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Neste moédulo, discutiremos a importancia da comunicacdo inclusiva no local de
trabalho e conheceremos o0s seus beneficios. Também discutiremos 0s principios
fundamentais da comunicacgao inclusiva e as vantagens de a adotar no nosso local
de trabalho. O mdédulo explora o impacte do tom e da linguagem, bem como as
microagressodes e a forma de as evitar, as microafirmacoes, o feedback e as reunides

inclusivas.

ApoOs a parte tedrica, pode testar a sua compreensao do topico do modulo num quiz
de autoavaliacdo. Para uma compreensao profunda do tema, pode consultar o estudo
de caso com perguntas de reflexdo e realizar duas atividades. Pode ainda consultar

os recursos de aprendizagem adicionais fornecidos.

e definir os termos essenciais relacionados com a comunicacéao inclusiva, tais
como competéncia cultural, a escuta ativa e a empatia;

e compreender o impacte da linguagem e do tom no local de trabalho e a forma
como este pode influenciar as relagdes e a cultura do local de trabalho;

e reconhecer as microagressdes e como evita-las no local de trabalho;

e compreender as microafirmacdes e a forma de as gerir;

e identificar os meios de comunicacao intrapessoal que podem ajudar a construir
uma cultura inclusiva no local de trabalho;

e compreender a importancia da comunicagéo nao-verbal, incluindo a linguagem
corporal e as expressoes faciais, para promover uma comunicagéao inclusiva;

e sensibilizar para a importancia da comunicacao inclusiva no local de trabalho
e para a forma de adaptar a comunicacdo as necessidades das outras

pessoas.
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1.1 Introducao a comunicacao inclusiva

A comunicacdo inclusiva é uma abordagem que procura criar um ambiente de
comunicacdo favoravel e eficaz, utilizando todos os meios de comunicacdo
disponiveis para compreender e ser compreendido. Diz respeito a todos os modos de
comunicagédo: informagéo escrita, informacé&o online, comunicagao por telefone e

presencialmente. E uma comunicac&o bidirecional.

Inclusdo significa mais do que ter uma mistura diversificada de pessoas numa
organizacdo. Trata-se de criar um ambiente onde todos se sintam bem-vindos,
respeitados e apreciados. Implica também garantir que nenhum grupo tenha uma
vantagem preferencial ou injusta sobre outro e pretende encorajar a igualdade de
oportunidades para que todos as pessoas facam contribuicfes significativas dentro

da empresa.

As abordagens sobre como gerir a comunicacao no local de trabalho evoluiram nos
ultimos anos e também a forma como se espera que os trabalhadores interajam uns
com os outros. Com esta evolugdo, € agora mais importante do que nunca que a
comunicacdo dentro da organizacdo seja inclusiva e respeitosa para todos o0s

individuos.

A “arte” da comunicacdo inclusiva assenta na compreensao da forma como os
trabalhadores comunicam diariamente. O estilo de comunicagao e as palavras podem
ter um impacte positivo ou negativo no facto de os trabalhadores se sentirem bem-

vindos e apreciados.

A comunicacéo inclusiva implica ouvir 0s outros com uma mente aberta e ser capaz
de se colocar no lugar deles. Significa compreender as experiéncias, pensamentos e
sentimentos das outras pessoas. Implica também ser inclusivo tanto nos processos
de tomada de decisdo como na recompensa das contribuigdes dos trabalhadores para

as iniciativas organizacionais.
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1.2 Principios-chave da comunicacao inclusiva

A comunicacdo eficaz € fundamental para o sucesso da maioria das equipas e
empresas. Enquanto lider ou gestor, deve certificar-se de que todos 0s seus colegas
estao habilitados a comunicar eficazmente. Além disso, existem requisitos legais para
gue os locais de trabalho evitem a discriminacdo e promovam a inclusdo. Por
exemplo, a Lei da Igualdade de 2010, do Reino Unido, torna ilegal a discriminacéo de
pessoas com base em nove carateristicas protegidas: idade, deficiéncia, género,

casamento, gravidez e maternidade, etnia, religido, sexo e orientagao sexual.

