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Manual do 1.1 perfeito

Capitulo 1

Introducao

A reunido mais negligenciada (e

poderosa) da lideranga

Todo mundo fala de metas,
planejamento estratégico,
cultura de alta performance.
Mas quase ninguém fala daquilo
que realmente sustenta tudo
isso no dia a dia: as conversas.

E entre todas elas, ha uma que
separa lideres medianos de
lideres transformadores: a
reuniao 1:1.

A maioria ainda trata essa
reunido como um “check-in”
semanal, um espago de
cobranca leve ou uma agenda
de feedback improvisado. Ou
pior: alguns nem sequer fazem.

Sé que a 1:1 ndo é uma gentileza
de lideranca, ela é uma
ferramenta de gestdo. E mais: é
uma das poucas ferramentas
que, se bem usadas, podem
mudar o destino de um time.

Luiza Apollaro

Mas aqui vai o ponto que
poucos tém coragem de
afirmar com clareza:

A 1:1 ndo é do lider. A 1:1
pertence ao liderado.

Como dizia Andy Grove, um dos
maiores lideres de todos os
tempos: “O 1:1 é o Unico espaco
onde o colaborador pode
conduzir, trazer o que importa e
moldar a prdpria trajetoria com
suporte real.”

Neste eBook, vocé nédo vai
encontrar uma férmula de bolo.
Vocé vai encontrar provocagao,
método e uma ferramenta
pratica para transformar suas
reuniées 1:1 em espacos de
confianga, desenvolvimento e
resultado.
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Capitulo 2

O que é e 0 que hao é

Uma boa reunido de 1.1

Precisamos corrigir o mito logo de cara:
1.1 ndo é uma reunido de desempenho.
Muito menos uma reuniao de status.

Se vocé esta usando a sua 1.1 para:
* Reportar entregas

e Revisar tarefas

» Repassar cronogramas

Vocé nao esta fazendo uma 1.1.
Vocé esta apenas batendo o bumbo, sem estratégia nenhuma.

Mas a boa noticia € que, com as informagées e ferramentas certas,
vocé consegue transformar seu plano de uma 1.1 perfeita em agao.
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Trazendo Clareza

Depois de ler muito sobre o conceito de 1.1, trazido por diversos

autores, gosto muito (Além da fala dele de que o 1.1 pertence ao
liderado) de que:

"The key purpose of the one-on-one is mutual =i
teaching and exchange of information"

|| "0 principal objetivo da 1.1 é o ensinamento mtituo
e a troca de informacgées".

Por isso, a sua 1.1 pode ser um espaco para

@ Trazer o que esta dificil (antes que isso vire um problema)
@ Pedir ajuda (sem parecer uma pessoa fraca)
@ Buscar feedback (sem esperar uma avaliagdo formal)

@ Alinhar expectativas (antes do desalinhamento doer)

@ Refletir sobre sua trajetdria, ritmo, decisées e ambigées

Esse espago, quando muito bem desenhado, vira o ativo mais
valioso de qualquer profissional.
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O tripé estratégico
do 1.1

Agora que vocé ja tem clareza do que € um bom 1.1, € importante
entendermos qual é o tripé que mantém qualquer 1.1 no nivel de
exceléncia para que vocé esteja sempre um passo a frente.

CLAREZA REFLEXAO ACORDO
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Clareza na pauta - E no porqué dela

Se vocé quer respeito, leve clareza.

Se vocé quer impacto, saiba exatamente por que aquilo que vocé trouxe
importa.

Ir pra uma 1:1 sé pra “ver no que da” é perder tempo.
A pauta é sua. E pauta boa resolve o que trava, amplifica o que ja funciona
e aponta pra onde vocé quer chegar.

Na pratica:
Traga o que estd te ocupando mentalmente, e ndo sé o que parece
seguro;
Conecte o tema com contexto: “Estou trazendo isso porque tem
impactado X";
Mostre que vocé pensou antes de falar, e que ndo espera que o lider
pense por voceé.

