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COMUNICACAO NO TRABALHO

TRANSMISSOR

A comunicagao é um processo essencial na vida do individuo em Grupo.

O ser humano quer partilhar com o outro o seu mundo, tanto para transmitir o que
percebe, como para perguntar como o outro o percebe.

O processo de comunicagao consiste em trés elementos: 0 TRANSMISSOR, os MEIOS
através dos quais os sinais s@o enviados e o RECEPTOR.

MENSAGEM

RECEPTOR
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O QUE ENVIA SIMBOLOS O QUE
RECEBE
FALA PALAVRA ESCUTA
ESCREVE ACOES LE
DESENHA FIGURAS OBSERVA

Quando nos relacionamos com os outros usamos a fala, gestos ou mimicas para estabelecer a comunicagao.
Existem muitos tipos de comunicagéo, as quais podemos classificar das seguintes generalidades:

1. COMUNICAGOES VERBAIS:
O transmissor ou emissor utiliza-se como meio para comunicar-se a palavra, podendo ser:
a) ORAIS: que sao ordens, pedidos, conversas, comunicagoes telefénicas, pelo radio, debates, discussodes, etc.

b) ESCRITAS: que séo cartas, telegramas, livros, folhetos, jornais, telex, etc.

2. COMUNICACOES NAO - VERBAIS:

Podemos distinguir varias categorias:

a) MIMICAS: que s&o gestos das maos, do corpo, da face, as caretas.

b) OLHAR: o que sabemos que as pessoas costumam se “ entender “ pelo olhar, Exemplo : flerte.

c) POSTURAIS: ou atividades e atitudes fisicas de nosso corpo constitui também mensagens do qual somos pouco
conscientes. Uma postura curvada, por exemplo, da idéia de depressao e cansaco.

d) CONSCIENTES E INCONSCIENTES: o que enquanto falamos, nossos gestos podem dizer exatamente o contrario do que
estamos expressando.

Exemplo, dizer: “ Eu sou uma pessoa calma “ e ao mesmo tempo roendo as unhas. O falar foi uma mensagem consciente e a
postura uma mensagem inconsciente.

BARREIRAS NA COMUNICACAO

Quando a comunicagéo entre as pessoas de um grupo nao se estabelecem ou quando a comunicagdo quase nao existe, entdo
sdo considerados obstaculos e barreiras interferindo a mensagem de chegar ao receptor. Existem barreiras muito sutis,
escondidas, e que s6 com analise mais aprofundadas poderao se identificadas.

Entre varias, citaremos algumas:

a) As opinides e atitudes do receptor fazem com que ele sé ouca ou leia o que Ihe interessa, ou ouga a mensagem de modo a
que coincida com sua opinido, mesmo se o seu conteddo for contrario.

b) O egocentrismo que nos impede enxergar o ponto de vista de quem fala, nos compele também a rebater tudo o que o outro
disse, sem ao menos ouvir o que ele quis dizer realmente.

c) A percepcao que temos do outro, percepcao esta que é influenciada por preconceitos e estereétipos ( branco, negro, vilva,
rico, pobre) cada uma tem uma conotagao que nos predispde a ouvir com atengdo ou ndo, ou a esperar de antemao certas
reacoes de preferéncia a outras.

d) A competicao que leva as pessoas a terem um “ mondlogo coletivo “ ou dialogo de “ surdos “. Cada uma carta a palavra do
outro sem ao menos ouvir 0 que esta dizendo e fazendo questéo de se fazer ouvir. Ninguém ouve ninguém.

e) A frustragdo impede a pessoa sujeita a ela de ouvir e entender o que esta sendo dito.

f) A transferéncia inconsciente de sentimentos que tinhamos em relagdo a uma pessoa parecida com o interlocutor pode ditar
uma predisposicao favoravel ou desfavoravel.

g) A projecdo que nos leva a emprestar do outro, inten¢cdes que 0 mesmo nunca teve, mas, que teriamos no lugar dele.
h) A inibicao do receptor em relagéo ao emissor ou vice-versa.

