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Este livro, concebido de forma objetiva, simples e estruturada, dirige-se a todas as pessoas
que pretendem reforçar o seu autoconhecimento e melhor conhecer os outros, desenvolvendo e
aperfeiçoando as suas competências pessoais, sociais e interativas. Dirige-se também a Docentes
e Formadores que têm como missão desenvolver, nos Outros, Atitudes, Competências e Compor-
tamentos facilitadores da Relação Interpessoal e promotores do desenvolvimento pessoal.

É um livro que pode trazer contributos muito positivos para a construção de uma vivência
pessoal e social de sucesso.

A gestão harmoniosa, produtiva e construtiva das interações é um desafio permanente que
requer a aprendizagem e a prática de competências e de comportamentos específicos e contex-
tualizados.

Trata-se de um livro que, tendo uma estrutura pedagógica orientada para a autoformação e
auto desenvolvimento, proporciona ganhos e benefícios imediatos ao leitor no seu dia-a-dia
pessoal e profissional.

É pressuposto desta obra que o sucesso do indivíduo depende da capacidade de perceber o
ponto de vista do Outro e de ver as várias perspetivas, para além das suas. É importante eviden-
ciar, na Relação com os Outros, comportamentos que mostrem o nosso genuíno interesse e reco-
nhecimento pelo que fazem e dizem.

Ao longo dos oito Módulos são desenvolvidos temas e propostas atividades em múltiplos
contextos relacionais e interativos onde o comportamento pode ser analisado, compreendido e
melhorado. O importante é que, recorrendo a este livro, o leitor seja capaz de maximizar as
competências individuais e o grau de satisfação pessoal e sócio profissional.

Odete Fachada, natural de Coimbra, Licenciada em Filosofia pela Universidade de Coimbra em 1977,
Pós-Graduada em Orientação Escolar e Profissional em 1983 e Licenciada em Psicologia na Área de
Psicologia Social e das Organizações pelo ISPA, em 1995. Exerceu funções de professora em Escolas
Superiores de Educação e em Escolas do Ensino Secundário e funções de orientadora escolar e
profissional. Desde 1998 é Diretora da Empresa OFCONSULTORES, liderando uma equipa de con-
sultores e formadores. A sua atividade tem-se desenvolvido em Portugal, mas também em outros
Países, nomeadamente Angola. A sua intervenção nas Organizações é essencialmente estratégica,
criando e desenvolvendo percursos formativos especializados e customizados. Especialista em
projetos de Mudança Organizacional, de construção e implementação de Cultura Organizacional,
Avaliação de Desempenho e . A formação acentuadamente em contexto incide
nas valências funcionais de Liderança, Serviço ao Cliente, Vendas e Negociação, Organização
Metodológica e Estratégica, Gestão e Implementação da Mudança, Auditorias Internas, entre outras.
Desenvolve a sua função em diferentes setores de atividade, nomeadamente: Banca, Ministérios e
Serviços Públicos, Saúde (Hospitais e Centros de Saúde), Seguros, Docência (Formação de Pro-
fessores), Telecomunicações, entre outros que poderão ser consultados em www.ofconsultores.com.
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Nota introdutória 
 

Gostaria de agradecer a todos quanto contribuíram para tornar possível a 3.ª Edi-
ção deste livro. A nova Edição contém um novo Módulo, «O Papel da Gestão das 
Emoções no relacionamento Interpessoal» em substituição do Módulo «As Principais 
Orientações e Comportamentos no relacionamento Interpessoal». 

A pertinência do tema deste novo Módulo é significativa no processo das Rela-
ções Interpessoais e é determinante para o processo interativo. Por outro lado, foram 
revistos alguns conteúdos e introduzidos novos objetivos, com vista a uma maior cla-
rificação dos temas abordados nos diferentes Módulos. 

Foram também introduzidas novas atividades para reforçar o processo de apren-
dizagem e o treino de competências a desenvolver. 

