Comunicacdo Técnica e Soft Skills em TI

Dicas para Apresentacées, Relatorios e Trabalho em
Equipe
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Pagina 2: O Papel das Soft Skills em TI

O sucesso na area de Tecnologia da Informacdo ndo depende apenas de habilidades
técnicas (Hard Skills), como programacao e administracdo de sistemas. As Soft Skills
(habilidades interpessoais) sao cada vez mais cruciais para o sucesso profissional e
para a eficacia das equipes.

Habilidade Hard Skill (Técnica) Soft Skill (Interpessoal)

Linguagens de Programacao (Python,

Foco Comunicagao Eficaz

Java)

Subjetiva, Desenvolvida com a

Natureza Mensuravel, Aprendida em cursos o
pratica

Exemplo Configurar um servidor web Dar e receber feedback construtivo

As 5 Soft Skills mais valorizadas no mercado de Tl sao:
1. Comunicacgao Eficaz: Transmitir ideias técnicas de forma clara para publicos
diversos.
2. Colaboracao: Trabalhar bem em equipe, especialmente em metodologias ageis.

3. Resolugao de Problemas: Pensamento critico e abordagem estruturada para
troubleshooting.

4. Adaptabilidade: Capacidade de se ajustar rapidamente a novas tecnologias e
mudancas de escopo.

5. Lideranca: Influenciar e motivar a equipe, independentemente do cargo.
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Pagina 3: Comunicacdo Técnica Eficaz

A Comunica¢do Técnica é a ponte entre o conhecimento especializado e o publico
que precisa dele. O maior desafio é traduzir a complexidade técnica para uma
linguagem que o ouvinte ou leitor possa entender e usar.

Conheca Seu Publico

Antes de comunicar, pergunte-se:

Publico Foco da Comunicagao
Técnico (Desenvolvedores, Detalhes de implementacao, codigo, APlIs,
DevOps) performance.

~ s . . Impacto no negécio, custos, prazos, beneficios e
Nao Técnico (Gerentes, Clientes) _ P gocio, P )
riscos.

ARegrado “Oque, Por que, Como”
Estruture sua comunicagao (e-mail, relatdrio, apresentacdo) seguindo esta ordem:

1. 0 Qué: Qual é o resultado ou a decisdo? (A conclusao)
2. Por Qué: Qual é o impacto ou a justificativa? (O contexto de negdcio)

3. Como: Quais sdo os detalhes técnicos ou os proximos passos? (A
implementacgao)
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Apresentacbes sao momentos cruciais para obter aprovacao, compartilhar
conhecimento ou demonstrar resultados.

Estrutura de Apresentacao
Uma estrutura clara garante que a mensagem seja absorvida:

1. Introducao (10% do tempo): Contexto, problema e o que sera abordado.
2. Corpo (80% do tempo): Detalhes técnicos, demonstra¢des e dados.

3. Conclusao (10% do tempo): Resumo, Call to Action (proximos passos) e
perguntas.

O Poder da Visualizacao
Em vez de longos blocos de texto, use:
e Diagramas: Para explicar arquiteturas de sistemas (ex: Diagramas de Fluxo,
UML).
e Graficos: Para mostrar métricas de performance, uptime ou resultados de testes.

e Analogias: Para explicar conceitos técnicos complexos com exemplos do dia a
dia.
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Otimizacao do Tempo
A Regra 10/20/30 (popularizada por Guy Kawasaki) € um bom guia:

e 10 Slides: Mantenha o nimero de slides no minimo.

e 20 Minutos: Nao exceda 20 minutos de fala, mesmo que a reuniao seja de 1 hora
(deixe tempo para perguntas).

e Fonte 30: Use um tamanho de fonte minimo de 30 pontos para garantir a
legibilidade.

Linguagem Corporal e Contato Visual

e Postura: Mantenha uma postura aberta e confiante.
e Movimento: Use o espago, mas evite movimentos repetitivos que distraiam.

e Contato Visual: Olhe para diferentes pessoas na plateia para criar conexao.

Lidando com Perguntas

e Ouca Atentamente: Nao interrompa a pergunta.
e Repita/Reformule: Garanta que todos entenderam a pergunta.

e Seja Honesto: Se n3o souber a resposta, diga “E uma 6tima pergunta, vou
pesquisar e te retorno até o final do dia.”
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Técnica

Relatérios e documentacgdo sdo a memoria da equipe e do projeto. Eles devem ser
precisos e faceis de consultar.

