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NOTA PREVIA

O trabalho em equipa é um dos pilares fundamentais para o sucesso em qualquer organizacao
ou projecto. A capacidade de colaborar eficazmente ndo sé potencia resultados colectivos, como
também promove o crescimento individual, a inovacdo e a adaptabilidade em ambientes cada
vez mais desafiadores. Este artigo, intitulado "Trabalho em Equipa: Do Bdsico ao Profissional",
foi desenvolvido com o propdsito de oferecer uma abordagem estruturada e prética sobre o
tema, abrangendo desde os conceitos bdsicos até as prdticas avancadas que caracterizam
equipas de alta performance.

A estrutura do texto segue uma ldgica progressiva, permitindo que o leitor compreenda os
fundamentos do trabalho em equipa, explore os elementos essenciais para uma equipa
funcional e avance para técnicas e ferramentas utilizadas por equipas intermédias e de alto
desempenho. Além disso, sdo apresentados exemplos praticos, estudos de caso e recursos Uteis
gue facilitam a aplicacdo dos conceitos discutidos.

O presente artigo utiliza (preferencialmente) o portugués fora do acordo ortografico utilizado
nos restantes paises da CPLP (Comunidade dos Paises de Lingua Portuguesa), respeitando as
normas linguisticas ainda vigentes em Angola, e segue as normas de citacdo da APA (American
Psychological Association) para garantir credibilidade académica e profissional. As referéncias
bibliograficas, adaptadas do formato da norma ABNT (Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas), foram traduzidas para portugués proporcionando maior acessibilidade ao publico-
alvo.

Espera-se que este conteldo sirva como um guia abrangente para profissionais, estudantes e
lideres que desejam formar equipas mais colaborativas e eficazes. Ao longo do texto, sdo
abordados desafios comuns no trabalho em equipa e estratégias praticas para supera-los,
promovendo um ambiente de confianca, respeito e aprendizagem continua.

Por fim, este documento reflecte o compromisso com a exceléncia na colaboragdo e gestao de
equipas. Que este seja um recurso valioso para quem busca transformar grupos em equipas

coesas e alcangar resultados extraordindrios através da unido de esforcos.

I. INTRODUCAO

1.1 Objectivo

O principal objectivo deste trabalho é fornecer uma visdo abrangente sobre o
desenvolvimento de equipas, explorando desde os fundamentos basicos até as praticas
avancadas que caracterizam equipas de alta performance. Pretende-se capacitar os
leitores com conhecimentos tedricos e ferramentas praticas para formar, gerir e
optimizar equipas em diferentes contextos profissionais.

1.2 Importancia do trabalho em equipa

O trabalho em equipa é um dos pilares fundamentais para o sucesso organizacional. Em
ambientes cada vez mais dindmicos e competitivos, a colaboracdo eficaz entre
individuos permite alcancar resultados superiores aos obtidos por esforcos individuais
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(Katzenbach & Smith, 1993). Além demais, promove a inovacdo, aumenta a
produtividade e fortalece o compromisso dos membros com os objectivos comuns.

1.3 Visao geral da jornada: do bdsico ao profissional

Este artigo estd estruturado para guiar o leitor numa jornada progressiva. Inicia-se com
os conceitos basicos sobre o que é trabalho em equipa e os seus beneficios, avanga para
praticas colaborativas intermédias e culmina nas estratégias adoptadas por equipas de
alta performance. Ao longo do texto, serdo apresentados exemplos praticos,
ferramentas Uteis e estudos de caso que ilustram a aplicacdo dos conceitos discutidos.

Il. FUNDAMENTOS DO TRABALHO EM EQUIPA

2.1 Trabalho em equipa

Trabalho em equipa refere-se a colaboragdo entre individuos com competéncias
complementares, que trabalham de forma coordenada para alcancar um objectivo
comum (Salas et al., 2005). E mais do que a simples soma de esforcos individuais;
envolve sinergia, onde os resultados colectivos superam as contribui¢des isoladas.