Continua a ser objetivo deste livro, promover o auto conhecimento, através da 
análise e tomada de consciência dos fatores que condicionam o desenvolvimento 
pessoal. Quanto mais e melhor o indivíduo se conhecer, maior é a possibilidade de 
conhecer os outros e desenvolver relações positivas, construídas em estruturas men-
tais, emotivas e psicológicas geradoras de ambientes positivos e produtivos. 

É também objetivo deste livro, facilitar e promover a autoformação e o autodesen-
volvimento. 

A construção positiva do Eu decorre da tomada de consciência do impacto do 
comportamento no domínio das interações e das aprendizagens que poderão benefi-
ciar esse mesmo comportamento e essas interações. 

A forma como se comunica, por exemplo, desempenha um papel privilegiado na 
interação; a comunicação é uma habilidade que pode melhorar progressivamente, 
desde que haja disponibilidade e abertura para que cada um se dê ao Outro de forma 
verdadeira e autêntica, visando o seu enriquecimento, o enriquecimento das pessoas 
com quem interage e, em última instância, da sociedade. 

É preciso que cada Indivíduo perceba e interiorize que o seu desenvolvimento 
estruturante e harmonioso advém da qualidade das Relações que estabelece com os 
Outros. É através deles que a pessoa se realiza e satisfaz as suas necessidades de 
afecto, de estima e de autorrealização. É através dos Outros que medimos o nosso 
desempenho e desejamos atingir metas cada vez mais elevadas; é através dos 
Outros que medimos o risco da nossa existência e aprendemos a admitir e a aceitar 
diferentes pontos de vista e diferentes modos de ser. 

Porém, se os Outros são importantes para nós, o inverso também é verdadeiro. É 
da tomada de consciência do valor e da qualidade da nossa comunicação e da nossa 
interação com os Outros, que deve nascer o desejo e a necessidade de refletir sobre 
a problemática das relações interpessoais e contribuir para que estas se tornem cada 
vez mais dinâmicas e enriquecedoras. 

O que podemos fazer para reforçar a qualidade das Interações com os Outros? O 
que podemos fazer para sermos mais e melhor aceites e compreendidos pelos outros? 



O que podemos fazer para crescermos na relação com os outros? Qual o contributo 
que podemos dar para tornar os Outros mais felizes? 

Quais as estratégias e as melhores práticas que podemos utilizar para termos 
sucesso nas Relações Interpessoais? 

A melhor forma de estarmos de bem connosco e com o Outro, passa pelo reco-
nhecimento de que os Outros são importantes, têm valor e perspetivas tão válidas 
quanto as nossas, ainda que sejam diferentes. 

Mostrar interesse genuíno pelos Outros, escutá-los, incentivá-los a mostrar o seu 
valor, reconhecer esse mesmo valor e obter consensos são práticas fundamentais 
para promover Relações Interpessoais Positivas, Harmoniosas e Valiosas. 

No conjunto dos Módulos, este livro permite algumas reflexões e identifica ativi-
dades, capazes de favorecer os mecanismos de desenvolvimento pessoal e de Rela-
cionamento Interpessoal. 

 
 

«Se quer que os outros gostem de si, se quiser desenvolver 
amizades verdadeiras, se quiser ajudar os outros e ao mesmo 
tempo ajudar-se a si próprio, guarde este princípio em mente: 

Interesse-se genuinamente pelas outras pessoas.» 
Dale Carnegie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Como utilizar este livro 
 

Este livro é composto por 8 módulos, estando definidos, em relação a cada um 
deles, a sua finalidade e os objetivos específicos. 

No início de cada módulo, é proposta a realização de um pré-teste, para que o 
leitor identifique o seu nível e grau de conhecimento relativamente aos diferentes 
conteúdos e temas que vão ser trabalhados ao longo do módulo. 

Se realizar o pré-teste, pode comparar as suas respostas com as que se encon-
tram no final do módulo. 

No final do desenvolvimento dos objetivos, em cada um dos módulos, são apre-
sentadas atividades e questionários referentes aos temas abordados. Através da 
realização destas atividades e dos respetivos questionários, pretende-se que o leitor 
avalie a aprendizagem realizada, face aos objetivos propostos. Trata-se de uma 
metodologia que permite controlar progressivamente a sua aprendizagem. 

