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Assessment e Desenvolvimento de Soft Skills

Objetivos Gerais

As Soft Skills assumem hoje um papel fundamental no sucesso das pessoas e no
desenvolvimento de uma inteligéncia organizacional. S&Go competéncias transversais,
determinantes na insercao profissional de quem procura emprego e no crescimento
pessoal e profissional de quem ja esta no mercado de trabalho.

O objetivo deste Curso € dotar os participantes de conhecimentos que lhes permitam
0 treino e capacitacdo de competéncias pessoais que promovam melhor adequacao
da pessoa a funcdo e a organizacdo, melhor comprometimento, desenvolvimento das
perspetivas de evolucdo da carreira e consequentemente evolugcdo da organizacao
em que se inserem.

Objetivos Especificos

No final do Curso os formandos ficaréo aptos a:

e Adotar estratégias e técnicas para a auto e hétero motivagao;

e Motivar e liderar pessoas ou grupos de trabalho de forma a atingir os
resultados da organizacéo;

e Aplicar técnicas de negociacdo e mediacao de conflitos existentes;

e Promover a tomada de consciéncia da Inteligéncia Emocional no aqui e agora;

e Experienciar estratégias de Regulacdo Emocional;

e Compreender o impacto da comunicagao assertiva no proprio € nos outros;

e Definir e gerir prioridades;

e Utilizar boas praticas na Gestédo do tempo.

Destinatarios

Este Curso é dirigido a: Gestores, Quadros Superiores, Técnicos que se encontram
envolvidos diariamente em atividades de Gestdo de Pessoas e Lideranca de
organizacdes, bem como todas as pessoas que pretendam desenvolver e/ou reforcar
as suas competéncias pessoais, sociais e relacionais numa légica sustentada e
integradora, com vista a dar resposta aos desafios atuais do mercado de trabalho.

Carga Horéaria

30 Horas

GCOCPO048 www.highskills.pt |geral@highskills.pt | PT: 00351 217 931 365



Y
iR
1

Conteldo de Formacdo

LEe— 2

HIGH SKILLS

Formagéo e Consultoria

Conteudo Programatico

Médulo | — Trabalho em Equipa e Relacionamento Interpessoal

» Trabalho em Equipa:
e Conceito de Equipa vs. Grupo;
e Funcionamento da Equipa;
¢ Ingredientes essenciais para a exceléncia no trabalho em equipa,;
e Organizacao do trabalho de equipa.
» Relacionamento Interpessoal
e Condicdes Facilitadoras e Inibidoras da Qualidade da Relacao
Interpessoal;
e Disponibilidade e Pro-acéo;
e Flexibilidade e Alternativas;

e Empatia e Confianca.
Médulo Il - Motivacao

Conceito de Motivacgao;
O que é a Motivacao e quais os seus ingredientes;
Principais fatores Intrinsecos e Extrinsecos motivacionais;

O que faz com que umas pessoas sejam mais motivadas do que outras;

YV V. V V V

Técnicas de auto motivacdo e motivacao de equipas - Como motivar.
Médulo Il - Comunicacéo e Gestao de Conflitos

A Comunicacao nas equipas de trabalho;

Bloqueios a comunicacgéao eficaz na equipa;

O Fluxo de Comunicagao na Equipa;

A estrutura do processo de comunicacédo e as suas técnicas eficazes;
Conflito nas Organizacoes;

Lidar com os conflitos existentes nas equipas;

Gestéao de situac¢des problematicas na equipa;

vV V. V V V V V V

Negociacdo e mediacgéao.
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Modulo IV — Inteligéncia Emocional e Assertividade

>

Inteligéncia emocional:

Conceitos e relagdo com o bem-estar psicolégico;
A importancia da inteligéncia emocional no nosso dia a dia;
Consciéncia das proprias emocdes e as emocgdes dos outros;

Estratégias de Regulacdo Emocional.

A Assertividade:

Saber viver bem consigo proprio e com 0s outros;

Estratégias e Técnicas de assertividade para saber dizer Nao;

Linguagem verbal e ndo-verbal tipica das pessoas assertivas;

As ferramentas da assertividade: a empatia, a escuta ativa e a

reformulacéo.

Modulo V - Gestdo de Equipas e Lideranca

>

Lideranca:

Conceito de Equipa vs Grupo;

Diferencas entre gestéo e lideranca de equipas;
Funcionamento da Equipa;

Delegacéo:

= Premissas da Delegacéao.

= Vantagens da Delegacéo.

= Como Delegar.

Organizacéao do trabalho de equipa.

Desenvolvimento de Sinergias:

Gestao orientada para os resultados;

Orientacao da equipa para um desempenho de exceléncia;

A confianga e a parceria nas equipas como fatores chave de sucesso;
Fatores que potenciam a coesdo da equipa — a cooperagao;

Importancia da coesdo e cooperacdo da equipa na obtencdo de

resultados;
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e Mobilizac&do de recursos pessoais em fungcéo da equipa.
» Autoestima, Cooperacdo e Compromisso da Equipa:

e ADN da equipa, O que nos une?;

e O Grito;

e O Grupo;

e A Marca do Grupo;

e Crencas Limitadoras;

e O Foco das Equipas;

e Coesédo da equipa — a cooperagao;

e A confianca e a parceria nas equipas.
Modulo VI — Gestdo do Tempo

» Gestao do Tempo:
e Diagnostico de tempo: identificacao dos pontos fortes e pontos a melhorar;
e Habitos comuns;
e Urgéncia e importancia.
» Planeamento de Atividades:
e (Gestédo de prioridades no planeamento;
e Estabelecimento de planos semanais e diarios.
» Técnicas Eficazes para Melhorar a Gestdo do Tempo:
e (Gestédo das interrupcoes;
e Gestao eficaz de tarefas;

e O ritmo de atividade e a produtividade.
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