2.2 Diferencga entre grupo e equipa
Embora os termos "grupo" e "equipa" sejam frequentemente usados como sinénimos,
existem diferengas significativas entre ambos:

GRUPO EQUIPA
Foco nos objectivos individuais Foco nos objectivos colectivos
Interacgao limitada Colaboragdo activa
Lideranca centralizada Lideranca partilhada ou rotativa
Responsabilidade individual Responsabilidade conjunta

2.3 Beneficios do trabalho em equipa
Entre os principais beneficios do trabalho em equipa destacam-se:
¢ Melhoria na resolugdo de problemas: A diversidade de perspectivas facilita a
identificacdo de solu¢Ges inovadoras.
¢ Aumento da produtividade: A divisdo de tarefas permite maior eficiéncia.
o Fortalecimento das relagdes interpessoais: Promove confianga e empatia entre
0s membros.
e Maior adaptabilidade: Equipas conseguem responder mais rapidamente as
mudancas no ambiente externo (West, 2012).
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2.4 Desafios comuns
Apesar dos beneficios, o trabalho em equipa enfrenta desafios como:
e Falhas na comunicagao;
e Conflitos interpessoais;
o Desequilibrio na distribuicao de tarefas;
e Resisténcia a mudanga ou falta de alinhamento com os objectivos comuns.

NB: Estes desafios podem ser mitigados através da adopc¢ao de praticas estruturadas e
ferramentas adequadas.

IlIl. ELEMENTOS ESSENCIAIS PARA UMA EQUIPA FUNCIONAL

3.1 Comunicacao clara e activa
A comunicacdo é o alicerce de qualquer equipa funcional. Uma comunicacdo clara e
activa garante que todos os membros compreendam os objectivos, as tarefas e as
expectativas estabelecidas. Isto inclui:
e Transparéncia: Partilhar informagdes relevantes com todos os membros da
equipa.
o Escuta activa: Demonstrar atengao genuina ao que os outros dizem, evitando
interrupcdes e promovendo o didlogo.
e Uso de ferramentas adequadas: Plataformas como Slack ou Microsoft Teams
facilitam a comunicacdo em tempo real (Salas et al., 2005).

NB: No entanto, a comunicagao deve ser adaptada ao contexto da equipa, considerando
diferencas culturais e estilos individuais.

3.2 Confianga entre membros
A confianca é um dos pilares fundamentais para o sucesso de uma equipa. Quando os
membros confiam uns nos outros, estdo mais dispostos a colaborar, partilhar ideias e
assumir riscos. Para construir confianca:
e Cumprir compromissos: Demonstrar responsabilidade nas tarefas atribuidas.
o Evitar julgamentos precipitados: Respeitar as opinides e decisdes dos colegas.
e Fomentar um ambiente seguro: Garantir que todos se sintam confortaveis para
expressar-se sem receio de criticas ou represalias (Costa et al., 2001).

3.3 Respeito e empatia
Respeito e empatia sdo essenciais para manter relacdes saudaveis dentro da equipa.
Respeito implica reconhecer o valor de cada membro, enquanto empatia envolve
compreender as perspectivas e emogdes dos outros. Praticas recomendadas incluem:

o Evitar linguagem ofensiva ou agressiva;

e Valorizar as contribui¢des individuais;

o Demonstrar preocupagao genuina com o bem-estar dos colegas (West, 2012).

NB: Estas atitudes promovem um ambiente harmonioso e produtivo.
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3.4 Papéis e responsabilidades
Definir claramente os papéis e responsabilidades de cada membro é crucial para evitar
confusoes e redundancias. Cada fungao deve ser alinhada as competéncias individuais,
garantindo que todos saibam exactamente o que se espera deles. Para tal:

e Criar descrigoes de fungoes detalhadas;

o Estabelecer metas especificas para cada membro;

e Garantir flexibilidade para ajustes conforme necessario (Hackman, 1987).

IV. PRATICAS BASICAS DE COLABORAGCAO

4.1 Regras simples de convivéncia
Estabelecer regras claras desde o inicio ajuda a criar um ambiente organizado e
respeitoso. Exemplos incluem:

e Pontualidade nas reunioes;

e Uso adequado das ferramentas de comunicagao;

e Respeito pelos horarios de trabalho dos colegas.

NB: Estas regras devem ser acordadas em conjunto para garantir adesdo por parte de
todos os membros.