Seguidamente; identificam-se alguns principios fundamentais que podem promover a

comunicacéo inclusiva no local de trabalho:

e tenha consciencializa¢do: o primeiro passo para promover a inclusao através
da comunicacdo é estar consciente de onde podem existir barreiras. Pode
comecar por considerar os estereo6tipos inconscientes;

e considere o seu publico: todos nds adaptamos 0 nosso estilo e métodos de
comunicacdo em funcdo das pessoas com quem estamos a comunicar e da
nossa relacdo com elas. E importante adaptarmo-nos as necessidades
especificas das pessoas com quem estamos a tentar comunicar;

e pratique uma linguagem inclusiva: procurar utilizar uma linguagem inclusiva
significa evitar quaisquer termos que possam reforcar esteredtipos ou
discriminar involuntariamente. Isto deve aplicar-se tanto a comunicacao escrita
como a verbal;

e desenvolva uma lideranca inclusiva: se é gestor, tem a responsabilidade de
promover estilos de comunicacgao inclusivos, de tornar claras as expetativas no
local de trabalho e de criar uma cultura acolhedora e aberta na sua
organizacdo. E importante que envolva a sua equipa e obtenha regularmente

feedback sobre a inclusao.
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1.3 Competéncias e estratégias de comunicacao
inclusiva
Desenvolver a empatia pelos outros € Util para estabelecer relacdes eficazes. Ao
tentarmos visualizar através da perspetiva das outras pessoas, € mais provavel que
reconhecamos quando a comunicag¢do pode nédo ser inclusiva e, por conseguinte,
sermos capazes de a adaptar. Quando compreendemos melhor uma pessoa,

podemos comunicar com ela de forma mais eficaz.

A escuta ativa pode ajuda-lo a desenvolver empatia e € uma competéncia de
comunicacdo fundamental. Implica concentrar-se realmente no que a outra pessoa
esta a tentar comunicar — sem interrupcdes, sem se concentrar no que quer dizer a

seguir ou sem fazer juizos de valor.

A adocdo de uma mentalidade de crescimento permitir-lhe-a crescer através dos
erros e esforgar-se por melhorar, reconhecendo que ha sempre algo a aprender, o
gue é essencial, uma vez gque a lingua e a comunicacdo nao ficam paradas, mas

desenvolvem-se.

1.4 Impacte da linguagem e do tom no local de
trabalho

A linguagem pode, consciente ou inconscientemente, ofender, intimidar,

menosprezar, excluir, reforcar estereétipos nocivos e contribuir para a desigualdade

entre as pessoas. Também pode ter efeitos muito positivos nas pessoas. A linguagem

inclusiva faz com que as pessoas se sintam incluidas, valorizadas e capacitadas.

7

A linguagem inclusiva é importante no local de trabalho porque promove o
envolvimento e a produtividade. Criar um espaco para os trabalhadores se sentirem
apreciados, ouvidos e respeitados conduz a uma melhor cultura de trabalho. Os seus
principios ajudam-no a comunicar com uma atitude atenta as preferéncias das outras
pessoas. Os principios especificos a ter em conta para uma linguagem inclusiva sao

0S seguintes:

e concentre-se primeiro na pessoa e nao nas suas carateristicas;

e utilize frases que qualgquer pessoa reconheceria;
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e considere uma linguagem e frases inclusivas em termos de género
guando se dirige a um grupo;

e faca perguntas se tiver davidas.

Ao escrever, falar ou comunicar, é importante ter em conta a linguagem inclusiva. Por

exemplo:

e evitar 0 jargdo que as pessoas possam nao compreender;

e néo abordar temas como a religido, a orientacdo sexual ou a etnia, exceto se
forem relevantes;

e evitar termos depreciativos em matéria de saude mental (por exemplo,

“psicopata”, “louco” ou “paranoico”).

