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Soft skills

Informar no momento certo: fazer circular a informacao

Meio dia para que a informacéo Util chegue a pessoa certa, no momento certo, pelo canal certo. Mapeia os
fluxos de informacé&o da sua equipa, identifica 0 que se perde entre dois postos ou dois servigos e instala
rituais curtos: briefing de inicio de turno, ponto semanal, afixacao, passagem entre equipas. Para os gestores
e chefes de equipa que ouvem demasiadas vezes «ninguém me avisou».

Duragdo : 0,5 dia

Objetivos

1. Identificar quem precisa de que informagédo, em que momento e sob que forma

2. Detetar as roturas de circulacdo: entre equipas de turno, entre servicos, entre o terreno e a dire¢éo
3. Escolher o canal adequado a mensagem: oral, afixagdo, mensagens, reunido, ferramenta partilhada
4

Instalar rituais de informagé&o curtos e regulares, incluindo a passagem entre equipas

Programa

Meio dia
* Informacgéo descendente, ascendente, transversal: o que
cada uma deve trazer

» Mapa dos fluxos de informacéo da sua equipa e dos seus
pontos de rotura

» O canal certo para a mensagem certa: urgéncia,
sensibilidade, necessidade de registo

« Rituais curtos: briefing de inicio de turno, ponto semanal,
caderno de passagem entre equipas

« Oficina: plano de informacéo da sua equipa, depois teste
de conhecimentos

Metodologia

» Mapa dos fluxos sobre a situacdo real de cada participante

« Analise de incidentes devidos a informagédo chegada tarde demais: alteragdo de encomenda nédo transmitida a equipa
da noite, cliente avisado de um atraso depois do facto

* Construcdo de um modelo de briefing de dez minutos
« Troca de experiéncias entre participantes sobre os rituais que ja praticam

Avaliagdo e documentos

Teste de conhecimentos e plano de informacéo da equipa relido pelo formador; avaliagdo a quente em D+1. Certificado
numerado, verificavel online, para cada participante; relatério de formacéo para a empresa.

Materiais bilingues para cada participante; cada formacgéo presencial inclui o seu gémeo digital no OmniLearn.

Mediante orgamento - Villa 9K4, Rue Annajd, Hay Riad, Rabat - +212 661 863 618 - contact@afflatusconsulting.com

afflatusconsulting.com



Bom saber

Médulo curto que completa «Dar instrucdes claras e obter resultados». Para a escrita profissional, ver «Escrever para
ser lido: e-mails, atas, relatorios».

Informacgdes praticas

Duracéo 0,5 dia
Publico Gestores, chefes de equipa, supervisores, assistentes de direcdo
Pré-requisitos Sem pré-requisitos

Numero de participantes Grupos de 6 a 12 participantes, na empresa

Formato Na empresa, presencial nas suas instalacdes
Lingua Francés, darija ou inglés; materiais bilingues
Financiamento Contratos especiais de formagdo da OFPPT (TFP), GIAC, Maroc PME: preparamos 0s

processos consigo, sem custo adicional.

Personalizacdo do programaPrograma adaptado aos seus procedimentos, aos seus equipamentos e ao seu publico

Perguntas frequentes

Em que difere este moédulo da formacéo sobre instrucdes?
Uma instrugado diz o que fazer. Este médulo trata do que é preciso saber: mudancas, decisdes, resultados, alertas, e da
organizacao dos fluxos para que cada um os receba a tempo.

O moédulo forma numa ferramenta digital?
N&o. Ajuda a escolher entre mensagens, ferramenta partilhada, afixagdo e conversa oral consoante a mensagem,
quaisquer que sejam as ferramentas ja existentes na empresa.

Podem reunir-se os chefes de equipa de varios turnos de um mesmo local?
Sim, é até a melhor forma de tratar a passagem entre as equipas da manhd, da tarde e da noite. A sessao acolhe um
grupo de 6 a 12 pessoas.
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