Claudio Moreira

O segredo para uma equipe
mais eficiente e produtiva.
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Vocé sabe dar FeedBack?
FeedBack nao é palestra
5 principios do FeedBack

Saiba como ser efetivo
O que vocé nao deve fFazer

Maos a obra




Voceé sabe dar

I Feedback?

(v, Sabe receber feedback?

(¥, Quantos feedbacks vocé deu ano passado?

(v, E quantos recebeu?

[, Se recebeu, qual foi o que mais contribuiu
para o seu desenvolvimento?

E Afinal, qual é a importancia de um
feedback efetivo?

[/, Alis, o que é feedback?

Para te ajudar a responder essas
perguntas, nos da Raios Apresentagoes
em parceria com o Professor Claudio
Moreira, desenvolvemos esse E-book
desvendando todos os segredos para um
feedback realmente efetivo.
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De forma
simples, feedback é

R-etorno Construhive

sobre desempenho

Ok, existem mil definicoes da palavra feedback,
mas vamos ficar com essa ai de cima.
Retorno construtivo sobre o desempenho.

Vamos refletir sobre esta definicao?
Retorno construtivo: todo Feedback tem
como objetivo deixar um legado de evolucao
e melhoria de desempenho.

Creio que nao ha como negar que melhoria
de desempenho é a base do crescimento nos
negoécios. Nenhuma organizacao evolui com
uma equipe estagnada.




D e e

e comunicAgdo
deve Fluy

com o minimo de
atrito possivel

Uma decisdo governamental, a opinido de um(a)

influencer, um video escondido que foi publicado "Pe te r D rUCke r jé d iZia
no Youtube, tudo pode mudar o rumo do mercado. q ue 60% dOS pl"OblemaS
PR e s internos nas empresas
transparente e dinamico. 550 decorl"entes da mé

o tlte t sl sorendo atrss de vocs. Exta & a hora. comunicagao.”

de engajar sua equipe e partir pra vitoria.

Mas sem uma comunicagao efetiva, nada acontece.
E justamente ai que o feedback mostra seu valor.
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~ s, Feedback
1 & dialogo
N&o comece o didlogo ja tendo “Fulano, sua mesa ndo esta

a certeza que vocé conhece a conclusao. arrumada de acordo com

Ele é uma forma direta de comunicar Nnosso padréo de organizagéo"
expectativas de desempenho.

-~ . : Isso é Falar sobre COMPORTAMENTO.
Desempenho nao é personalidade.

Estes conceitos sao bem diferentes.

™

COMPORTAMENTO é um conjunto
Veja bem: de reacdes aos estimulos de um ambiente.

PERSONALIDADE é esséncia, é um

“Fulano, vocé é bagunceiro" padrao singular de pensamentos,
sentimentos e valores de um individuo.

Isso é falar sobre PERSONALIDADE.
Nao queremos mudar a personalidade
de ninguém numa empresa.

Portanto, antes de partirmos para
técnicas ou passos, é fundamental
entender esta diferenca.




Antes de dar um
Feedback, analise:

aual pensamento que
or\qinou 5ol keedback?

Vocé vai dar um feedback baseado em
informacoes bem fundamentadas ou numa
impressdo sua? Lembre-se sempre de apurar com
critério as situacoes que envolvem o seu dia a dia.

J\N M f\/vAs vezes, na correria, podemos
°  cometer injusticas. Ndo queremos

isso, correto? o>
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Qualidade do

Feedback

A qualidade de qualquer relacao
depende do grau e quantidade do
feedback recebido.

Trabalhe a sua

bordiahdade

A cordialidade é "“parte integrante”
do bom feedback.

Se o feedback For rasteiro, rapido,
desestruturado, sem qualidade, assim
serd a relacdo construida apés ele.

Sabe aquele ditado:

B[, Vocé quer uma equipe engajada, correto?
Todos dando o melhor de si para que aquele
projeto dos sonhos saia perfeito, para que
aquela venda complexa seja realizada.

(Y “Gentileza gera gentileza”?

Acredite nele. Prepare-se para transmitir
a mensagem de modo a agregar valor, sem

[, Se ao longo do processo seu feedback for julgamentos que podem prejudicar a boa
critico ou ofensivo, qual resultado vocé recepc¢ao do feedback.

colhera la na frente?