Héa muitos fatores numa comunicacéao eficaz, desde o contetdo e o tom até a empatia,
ao modo e ao meio de transmissdo da comunicacdo, mas o0 tom parece ser
especialmente importante. O tom tem uma influéncia significativa na forma como as
pessoas trabalham em conjunto. Se a comunicacao tiver um tom positivo, as pessoas
respondem mais rapidamente, respondem a preocupacao ou fazem o trabalho com

maior qualidade e percecionam o emissor de forma mais positiva.

Encontrar o tom certo € um processo delicado e uma mistura de varios elementos de
comunicagdo. Uma das primeiras maneiras de encontrar o tom certo é ser
profissional, mas também amigavel. Na sua comunicacao, sera eficaz se equilibrar a
confianga com a humildade. Seja claro e tenha um ponto de vista, mas também peca
opinides quando for apropriado. Forneca o contexto e ndo parta do principio de que
as pessoas conhecem o contexto da sua comunicagao, a menos que tenha a certeza
de que elas conhecem. Seja também claro sobre o que esta a pedir. Quando se sente
apaixonado por um assunto ou se esta zangado ou frustrado, tenha especial cuidado
com o tom da sua resposta. Por ultimo, mas ndo menos importante, considere a forma
COmo a sua comunicacao sera recebida e como o destinatario gosta mais de ouvir e

compreende melhor a informacao.
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1.5 Microagressdes e microafirmacoes
Existem dois tipos de acbes que podem aumentar ou destruir a capacidade de

resisténcia de uma equipa na organizagao: as microafirmagdes e as microagressoes.

A microagressao € um conceito que descreve comportamentos ou comentarios de
curta duracdo e ofensivos contra um grupo marginalizado. Por exemplo, algumas
empresas discriminam sistematicamente pessoas de determinadas etnias. Outros
exemplos de microagressdes € nunca pedir a opinido de colegas de minorias, tecer
comentarios sobre o vestuario ou o cabelo de um colega de trabalho ou identificar
uma pessoa com as carateristicas estereotipadas de um determinado grupo. As
microagressdes podem ter um impacte negativo nas carreiras, uma vez que estao
relacionadas com o aumento dos casos de burnout e com a diminuicao da satisfacao
no trabalho e exigem recursos cognitivos e emocionais significativos para a

recuperacao.

As microafirmacfes incluem acenos de cabeca, expressfes faciais amigaveis e
escolhas de palavras e tons de voz que transmitem inclusdo, atencéo e escuta. As
microafirmacdes sdo pequenas acdes e comentarios positivos que demonstram que
Nos preocupamos com 0S Nossos colegas de trabalho. Alguns exemplos incluem abrir
a porta para outra pessoa, expressoes faciais ou gestos amigaveis, demonstracoes
de interesse genuino na vida pessoal de um colega de trabalho ou os pedidos de
feedback.

Embora pequenos e muitas vezes inconscientes, estes atos fazem com que a
organizagao se aproxime da inclusédo e se afaste da discriminagdo, reenquadram as
comunicagdes e incentivam o respeito no local de trabalho. As microafirmacgdes
também transmitem um feedback justo, atempado e claro que ajuda a pessoa a

desenvolver os seus pontos fortes e a corrigir os pontos fracos.

E particularmente (til que os gestores e lideres sejam modelos de comportamentos
afirmativos. As pessoas sdo especialmente sensiveis ao comportamento dos seus
supervisores diretos. Quando os supervisores adotam a pratica da microafirmacao,

tornam-se modelos importantes para os trabalhadores.
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1.6 Comunicacao ndo verbal
Cerca de 93% da comunicacao € nao-verbal: as palavras representam apenas 7%. O

tom de voz representa 38% da comunicacao e a linguagem corporal e as expressoes
faciais constituem 55%, de acordo com Albert Mehrabian, psicélogo da Universidade

da Califérnia, em Los Angeles.