As respostas aos questionários e atividades são apresentadas na parte final de 
cada um dos módulos. As atividades podem ser realizadas individualmente ou em 
grupo. 

Centre a leitura desta obra em si e nas diferentes relações que estabelece com os 
outros. 

Leia, reflita e pratique. Relacione o conteúdo dos diferentes módulos com os seus 
conhecimentos, a sua experiência e a prática interativa que desenvolve no seu dia-a- 
-dia. 

As ideias desta obra deverão ser analisadas, relacionadas com a sua situação 
atual e enriquecidas com a sua experiência. 

Questione permanentemente «De que modo esta ideia, conhecimento ou 
atividade pode ajudar a melhorar o meu estado pessoal ou as minhas interações?» 

Faça uma leitura criativa deste livro. 

 



Esquema de cada um dos Módulos 

 

Módulo X Identificação do módulo/Título 

Finalidades Descrição do que se pretende atingir com o desenvolvimento 
dos conteúdos. 

Pré-Teste Permite conhecer o que o leitor sabe acerca dos temas/ 
/conteúdos que constam nos diferentes objetivos específicos. 

Objetivos específicos Descrição do que se pretende que o leitor aprenda ao longo 
do módulo. 

Questionários Conjunto de questões que permitem através das respostas, 
validar o que o leitor captou, interiorizou e assimilou acerca dos 
conteúdos abordados. 

Atividades Conjunto de tarefas que são propostas ao leitor para praticar 
e validar os conhecimentos e as técnicas desenvolvidas ao 
longo dos objetivos. 

Respostas ao Pré-teste, 
aos Questionários, 
e às Atividades 

Conjunto de soluções e resoluções de todas as propostas 
de trabalho feitas ao longo do módulo para que o leitor possa 
comparar as suas respostas com as propostas. 

Bibliografia Referenciais para complementar o conhecimento dos 
conteúdos abordados ao longo do módulo. 

 

 

 

 



 

 

 

Módulo 1 
 

A importância 
da comunicação 

nas relações 
interpessoais 

 

 

 

«O homem é um ser que se criou a si próprio 
ao criar uma linguagem. Pela palavra, 

o homem é uma metáfora de si próprio.» 
Octávio Paz 
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Finalidades 

No final deste módulo deverá ser capaz de: 

• Conhecer todas as formas de comunicar e interagir. 

• Conhecer os seus pontos fortes e os aspetos a melhorar na comunicação. 

• Avaliar a importância da comunicação nas interações pessoais. 

• Caraterizar a importância do comportamento na relação interpessoal. 
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Pré-teste 

Antes de realizar este pré-teste, leia os objetivos descritos. Se 
pensa que os domina, faça o pré-teste e compare as suas respos-
tas com as que se apresentam no final do módulo. Se verificar que
não domina os objetivos, passe à leitura do módulo.   

 1. O que é comunicar? 

 2. Refira alguns dos meios através dos quais podemos comunicar. 

 3. A sabedoria popular, ao longo da experiência vivida e acumulada dos povos, 
criou certas máximas ou «ditos», os DITADOS POPULARES, acerca da 
comunicação, como por exemplo, «o silêncio é de ouro». Refira outros ditados 
que conheça, e que digam respeito à comunicação e à relação entre as pes-
soas. 

 4. Como explica que a comunicação seja fundamental para a sobrevivência do 
indivíduo? 

 5. Porque é que nós, «não podemos, não comunicar»? 

 6. A comunicação é um processo estático ou dinâmico? Justifique. 

 7. Dar significado às «coisas» é fundamental para que haja comunicação. 

 8. Quais são os elementos da comunicação? 
 

Em resumo, podemos afirmar que a comunicação emerge, do passado cultural da 
sociedade. 