Se esmere na preparacao do feedback,
sua qualidade influencia bastante o clima
da sua empresa.



Faca sempre

Contato Visual

Contato visual mostra a importancia do
feedback. Que os olhos sao o espelho da
alma todos ja sabem, porém para quem
recebe o feedback, isso se torna mais do
que fundamental.

Para algumas pessoas o contato

“olho no olho"” o tempo todo pode até ser
intimidador, porém para quem recebe o
feedback nada pior do que uma postura
desinteressada na hora do didlogo.

Por isso deixe o celular de fora neste
momento e dé atencao total ao processo.

As pesso0as sao

Dikerentes

Algumas pessoas precisam de mais
Feedback que outras.

Esqueca aquele papo de que somos
todos iguais.

O ambiente de trabalho é formado

por pessoas com diferentes niveis de
maturidade emocional e profissional
por isso, sim, algumas pessoas precisam
de mais feedback que outras.

[¥7, "Mas eu ndo estarei privilegiando umas

em detrimento de outras? “

N&o, vocé estara tornando o processo
mais equanime. Cuide mais de quem
precisa mais.



Jamais negue um

FeedbAck

Nao negue fFeedback

Nunca! O feedback é de suma
importancia para mantermos um
clima organizacional equilibrado.

Vocé pode até nao conseguir dar
o feedback exatamente naquela
hora, mas programe-se para que

em algum momento vocé possa agir.

A auséncia de feedback

impacta na produtividade da equipe,
autoestima do seu colaborador

e na motivacao de todos, além de
aumentar o risco de perda

de colaboradores. Pense sempre
no clima organizacional!

A auséncia de feedback acaba
comprometendo a lealdade
do colaborador em relacao
ao lider e a organizacao.

Como voceé se sentiria se
nao soubesse como esta
seu desempenho?

Isso poderia gerar
comportamentos inadequados?

Claro! Veja, inadequados nao sao
escusos ou toéxicos, ok? Apenas

ndo seriam adequados ao momento
porque vocé mesmo nao saberia

0 que esperam de vocé.

o L



é muito grave!

Vocé sabe o que é esperado de vocé no trabalho? Quando vocé comeca a descompactar essa
pergunta, ndo é tao simples quanto parece.
Vocé provavelmente pensa que a resposta

para seu colaborador é 6bvia.

“Sei o que é esperado de mim no trabalho?”

“E claro que eu sei o que é esperado de mim
no trabalho, faco isso todos os dias”.

Se vocé nao for claro em sua comunicacao
sobre as metas e objetivos em suas
expectativas de trabalho, como sua equipe
Parece uma pergunta bastante simples e direta, terd sucesso?
mas é?
Vocé ja teve aqueles momentos em que
recebeu uma nova tarefa e tudo o que vocé

pode pensar é:

O que eu fui contratado para fazer?

Como sei o que é esperado de mim no meu
trabalho? "Eu ndo tenho ideia do que devo fazer."

Quem decide o que é esperado de mim?



Como saber

0ue Falta
Feedback?
S S desempenho
ojﬁ)) . Dificuldade de
(({T relaciona!menl:o
entre o time;

@ Pouca iniciativa
individual;

= Linguagem corporal
@ demonstrando
contrariedade

ou desinteresse.

Nao é facil dar
Feedback

N&o é sé vocé dizer que a sua
porta estd sempre aberta

que todos virdao compartilhar seus
sentimentos e impressoes.

Pense que:

Se o(a) colaborador(a) é novo(a),
ele(a) pode ter medo de pedir ajuda
porque nao vai querer que

a empresa pense que eles fizeram
uma ma contratacao.



N&ao, vocé nao estad sendo convidado
para Um lanche. E que costuma-se
representar o feedback como a
estrutura de um sanduiche. Veja:

Primeiro um elogio sincero (para que
o receptor saiba de seu valor),
depois a mensagem em si (sem
rodeios, educadamente), finalizando
com um compromisso (o ajuste de
comportamento deve ser feito).

‘Fulano, te chamei aqui para
projeto e vocé tem sido muito

deixa o time mais tranquilo para

\ aumentar o ritmo quando necessario.”

