, reduz a possibilidade de mal-
entendidos e fortalece o clima de confiança no
ambiente de trabalho. Além disso, a escuta sem
interrupções estimula um diálogo mais aberto e
produtivo.

3.1.5. Transparência e Ambiente de Trabalho

A transparência na comunicação é um pilar
essencial para a construção de um ambiente de
trabalho saudável. Quando as informações são
compartilhadas de forma aberta, evita-se a
formação de boatos e fofocas, que podem gerar
desconfiança e prejudicar o clima organizacional.
A transparência também promove o sentimento
de pertencimento e engajamento dos
colaboradores, que se sentem mais seguros e
motivados ao compreenderem claramente os
objetivos, mudanças e desafios da empresa. Isso
facilita o alinhamento estratégico e fortalece a
cultura organizacional.

3.1.6. Ritmo da Fala e Compreensão

Falar de forma pausada e articulada é
fundamental para que a mensagem seja bem
compreendida, especialmente em equipes
diversas onde os níveis de conhecimento e
experiência podem variar. Um ritmo adequado
permite que o interlocutor processe as
informações sem se sentir pressionado,
reduzindo a possibilidade de confusão. Além
disso, articular bem as palavras e utilizar uma
entonação adequada ajuda a manter a atenção
do público, tornando a comunicação mais
eficiente e inclusiva.

3.1.7. Confirmando o Entendimento

Uma boa prática na comunicação interna é
sempre buscar confirmar se a mensagem foi
compreendida corretamente. Perguntar ao
interlocutor se ele tem dúvidas ou se gostaria de
um esclarecimento adicional abre espaço para
um diálogo mais transparente e evita mal-
entendidos futuros. Essa confirmação reforça o
cuidado com a clareza da comunicação e
demonstra que o emissor valoriza o

entendimento da outra parte, facilitando a
colaboração e a execução das tarefas.

3.1.8. Feedback Construtivo

Oferecer feedback é uma das formas mais
efetivas de promover o desenvolvimento
profissional dentro das equipes. No entanto, é
importante que esse feedback seja construtivo,
ou seja, que destaque pontos positivos e, ao
mesmo tempo, ofereça sugestões claras e
respeitosas para a melhoria. Um feedback bem
conduzido ajuda a corrigir comportamentos,
aprimorar habilidades e fortalecer o
desempenho, sem causar desmotivação. Além
disso, uma cultura de feedback contínuo
incentiva o diálogo aberto e a busca constante
pela excelência.

3.1.9. Empatia e Ambiente Acolhedor

Demonstrar empatia na comunicação
significa se colocar no lugar do outro, buscando
entender suas emoções, perspectivas e
necessidades. Essa atitude favorece o respeito
mútuo, reduz conflitos e contribui para a criação
de um ambiente de trabalho mais acolhedor e
colaborativo. Quando as pessoas se sentem
compreendidas e valorizadas, aumentam seu
comprometimento e satisfação, o que impacta
positivamente na produtividade e no clima
organizacional.
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3.1.10. História: O Mural da Transparência

Em uma empresa de médio porte, os
funcionários frequentemente demonstravam
insatisfação devido à falta de informações sobre
decisões estratégicas e mudanças internas. Para
reverter essa situação, o departamento de
Recursos Humanos implementou um “Mural da
Transparência” digital, onde eram divulgadas,
periodicamente, todas as decisões da diretoria,
atualizações de políticas internas e resultados
importantes da empresa. Esse mural também
contava com um canal aberto para perguntas e
sugestões, promovendo uma comunicação
bidirecional. A iniciativa resultou em um
aumento expressivo da confiança dos
colaboradores na gestão, diminuição significativa
dos boatos e um ambiente mais engajado e
colaborativo. Essa história reforça a importância
da comunicação interna transparente como base
para a construção de um ambiente de trabalho
saudável, ético e produtivo.

3.1.11. História: O Projeto Secreto

Uma equipe de desenvolvimento de
software estava envolvida em um projeto
inovador, mas apresentava sérios problemas de
comunicação. Cada membro trabalhava de forma
isolada, sem compartilhar os avanços,
dificuldades ou ideias com os colegas.
Reconhecendo que essa falta de alinhamento
estava impactando negativamente o progresso
do projeto, o gerente decidiu implementar
reuniões diárias rápidas, chamadas de “daily
stand-ups”. Nelas, cada participante relatava o
que havia feito no dia anterior, seus planos para o
dia e possíveis impedimentos. Essa prática
simples aumentou significativamente a
colaboração, identificou rapidamente os
obstáculos e promoveu o apoio mútuo entre os
integrantes. Como resultado, a equipe conseguiu
entregar o projeto antes do prazo previsto e com
qualidade superior, mostrando o impacto positivo
de uma comunicação interna estruturada e
contínua.

    

    

3.2.   Vamos ao exercício prático?

Passo a Passo:

1.    Entre no site chat.openai.com pelo
navegador ou aplicativo.
2. Analise a mensagem abaixo:

“Olá equipe, a mudança no procedimento será
implementada em breve, aguardem mais
informações.”

3. Grave um áudio (ou digite) respondendo:

Quais problemas você percebe nessa
mensagem?
O que pode ser melhorado?

4. Envie para o ChatGPT: Use o microfone no
chat ou escreva sua resposta.

5. Leia o feedback do ChatGPT: Ele vai
apontar o que você acertou e como melhorar sua
comunicação.
6. Reescreva a mensagem de forma mais clara e
profissional. Depois, envie novamente para
revisão.
7. Receba sua avaliação final. O ChatGPT vai
comentar sua nova versão e indicar como evoluir
ainda mais.
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