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PARA ATINGIR A

PRODUTIVIDADE

2020: REDESENHE SUA PR DUTIVIDADE

Vocé sente que trabalha muito e rende pouto? Implemente as solugdes
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Aviséo macn + Ummetoda + Hadks mentas + Ferramentas « Role models

criativas sugeridas nesta edicdo tematica e tenha um ano novo mais feliz

A EI]HI.IHI[AIjI] BEM-FEITA PRESTA UM SERVICD E TANTD PARA VOCE TER
UM DESEMPENHO MUITOD HELHI]H| POR VIVIANE HANSI

Sendo ainda mais direta, a comunicacao —
algo que esta completamente dentro da nossa
possibilidade de acao — pode contribuir e mui-
to para aumentar a nossa produtividade, seja
simplificando o nosso dia a dia, seja facilitan-

do a vida das pessoas que trabalham e convi-
vem conosco.
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comunicacdo ndo violenta

comunicacao

0z
utilizar técnicas de comunicacdo para que possamos Nos expressar de
forma empdatica, de modo que o0s nossos sentimentos sejom
exame. reconhecidos e necessidades sejom atendidos.

O que é comunicacéio nio-violenta (CNV) e
como praticar

Desvendando a comunicacao nao violenta: A chave para alta performance no trabalho

De acordo com uma pesquisa global do PMI, 75% dos problemas nas
empresas tém origem na comunicacao, e a falta de escuta € um dos principais
motivos de desengajamento dos funcionarios. Neste contexto, a CNV surge
como uma habilidade vital, assemelhando-se a aprender um novo idioma
diariamente para construir fluéncia.

O impacto da comunicacao nao violenta na alta performance:

T ——— O projeto aristoteles da Google evidenciou que a comunicacao eficaz e a chave
@ oo para o sucesso das equipes. A seguranca psicologica, confiabilidade, estrutura, w
rmopoebelpiiyt Aot R significado e impacto do trabalho sao fatores que definem equipes de alta

performance. Empresas que adotam a CNV experimentam resolucao rapida de
conflitos, aumento do potencial dos colaboradores e reducao do estresse.
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@ termos comuns a todos do publico alvo

@ destagque o que importa

cliente | financeiro
a0 Mesmo tempo

@ categorize: urgente | com prazo | compliance | i;
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prenssas da looo CoNluncodo
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clara objetiva
a0 mesmo tempo sem deixar de ser

simples_




sem deixar de ser

prenssas da looo CoNluncodo

Q Q&

]

comece com o pedido, depois com a justificativa

atenha-se ao essencial

tudo que possa evitar um retorno com duvidas, é
essencial

situe o destinatdrio

mencione conversas anteriores, normas relacionadas, inclua links para

informacées complementares, informe a importdncia e o prazo do pedido
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prenssas da looo CoNluncodo

>

clara objetiva
a0 mesmo tempo sem deixar de ser e

simples_




prefssos Aot hoodt ColaunicalCalo

informe de fazer e de ndo fazer
se houve , esclareca e informe como corrigir
informe o possivel sobre as e

direcione a informacdo parao




prenssas da looo CoNluncodo
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clara objetiva disponivel §
a0 Mesmo tempo sem deixar de ser e organizada [S

simples_




prenssas da looo CoNluncodo

]

O @ todos os interessados e permitidos devem ter
acesso d informacdo

OoC__ ) W
B G— @ a informacdo deve ser faciimente encontravel
e compreensivel i;
disponivel |
_organizada L @ utilize o canal adequado para cada tipo de C
comunicacdo, podendo ser redundante, se couber
Nz,

—



disponivel | S

@ todos os interessados e permitidos devem ter acesso a informacéo

]

* um so local para todos o0s arquivos, jamais sua magquina ou
pasta particular

« pastas sdo funis organizados por projeto / tipo de
documento

e classificar nivel de confidencialidade

» dé preferéncia para servidores em nuvem, com arquivos
compartilhados, que estéio sempre na verséo atual




8 organizada £

@ a informacd@o deve ser facilmente encontrdvel e compreensivel

* nomeie pastas e arquivos utilizando datas e padroes comuns a todos

~ X

E}\ KPolestro KHacktown KApresentoc;do
= B

- /20240801 Apresentacdo Palestra Hacktown 2024

AAAAMMDD garante ficar sempre na ordem por data

01082024 < 20072022
01 AGO 2024 < 01 MAI 2023

]




8 organizada £

—
@ a informacd@o deve ser facilmente encontrdvel e compreensivel N

* nomeie pastas e arquivos utilizando datas e padroes
comuns a todos

KPolestro KHacktown KApresentoc;do
/2024080 Polestro Hacktown 2024 g
—

tipo de documento




8 organizada £

—
@ a informacd@o deve ser facilmente encontrdvel e compreensivel N

* nomeie pastas e arquivos utilizando datas e padroes
comuns a todos

KPolestro KHacktown KApresentac;do
/20240801 Apresentacdo Palestra Hacktown 2024 {Y;
—

especificidade
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imediatismo, ansiedade e FOMO
péssima gestdo e seguran¢a de arquivos

sem garantia de que a informacéo estard
acessivel no futuro

ndo tem hora, € invasivo

assuntos pessoais e familiares se misturam




@ discussdes simples e assincronas
@ combinados simples, duvidas

@ infos que ndo precisem ser resgatadas



centralizar temas comuns no chat do time, transparéncia

canais por tema, com times diversos

marcar o destinatdrio Pessoal, conseguimos agendar a apresentacéo do projeto!l \o/
Criei tarefas no planner, a saber:

silenciar / NAO pel’tu roe @todos - até amanhd 12h, por favor:

