il 01 / OBSERVE A ROTINA

IDEE ACADEMY

ESCOLA DE NEGOCIOS

Sua equipe entendeu
Oou apenas ouviu?

Checklist para identificar falhas de comunicacao que geram retrabalho.

Pense nas ultimas duas semanas. Marque os sinais que apareceram e anote um exemplo
concreto. Use os registros para abrir uma conversa com a equipe.

[[] A mesma entrega precisou ser refeita porque o resultado esperado nao estava claro.

[[] Pessoas sairam da mesma reuniao com entendimentos diferentes sobre o combinado.
[[] Uma tarefa ficou sem responsavel definido ou com responsabilidades sobrepostas.

[[] Prazos foram presumidos, ou o risco de atraso sé apareceu no momento da entrega.

[[] Uma mudanca de prioridade chegou a algumas pessoas, mas nao a todas as envolvidas.

[] Ddavidas ficaram para depois porque nao houve espago ou seguranca para perguntar.

QUAL SINAL MAIS PREJUDICOU A EQUIPE?

Registre uma situacdo e a consequéncia: tempo perdido, atraso, erro ou desgaste.
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i' 02 / CONVERSE ANTES DE CONCLUIR
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Localize o ponto
em que surgiu o ruido.

Escolha um dos episddios da pagina anterior. Converse com gquem participou e separe
fatos de interpretacoes.

01 O que foi pedido?

Recupere a orientacao ou o registro original. O que estava explicito e o que ficou
subentendido?

02 O que cada pessoa entendeu?

Ouca as versodes antes de corrigir. Pergunte: “Qual entrega vocé entendeu que
deveria fazer?”

03 O que dificultou a execucao?

Houve falta de clareza, recurso, tempo, conhecimento ou autonomia? Nao atribua
todo problema a comunicacao.

04 O que precisa mudar no préximo combinado?

Escolham um ajuste observavel: responsavel, prazo com horério, referéncia de
qualidade ou confirmacao do entendimento.

Uma abertura possivel para a conversa

“Quero entender onde nosso combinado ficou diferente para cada um. Vamos
reconstruir o que foi pedido, o que foi entendido e 0 que precisamos ajustar?”
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il 03 / TESTE UM AJUSTE
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Do sinal observado
ao proximo combinado.

Durante uma semana, aplique um ajuste em situacdes semelhantes. Observe o efeito
com a equipe e decida o que manter.

Situacao que vamos trabalhar

Ex.: orientacOes para relatérios semanais.

Ajuste combinado e responsavel

Ex.: o gestor mostra uma referéncia; quem recebe resume entrega e prazo.

Quando vamos aplicar e revisar?

Defina uma data de inicio e uma conversa de revisao.

O que observaremos?

Ex.: necessidade de refazer, dlvidas durante a execu¢ao e cumprimento do prazo.

Este checklist € uma ferramenta de reflexao, ndo um diagnéstico validado. Ndo ha nota nem
classificacao da equipe. Compare situacées concretas e considere outros fatores que influenciam a
entrega.

Esse problema se repete na sua empresa?

A IDEE Academy desenvolve comunicacao, lideranca e equipes a partir dos desafios de cada
organizacao.

Converse com a IDEE Academy ideeacademy.com.br
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