Clareza e Concisao

O leitor deve encontrar a informagao mais importante rapidamente.

e Resumo Executivo: Comece com um resumo de 1-2 paragrafos que contenha as
conclusodes e as acoes recomendadas.

e Estrutura: Use titulos e subtitulos claros para facilitar a navegacao.

Uso de Tabelas e Listas

Use tabelas para comparar dados e listas para organizar passos ou requisitos.

Evite Prefira
Paragrafos longos com nimeros Tabelas para dados comparativos
Descrigdes vagas Listas numeradas para procedimentos

Documentacdo de Codigo
e Comentarios: Explique o porqué do cddigo, ndo o queele faz (o cédigo ja deve
ser autoexplicativo).

e READMESs: O arquivo README.md deve ser o ponto de partida do projeto,
contendo instruc¢des de instalacao, setup e uso.
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A comunicacdo escrita é a forma mais frequente de interacdo em TI.

E-mails Profissionais
e Assunto Claro: Deve resumir o contetido e a a¢do necessaria (Ex: [AGAO
NECESSARIA] Revisdo do Documento de Arquitetura).

e Estrutura Concisa: Use paragrafos curtos e destaque as informacdes mais
importantes em negrito.

e *Call to Action* (CTA): Termine o e-mail com uma pergunta ou solicitacdo clara
sobre o que vocé precisa do destinatario.

Chats (Slack, Teams)

» Respostas Rapidas: Responda rapidamente para manter o fluxo de trabalho.
e Evite Ambiguidade: Use frases completas e evite abreviagOes excessivas.

e Use Threads: Mantenha as conversas organizadas usando threads para topicos
especificos.

e Comunicacdo Assincrona: Entenda que nem todos estdo disponiveis para
responder imediatamente.
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A colaboracdo é a espinha dorsal de metodologias ageis como Scrum e Kanban.

Colaboracaoem TI

e *Code Review*: O processo de ter colegas revisando seu cddigo antes da fusao.
E uma oportunidade de aprendizado e de garantia de qualidade.

e *Pair Programming*: Dois desenvolvedores trabalhando juntos em uma Unica
estacdo de trabalho. Aumenta a qualidade do cédigo e a transferéncia de
conhecimento.

Comunicagdo Assincrona vs. Sincrona

Tipo Descricao Exemplos

Requer que todos estejam presentesao  Reunides, chamadas de video,

Sincrona .
mesmo tempo. conversas presenciais.

Permite que as pessoas respondamno  E-mails, tickets de suporte, threads

Assincrona , .
seu préprio tempo. em chats.

Use a comunicacdo sincrona para discussGes complexas e a assincrona para
atualizacOes de status e perguntas simples.



Tips to Foster a Successful
Team Collaboration

Communication
Transparency

Employee Engagement

Compromise
Reliability

Conflict Management

" BeforeSunset
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Conflitos sdo inevitaveis em qualquer equipe, mas a forma como sdo gerenciados
define a saide do ambiente de trabalho.

Identificar a Causa Raiz

Muitos conflitos em Tl sdo técnicos (ex: “Qual a melhor arquitetura?”), mas podem se
tornar interpessoais se nao forem tratados corretamente.

¢ Foco no Problema, Nao na Pessoa: Critique a ideia, ndo o individuo. Use frases
como “Discordo da abordagem X” emvezde “Vocé esta errado” .

Técnicas de Escuta Ativa
e Parafrasear: Repita o que a outra pessoa disse para garantir que vocé entendeu
(“Se eu entendi corretamente, vocé esta preocupado com...”).

e Empatia: Tente entender a perspectiva do outro, mesmo que vocé discorde.

Abordagem Estruturada

1. Definir o Problema: Concordar sobre o que esta em conflito.
2. Gerar Solugoes: Fazer um brainstorming de alternativas.

3. Avaliar e Escolher: Selecionar a solucdo que melhor atende aos objetivos do
projeto.
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O feedback é o motor do desenvolvimento profissional.

A Importancia do Feedback
e Dar Feedback: Ajuda o colega a crescer e melhora a qualidade do trabalho da
equipe.

e Receber Feedback: E uma oportunidade de identificar pontos cegos e acelerar
seu aprendizado.

