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Relagoes interpessoais
= EU e 0s OUTROS?
= Como trabalhar com os outros?

= Como entender os outros e se fazer
entender?

= Por que os outros nao conseguem ver
0 que eu vejo?

= Como me comunico com os outros?
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Afinal... O que é PNL?

Programacdo Neurolinguistica é um
conjunto de técnicas, baseadas em
padroes de comportamentos e processos
de comunicacdo, visando a exceléncia
(OKUMURA, 2011).
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Contextualizando

= Bandler e Grinder, em 1976,
pesquisa em  comunica¢ao
humana: “o pensamento é a
chave do comportamento, suas
modificacbes e, portanto, da
comunica¢do também”;

= A PNL é a mais importante
sintese de conhecimento sobre
as comunicagcdes  humanas
surgidas desde os anos 1960.”
(Science Digest).
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As estratégias cerebrais dos seres humanos

Os seres humanos recebem os impactos e as informagdes da realidade,

por meio de trés canais de comunicagao:

= visual;
= auditivo;

= sinestésico.

E, POR MEIO DELES, EMITEM SUAS COMUNICACOES E TOMAM DECISOES.
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Dialogo
e comunica¢ao

Empatia
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A esséncia da comunicacao
» 55% = nao verbal;
= 38% = tom de voz;

= 7% = palavras.

Barreiras na comunicacao

Meio Meu Deus,
Vocé vai ser vou ser
promovido! demitido!
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O que é o conflito?

* Profunda falta de entendimento entre
duas ou mais partes (comunicac¢ao);

* Um conflito pode surgir de uma
pequena diferenca de opinides, podendo
se agravar e atingir um nivel de
hostilidade que denominamos de
conflito grave ou destrutivo.
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Possiveis causas do conflito

= Frustracdo de uma ou de ambas as partes;

= Diferencas de personalidade;

= Diferencas de percep¢oes e de entendimento.
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Ao falarmos em conflitos, ndo pensamos apenas em questdes
interpessoais. Além de gerar certo desconforto entre as partes, tais
situagdes trazem, também, prejuizos: pesquisa realizada da companhia
americana CPP/Thomas Kilmann, em 2008, mostrou que funcionarios
gastam de 2,8 a 6 horas semanais lidando com conflitos, o que gera
prejuizo estimado entre US$ 395 bilhdes e US$ 800 bilhoes por ano.
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Como gerenciar os conflitos

Nado permita que o debate evolua para a discussdo. Procure manter
os argumentos nas duas primeiras etapas para alcancar resultados
produtivos. Assuma o conflito abertamente e se comprometa com a
busca por uma conclusao que satisfaca as partes.

“Sem a capacidade de administrar conflitos, vocé
ndo pode ser bem dido em sua organizagdo”

Jerry Wisinski.
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0 que é mediacao de conflitos?

=0 conflito, muitas vezes, é inevitavel e pode acontecer por varios
motivos: opinides distintas, expressdes de competitividade, reagdes
agressivas ou frustracdes causadas por determinados comportamentos.
Apesar de ser algo natural, é preciso soluciona-lo com agilidade e
eficiéncia.

= 0 mediador é uma terceira pessoa que C
faz intervengdes neutras.

il
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Quando vocé pensa em negociacao, o que vem
a sua mente?

E um misto de atitude, técnica, conhecimento do outro, negociador do
produto e do cenario. Tudo isso reunido para que, no momento em que
vocé crie a oportunidade e ela apareca, vocé ndao perca a chance de
fechar um 6timo negécio.
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Somos todos negociadores — 0
= Mulher/Marido;

- Pais/Filhos; wn ’ o

-Na empresa: com o chefe, funcionarios, nossos EmA
colegas, nossos pares em outros departamentos;

=Fora da empresa, negociamos com clientes,
fornecedores, bancos, advogados, contadores,
autoridades fiscais, sindicatos etc.

= A maioria das pessoas passa pelo menos 50% do seu tempo
negociando;

= Essa porcentagem, em funcao de tudo que acontece nos dias de hoje,

esta aumentando.
Eacgnge Soveme Fugy P, € 0ol
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Negociacao

= “Negociar é obter acordo de mutuo interesse e, se houver conflitos,
adotar padrdes corretos, sem considerar propostas puramente
individuais” (FISHER; URY; PATTON, 2005).

- “E um processo de tomada de decisdo conjunta. E comunicacio, direta
ou implicita, entre individuos que estdo tentando chegar a um acordo
para beneficio mutuo. O significado original da palavra é simplesmente
fazer negodcios, mas negociacdo é também a atividade central na
diplomacia, na politica, na religido, no direito, e na familia. A negociacao
engloba conversagdes de controle de armas, a interpretacao de textos
religiosos e disputas de guarda de criangcas. Todos negociam.”
(H. RAIFFA, 1982).
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Negociar nao é facil.

Satisfacao dos dois lados envolvidos
na negociacao

= No passado, o negociador visava a atender
as proprias necessidades. A mentalidade era
de se levar vantagem, ndo se preocupando
com as reivindicagdes do outro lado (ganha-
perde).