4.2 Escuta activa e retorno construtivo
A escuta activa é uma habilidade essencial para melhorar a colaboragao. Envolve prestar
atencdo as ideias dos colegas sem interrupgdes, reflectindo sobre o que foi dito antes
de responder. O retorno (feedback) construtivo complementa esta pratica, permitindo:
¢ Identificar areas de melhoria sem desmotivar;
e Reconhecer conquistas individuais ou colectivas;
e Promover a aprendizagem continua (Salas et al., 2005).

NB: O uso de técnicas como o "feedback sanduiche" — comecar com um elogio, abordar
uma questao critica e finalizar com outro aspecto positivo — pode ser eficaz.

4.3 Pequenas metas em conjunto
Estabelecer pequenas metas conjuntas ajuda a manter a equipa focada e motivada.
Estas metas devem ser:

e Especificas: Claramente definidas para evitar ambiguidades.

¢ Mensuraveis: Permitir avaliacdo do progresso.

e Alcangaveis: Compativeis com os recursos disponiveis.

NB: Pequenas vitdrias ao longo do processo reforcam o compromisso da equipa com os
objectivos maiores.

4.4 Forma de lidar com conflitos iniciais
Conflitos sdo inevitdveis em qualguer equipa, especialmente nos estdgios iniciais de

formacao. Para lidar com eles:
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e Promover didlogo aberto: Incentivar os membros a expressarem preocupacoes
sem receio.

e Mediar disputas: Um lider ou facilitador pode intervir para resolver desacordos.

e Focar no objectivo comum: Lembrar aos membros que estdo unidos por um
propdsito maior (Jehn & Mannix, 2001).

NB: Adoptar estas praticas ajudam a transformar conflitos em oportunidades de
crescimento.

V. DESENVOLVIMENTO DE EQUIPAS INTERMEDIAS

5.1 Delegagao de tarefas
A delegacdo eficaz de tarefas é uma habilidade essencial para equipas intermédias.
Consiste em distribuir responsabilidades de forma estratégica, considerando as
competéncias e interesses de cada membro. Para uma delegacdo bem-sucedida, é
importante:
e Definir claramente os objectivos: Cada tarefa deve ser acompanhada por
instrucdes especificas.
o Identificar as competéncias individuais: As tarefas devem ser atribuidas com
base nas habilidades e experiéncias dos membros da equipa.
e Promover autonomia: Permitir que os membros tomem decisdes dentro dos
limites das suas responsabilidades (Hackman, 1987).

NB: A delegacdo ndo sé aumenta a eficiéncia como também promove o
desenvolvimento profissional dos membros.

5.2 Gestao de tempo
A gestdo eficaz do tempo é crucial para o sucesso das equipas intermédias. Algumas
praticas recomendadas incluem:
e Planeamento conjunto: Utilizar ferramentas como calendarios partilhados para
organizar prazos e actividades.
o Priorizar tarefas: Identificar actividades criticas e concentrar esforgos nelas.
e Evitar reunidoes desnecessarias: Garantir que cada encontro tenha um propdsito
claro e objectivo (West, 2012).

NB: Uma boa gestdo do tempo minimiza atrasos e aumenta a produtividade.

5.3 Uso de ferramentas de colaboragao
As ferramentas digitais facilitam a comunicacdo e a organizacdo em equipas
intermédias. Exemplos incluem:
e WhatsApp: Para comunicagao rapida entre os membros.
e Google Drive: Para partilha de documentos e trabalho colaborativo em tempo
real.
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e Trello: Para gestdo visual de projectos, permitindo acompanhar o progresso das
tarefas (Salas et al., 2005).

NB: Estas plataformas simplificam processos e reduzem barreiras logisticas.

5.4 Reunides produtivas e objectivas
Reunides eficazes sdo essenciais para alinhar expectativas e resolver problemas. Para
garantir produtividade:
o Estabelecer uma agenda clara: Definir tdpicos prioritarios antes da reunido.
e Limitar a duragao: Evitar reunides prolongadas para manter o foco.
e Promover participacdo activa: Garantir que todos os membros tenham
oportunidade de contribuir (Jehn & Mannix, 2001).

NB: ReuniGes bem estruturadas aumentam a eficiéncia da equipa.