E importante analisar que dependendo da forma como nos relacionamos com as pessoas nossa comunicagao podera ser:
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a) DEFENSIVA: quando provocamos defesas, ameacas, desconfianca em nossos receptores, que percebem em nos
segundas intengdes “ . Também é conhecida por comunicagdo INSTRUMENTAL.

b) RECEPTIVA: quando conseguimos criar um clima de espontaneidade, franqueza, confianga, etc., dentro de nosso ambiente.
Também é conhecida pelo nome de comunicagdo CONSUMATORIA.

Na comunicagéo receptiva, o receptor é percebido como um sujeito ao encontro de quem se vai e com quem deseja

comunicar; na comunicacdo defensiva, por sua vez, o receptor & visto como um objetivo a explorar, a seduzir ou a enganar,
com o objetivo de assegurar certas vantagens e satisfazer alguns interesses.

ALGUMAS TECNICAS PARA COMUNICAGAO

1. FATOS OBJETIVOS:
SEJA PRECISO A RESPEITO DOS FATOS:

A falta de precisdo numa afirmativa é tanto causa como efeito de raciocinio confuso. As palavras bem colocadas auxiliam a
esclarecer os pensamentos.

SEJA BREVE:

A brevidade é Util por duas razdes. Palavras desnecessarias criam mais possibilidades de mal - entendidos e ainda podem
fazer com que as pessoas se tornem macantes.

ESCOLHA AS PALAVRAS COM CUIDADO:

A selegéo das palavras que comunicam os fatos deve ser de acordo com o vocabulario e o nivel de compreensdo da pessoa
ou do grupo ao qual sera dirigida a comunicagdo. E comum se ouvir de pessoas, apos a falagdo de alguém, a expressdo “
fiquei no ar “, quer dizer, nada foi entendido.

DEFINA AS EXPRESSOES - CHAVES:

Em caso de duvida numa comunicagao escrita ou mal - entendido num contato pessoal, é boa pratica definir as expressodes -

chaves.
Em tais circunstancias, uma boa medida sera a utilizacdo de exemplos ilustrativos.

APRESENTE OS FATOS DE FORMA OBJETIVA:

Em vez de dizer “ faga esse servico logo que puder “, € mais eficiente dizer “ faga esse servigo ainda hoje “ . A objetividade
evita que a pessoa interprete a seu modo o significado.

2. SENTIMENTOS:

O PONTO DE VISTA DO “ SOMENTE EU “:

Em qualquer situagdo nova, é natural perguntar: “ que é que isso significa para mm ? Enquanto uma pessoa preocupada com
seus sentimentos com relagdo a si mesma é dificil conversar com ela, em bases razoaveis, sobre qualquer outra coisa.

OS SENTIMENTOS DAO COLORIDO AOS FATOS:

Quando esses sentimentos sdo compartilhados pelas pessoas, poderdo ser estabelecidos fortes lagos entre elas, porém,
quando isto ndo acontece, o que é mais comum, os sentimentos podem constituir sério obstaculo na comunicacéo.
Geralmente se estabelece uma confusdo entre sentimentos e fatos na mente das pessoas, porque entram em ag¢ao os pontos
de vista, as opinides, os propositos e julgamentos considerados certos por cada um, quando alguém toma uma decisdo
determinadas pelo sentimentos, € muito dificil convencé-lo com a légica. Consequentemente, os sentimentos influenciam as
atitudes e podem ter uma influéncia muito grande na observagéo e avaliagao de empregados.

TECNICA PARA EVITAR INTERFERENCIA DOS SENTIMENTOS NA COMUNICAGAO

a) Compreender a pequena importancia relativa de nossos proprios sentimentos;
b) Respeitar a forca dos sentimentos alheios. Compreender o que a pessoa sente e porque se sente assim.
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c) Obter o outro lado da histéria. Se os sentimentos da outra pessoa séo suficientemente fortes, pode decorrer algum tempo
antes que ela possa desabafar o suficiente para reequilibrar-se.

d) Chamar a atengao da outra pessoa para outros sentimentos e fatos pertinentes a situacdo. Quando a pessoa desabafa seus
sentimentos, duas coisas devem ter sido alcangadas: vocé deve ter maior compreensdo da situacdo e do que deve ser feito
em relagdo a pessoa; ela dever ter atingido um ponto de onde possa dirigir-se a etapa que era a segunda para vocé.

e) Obter concordancia a respeito de principios. Somente depois de dados os passos anteriores é que as idéias poderdo ser
reunidas e o progresso da comunicacao sera efetivado com fundamento em principios.