 9. Quais são as diferentes formas de comunicação não verbal? 

10. Refira a importância da linguagem não verbal para o processo de comunica-
ção. 

11. Defina barreiras à comunicação. 

12. Dê exemplos de barreiras à comunicação. 

13. Para que comunicamos nós? 

14. O que entende por fidelidade da comunicação? 

15. Refira alguns aspetos que contribuem para aumentar a fidelidade da comuni-
cação do emissor. 

16. Porque é que a maneira como nos comportamos perante os outros é funda-
mental para a relação interpessoal? 

 
«Comunicar implica uma relação e uma consciência dessa mesma relação.» 
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Objetivo 1 
Identificar a importância 
do estudo da comunicação  

 
«60% dos problemas interativos 

são consequência de uma má comunicação.» 
Peter Drucker 

 

O modo como nos relacionamos com os outros, a maior ou menor eficácia no 
relacionamento, depende do nosso poder e da nossa habilidade na comunicação. 

Grande parte do tempo da maioria das pessoas (75% do tempo, em média) é 
passado a relacionar-se com o outro. 

A palavra comunicar provém do latim comunicare que significa «pôr em comum», 
«entrar em relação com». 

Comunicar é, pois, trocar ideias, sentimentos e experiências entre pessoas que 
conhecem o significado daquilo que se diz e do que se faz. Isto significa que a comu-
nicação é um processo que visa tornar comum, partilhando, pensamentos, ideias e 
sentimentos. 

Pessoas diferentes, nesta partilha de comunicação, passam a experienciar a mesma 
imagem mental e o mesmo referencial. Comunicar é sempre um processo de comu-
nhão, de partilha e de «entrar em relação». 

As palavras são o veículo da comunicação, ou seja, são significantes. Têm um 
significado. Por outro lado, também a comunicação não-verbal tem significados que 
podem ser semelhantes ou diferentes para as pessoas que partilham a mesma cultura. 

Comunicar é diferente de informar. Informar é um processo tendencialmente uni-
lateral. 

Comunicar é um processo interativo e pluridirecional. 

 
 

«As palavras são como as folhas. 
Quando abundam, existe pouco fruto entre elas.» 

Alexander Poper 

 

«Para nos comunicarmos efetivamente, devemos compreender 
que somos todos diferentes na maneira como vemos o Mundo e 

usar esse entendimento como guia para a nossa comunicação 
com os outros.» 

Anthony Robbins 
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Objetivo 2 
Reconhecer a inevitabilidade 
e a universalidade da comunicação  

 

«O desejo de ir em direção ao outro, de se comunicar com ele, 
ajudá-lo de forma eficiente, faz nascer em nós uma imensa 

energia e uma grande alegria, sem nenhuma sensação de 
cansaço.» 

Dalai Lama 

 

Comunicar é essencial para o ser humano porque se trata de um processo que 
faz do homem aquilo que ele é e permite que se estabeleça a relação interpessoal. 

A comunicação é tão importante para o ser humano como a água o é para o peixe. 

O homem utiliza um complexo sistema de símbolos para se relacionar com os outros: 

⎯ Sinais verbais. 

⎯ Sinais escritos. 

⎯ Sinais não verbais. 
 

A comunicação faz-se 
em múltiplas situações 
e é fundamental para 
o desenvolvimento 
individual e social. 
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Através deste sistema de sinais, exprimimos o que queremos às outras pessoas e 
estabelecemos um sistema de relações. 

Todos os seres humanos comunicam através de sinais. Estes correspondem às 
necessidades específicas de cada grupo social e cultural. Por isso, a comunicação 
difere entre os povos e entre os grupos sociais. 

Qualquer que seja a linguagem ou o processo de comunicação utilizado pelos povos, 
estes correspondem às suas necessidades, está adaptado para responder às exigên-
cias específicas da sua vivência ou cultura, sendo, por isso, eficaz no seu contexto. 

Todos os comportamentos vividos e assumidos são adquiridos e comunicados de 
modo a que cada indivíduo os adote e os torne seus. O modo de vestir, os cuidados 
pessoais, o que se faz e como se faz, é o resultado de um processo de interação, 
através do qual comunicamos com os outros. 

Através do modo como nos vestimos e agimos, estamos a dizer algo aos outros, 
estamos a revelarmo-nos no processo de interação, a mostrarmos o que somos ou o 
que queremos parecer. 

