UC02758 - CONCEBER OS PLANOS DE COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA DA EMPRESA

DESTINATARIOS

Profissionais ativos, empregados e desempregados que, no ambito da sua formagdo continua, pretendam
aperfeicoar/atualizar os conhecimentos nas respetivas dreas de formacio.

REALIZAGOES

Colaborar na analise do contexto de partida.

Participar no briefing de defini¢do do plano de comunicagdo interna e externa.

Colaborar no desenvolvimento do plano de comunicagdo interna e externa.

Colaborar na implementacgdo de estratégias de comunicagdo interna e externa.

Colaborar na definigdo de mecanismos de monitorizagdo e avaliagdo do plano de comunicagdo interna e externa.

CONTEUDOS

CONHECIMENTOS

Defini¢do de comunicagdo interna e externa.

Briefing - importancia estratégica e etapas.

Importancia da comunicagdo interna e externa - partilha e fortalecimento da missdo, valores, visdo e objetivos estratégicos da
organizacgdo, cultura organizacional, clima organizacional (satisfagdo do cliente interno e externo).

Publico-alvo - identificagdo do segmento de funcionarios a atingir.

Mensagens-chave.

Canais de comunicagdo - newsletter, email, sms, circulares internas, redes sociais.

Técnicas de comunicagdo - escuta ativa, empatia, assertividade, comunicagdo ndo verbal, feedback construtivo.

Sele¢do e orgamentagdo de meios.

Métricas de avaliagdo do plano - pesquisas de satisfagdo do cliente interno e externo, taxa de abertura e resposta a emails,
andlise de uso de intranet, feedback direto, taxa de participagdo em eventos internos e externos, taxa de adesao a iniciativas,
taxa de retengdo de funcionarios, melhorias na produtividade.

Normas de seguranca e saude no trabalho.

Normas de prote¢do ambiental.

Normas da qualidade.

APTIDOES

Selecionar e explorar as fontes de informacdo relevantes.

Identificar os meios de comunicagdo interna e externa utilizados pela empresa.
Identificar os objetivos estratégicos do plano de comunicagdo interna e externa.
Aplicar técnicas e instrumentos de planeamento de comunicagdo interna e externa.
Identificar meios de comunicagdo interna.

Selecionar os meios de operacionalizagdo do plano de comunicagdo interna e externa.
Selecionar e aplicar as estratégias de comunicagdo interna e externa.

Utilizar técnicas de comunicac¢do verbal e ndo verbal assertiva.

Avaliar o desempenho do plano de comunicagdo interna e externa.

Aplicar as normas de seguranca e saude no trabalho.

Aplicar as normas de protecdo ambiental.

Aplicar as normas da qualidade.

ATITUDES
Lisboa (Sede) Norte (Delegagdo) Centro (Delegagdo)
Rua Sociedade Farmacéutica, 3 Rua Alexandre Herculano, 164 Av. Ferndo de Magalhdes, 676 - 42
WWW.CeCOB.pt 1169-074 Lisboa 4000-051 Porto 3000-174 Coimbra
Tel.: 21311 2400 Tel.: 22 339 26 80 Tel.: 239 851 360
cecoa@cecoa.pt porto@cecoa.pt coimbra@cecoa.pt

Processado por computador - ©humantrain - 2026/06/11 14:33



=,

b
Responsabilidade pelas suas agdes.
Autonomia no ambito das suas fungGes.
Assertividade e empatia na comunicagdo.
Controlo emocional
Autoconfianga.

Escuta ativa.

Empenho e persisténcia na resolu¢do de problemas.
Sentido critico.

Cooperagdo com a equipa.

Sentido de organizagdo.
Respeito pelas normas e regras definidas.

AVALIACAO / CERTIFICACAO

A UC é validada quando o/a formando/a demonstre ter cumprido os requisitos de aproveitamento e assiduidade definidos
para a UC.

A validagdo da UC depende da demonstragdo da aquisi¢do das competéncias definidas, bem como da assiduidade efetiva ndo
ser inferior a 90% da duragdo total de UC.

No final do curso sera emitido Certificado de Qualificages, em formato digital.

DURACAO E PONTOS DE CREDITO

Duragdo em horas: 50
Pontos de crédito: 4,5
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