PROPOSITO ou INTENCAO:

O propésito é para todos, elemento vital no significado. Ao tentarmos entender o que é comunicado por outros, estamos
sempre procurando um propdsito, muitas com desconfianga.

Porque ele fez isso?

Que sera que ele esta realmente procurando?

Porque sera que ele tinha de dizer aquilo?

Observacdes como estas e mais as tentativas de “ ler nas entrelinhas “ evidenciam a procura de um propdsito, pois, como
sabemos, ele da sentido as palavras e ao comportamento de todos os individuos racionais, assim sendo, procuramos
descobrir o proposito através de uma avaliagao do que néo tenha sido dito e do que se deixou por fazer.

A confianga que ha entre pessoas que se comunicam é fator importante para facilitar a comunica¢do. Quando confiamos em
alguém estamos prontos para acreditar a aceitar sua intengdes. Dentro da empresa, os subordinados rapidamente perdem a
confianga nos seus lideres, quando ha qualquer divida quanto a sinceridade das intencdes e dos sentimentos expressos. Os
supervisores, portanto, tem uma responsabilidade muito grande em construir boas comunica¢cées no ambiente de trabalho,
porque quase todos os aspectos de relagdes humanas e relagdes supervisor - subordinado envolvem comunicagoes.

Portanto:

“ A administragédo tem trés grandes responsabilidade, ao auxiliar os trabalhadores a manter perspectiva correta, sentimentos
justos e propdsitos meritérios a respeito dos fatos diarios “

1. Tomar os fatos do trabalho e os fatos das relagdes diarias de trabalho tais que amortegcam os sentimentos justos.

2. Comunicar seus propositos a respeito do trabalho e seus sentimentos a respeito da relagdo de emprego de tal maneira que
0s empregados possam entendé-los e aceité-los,

3. Desenvolver os meios de comunicagdo “ para cima “ de maneira que os sentimentos e os propdsitos dos empregados
possam ser postos a servigo do fortalecimento dos lagos da vida grupal (comportamento humano na empresa).

'—- DEBITOS TRABALHISTAS
il TABELA PARA ATUALIZACAO - JUNHO/2003

TABELA DIARIA

TABELA PARA ATUALIZAGAO DIARIA DE DEBITOS TRABALHISTAS

DATA TX."PRO RATA DIE" TX.ACUMULADA COEFICIENTE

JUNHO/2003 (%) (%) ACUMULADO
01 - 0,000000 1,00000000
02 0,020789 0,000000 1,00000000
03 0,020789 0,020789 1,00020789
04 0,020789 0,041582 1,00041582
05 0,020789 0,062380 1,00062380
06 0,020789 0,083182 1,00083182
07 - 0,103988 1,00103988
08 - 0,103988 1,00103988
09 0,020789 0,103988 1,00103988
10 0,020789 0,124798 1,00124798
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11 0,020789 0,145613 1,00145613
12 0,020789 0,166432 1,00166432
13 0,020789 0,187256 1,00187256
14 - 0,208084 1,00208084
15 - 0,208084 1,00208084
16 0,020789 0,208084 1,00208084
17 0,020789 0,228916 1,00228916
18 0,020789 0,249752 1,00249752
19 - 0,270593 1,00270593
20 0,020789 0,270593 1,00270593
21 - 0,291438 1,00291438
22 - 0,291438 1,00291438
23 0,020789 0,291438 1,00291438
24 0,020789 0,312288 1,00312288
25 0,020789 0,333141 1,00333141
26 0,020789 0,354000 1,00354000
27 0,020789 0,374862 1,00374862
28 - 0,395729 1,00395729
29 - 0,395729 1,00395729
30 0,020789 0,395729 1,00395729
01/07/03 - 0,416600 1,00416600