O vestuário que trazemos faz 
parte integrante da nossa comunica-
ção com os outros, revelando muito 
de nós mesmos, nomeadamente os 
nossos gostos, as nossas possibilida-
des financeiras e os grupos com os 
quais nós queremos ser identificados. 

Os nossos adornos, assim como a 
maneira como nos penteamos, tradu-
zem muito do que somos e desenca-
deiam reações por parte dos outros, 
com os quais comunicamos. 

Quando nos encontramos com uma pessoa, podemos escolher o comportamento 
a ter com ela: podemos falar-lhe ou não. Se optamos por lhe falar, selecionamos o 
tom de voz e a mensagem a transmitir. Podemos dizer: 

⎯ Bom dia, como está? – com um grande sorriso. 
 

Ou simplesmente dizer: 

⎯ Bom dia – sem lhe dirigir qualquer sorriso. 
 

Seja qual for o modo como nos dirigimos ao outro, veiculamos sempre, através do 
que dizemos e do modo como dizemos, uma mensagem. 

Quando nos deslocamos pela rua, evitamos, regra geral, dar encontrões às pes-
soas, mas utilizamos um sistema de comunicação radar que nos permite desviar das 
pessoas o suficiente para não colidirmos com elas. 

A nossa comunicação pode ser silenciosa e de tal modo automática que podemos 
não estar conscientes de que estamos a comunicar. 

De facto, quando andamos pela rua, o modo como nos deslocamos, mais depressa 
ou mais devagar, e os locais onde paramos para observar, constitui um ato de natu-
reza comunicativa. 
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Nós estamos a transmitir constantemente todo o tipo de mensagens àqueles que 
nos observam. 

Por isso, NÃO PODEMOS NÃO COMUNICAR porque ESTAMOS SEMPRE A 
COMUNICAR mesmo que disso não tenhamos consciência. 

Quando circulamos pela rua reagimos a uma série de sinais que nos pretendem 
transmitir uma série de mensagens, desde os sinais de trânsito até à publicidade 
exposta. Verificamos, pois, que a comunicação é um fenómeno que está constante-
mente presente em toda a parte. 

 
 

«Tal como a língua fala para o ouvido, 
a mão fala para os olhos.» 

Francis Bacon 

 

 

 

 

Objetivo 3 
Caraterizar a comunicação 
como um processo contínuo  

 
«A palavra foi dada ao homem 

para explicar os seus pensamentos. 
Os pensamentos são retratos das coisas da mesma forma 

que as palavras são retratos dos nossos pensamentos.» 
Jean Moliére 

 

O modo como comunicamos tem raízes no passado. Aprendemos a comunicar de 
determinada maneira e a pensar de acordo com os hábitos das pessoas com quem 
convivemos. 

Quando nasce, o ser humano apresenta potencialmente uma grande capacidade 
de meios de comunicação, mas o modo de comunicar e as linguagens específicas 
utilizadas, são-lhe transmitidas pelas pessoas que o rodeiam. 

Sendo o modo como se comunica resultante de um processo de aprendizagem, 
cada ser humano integra-o na sua própria individualidade e desenvolvimento, em 
função das suas caraterísticas pessoais, necessidades e desejos. 

O que pensamos, dizemos e o modo como dizemos resulta da nossa experiência. 
Falamos de forma simpática de uma determinada pessoa de acordo com a experiên-
cia de comunicação que com ela desenvolvemos. 
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Todas as nossas comunicações traduzem de algum modo um passado de atitu-
des, de valores, de princípios e de diversas experiências que constituem a marca do 
nosso comportamento presente. 

No processo de comunicação é fundamental observar a reação daqueles a quem 
nos dirigimos. É através da retroação (feedback) que orientamos as nossas comuni-
cações futuras, não só o que dizemos ou o que queremos exprimir mas também o 
modo como o fazemos. 

Podemos verificar, comparativamente, se os efeitos reais que a comunicação 
exerce sobre os outros correspondem ou não àquilo que esperávamos. 

Deste modo, o feedback permite-nos decidir quais os processos de comunicação 
que, posteriormente, deveremos utilizar e adotar, para obter o efeito esperado. 