* reler o relatoério
« comentar no documento com sugestdes de

texto formatado melhorias/ajustes

@leo - até sexta 12h, por favor:
» consolidar as sugestdes ja alterando o relatdrio para a
versdo final
Lt * revisar e qjustar a apresentacdo, se necessario

Ok A0,







9:51

Bem também! Preciso muito falar com vc!

f 10:45
o 4 Pode dizer! Hoje estou concentrada na
p) o avaliacdo dos dados de vendas, estou
vendo pouco o chat.
P dop h
enrotada .
1215

T6 precisando da sua ajuda pra revisar o
4 relatério do projeto, com o seu olhar de
linguagem simples.

L Vocé consegue me dar essa ajuda e me
8:34 \ entregar até hoje 18h?

- -

Oilll Tudo bem?

Poxa, voltei agora do almog¢o e tenho

‘ v
g 9:10 & alm nho—
lu) uma agenda que estd muito em cima da

_ hora para remarcar, ndo vai dar tempo

Ok A0,




8:34

Oilll Tudo bem?

T6 precisando da sua ajuda pra
revisar o relatério do projeto,
com o seu olhar de linguagem
simples.

Vocé consegue me dar essa
ajuda e me entregar até hoje
18h?

direto ao ponto

A

@ (910

)

Oi, Robson! Tudo bem, e vocé?

Eu t& quase terminando @
avaliacdo dos dados de vendas.
Em seguida consigo pegar o
relatério para revisar.

Consigo te entregar ainda hoje!

9:51

Muitissimo obrigadal
Qualqguer duvida, pode me
chamar.

ORF40




@ detalhe demais para mandar no chat

@ clareza suficiente para ndo precisar
de reunido

@ formalizar combinados

@eeﬁ#de—ele—ta%eﬁas

<] beatepape
Para: Todos ,:'
c/C: N

Assunto: RE: RE: RE: RE: URGENTE! Prazo judicial



linguagem formal, porém simples
categoria no assunto (prazo / para ciéncia / urgente / compliance / atendimento...)

clareza de papéis
Para: quem vai decidir / executar / responder

assunto claro e distinto C/C: quem precisa saber / acompanhar
Assunto: [Prazo 05/08] Subsidios Caso XPTO -
inks e anexos que completem @ Maria da Silva

informacdo / pedido

texto formatado




alinhamentos e decisdes
conversas complexas e sensiveis

NnAo é possivel resolver por
mensagem ou e-mail



0 01@&/\0101 / 0 convie

somente as pessoas necessdrias (quem faz / quem decide / quem reporta...)
aviso de pontualidade

pauta clara

segue com informacodes necessarias

combinado previomente

seu calenddrio publico
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pontual para iniciar e terminar
respeito a pauta

inclusiva - um facilitador, varios participantes

checkin e checkout
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ANTES de ligar para
alguém se pergunte:

* VOCE precisa da pessoa
ou de algo que a pessoa
tem/sabe?

* VOC& NnQ0 conseqgue
explicar por escrito o que
VOCEé precisa?

* VOC& quer que O seu
colega atrase as tarefas
que estd comprometido
em entregar?



@ entregas com prazo

@ entregas ainda sem prazo - backlog

@ visibilidade do progresso




inicie com verbos no infinitivo

poreencha todos os campos do card - prioridade, data, responsdvel, urgéncia...
atualize imediatamente apds iniciar / parar / concluir

comente no card sobre o que importa




@ ideacdo - post its, mapas mentais, etc
@ decisdes simples e rapidas - enquetes

@ producdo de textos, apresentacdes
com temas distribuidos

. h V4 .
LN oamaoants miniman
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evidenciar alteracoes

comentar quando hd duvidas ou sugestdes

w
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remoto comunicacdo
: gestdo do
cCOMmo escrita
regra assincrona




Jcas exjrds ool a Colunicaido eficaz

se Vocé ndo tem

respeite controle
as
. O ° ~
POT dia Para Interrupgoes
GY\/\ O

inernas

com O seu time, vocé

galﬁir\do V\010101!




Produtividade SEM

AbUPHOUt



	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 8
	Slide 9
	Slide 10
	Slide 11
	Slide 12
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15
	Slide 16
	Slide 17
	Slide 18
	Slide 19
	Slide 20
	Slide 21
	Slide 22
	Slide 23
	Slide 24
	Slide 25
	Slide 26
	Slide 27
	Slide 28
	Slide 29
	Slide 30
	Slide 31
	Slide 32
	Slide 33
	Slide 34
	Slide 35
	Slide 36
	Slide 37
	Slide 39
	Slide 40
	Slide 41
	Slide 46