~ conversarmos. Vi seu desempenho no

pontual nas entregas. Parabéns, isso

OU WRAP?

“ E para que vocé possa envolver ainda
mais o time, vejo que vocé precisa
melhorar sua habilidade de registro
das etapas do projeto. Essa tarefa é
fundamental para mantermos a
agilidade do trabalho. Durante esta
semana vocé nao usou o painel de
controle trés vezes. Isso pode gerar
um gargalo |3 na frente e por a perder
seu esforc¢o.”

“Por isso quero fechar contigo o
compromisso de vocé voltar a
registrar as etapas sempre. Se precisar
de ajudar para utilizar o painel de
controle basta dizer, ok?”



Mas também

Descreva seu contexto de forma a aumentar a
compreensao e a aprecia¢ao da outra pessoa pela
situacao.

Liste suas observacoes (sem apontar o dedo) de
exemplos especificos.

Expresse suas emocgoes, permitindo que
o destinatario saiba como vocé se sente sobre os
fatos, criando consciéncia do impacto dos fatos
em vocé, sem culpar ninguém em particular.

Classifique por valor, explicando suas

necessidades, pois o receptor pode nao perceber
0 que é importante para vocé.

Termine com sugestdes, permitindo que
a pessoa descubra o que precisa ser feito para
diminuir a diferenca entre necessidades
e fatos e ofereca uma sugestao.

“Fulano, te chamei porque estamos num
momento chave do nosso projeto”

“ Eu verifiquei no painel de controle que
Faltam 3 registros seus nesta semana. Depois
de fazer um levantamento mais amplo, vi que
esta Falta é recorrente. “

“Isso me deixa bastante preocupado, ja que
vocé é um dos lideres de projeto

e o time se inspira muito

em vocé”

“E importante observar o correto manuseio
do painel de controle, pois uma falha de
comunicacao pode atrasar o projeto e trazer
uma grande dor de cabeca para todos”

“Por isso quero fechar contigo

o compromisso de rever sua forma de
registrar suas tarefas no painel de controle.
Posso te ajudar, se precisar, ok?”




Como fazer um

Bom FeedBack?

Planeje com
antecedéncia

Feedback nao é bate
papo, por isso deve ser
planejado e estruturado

%

Dé exemplos
concretos

Use exemplos reais

do que aconteceu e
expressoes como “nesta
situacao vocé apresentou
este comportamento”

I

Seja
especifico(a)

Reserve um local
adequado e programe

sua agenda paradaro
feedback

ENQEN

Faca também uma
lista dos pontos a
serem abordados

Evite generalizar ou usar
expressoes como “vocé é”".

Lembre-se que falamos de
COMPORTAMENTO e nao de

PERSONALIDADE



Fale somente sobre o que vocé esta vendo.
“Fulano meu contou...” ndo serve para

um feedback estruturado. Se vocé soube
dealguma situacao através de alguém, verifique
minuciosamente os fatos antes

de chamar alguém para uma conversa.

OUCA, OUCA,OUCA e
depois OUCA MAIS!

O Feedback é um momento de troca de pontos
de vista. E importante permitir que a pessoa
que esta recebendo o feedback exponha seu
ponto de vista. Podem existir fatores
desconhecidos por vocé que podem estar
afetando o desempenho desta pessoa.



O que nao
fFazer ao dar
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Pare de dar

PrsouL ks

Ok, todos sabem que sua agenda é hiper
concorrida e que o tempo é escasso, porém
a auséncia de feedback pode trazer
consequéncias que afetardo negativamente
sua agenda la na frente...

Ok, pode ser também que seja um momento
dificil, que o relacionamento com a pessoa que
vai receber o feedback ndo seja dos melhores,
por isso mesmo o feedback é importante.

Empresas sao feitas de pessoas,
e pessoas se relacionam.

Pense bem se é melhor fugir do embate

e deixar uma possivel bomba estourar, ou se
é melhor investir um tempinho de qualidade
para ajustar o relacionamento e deixar todo
mais claro para todos. Fica a dica!




Nao fique

Vsperando

N3o espere muito tempo depois de
um evento para dar feedback.