As expressdes faciais, 0s gestos, a postura e o tom de voz sdo importantes
ferramentas de comunicacdo. A comunicacédo nao-verbal pode ser uma das formas
mais fortes de comunicacéo entre colegas de trabalho. As interacbes bem-sucedidas
no trabalho dependem da capacidade dos gestores e da sua equipa de utilizar e ler a

linguagem corporal.

A chave para estabelecer uma sensacédo de familiaridade com alguém € encontrar
essa ligacao entre os seus estilos de comunicagédo nao-verbal. A comunicacdo nao-
verbal pode ajudar a construir relagdes mais auténticas entre todos os trabalhadores
de uma empresa. Consequentemente, essas relacdes iram ajuda-lo a si e a sua

equipa a sentirem-se realizados no trabalho.

forms.gle/5gNW4ugKHvaoGzZM;j7



https://forms.gle/5gNW4uqKHvgGzZMj7
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Titulo Abordar as microagressdes no local de trabalho

Imagem

Foto de Getty Images em Unsplash

Resultados de Reconhecer as microagressbes e como evitd-las no local de
aprendizagem trabalho.

Os formandos irdo ler o estudo de caso de um exemplo de
microagressdes no local de trabalho e ser-lhes-a pedido que
reconhecam agBes e comentarios que possam constituir
microagressoes.

Objetivo

Ao ler e refletir sobre a histéria deste estudo de caso, tera uma
visdo mais profunda do que sdo as microagressdes no ambiente

Introducao | de trabalho. Com a ajuda do estudo de caso, encontrara exemplos
de microagressdes e reconhecera situacdes em que vocé ou
alguém da sua equipa foi tratado de forma desigual.

Numa recente campanha de recrutamento, pouco antes da
pandemia COVID-19, um empregador pretendeu melhorar a
diversidade da equipa e contratou varios trabalhadores de origens
étnicas diversas. A empresa tem cerca de 80 trabalhadores a
Desafio trabalhar na sua sede, muitos dos quais trabalharam remotamente
devido a pandemia.
A Tina, a nova diretora de marketing da empresa, € uma mulher
negra. Quando comecou a trabalhar na empresa, a Unica outra
empregada negra era Sasha, que trabalhava no departamento



https://unsplash.com/photos/faEfWCdOKIg?utm_source=unsplash&utm_medium=referral&utm_content=creditCopyText
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financeiro e que tinha comecado apenas uma semana antes de
Tina. Durante os primeiros meses na empresa, 0s colegas de Tina
e o diretor tratavam-na frequentemente por Sasha.

Durante a ultima reunido de equipa antes do confinamento
provocado pela pandemiaCOVID-19, um dos colegas da Tina
comentou como o seu cabelo era bonito e pediu para Ihe tocar.
Recentemente, a Tina foi encarregue de apresentar uma
estratégia de marketing a equipa de lideranca sénior. Apds a
apresentacao, o diretor felicitou a Tina pela sua apresentacao,
dizendo: “Excelente trabalho! Fiquei realmente impressionada. Es
téo articulada!”

Dois meses mais tarde, a Tina teve uma reunido de avaliacéo
intercalar do seu desempenho com o seu diretor. Recebeu um
feedback muito positivo sobre o seu desempenho. No final da
reunido, o seu diretor disse que tinha falado com a equipa de Tina
e gque recomendaria que ela sorrisse mais para parecer “menos
intimidante e mais acessivel”.

ApoOs a reunido, Tina apresentou uma queixa aos RH por estar a
ser vitima de discriminacao no trabalho. A diretora de RH pediu a
Tina que escrevesse a sua queixa, de acordo com a politica da
empresa, e informou-a de que a empresa a informaria sobre o0s
passos seguintes.