Vocé nao esta ali pra ser guiado.
Esta ali pra ajudar a criar diregao.
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Reflexdo Ativa

Esse ndo é um lugar para "pedir uma opinido e seguir uma receita".

Este é um espacgo para vocé testar seus pensamentos, colocar sua légica
pra jogo, fazer A/B test antes de levar a publico.

Este é um espaco seguro para vocé refletir em voz alta, de construir ideias
com maturidade.

Entao por favor: ndo terceirize a sua reflexao.

Use esse espago como vocé usa uma inteligéncia artificial: de forma
aumentada, com o objetivo de potencializar e expandir o que vocé ja vinha
pensando e refletindo.

Na pratica:

Diga o que vocé ja tentou e mostre que vocé pensou: Sempre leve
1P2A: um problema junto com duas agdes;

Traga hipoteses e ndo sé perguntas: “Té entre dois caminhos: A por
isso, B por aquilo. Qual a tua leitura?”;

Mostre abertura o suficiente pra ser desafiado e se blinde da
passividade para que vocé ndo seja conduzido.
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Acordo é compromisso

Vocé trouxe a pauta. Vocé iniciou a conversa.
Agora vocé também cuida do que foi combinado.

N&o espere que o lider va te lembrar, acompanhar ou cobrar.
Vocé é dono do seu plano, do seu ritmo, das suas entregas.

Entenda:

E sua obrigac3o deixar um espaco no seu 1.1 seguinte para alinhar, cobrar
e atualizar sobre as pautas da semana anterior - E & assim que vocé
deveria abrir todo e qualquer 1.1.

Na pratica:

Ao final, sempre diga: “Entdo eu fico responsavel por X, até tal dia,
certo?”;

Faca follow-up proativo: “Na ultima 1:1 falamos disso, aqui esta meu
avango”;

Se ndo conseguiu cumprir, diga o porqué antes de ser cobrado.
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Capitulo 3

Ferramenta #1

Antes de cada 1.1, responda esse roteiro
de forma estruturada e sincera:

Roteiro de pauta

@ 1. Reflexao desde a ultima conversa
e O que avancei bem?
e Onde travei?
e O que aprendi nesse tempo?

@ 2. Prioridades do momento
e Em que estou focado agora?
¢ Onde preciso de apoio ou desbloqueio?
¢ O que esta gerando ansiedade ou confusdo?

) 3.Desenvolvimento e futuro
e Onde quero evoluir?
¢ Que feedback eu gostaria de receber?
e O que quero discutir sobre minha trajetoria?

@ 4. Acordos e proximos passos
¢ O que ficou combinado?
¢ O que é minha responsabilidade?
¢ Como vamos acompanhar isso?
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Capitulo 4

Luiza Apollaro

Voce esta conduzindo
ou sendo conduzido?

Mas afinal, vocé esta mesmo conduzindo as suas 1.1s?

“Mas Lu, eu participo das 1:1
com meu gestor toda semana...”
Entendo, mas participar ndo é o
mesmo que conduzir.

Talvez vocé compareca, acene
com a cabecga, fale sobre
tarefas e sinta que vocé fez sua
parte. A real?

Vocé ndo fez.

E talvez ndo tenha feito porque
o teu gestor te fez cair no “ciclo
da passividade velada":

1.Vocé nao se prepara

2.0 gestor assume a conversa

3.Vocé se frustra por nao ter
sido ouvido

4.Na proxima, vocé esta ainda
mais distante.

Se vocé quer que a 1.1 seja sua,
vocé precisa agir como dono
da conversa.

E isso vai acontecer dias antes
do seu espago com o seu
gestor, efetivamente.

Vocé precisa ir anotando, e
percebendo, ao longo da
semana e dos ultimos
acontecimentos:

e O que te incomoda de
verdade?

e O que te desafia?

e O que vocé quer construir a
médio prazo?
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Capitulo 5

Ferramenta #2

Imagine ter um checklist de maturidade das suas 1.1s, onde vocé
consegue entender se o que faz hoje faz sentido ou se vocé precisa
mudar algo?