VI. EQUIPAS DE ALTA PERFORMANCE

6.1 Lideranga partilhada
Equipas de alta performance frequentemente adoptam um modelo de lideranca
partilhada, onde diferentes membros assumem papéis de liderangca conforme as
necessidades do projecto. Este modelo:
e Promove responsabilidade colectiva: Todos o0s membros sentem-se
responsaveis pelo sucesso da equipa.
e Estimula competéncias individuais: Aproveita as forcas Unicas de cada membro.
o Facilita adaptabilidade: Permite que a equipa responda rapidamente a
mudancas ou desafios (Hackman, 1987).

NB: A lideranga partilhada fomenta um ambiente colaborativo e dinamico.

6.2 Tomada de decisdao colaborativa
Equipas de alta performance adoptam abordagens colaborativas para tomar decisdes
importantes. Isto envolve:
e Discussao aberta: Incentivar todos os membros a partilhar perspectivas antes de
decidir.
e Consenso: Buscar solugdes que satisfacam a maioria dos membros.
e Uso de dados: Basear decisdes em informagdes concretas para minimizar riscos
(West, 2012).

NB: Este processo garante que as decisoes sejam bem fundamentadas e amplamente
aceites.

6.3 Inteligéncia emocional no trabalho em equipa
A inteligéncia emocional é uma caracteristica essencial para equipas de alto
desempenho. Envolve:
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e Autoconsciéncia: Reconhecer as proprias emogdes e como elas afectam o
trabalho.

e Gestao emocional: Controlar reac¢des impulsivas em situa¢des desafiadoras.

e Empatia: Compreender as emogdes dos colegas e responder adequadamente
(Goleman, 1998).

NB: Equipas emocionalmente inteligentes sdao mais resilientes e eficazes.

6.4 Avaliacdao de desempenho
Avaliar o desempenho colectivo (em grupo) é fundamental para identificar areas de
melhoria e celebrar sucessos. As melhores praticas incluem:
o Definir métricas claras: Utilizar indicadores especificos para medir progresso.
e Realizar avaliagOes regulares: Monitorizar o desempenho ao longo do projecto.
e Solicitar feedback dos membros: Garantir que todos contribuam para o
processo avaliativo (Salas et al., 2005).

NB: A avaliacdo continua ajuda a manter a equipa alinhada com os seus objectivos.

VII. BOAS PRATICAS PROFISSIONAIS

7.1 Cultura de aprendizagem continua
Uma cultura de aprendizagem continua é essencial para equipas que desejam manter-
se competitivas e adaptdveis. Esta pratica envolve:
e Promogao de formagao regular: Incentivar os membros da equipa a participar
em workshops, cursos e seminarios.
e Partilha de conhecimentos: Criar momentos para que os membros partilhem
aprendizados e experiéncias adquiridas.
e Adaptacao as mudangas: Estimular a capacidade de aprender com erros e
ajustar estratégias conforme necessario (Senge, 1990).

NB: Equipas que adoptam estas culturas estdo mais preparadas para enfrentar desafios
e inovar.

7.2 Planeamento estratégico
O planeamento estratégico em equipa garante que todos os membros estejam
alinhados com os objectivos comuns. Para um planeamento eficaz:
o Definir metas claras: As metas devem ser especificas, mensurdveis, alcancaveis,
relevantes e temporais (SMART).
e Analisar recursos disponiveis: Identificar as ferramentas, competéncias e tempo
necessarios para atingir os objectivos.
e Monitorizar o progresso: Utilizar indicadores de desempenho para avaliar o
avanco das actividades (Mintzberg, 1994).

NB: O planeamento estratégico fortalece a coordenacdo e aumenta a probabilidade de
sucesso.
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7.3 Gestao de projectos
Métodos modernos de gestdo de projectos (em equipa), como agil e kanban, sido
amplamente utilizados para melhorar a eficiéncia das equipas:
e Método agil: Focado em ciclos curtos de desenvolvimento (sprints), permite
maior flexibilidade e adapta¢dao as mudancgas.
e Kanban: Utiliza um sistema visual para organizar tarefas, facilitando a
priorizagdo e acompanhamento do progresso.
e Ferramentas digitais: Plataformas como Jira ou Trello ajudam na
implementacdo desses métodos (Schwaber & Beedle, 2002).