O gestor de recursos humanos verificou que 0s comportamentos
de que Tina se queixava ndo estavam incluidos como exemplos
de discriminacdo nas politicas da empresa. A empresa nao tinha
dado qualquer formacao recente sobre discriminacéo.

Depois de ler a histéria, responda as seguintes perguntas:
Consegue identificar exemplos de microagressdes contra a Tina?
1. Defina duas a trés microagressdes que tenha reconhecido.
2. Pense numa experiéncia pessoal que tenha tido no
trabalho, enquanto membro de uma equipa, relacionada

com microagressoes e na forma como foi ultrapassada.
3. A sua empresa tem uma politica interna em matéria de
discriminacgao e gostaria de participar numa formacéo sobre
discriminagao centrada na atenuacéo de microagressoes?



e Cofinanciado pela
* * g :
et Unido Europeia

Torne-se um comunicador inclusivo
50 minutos

Nesta atividade, aprenderd os principios de uma comunicacdo
eficaz no local de trabalho e como utilizar a comunicacao inclusiva.

O objetivo desta atividade € aprender sobre os beneficios e a
importancia de utilizar uma comunicagao inclusiva no local de
trabalho.

Computador portétil, internet, papel e caneta.

Imagine que foi eleito chefe de uma equipa com membros de
cinco nacionalidades diferentes. Foi informado de que o seu
antecessor tinha poucas capacidades de comunicacdo, 0 que
teve um impacte negativo na equipa. A falta de comunicacao
criou tensdo entre os seus membros. Como novo chefe de
equipa, terd de comunicar eficazmente e de forma inclusiva.
Para ser bem-sucedido, tera de praticar e desenvolver as suas
competéncias de comunicacao inclusiva, seguindo 0S passos
seguintes:
Passo 1: realize uma pesquisa online para identificar os
diferentes tipos de comunicagédo, incluindo a comunicacéo
inclusiva. Nesta etapa, o0 objetivo € descobrir ou atualizar os seus
conhecimentos sobre os principios basicos da comunicagdo em
geral. Para se preparar para esta nova responsabilidade e
melhorar a sua capacidade de comunicar de forma inclusiva com
diferentes tipos de pessoas, comecara por fazer alguma pesquisa
online sobre:

e conceitos da comunicagao inclusiva;

e frases que devem ser evitadas;

e exemplos de linguagem neutra em termos de género para

se dirigir a um grupo.

Exemplo de artigo online a pesquisar: www.personio.com/hr-
lexicon/types-of-communication/#what-are-the-main-types-of-
communication
Passo 2: faca um mapa mental ou uma lista para o ajudar a
identificar as barreiras que levam a uma comunicagéao ineficaz.
Ferramenta de mapeamento mental: miro.com/mind-map/
www.wrike.com/blog/what-is-a-mind-map-how-to-create/



http://www.personio.com/hr-lexicon/types-of-communication/#what-are-the-main-types-of-communication
http://www.personio.com/hr-lexicon/types-of-communication/#what-are-the-main-types-of-communication
http://www.personio.com/hr-lexicon/types-of-communication/#what-are-the-main-types-of-communication
http://www.wrike.com/blog/what-is-a-mind-map-how-to-create/
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Passo 3: crie um vocabulario inclusivo com termos e frases para
serem utilizados por si e pelos seus colegas de trabalho. Pode
seguir o seguinte exemplo:

permissdes

Termo Termo Diretrizes
problematico inclusivo
Formadores Profissionais Utilize uma linguagem sem
de formacéao género quando se refere a
posicéo, titulo profissional ou
ocupagdo de uma pessoa,
para evitar preconceitos
implicitos de que um dos
géneros é o0 padrdo para
desempenhar as fungoes.
Ola, rapazes; | Ola a todos, ou | Abordar apenas homens e
ola, senhoras | ola equipa mulheres € excludente e
imp&e binarismo de género.
Lista negra e | Lista de | Estes termos equiparam
lista branca bloqueios, lista | “negro” a “mau” e “branco” a
de recusas e|“bom”, 0o que é uma
lista de | associacdo problematica e

racista.
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Praticar a comunicagéo nao-verbal
20 minutos

Nesta atividade, aprendera sobre a comunicacdo que as pessoas
expressam através da linguagem corporal, do contacto visual, do
espaco pessoal, dos gestos e das expressoes faciais.