E isso que eu quero te propor agora: vamos fazer um checklist
rapido?

Responda "sim" ou "ndo" para cada um dos pontos abaixo:

ITEM SIM NAO
Eu chego com uma pauta clara e contextualizada 8
Eu levo temas além do operacional ou status

Eu mostro o que ja tentei antes de pedir ajuda

Eu assumo responsabilidade pelas a¢ées que
combinamos

Eu registro e dou follow up do que foi dito na ultima
conversa

Eu sustento conversas dificeis sem esperar que o
gestor traga tudo

Eu proponho caminhos novos
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Resultado:

Depois de fazer esse teste, confiando que vocé foi 100%
transparente - e isso € muito importante para garantir a sua
evolucdo dentro do seu proprio 1.1 e da sua carreira, os resultados
abaixo devem te ajudar a se guiar:

Mais de 5 SIM:

Vocé esta conduzindo suas 1.1s com muito protagonismo e
muito provavelmente vocé vem ganhando cada vez mais
autoridade, espago e se tornando uma escolha ébvia.

Entre 3 e 5 SIM:

Vocé esta no caminho e ja entendeu a importancia do 1.1 na
sua vida. Mas ainda temos espago para que vocé consiga
ter cada vez mais protagonismo e autoridade sobre a sua
carreira.

Menos de 3 SIM:

Vocé precisa assumir as rédeas da sua carreira, pois vocé
ainda vem terceirizando o seu proprio desenvolvimento.

E importante que vocé entenda como vocé pode sentar no
banco do motorista do seu proprio carro da carreira.

1
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Capitulo 5

A arquitetura de um
1.1 perfeito

Essa é a pergunta que me
fazem sempre e imagino que o
tema principal para que vocé
esteja aqui hoje:

Abertura

Mas afinal, Lu, entdo qual é a
estrutura de um 1.1 perfeita?

Este capitulo vai direto ao
ponto: vamos falar dos quatro
pontos fundamentais para uma
1.1 bem conduzida, com um 3 Desenvolvimento
prazo de 30 a 45min - partindo
desse pressuposto.

Vocé pode fazer os ajustes de
acordo com a sua realidade, ok? AR

12
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Abertura

Tempo estimado: 5 a 10 minutos
Obijetivo: Reflexdo e contexto

» Mostrar evolucao desde a ultima conversa:

Se vocé saiu da Ultima conversa com um plano de agdo, esse é momento
para fazer follow up no que ficou acordado e dar cadéncia aos combinados
- tanto da sua parte quanto da parte do seu gestor.

« Formas de comecar:

"Desde a nossa Ultima conversa, evolui nesse, nesse e nesse
ponto...";

"Conforme o que conversamos e combinamos, eu fiz isso, isso e
isso";

"Haviamos combinado essa, essa e essa agéo contigo, vocé
conseguiu me ajudar com essas informagdes?";

"Refletindo sobre o que falamos, percebi que...";

"0 Ponto que ficou pendente foi esse e avancei até aqui porque...".
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Pauta prioritaria

Tempo estimado: 15 a 20 minutos
Obijetivo: Trazer o seu tema principal com intengao

« Clareza e intencao:

Vocé deve escolher 1, 2 ou no maximo 3 temas que mais te importam no
momento e ja trazer de forma estruturada, com ponto de vista e com
clareza de que tipo de direcionamento vocé precisa.