Com a aplicagdo da Gltima TABELA PARA ATUALIZAGAO DE DEBITOS TRABALHISTAS (mensal), o valor fica atualizado até
o dia 1° de JUNHO de 2003. Apds, para atualizacdo diaria, multiplica-se o valor obtido com a tabela mensal pelo coeficiente
acumulado da TR "pro rata die" da data em que se pretende apurar o novo valor, acrescentando-se juros, também "pro
rata",a razdo de 1% a.m.

Exemplo: Valor em 01.06.2003 = R$ 13.648,00
Atualizacao para 23.06.2003:

R$ 13.648,00 x 1,00291438 = R$ 13.687,78
Juros 22 dias - 0,733333% = R$ 100,38

Total em 23.06.2003 = R$ 13.788,16

Fonte: TRT - 22 Regiao - Assessoria Sécio-Econbmica.

BENEFICIOS MANTIDOS PELA PREVIDENCIA SOCIAL
REAJUSTE A PARTIR DE 1°¢ DE JUNHO DE 2003

O Decreto n? 4.709, de 29/05/03, DOU de 30/05/03, dispOs sobre o reajuste dos beneficios mantidos pela Previdéncia
Social, a partir de 12 de junho de 2003. Na integra:

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribuicao que lhe confere o art. 84, inciso |V, da Constituicdo, e tendo em vista o
disposto no art. 41 da Lein 0 - 8.213, de 24 de julho de 1991,

Decreta:

Art. 12 - Os beneficios mantidos pela Previdéncia Social serdo reajustados, a partir de 1° de junho de 2003, em dezenove
virgula setenta e um por cento.

Paragrafo Unico. Para os beneficios concedidos pela Previdéncia Social a partir de 1 o - de julho de 2002, o reajuste nos
termos do caput dar- se- & de acordo com os percentuais indicados no Anexo a este Decreto.
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Art. 22 - Para os beneficios que tenham sofrido majoragéo devido a elevagdo do salario minimo, o referido aumento devera ser

descontado quando da aplicacdo do disposto no art. 12, de acordo com normas a serem estabelecidas pelo Ministério da
Previdéncia Social.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Brasilia, 29 de maio de 2003; 182° da Independéncia e 115° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Antonio Palocci Filho.
Ricardo José Ribeiro Berzoini

ANEXO - FATOR DE REAJUSTE DOS BENEFICIOS CONCEDIDOS DE ACORDO COM AS RESPECTIVAS DATAS DE
INICIO

DATA DE INiCIO DO BENEFICIO REAJUSTE (%)
até junho/2002 19,71
em julho/2002 18,98

em agosto/2002 17,63
em setembro/2002 16,63
em outubro/2002 15,67
em novembro/2002 13,88
em dezembro/2002 10,15
em janeiro/2003 7,25
em fevereiro/2003 4,67
em marco/2003 3,16

em abril/2003 1,77
em maio/2003 0,38

RESUMO - INFORMACOES

SELIC - TAXA DE JUROS DO MES DE MAIO DE 2003 - 1,97%

De acordo com o Ato Declaratério Executivo n? 41, de 02/06/03, DOU de 03/06/03, da Secretaria da Receita Federal, a taxa de

juros relativa ao més de maio de 2003, aplicavel na cobranga, restituicdo ou compensacdo dos tributos e contribuicbes
federais, a partir do més de junho de 2003, é de 1,97%.

Faca ja a sua assinatura semestral e tenha acesso aos nossos informativos
duas vezes por semana e consultas ilimitadas.
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Todos os direitos reservados i
Todo o contelido deste arquivo é de propriedade de V. T. Sato (Sato Consultoria). E destinado somente para uso pessoal e nao-comercial. E
proibido modificar, licenciar, criar trabalhos derivados, transferir ou vender qualquer informagao, sem autorizagao por escrito do autor. Permite-
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www.sato.adm.br"

www.sato.adm.br