-1

Sacretaria de
Escola de Governo  Fazenda, Planejamento, 'GDF
do Distrito Federal  Orgamento e Gestio i

= Hoje, é satisfazer a ambos os lados. Suprir
as necessidades basicas das duas partes
(ganha-ganha).
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Negociacao ganha-ganha
E a negociagio baseada na a¢do cooperativa. Os negociadores que tém
esta visdo agem como se fossem solucionadores de problemas e tém

como base a efetividade de um acordo.
Negociagdo baseada na acao cooperativa =
GANHA-GANHA

Negociacao baseada na acao competitiva =

r - GANHA-PERDE
a
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Administracao do tempo

E 0 ato ou o processo de planejamento e execucao do controle consciente
sobre a quantidade de tempo gasto com atividades especificas,
especialmente para aumentar a efetividade, a eficiéncia e a produtividade.

\\

-
el

W

Jipy gl
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Vocé realmente sabe como usar seu tempo?

= A primeira medida para melhorar a utilizacdo do tempo é verificar
como ele vem sendo empregado. Muitas pessoas imaginam que sabem
como usam seu tempo, mas quando ele é registrado em uma “tabela de
tempo”, o resultado é surpreendente para estes individuos.

= Faca uma tabela de tempo.
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Quanto tempo utilizar em cada tarefa?

A lei de Parkinson (2008) diz que o trabalho tende a preencher ou
adaptar-se ao tempo disponivel ou alocado para ele. Se vocé alocar uma
hora para uma determinada tarefa, tera mais chances de terminar o
trabalho dentro desse prazo; caso estabelega duas horas para o mesmo
trabalho, provavelmente utilizara as duas horas para realiza-lo.

L ei de Parkinson
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Administrac¢ao do tempo

- Planejamento - toda hora aplicada em planejamento eficiente poupa
trés ou quatro horas na execugao e produz melhores resultados;

» Planejar o tempo significa saber o que se quer fazer e ordenar as
acOes para a realizacao da maior quantidade de atividades no menor
prazo para se atingir seus objetivos;

= Organizac¢ao - a organizagao é outro fator facilitador na execuc¢ao das
tarefas: € aliada do tempo;

= Delegacao - atribuicdo de tarefas para outras pessoas, a fim de liberar
o tempo para tarefas mais importantes e outras fun¢des do cargo;
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= Concentragdo - tempo minimo (anterior a agdo) que se julgar necessario
para conseguir progresso nas atividades a serem desenvolvidas;

= Comunicacao - a linguagem simples, concisa e isenta de ambiguidades
assegura a compreensao e poupa o tempo com a eliminagdo de mal-
entendidos; use o telefone, o e-mail ou o WhatsApp para evitar
deslocamentos desnecessarios.

Secretaria do
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Objetivos e metas

Especifica Mensuravel  Atingivel Relevante Temporal

A meta deve
ter impacto
relevante A meta
paraa precisa ter
instituigdo. uma data
Deve estar certa ou um

A meta
deve ser bem
detalhada,
amais
especifica

A meta
deve ser
quantificada
de alguma

possivel,
para que
ndo haja ma
interpretacao,
induzindo

forma, seja
em valores,
percentual,
quantidades
ou outra.

alinhada com periodo
os objetivos especifico
estabelecidos parainiciar
no planeja- e terminar.
mento da

ao erro.
empresa.
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Procrastinar

Se algo pode ser feito em menos de dois minutos, faca agora! (David Allen - Getting things done)

Racionalizagdes comuns VOCE JA TEM UMA IDEA YOCE NAO PODE
SIMPLESMENTE LIGAR A
CRIATIVIDADE COMO UMA
TORNEIRA, YOCE TEM QUE
ESTAR NO MODO CEXTO.

1. Sou mais produtivo quando trabalho sob pressao

2. Nao sei como fazer isso, estou esperando eu
saber para entdo comecar

3. Nao estou fazendo por que realmente nap quero
fazer. Essa é a verdade

4. Relaxe. O mundo ndo vai acabar se eu nao fizer
isso.

5. E mais facil fazer quando eu estiver afim. Ndo
estou afim agora.

6. Da ultima vez, esperei até o Ultimo momento e
deu tudo certo, por que ndo daria agora?

7. Se eu esperar até o Ultimo minuto, ndo vou
gastar tanto tempo nisso

8. Circunstancias fora do meu controle me
impediram de fazer

9. Faz tanto tempo que estou trabalhando nisso,
nao tenho mais interesse ou energia

Superando o adiamento

O adiamento, provavelmente, consumira
mais tempo no seu local de trabalho
do que em qualquer outro lugar. Se vocé
for uma pessoa que costuma adiar,
a mudanca de atitude para o “faca agora!”
sera um elemento chave para ajuda-lo
a identificar onde existe adiamento nos
seus habitos profissionais e a supera-lo.
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Crie...

Agenda
diaria/semanal
=Para planejar bem o
seu tempo, desenvolva
o habito de manter
uma agenda diaria;

= Organize seus afazeres

Faca...
Reunides

= Realiza-las em, aproximadamente,
30 minutos;

= Convocar poucas pessoas;

= Definir previamente a pauta e os
resultados esperados;

= Definir tempo para a fala dos

na agenda. participantes;
= Evitar reunides-surpresa;
= Mandar um representante, quando
possivel.
p—— o ¢
—

Quanto aos...
E-mails

= Ser 0 mais direto possivel;

= Reduzir o nimero de destinatarios;

= Refletir sobre a relevancia da mensagem;

= Estipular horarios para se dedicar aos e-mails;

= Desligar os alertas sonoros e visuais de recebimento;
= Criar um nuimero limitado de pastas;

= [dentificar o que é importante.
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