NB: Estes métodos promovem transparéncia e colaboracao continua.

7.4 Comunicagao profissional e documentagao
A comunicacdo profissional é um aspecto vital para equipas bem-sucedidas. Envolve:
e Uso de linguagem clara e formal: Evitar ambiguidades ou informalidades
excessivas.
o Documentagcdao completa: Registar decisdes, processos e resultados para
referéncia futura.
e Ferramentas adequadas: Utilizar plataformas como Google Docs ou Microsoft
SharePoint para centralizar documentos importantes (West, 2012).

NB: Estas praticas aumentam a eficiéncia e reduzem erros causados por falta de
informacao.

VIIl. ESTUDOS DE CASO OU EXEMPLOS PRATICOS

8.1 Exemplo de equipa basica

Um exemplo pratico é o caso de uma equipa (que evoluiu) numa empresa de tecnologia
gue comecou com membros inexperientes, mas motivados. Inicialmente enfrentaram
desafios como falhas na comunicac¢ao e conflitos interpessoais. Ao implementar praticas
como escuta activa, definicao clara de papéis e uso do método kanban, conseguiram
melhorar significativamente a produtividade e alcangar metas ambiciosas.

8.2 Relato de experiéncia de equipa de sucesso

Um caso notdvel é o da equipa responsavel pelo desenvolvimento do sistema operativo
Android na Google. Eles adoptaram o método agil para gerir o projecto, dividindo-o em
sprints curtos com objectivos especificos. A lideranca partilhada permitiu que
especialistas em diferentes dreas assumissem papéis estratégicos conforme necessario,
o que resultou num produto inovador que revolucionou o mercado global (Schwaber &
Beedle, 2002).

8.3 Ligdes aprendidas
Os exemplos acima destacam ligdes importantes:
e Aimportancia da comunicagao clara para evitar mal-entendidos.
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e A necessidade de adapta¢ao as mudangas através da aprendizagem continua.

e O valor das ferramentas modernas na gestao eficiente de projectos.

e Como a confianga entre os membros pode transformar desafios em
oportunidades.

NB: Estas licdes podem ser aplicadas em qualquer contexto profissional para melhorar

o desempenho das equipas.

IX. FERRAMENTAS E RECURSOS OPERACIONAIS

9.1 Aplicagdes e plataformas recomendadas
As ferramentas digitais sdo indispensaveis para facilitar a colaboracdo e a gestdo de
projectos em equipa. Algumas das mais recomendadas incluem:
e Trello: Baseado no método Kanban, permite organizar tarefas em colunas como
"afazer", "fazendo" e "concluido". Ideal para equipas que precisam de uma visao
clara do progresso (Zendesk, 2025).
e Slack: Plataforma de comunicacdo que integra mensagens instantaneas,
chamadas de video e partilha de ficheiros. Promove a comunicagao fluida entre
os membros (Hostinger, 2025).
e Google Drive: Excelente para partilha e edicdo simultanea de documentos,
garantindo acesso facil a todos os membros da equipa (Zendesk, 2025).
e Asana: Ferramenta visualmente atractiva para gestdo de projectos, com
recursos como cronogramas e monitorizacdo de carga de trabalho (Hostinger,
2025).
e Rocket.Chat: Plataforma open source que permite comunicagao por mensagens
directas, grupos e chamadas de video. E ideal para equipas distribuidas
geograficamente (Chanty, 2025).

NB: Estas ferramentas ajudam a melhorar a organiza¢dao, comunicacao e eficiéncia das
equipas.

9.2 Leituras complementares e videos
Para aprofundar o conhecimento sobre trabalho em equipa, recomenda-se os seguintes

recursos:
e Livros:
e A Quinta Disciplina de Peter Senge: Explora como criar organizacdes que
aprendem.
e Trabalho em Equipa Eficaz de Michael West: Apresenta licGes praticas
para melhorar a colaboracdo.
e Videos:

e TED Talks sobre lideranca e trabalho em equipa, como "How to Build a
Team That Works" por Simon Sinek.
e Workshops disponiveis no YouTube sobre métodos ageis e Kanban.
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NB: Estes materiais complementam o desenvolvimento tedrico e pratico.