Por isso, o fenómeno da retroação ou confirmação da mensagem é essencial 
para o nosso contacto com os outros. A continuidade ou não da comunicação, 
depende da maneira como ela influenciou e foi recebida pelos outros. 

Em resumo, podemos afirmar que a comunicação emerge, do passado cultural da 
sociedade onde estamos inseridos e que, por aprendizagem, passou a fazer parte da 
nossa vida e tende a ser adaptada e ajustada às múltiplas situações com que somos 
confrontados. 

 

 
 

A mãe transmitiu ao filho valores e princípios, associados à 
sua vivência passada, que irão influenciar a comunicação e 
estabelecer com a pessoa com quem estão relacionados esses 
valores ou princípios. 
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Este livro, concebido de forma objetiva, simples e estruturada, dirige-se a todas as pessoas
que pretendem reforçar o seu autoconhecimento e melhor conhecer os outros, desenvolvendo e
aperfeiçoando as suas competências pessoais, sociais e interativas. Dirige-se também a Docentes
e Formadores que têm como missão desenvolver, nos Outros, Atitudes, Competências e Compor-
tamentos facilitadores da Relação Interpessoal e promotores do desenvolvimento pessoal.

É um livro que pode trazer contributos muito positivos para a construção de uma vivência
pessoal e social de sucesso.

A gestão harmoniosa, produtiva e construtiva das interações é um desafio permanente que
requer a aprendizagem e a prática de competências e de comportamentos específicos e contex-
tualizados.

Trata-se de um livro que, tendo uma estrutura pedagógica orientada para a autoformação e
auto desenvolvimento, proporciona ganhos e benefícios imediatos ao leitor no seu dia-a-dia
pessoal e profissional.

É pressuposto desta obra que o sucesso do indivíduo depende da capacidade de perceber o
ponto de vista do Outro e de ver as várias perspetivas, para além das suas. É importante eviden-
ciar, na Relação com os Outros, comportamentos que mostrem o nosso genuíno interesse e reco-
nhecimento pelo que fazem e dizem.

Ao longo dos oito Módulos são desenvolvidos temas e propostas atividades em múltiplos
contextos relacionais e interativos onde o comportamento pode ser analisado, compreendido e
melhorado. O importante é que, recorrendo a este livro, o leitor seja capaz de maximizar as
competências individuais e o grau de satisfação pessoal e sócio profissional.

Odete Fachada, natural de Coimbra, Licenciada em Filosofia pela Universidade de Coimbra em 1977,
Pós-Graduada em Orientação Escolar e Profissional em 1983 e Licenciada em Psicologia na Área de
Psicologia Social e das Organizações pelo ISPA, em 1995. Exerceu funções de professora em Escolas
Superiores de Educação e em Escolas do Ensino Secundário e funções de orientadora escolar e
profissional. Desde 1998 é Diretora da Empresa OFCONSULTORES, liderando uma equipa de con-
sultores e formadores. A sua atividade tem-se desenvolvido em Portugal, mas também em outros
Países, nomeadamente Angola. A sua intervenção nas Organizações é essencialmente estratégica,
criando e desenvolvendo percursos formativos especializados e customizados. Especialista em
projetos de Mudança Organizacional, de construção e implementação de Cultura Organizacional,
Avaliação de Desempenho e . A formação acentuadamente em contexto incide
nas valências funcionais de Liderança, Serviço ao Cliente, Vendas e Negociação, Organização
Metodológica e Estratégica, Gestão e Implementação da Mudança, Auditorias Internas, entre outras.
Desenvolve a sua função em diferentes setores de atividade, nomeadamente: Banca, Ministérios e
Serviços Públicos, Saúde (Hospitais e Centros de Saúde), Seguros, Docência (Formação de Pro-
fessores), Telecomunicações, entre outros que poderão ser consultados em www.ofconsultores.com.

Assessment On Job

Leitura com ganhos imediatos,

contribuindo para o seu êxito profissional e pessoal.

Um manual para todos os que queiram perceber,

desenvolver, treinar, dinamizar ou ensinar competências

no domínio das Relações Interpessoais.

M. ODETE
FACHADA
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