» Temas que cabem nessa pauta:

Dilemas entre caminhos (“ndo sei se vou por A ou B e por qué”);
Dificuldades com o time ou com stakeholders;

Sensagéao de desalinhamento de expectativas;

Inseguranga sobre sua performance ou entregas;

Propostas que vocé quer colocar em teste;

Bloqueios emocionais que estdo virando ruido (lembra de jogar na
bola e ndo na emog&o, mesmo que o papo seja sobre emogao).
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Pauta prioritaria

« Storytelling para esse momento:

1.Contextualize o cenario

2.Compartilhe o que vocé ja tentou ou refletiu
3.Levante hipdteses de solugao

4.Escolha o tipo certo de apoio

Se vocé for ter uma conversa mais dificil, vocé pode usar o framework
CARE

* Formas de comecar:

o “Td trazendo esse tema porque ele tem impactado em X e me fez
pensar em Y..."”;
“Ja tentei A e B. Minha hipdtese agora é seguir por C, mas queria
ouvir tua leitura”;
“Isso vem me gerando uma inquietagdo e acredito que pode virar
um risco, entdo quero enderegar com calma e ouvir tua opinido...”;
“Preciso da tua visdo sobre algo que estd me atravessando no
time/projeto”;
“Tenho refletido sobre como tenho me posicionado em relagéo a X e
queria testar algumas percepgdes contigo”.
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Desenvolvimento de carreira

Tempo estimado: 5 a 10 minutos
Obijetivo: Conectar seu momento atual com sua evolugao futura

» Nao negligencie esse momento:

Esse, normalmente, € o momento mais negligenciado de uma 1.1.

E aquele momento em que todo mundo diz "Se eu estourar no tempo vou
tirar essa parte". Meu conselho? N&o negligencie.

Esse é o seu momento de pensar estrategicamente na sua jornada, com o
seu gestor como aliado e fornecedor de inputs.

» Vocé vai usar esse bloco para:

Compartilhar o que quer desenvolver;
Pedir feedback com intencionalidade;
Discutir alinhamento de futuro (plano, interesse, visibilidade);

Avaliar se esta crescendo na diregdo que deseja.
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Desenvolvimento de carreira

* Exemplos de temas que cabem aqui:

“Quero me tornar referéncia em XYZ, o que vocé acha que ainda me
falta?”

“Sinto que ja evolui nisso, mas ndo sei se esta sendo percebido.
Vocé tem alguma leitura sobre isso?”

“Quero experimentar mais situagées de lideranca, mesmo sem
cargo. Onde vocé acha que posso comegar a atuar diferente?”

“A gente nunca parou pra falar sobre meu crescimento nos
préoximos meses. O que vocé vé possivel nesse contexto atual?”

* Formas de comecar:

“Pensando no médio prazo, queria te perguntar mais sobre minha
evolugao nesse ponto...”

“Me sinto em crescimento técnico, mas quero validar contigo se
isso esta visivel...”

“Tenho o desejo de avangar pra XYZ dentro da empresa. O que
vocé vé como préximo passo viavel?”

“Queria pedir um feedback direcionado sobre meu papel nesse
projeto/lideranga/time.”
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Encerramento

\ M‘A’l b\

Tempo estimado: 5 a 10 minutos
Obijetivo: Encerrar a conversa com clareza e direcionamento

o Clareza e direcionamento:

Este € o momento para que vocé consiga confirmar o que ficou acordado
(quem faz o qué para quando), reforgar a sua parte do comprometimento e
garantir que ndo existem ruidos entre o que foi alinhado e o que vai ser
realizado. Aqui é muito legal vocé assumir a rédea e resumir de forma clara
a condugao do final e dos préoximos passos.

« Formas de encerrar a conversa:

“Entdo eu fico com X até Y dia, e vocé ficou de XPTO, certo?”
“Vou registrar esses pontos e te atualizo sobre meu avango até
semana que vem.”

“Se topar, na proxima a gente pode comegar por esse tema que
ficou pra depois.”

“Pra ndo perder esse fio, eu posso te lembrar disso no dia tal, ok?”
“Essa conversa foi importante pra mim. Vou refletir e te trago algo
mais estruturado sobre isso.”
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Capitulo 6

Luiza Apollaro

O po6s 1.1 comeca com

vocé

O erro silencioso de qualquer
pessoa pds um 1.1 é achar que
ele termina quando acaba.