9.3 Técnicas praticas para aplicar no quotidiano
Algumas técnicas praticas que podem ser adoptadas incluem:
e Dinamicas de grupo: Actividades como o Escape Room ajudam a fortalecer
habilidades colaborativas e resolver problemas em conjunto (Randstad Brasil,
2025).
e Reunides diarias curtas: Utilizar reunides rapidas para alinhar tarefas e
objectivos.
e Feedback continuo: Implementar ciclos regulares de feedback para identificar
areas de melhoria.
o Divisdo estratégica de tarefas: Garantir que cada membro receba tarefas
alinhadas as suas competéncias (Vergara, 2009).

NB: Estas praticas promovem um ambiente colaborativo e eficiente.

X. CONCLUSAO

10.1 Sintese do ensaio tematico

Este artigo apresentou uma jornada estruturada sobre trabalho em equipa, desde os
fundamentos bdsicos até as praticas profissionais avancadas. Foram explorados
conceitos essenciais como comunicagdo activa, confianga entre membros e gestao de
projectos com métodos modernos. Além disso, destacaram-se ferramentas digitais e
técnicas praticas que facilitam o trabalho colaborativo.

10.2 Impacto do trabalho em equipa

Um trabalho em equipa bem estruturado tem impactos profundos na produtividade,
inovacdo e bem-estar organizacional. Ele aumenta a eficiéncia ao combinar diferentes
competéncias e promove um ambiente harmonioso baseado na confianga mutua.
Equipas colaborativas tendem a ser mais resilientes perante desafios, gerando solucoes
criativas e resultados superiores (Chiavenato, 2004).

10.3 Préximos passos
Para aqueles que desejam aprofundar os seus conhecimentos sobre trabalho em
equipa:
e Participar em workshops ou cursos sobre lideranca colaborativa.
e Implementar ferramentas como Trello ou Slack nas suas equipas.
e Ler obras especializadas como “A Quinta Disciplina” ou “Trabalho em Equipa
Eficaz”.

e Experimentar dinamicas praticas como team building ou métodos ageis.

NB: Estes passos ajudardo os leitores interessados a aplicar, no seu quotidiano
profissional, os conceitos discutidos neste artigo.
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XIl. ANEXOS

12.1 Modelos de ficha de equipa
Um modelo basico para registar informagdes sobre os membros da equipa pode incluir
0s seguintes campos:

Campo Descricao
Nome Nome completo do membro
Funcdo Papel ou responsabilidade na equipa
Competéncias principais Areas de especializagdo ou habilidades
Contacto Informagdes de contacto
Disponibilidade Hordrios ou dias disponiveis para colabora¢do

NB: Este modelo pode ser adaptado conforme as necessidades especificas da equipa.

12.2 Roteiro de reunides
Um roteiro padrdo para organizar reunides produtivas pode incluir:

1. Objectivo da reunido: Definir claramente o propdsito do encontro.
2. Agenda: Listar os topicos a serem discutidos.

3. Responsaveis: Identificar quem apresentara cada tépico.

4. Tempo estimado: Estabelecer a duragao prevista para cada ponto.

5. Resultados esperados: Indicar os resultados que se espera obter ao final da
reunido.
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Exemplo:

Hora Topico Responsavel Duragao
10h00 |Revisdo das tarefas Jodo Silva 15 minutos
10h15 |Planeamento semanal Maria Fernandes 30 minutos
10h45 |Discussao sobre desafios Equipa completa 20 minutos

12.3 Checklist de avaliagao de equipa

Um checklist simples para avaliar o desempenho da equipa pode incluir:

e Comunicagdao: Os membros comunicam-se claramente e regularmente?

Confianga: Existe confiangca mutua entre os membros?

e Cumprimento de objectivos: As metas estabelecidas estdo a ser atingidas?

e Gestao de tempo: As tarefas estdo a ser concluidas dentro dos prazos

estabelecidos?

e Resolugao de conflitos: A equipa resolve conflitos de forma eficaz?

NB: Este checklist pode ser utilizado periodicamente para identificar areas que

necessitam de melhorias.
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