


SUA CARREIRA EM 2  MINUTOS 

Conversas
desafi adoras

Se você evita ter conversas difíceis e importantes 
por medo da reação das pessoas e das suas próprias 
emoções, este livro traz boas notícias.

Com ele, você vai aprender a se comunicar de forma 
construtiva, não combativa, e se sentir mais confi ante 
e seguro para se posicionar e dialogar com os outros.

Entre outras coisas, este livro vai ajudar você a:

• Descobrir o que está no cerne do confl ito
• Identifi car e gerenciar as emoções envolvidas
• Preparar-se para ter a conversa
• Escutar ativamente e responder com empatia
• Manter uma postura fl exível
• Chegar a um acordo com a outra parte sobre 

como seguir em frente

SUA CARREIRA
EM 2  MINUTOS
Não tem muito tempo disponível? Atualize 
seus conhecimentos na área de negócios com 
as leituras rápidas da coleção Sua Carreira em 
20 Minutos. Tanto faz se você precisa de um 
curso intensivo ou de uma atualização breve 
– cada livro da série é um manual conciso e 
prático que vai ajudar você a enriquecer seu 
conhecimento em algum tópico fundamental 
na área de gestão.

Com a chancela da Harvard Business Review, 
um dos nomes mais fortes do mundo na 
área de negócios, todos os livros contêm 
recomendações fáceis de seguir e que podem 
ser aplicadas de imediato.

Quando você tem um problema, as pessoas 
lhe dizem para “falar sobre ele”, mas 
ninguém explica como fazer isso. Este livro 
ajudará você a passar da inércia para a 
ação produtiva e a encontrar as palavras e 
os métodos certos para se expressar.

Primeiro você vai aprender a identifi car 
quando é necessário ter uma conversa 
difícil, e depois vai conhecer as técnicas 
para destrinchar e compreender os pontos 
sensíveis que a compõem. Em seguida vai 
descobrir como elaborar uma abordagem 
efi ciente e aberta a adequações. 

Por fi m, você desenvolverá habilidades 
proativas de comunicação – entre elas, 
pensar antes de falar, só tomar uma 
posição depois de escutar, conectar-se com 
as outras pessoas e abordar problemas 
diretamente –, tornando-se capaz de 
forjar relações muito mais transparentes 
e produtivas.

C
onversas desafi adoras

Elabore uma mensagem clara
Administre as emoções
Foque na solução
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R
euniões objetivas

Seja você um líder novato ou um executivo experiente, 
é fundamental saber conduzir reuniões eficazes – e até 
mesmo agradáveis!

Talvez você não esteja se preparando adequadamente 
ou tenha dificuldade de prender a atenção das pessoas.

Este livro vai ajudar você a conduzir reuniões mais 
produtivas e, entre outras coisas, ensinar a:

• Definir a pauta ideal
• Escolher quem deve participar do encontro
• Garantir que todos sejam ouvidos, evitando conflitos
• Assegurar que as tarefas combinadas na reunião 

sejam cumpridas

No ambiente de trabalho, é comum encarar 
as reuniões como perda de tempo. Isso 
acontece porque muitos líderes acham que 
podem simplesmente improvisar sobre o 
que precisam discutir. 

Preparação cuidadosa e acompanhamento 
posterior bem estruturado podem fazer 
a diferença entre um encontro agradável 
e revigorante e uma reunião repleta de 
colaboradores distraídos.

Embora este livro seja particularmente útil 
àqueles que acabam de assumir posições 
de liderança, comandar reuniões objetivas 
é uma habilidade crucial inclusive para os 
níveis mais altos na hierarquia corporativa. 

Após a leitura, você será capaz de se 
comunicar melhor, chegar a consensos 
e concluir tarefas – além de garantir que 
suas reuniões sejam um sucesso.

Lidere com confiança
Faça os projetos avançarem
Administre conflitos 

Reuniões 
objetivas

SUA CARREIRA 
EM 2  MINUTOS
Não tem muito tempo? Atualize-se com 
as leituras rápidas da coleção Sua Carreira 
em 20 Minutos. Concisos e práticos, os 
livros vão ajudar você a enriquecer seu 
conhecimento em algum tópico fundamental 
na área de gestão.

Com a chancela da Harvard Business Review, 
todos os livros contêm recomendações 
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de imediato.
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SUA CARREIRA EM 2  MINUTOS Seja para lidar com uma pessoa difícil ou com o 
maior talento da sua equipe, dar feedbacks é a melhor 
maneira de desenvolver seus funcionários.

Se você tem medo de ter essas conversas ou não 
consegue fazer com que promovam uma mudança 
positiva nas pessoas, este livro tem muito a oferecer. 

Você vai aprender os elementos básicos de um bom 
feedback, tais como:

• Escolher o momento e os assuntos mais adequados
• Desenvolver um diálogo produtivo
• Evitar ou administrar situações complicadas 

durante a conversa
• Estabelecer um plano para acompanhar as 

questões levantadas

SUA CARREIRA 
EM 2  MINUTOS
Não tem muito tempo? Atualize-se com 
as leituras rápidas da coleção Sua Carreira 
em 20 Minutos. Concisos e práticos, os 
livros vão ajudar você a enriquecer seu 
conhecimento em algum tópico fundamental 
na área de gestão.

Com a chancela da Harvard Business Review, 
todos os livros contêm recomendações 
fáceis de seguir e que podem ser aplicadas 
de imediato.

Você oferece feedback a seus subordinados, 
colegas e chefes? Quando é feito da 
maneira correta, esse retorno estimula 
comportamentos positivos e decisões 
altamente produtivas.

Neste livro, você aprenderá a identificar 
boas oportunidades para estabelecer 
um vínculo com quem recebe a avaliação, 
garantir que seus comentários sejam 
valorizados, criar um ambiente que estimule 
conversas sobre desempenho, entre 
outras coisas. 

Dominar a arte do feedback exige tempo 
e atenção. Seja você novato ou experiente, 
as estratégias descritas aqui servirão 
como pontos de referência que poderão 
ser revisitados sempre que quiser refinar 
seu estilo para se sentir mais à vontade 
com o processo.

Feedbacks 
produtivos

Faça acompanhamentos regulares
Prepare-se para conversas difíceis
Obtenha o melhor das pessoas  

Feedbacks produtivos
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