Ok, vocé se convenceu de que dar
feedback é importante, mas agora nao,
amanha vocé faz, e depois de amanh3,
e depois... Um belo dia vocé pode ser
personagem deste didlogo abaixo:

Chefe: Fulano, estamos aqui para sua
avaliacao anual. Ocorreram
alguns contratempos.

Fulano: Contratempos? Que tipo de
contratempos. O que aconteceu?

Chefe: Lembra do projeto XPTO, vocé
entregou no prazo e com qualidade.
O feedback dos clientes foi negativo.

Fulano: Projeto XPTO? Mas foi ha 7
meses, ninguém me disse que tivemos
problemas com o cliente.

Chefe: é, parecia, mas ai veio feedback
ruim. Também temos um problema de
comunicacao. Sabe a prestacao de contas
gue vocé envia quinzenalmente? Ta cheia
de Furos.

Fulano: Faz 4 meses que envio
essa planilha...

Totalmente inadequado, concorda?



Dé FeedBacks na

Hora Certa

Nao dé somente feedback positivo
quando precisar dar o feedback corretivo.

Sim, segundo a analogia do sanduiche, o
feedback comeca com um elogio sincero.

Isso quer dizer que so6 se elogia na hora
do feedback corretivo?

NAO!

Elogios sinceros sao dados a qualquer hora,
contanto que sejam pertinentes.

Nao adianta também elogiar cada
movimento que seu ou sua colaborador(a)
fizer. Com o tempo vocé encontrard a
proporcao ideal.

......



Nao faga

DDW\VﬂYﬂgs&é

Somos todos adultos, conscientes e unitarios,
ndo cai bem olhar para alguém do seu time e
falar: “Fulano vocé tem que ser como beltrano”.

Isso pode gerar sentimentos inadequados a
harmonia da equipe.

Cada comportamento deve ser analisado e
trabalhado individualmente, e as referéncias a
outras pessoas cuja performance é exemplar
devem ser ditas de forma cuidadosa.

Sim, apesar de sermos adulto(a)s e profissionais,
ciime faz parte das nossas emocoes.

Ofereca
bond\gbes

N3o dé Feedbacks sem criar espaco para ocorrerem
as melhorias. Assumir compromissos é importante,
mas oferecer condi¢des para que sejam cumpridos é
importantissimo. Imagine o seguinte didlogo:

Chefe: Fulano, vocé tem que entregar este relatério
na metade do tempo.

Fulano: Como, chefe? Se tenho que calibrar a
maquina, e este processo leva 30 minutos?

Chefe: Seja produtivo.

Um looping eterno que ndo leva ninguém a
lugar nenhum. Uma das prerrogativas da
lideranca é desenvolver pessoas, e vocé
deve buscar recursos para tal.
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Tudo e5ta dando certo

quando as seguintes
atitudes acontecerem:

% w &

A pessoa esta A pessoa A pessoa concorda
ouvindo agradece; e até contribui com

.
cuidadosamente; o feedback. é:s

'

., - |
i

Agora é maos a obra e trabalhar o melhor
fFeedback do mundo com seu time.

SUCESSO PRATI!
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Claudio Moreira

Palestros & Treinamentos

Apresentacdes é a agéncia de
icacdo e design especializada em
presentacoes profissionais de impacto.

Claudio Moreira é Formador de Equipes de
Servicos, Food Service e Varejo, tendo
capacitado mais de 40.000 profissionais de
; servicos em empresas como Shell, Raizen,
Ajudamos lideres, empresas e palestrantes, Bob’s, Motorola, Petrobras, entre outras.
com design, estratégias e técnicas visuais
para uma apresentacao de sucesso, que

emocione seu publico-alvo.

Realiza palestras e programas de
treinamento elaborados através do
profundo conhecimento das caracteristicas
deste publico e das melhores préticas de
atendimento. Entre em contato!

Clique aqui para ver exemplos.

www.raiosdesign.com.br

in /raios apresentacdes
/ raios_apresentacoes

www.claudiomoreira.com.br

in / Claudio Moreira
/ claudiomoreira46

Thais Duarte

Thais Duarte é jornalista,
professora e revisora de textos.
Entre em contato!
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