
FALE CLARO MATERIAL DE APOIO

Checklist para sua
próxima conversa
Use este lembrete ao preparar uma reunião, apresentar uma proposta ou combinar um próximo
passo.
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01  PREPARE A MENSAGEM

Defina o ponto principal.
Complete: “Ao final, a outra pessoa precisa entender que...”

Escolha o contexto essencial.
O que ela precisa saber para acompanhar seu raciocínio?

Decida qual próximo passo propor.
Faça um pedido específico, viável e respeitoso.

02  DURANTE A CONVERSA

Comece pelo ponto principal.
Apresente o assunto antes dos detalhes e dos exemplos.

Abra espaço para ouvir.
Pergunte se o contexto ficou claro e escute a resposta.

03  ANTES DE ENCERRAR

Confirme o que foi combinado.
Se fizer sentido, registre ação, responsável e prazo.

Lembrete: uma estrutura ajuda a preparar a mensagem. Adapte sua fala ao contexto e à resposta da outra
pessoa.


