
Comunicação Profissional

1. Introdução à Comunicação
Profissional
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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:
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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 
Práti

ca:

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

Lembr
e-se:
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