O Modelo SANDUICHE (A ser evitado)

O modelo “Sanduiche” (Positivo, Negativo, Positivo) é frequentemente criticado por
diluir a mensagem principal.

Prefira o Modelo SBI (Situation-Behavior-Impact):

1. Situagao: Descreva o contexto (“Na reunido de ontem...”).

2. Comportamento: Descreva a acao observada (“...vocé interrompeu o Jodo trés
vezes...”).

3. Impacto: Descreva o efeito desse comportamento (“...o que fez com que ele
perdesse a linha de raciocinio e a discussdo se alongasse.”).

Feedback Continuo

O feedback deve ser dado o mais proximo possivel do evento, e ndo apenas na
avaliacao anual de desempenho.
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ATl é uma area de constante mudanca. A adaptabilidade é a chave para a longevidade
profissional.

A Mentalidade de Crescimento (Growth Mindset)

e Fixo: Acredita que as habilidades sdo inatas e imutaveis (“Eu ndo sou bom em
[XI”).

e Crescimento: Acredita que as habilidades podem ser desenvolvidas com esforgo
e dedicacdo (“Eu ainda ndo sou bom em [X], mas posso aprender”).

Adote a mentalidade de crescimento para encarar novos desafios e tecnologias.

Adaptabilidade a Metodologias
e Agile/Scrum: Esteja aberto a mudancas de prioridade e a ciclos de
desenvolvimento curtos (sprints).

e Novas Tecnologias: Reserve tempo para aprender novas linguagens,
frameworks ou ferramentas que surgem no mercado.

Pensamento Critico e Troubleshooting
A Resolucao de Problemas em Tl exige uma abordagem estruturada:

1. Definir o Problema: O que esta acontecendo? Onde? Quando?
2. Coletar Dados: Logs, métricas, screenshots.

3. Formular Hipoteses: O que pode estar causando o problema?
4. Testar e Isolar: Testar as hipoteses para encontrar a causa raiz.

5. Implementar e Verificar: Aplicar a correcao e garantir que o problema nao
retorne.
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Lideranga em Tl ndo € um cargo, mas uma atitude.

Lideranca Situacional
Lideres eficazes ajustam seu estilo de lideranca a maturidade e a situa¢do da equipe.

e Sejaum Mentor: Compartilhe seu conhecimento com colegas menos
experientes.

e Assuma a Responsabilidade: Em caso de falha, proteja a equipe e assuma a
responsabilidade perante a geréncia.

Proatividade

A proatividade é a capacidade de antecipar problemas e agir antes que eles se tornem
crises.
e Antecipar: Sugerir melhorias de performance antes que o sistema fique lento.

e Propor Solugoes: Em vez de apenas apontar um problema, apresente 2-3
solugdes possiveis.

Tomada de Decisao

Em ambientes de Tl, a tomada de decisdo deve ser baseada em dados e evidéncias, e
nao apenas em intuicao.

e Decisdao Baseada em Dados: Use métricas e testes de performance para
justificar escolhas de arquitetura.

e Documente a Decisao: Registre o porqué da decisao para referéncia futura.
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As Soft Skills sdo o diferencial que transforma um bom técnico em um profissional de
Tlindispensavel.

Resumo das Soft Skills Abordadas:

Categoria Habilidades Chave

Comunicacdo  Apresentacdes claras, Relatorios concisos, E-mails estruturados.
Colaboracgao Code Review, Pair Programming, Uso eficaz de comunicagdo assincrona.
Interpessoal Resolucao de Conflitos, Escuta Ativa, Feedback Construtivo.

Mentalidade Adaptabilidade, Pensamento Critico, Proatividade.

Plano de Acao Pessoal para Desenvolvimento
1. Identifique 1-2 Soft Skills que vocé precisa melhorar (ex: Apresentacao em
publico).

2. Crie um Objetivo SMART (Especifico, Mensuravel, Alcancavel, Relevante,
Temporal). Ex:  “Vou me voluntariar para apresentar o status do meu projeto na
reunido semanal pelos proximos 3 meses.”

3. Busque Feedback ativamente apds cada tentativa.
Recursos Adicionais:

e Livros sobre Comunicagao Nao Violenta.
e Cursos sobre Lideranca e Gestao de Pessoas.

e Pratica de Pair Programming com colegas.

Invista em suas Soft Skills, e seu crescimento em Tl sera exponencial.
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