O objetivo desta atividade € praticar a comunicacdo nao-verbal,
reconhecer os sinais ndo-verbais e as mensagens que transmitem.

Telemével com camara.

E essencial lembrar que as pistas ndo-verbais podem ser tio
importantes ou, nalguns casos, até mais importantes do que aquilo
que dizemos. A comunicacdo nado-verbal pode ter um grande
impacte no ouvinte e no resultado da comunicacao.
Passo 1: apresente 0 maior numero possivel de exemplos de
formas de comunicacao néo-verbal num minuto.
Passo 2: observe as fotografias que se encontram na seguinte
ligagéo:
breakingprejudice.org/assets/AHAA/Activities/Nonverbal%20Com
munication%20Folder/Body%20Language%20Worksheet.pdf
Passo 3: responda as seguintes perguntas:
e Que mensagens sao transmitidas pela linguagem corporal
em cada uma das fotografias?
e as carateristicas étnicas ou de género influenciam a sua
interpretacdo da linguagem corporal?
e aidade ou a classe social influenciam a sua interpretagcéo
da linguagem corporal?
e como reage a linguagem corporal de cada fotografia?
e experienciou situacdes que a sua linguagem corporal foi
mal interpretada?
e alguma vez julgou outras pessoas com base na linguagem
corporal? Exemplifique.
A reflexdo sobre estas questdes ajuda-lo-a a identificar as areas
em que pode melhorar as suas competéncias nao-verbais e a sua
linguagem corporal.



http://breakingprejudice.org/assets/AHAA/Activities/Nonverbal%20Communication%20Folder/Body%20Language%20Worksheet.pdf
http://breakingprejudice.org/assets/AHAA/Activities/Nonverbal%20Communication%20Folder/Body%20Language%20Worksheet.pdf
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Video: Inclusion starts with |

Utilizar uma comunicacao inclusiva é extremamente importante
para gerir as interagdes profissionais e pessoais do dia-a-dia.

O video aborda a importancia de um ambiente de trabalho positivo
e inclusivo, demonstra como os esteredtipos podem surgir e 0 que
cada um pode fazer para os combater.

Estudos recentes mostram os efeitos da comunicacdo no
comportamento das pessoas, 0 que torna a utilizacdo de uma
comunicacao inclusiva crucial. Investigadores descobriram que a
utilizacdo de uma linguagem exclusiva de género pode fazer com
que as pessoas se sintam excluidas e, por outro lado, a utilizacao
de uma comunicagdo inclusiva de género ajuda a reduzir a
discriminagdo baseada no género contra as mulheres e outras
minorias.

youtu.be/2g88Ju6bnkcg



https://youtu.be/2g88Ju6nkcg

THINK GLOBAL ACT LOCAL
DIVERSITY MANAGEMENT

R
008 T TUTE OF

@0

I & y g I DEVELOPMENT
H [t N. CHARALAMBOUS MINDSHIFT

osp
zbornica am &
Slovenije M 8

B B sromitnce momoustr— sEMwatlr  MB tonDigial I EXEOLARB

CREATING SYNERGIES

Financiado pela Unido Europeia. Os pontos de vista e as opinides expressas sao as do(s) autor(es) e néo refletem necessariamente
a posi¢do da Unido Europeia ou da Agéncia de Execucgéo Europeia da Educagéo e da Cultura (EACEA). Nem a Unido Europeia nem
a EACEA podem ser tidos como responsaveis por essas opinides. Projeto nimero: 2022-1-BG01-KA220-VET-000089293.




