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Tempo de leitura: 
15 minutos

Este guia é um PDF editável, mas  
se você preferir, fique à vontade 
para imprimir e preencher à mão!

Para quem este guia é destinado: 
para líderes e liderados que querem 
aprender a dar e receber feedbacks 
de forma mais eficaz. Qualquer 
empresa, não importa o setor ou 
porte, irá se beneficiar deste guia. 
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O termo feedback, do inglês, é composto pelas palavras “feed” (alimentar) 
e “back” (voltar). Ou seja, em tradução literal, “retroalimentar”.

Ele serve para que cada um do time tenha um retrato do seu próprio 
desempenho, e para que, a partir dessa retroalimentação, ocorram ajustes. 

Dependendo da situação, dar um feedback pode ser uma das atividades mais 
difíceis na gestão de pessoas, porém, é fundamental para o crescimento 
pessoal e para o desenvolvimento da própria empresa.

Essa dificuldade se dá principalmente pelas diferentes percepções que 
duas pessoas podem ter de um mesmo feedback.

Introdução

Em uma pesquisa* conduzida com 173 líderes e 566 colaboradores  
de uma organização multinacional, os colaboradores opinaram sobre como 
achavam que haviam se saído em uma avaliação de desempenho. 

Em sua maioria, os colaboradores entenderam os feedbacks como mais 
positivos do que os seus líderes pensavam. À medida em que o feedback 
feito pelos líderes era para ser mais negativo, maior era o gap entre  
a realidade e o entendimento por parte do time.

*pesquisa realizada por Michael Schaerer – professor assistente  
de Comportamento Organizacional e Recursos Humanos da Singapore 
Management University, e Roderick Swaab – Professor Associado  
de Comportamento Organizacional no INSEAD.

173 566
líderes colaboradores
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Em uma segunda pesquisa feita por estes professores, parte dos líderes  
e colaboradores eram avisados, antes de dar o feedback, que provavelmente 
existiria um gap entre a realidade e o entendimento. O grupo que recebeu 
este aviso forneceu um feedback muito mais preciso do que o outro, pois 
se preparou para diminuir esse gap.

A partir destas pesquisas, desenvolvemos 
este guia de boas práticas para você. 

Seguindo um guia de boas práticas e se preparando adequadamente 
para dar e receber feedbacks, a lacuna entre percepções é 
praticamente inexistente.

Pessoas sob coação emocional, nervosas em dar 
más notícias, têm menos capacidade mental para 
considerar como os outros percebem o que está sendo 
dito. Pessoas com medo de receber más notícias, têm 
menos capacidade para escutar o que está sendo dito.
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Boas práticas
para dar feedbacks 

Faça sua lição de casa: reúna dados e detalhes 
para apoiar seu feedback. 

Seja específico, e não genérico. 

Use exemplos de situações recentes para 
embasamento. 

Descreva as consequências das ações dos 
seus colaboradores.
 

Foque no problema e não na pessoa - sempre 
descreva comportamentos, não traços. 

Não faça julgamento ou crie um sentimento 
de culpa.

Ao dar feedbacks, nunca deixe de reconhecer o que o colaborador 
conseguiu realizar. Mas tão importante quanto, é ser extremamente 
específico e claro no que o colaborador precisa trabalhar para 
evoluir. 
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Entenda que o que é dito são oportunidades 
de aprendizado e não julgamentos sobre você. 

Não assuma uma posição defensiva. O objetivo 
é o aprendizado. 

Faça perguntas até ter a certeza de que 
entendeu bem o que está sendo dito. 

Busque escutar, e não explicar. 

Pergunte especificamente como você poderia 
ter atuado de forma melhor. 

Ao final, resuma o que você entendeu para a 
pessoa que está te dando o feedback, para 
se certificar de que todos estão na mesma 
página. 

Trace um plano de melhorias claras e uma 
maneira justa de medir o progresso.

Boas práticas
para receber feedbacks 
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Roteiro para conduzir 
uma sessão de feedbacks 
(individuais) com seu time 
introdução

Antes de começar, leia os passos a seguir  
e prepare o seu roteiro de feedback, com base 
na pessoa que participará da sessão com 
você (nem todos os feedbacks precisam seguir  
o mesmo roteiro e as mesmas perguntas). 

Tenha certeza de que cumpriu as boas práticas 
já recomendadas acima, prepare-se para 
anotar as respostas que a pessoa irá te dar  
e os feedbacks que você receberá também (isso 
será importante para a sua próxima conversa  
de feedback).
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Libere o potencial de seu time fazendo perguntas que enfocam seus pontos 
fortes e histórias de sucesso. Essas questões atingem o cerne da experiência 
do colaborador - como os indivíduos percebem suas competências  
e contribuições. 

Conte-me sobre uma ocasião neste mês (ou desde a última conversa) em que 
você se sentiu energizado. 

Quem você ajudou recentemente e que diferença isso fez no trabalho dele  
e no seu?

Você está feliz com o seu trabalho hoje?

O que você aprendeu sobre você trabalhando em seus projetos? 

Roteiro de feedbacks

Faça “perguntas heróicas”1
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Quando os colaboradores insinuam uma dificuldade, preste atenção  
ao contexto. Esta pessoa está se contendo? O que a linguagem corporal 
e o tom de voz desse indivíduo transmitem? Tente descobrir a percepção 
da pessoa sobre este entrave: 

Que resultado você está tentando alcançar? O que você acredita que seja  
a real dificuldade?

Por que você acha que isso está acontecendo? O que está impedindo você  
de alcançar seus objetivos? 

O que você tentou até agora? Como você lidou com desafios semelhantes  
no passado? 

Você já tentou resolver este desafio? Qual foi o resultado?

Diagnostique dificuldades2
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Após entender o momento da pessoa na empresa, dê o seu feedback 
sobre a performance dela. Comece retomando os pontos principais  
da última conversa de feedback e como você enxergou a evolução  
no período. Apresente sua visão dos pontos positivos que enxergou  
no último período e dos pontos de melhoria com base em situações 
específicas e recentes. 

Nesta etapa, pense no feedback sob diversas óticas: 

Após dar os feedbacks, peça para que a pessoa te dê os feedbacks dela 
em relação a você como líder, e em relação a empresa (processos, time, 
cultura, etc.). Peça especificamente por sugestões de melhoria. 

Feedback técnico (habilidades)

Feedback comportamental

Feedback na condução de metas e projetos

Troca de Feedbacks3



12

Se o desempenho é uma jornada, é função do líder ajudar a definir  
um caminho para o comprometimento. Depois que as pessoas sugerem 
um caminho a seguir, os líderes devem orientar seus próximos passos.  
Isso direciona a conversa para um progresso prático, tornando o feedback 
mais concreto. Tente encerrar a troca de feedback com perguntas como: 

Como você acha que vai agir a partir de agora? 

O que aconteceria se você tentasse isso?

Como posso ajudá-lo a recriar as condições do seu sucesso? 

Como acha que a empresa poderia ajudá-lo também?

Ajude a moldar o caminho4
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Por fim, descreva claramente o que espera do colaborador até o próximo 
feedback e peça para que ele explique o que entendeu que deve fazer.

No espírito de melhoria contínua, pergunte ao término da sessão  
de feedbacks: 

Minhas expectativas:

Plano de ação para melhoria:

Como você se sentiu ao receber os feedbacks e no que o processo de feedbacks 
poderia melhorar? 

O melhor feedback ajuda os outros a compreenderem seus pontos 
fortes e fornece incentivo e orientação para desenvolver seus 
pontos de melhoria.
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Práticas para tornar
o feedback ainda mais 
eficiente na sua empresa

Você não precisa dar um feedback somente nas avaliações anuais. 
 Como líder, você pode dar um treinamento contínuo, pequenas checagens 
semanais ou mensais que quebram o desconforto que pode estar impedindo 
uma comunicação mais clara.

A sua empresa pode promover uma cultura interna que incentiva  
a proatividade dos funcionários em pedir feedbacks.

A segurança psicológica é a percepção de um indivíduo sobre as 
consequências de assumir um risco interpessoal ou a confiança de que uma 
equipe está segura para assumir riscos sem ser vista como incompetente, 
inconveniente e ignorante.

Em uma equipe com alta segurança psicológica, os indivíduos se sentem 
seguros para assumir riscos com seus companheiros. Eles se sentem 
confiantes de que ninguém na equipe será constrangido nem punido por 
admitir um erro, fazer uma pergunta ou sugerir uma nova ideia.

Reflexão: Na minha empresa, todos sentem que podem 
falhar sem temer serem rejeitados? 

Aumente a frequência dos feedbacks

Iniciativa para receber feedbacks

Construa e conserve um ambiente psicologicamente seguro

1

2

3
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E quando seu time tem medo 
de receber feedback?
Em seu livro The Feedback Fix: Dump the Past, Embrace the Future, and 
Lead the Way to Change, o autor Joe Hirsh compartilha a sua experiência 
pessoal: ele tinha medo de que seus colegas de trabalho não o vissem 
como ele próprio se via. Com receio dos feedbacks, foi pouco a pouco 
se isolando. Porém, um dia ele recebeu um feedback que iniciava com  
a seguinte pergunta: 

Desta forma, o feedback passa a ser metaforicamente um espelho segurado 
por uma pessoa que possibilita que a outra se enxergue. Ele aproxima 
os outros de seu futuro eu, ocorre um processo de autodescoberta. 
Naturalmente, o colaborador deixa de lado o medo irracional e passa  
a enxergar os feedbacks como um processo agradável, de mudança 
positiva e duradoura.

Como e onde você gostaria
de estar no futuro?“

“
Como você está conduzindo os feedbacks 
na sua empresa? 

Recomendamos que você compartilhe este 
Guia com todos da sua empresa, líderes e 
liderados, para a construção de um novo 
modelo de feedbacks mais construtivo, 
positivo e eficaz. 
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Literatura 
complementar 
recomendada
Quer se aprofundar ainda mais nesse assunto? 
Sugerimos aqui alguns artigos e um podcast para 
você! 

Segurança psicológica: aprenda a criar times mais eficazes

Good Feedback Is a Two-Way Conversation

Giving a High Performer Productive Feedback

The Essentials: Giving Feedback

https://xtr.ee/35jRrLS
https://hbr.org/2020/06/good-feedback-is-a-two-way-conversation
https://hbr.org/2009/12/giving-a-high-performer-produc
https://hbr.org/podcast/2021/05/the-essentials-giving-feedback


Dar e receber feedbacks de forma adequada  
é um primeiro passo para você desenvolver uma 
equipe mais alinhada e pronta para enfrentar 
novos desafios. 

Olhar para cada pessoa do seu time é fundamental, 
afinal, toda transformação acontece a partir  
das pessoas.

Nós acreditamos no Aprendizado 
como Alavanca do seu Negócio 
através de uma abordagem inovadora 
e customizada através dos desafios 
de gestão da sua empresa.

Clique no botão abaixo e saiba como 
podemos te ajudar.

Iniciar Jornada com a xTree

https://www.xtree.com.vc/
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