O que as pessoas ainda nao
entenderam é que o maior valor
do 1.1 mora em tudo o que vem
depois daquele preciosos
momento.

O maior risco? Virar um bate
papo igual aqueles que temos
com amigos de infancia:

"Foi 6tima a conversa!"

.. mas nada mudou.

.. mas ninguém fez follow up.
.. mas ninguém marcou.

.. mas tudo sumiu no ar.

O Segredo dos 3C pds qualquer
1.1 para que vocé garanta com
que o ciclo aconteca de forma
completa:

Clareza: registro,

protagonismo e agao
clara.

Cadéncia: revisitar
temas, dar updates,
conectar conversas.

Continuidade: garantir
que a préxima reunido
estd agendada
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Ferramenta bonus

Checkout de uma 1.1

Essa ferramenta é para ser
usada imediatamente apds

a reunido. O que ficou acordado com o meu
gestor?

Pode ser num bloco de O o que eu me comprometi a fazer e

notas, Notion, planner ou até quando eu me comprometi?

até no corpo de um e-mail

pro gestor. (O Como posso garantir que esse tema

volte na nossa proxima conversa se
ele for relevante?

New Message - 2 X
Gestor lirio do campo
Follow up da nossa 1.1
Oi [nome do lirio],
Queria registrar os principais pontos da nossa conversa de hoje:
— Ficou acordado que eu vou fazer XX até YY dia.
- Vocé ficou de [agdo do lirio do gestor]

— Combinamos de retomar XPTO ASSUNTO na préxima 1:1

Me comprometo a te atualizar até 13, e sigo aberta a qualquer ajuste
no meio do caminho.

Obrigada pela troca,
Seu funcionario fora da curva

[ send OO

]
4

Antes de encerrar este eBook, quero convidar vocé para uma pausa
estratégica. Reserve um momento para refletir sobre tudo o que leu até aqui

e, mais importante, comece a agir. Afinal, a transformagao sé acontece
quando a teoria encontra a pratica.
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Veja o que os alunos
Metteo estao dizendo:

~lorrane Couto . ]
Gentee do céu, Parei hoje para ver
a plataforma, e meu DEUS, quanta
coisa preciosa! Eu tinha
expectativas mas LUIZA vocé
superou todas, estou adorando o
conteddo.

Ja acessei agqui e estou assistindo Simplesmente SENSACIOMAL!

as primeiras aulas @'

Animada pelo conteudo do
workshop de hoje porque
conteldo seu nunca é
demais, né? % kkkkkk

Amei o notion! Muito bem
organizado

~Rafael Ferrei

Bom dia mogada, s6 um aviso
importante.. quem ndo comprou
esta perdendo, a mulher e um
monstro... E vale lembrar tambem,
ela te da a isca para pescar ndo o
peixe.. entdo ndo adianta comprar
e ndo estudar e correr atras
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Veja o que os alunos
Metteo estao dizendo:

i

Oie, atualizages Lu! ] i

Aceitei a vaga n- Tia o me identifiquel bastante
_ tbm, a maior do sul D imanta por

(essa é CLT com beneficios bem

bons)

A outra ndo tive resposta ainda

Essa vaga cue vou j&

Lu, em menos de 1ano eu pulei de
asssitente pra sénior kk parei pra
pensar isso hoje

E meu salario tbm aumentou uns
130% kk

Estava pensando nisso agora e
figuei feliz, a mentoria me ajudou
bastante nisso! 5

Clique aqui e garanta a sua vaga N
ou escaneie o QR Code ao lado
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Veja o que os alunos
Metteo estao dizendo:

Siiim, vou pra outra ganhando 57%
a mais!

E uma empresa de tech para gestao
de frotas

Bem interessante!

Conhece alguém de 147

Simmmmmmm! Celequei no meu
planejamento gue queriair de 7k de
saldrio para 10k esse ano, |
ousado pq seria aumentar em mais
de 40% meu saldrio...
Nesse proposta consegui ir pra 12k,
um aumento de mais de 70%

# nem to acreditando!

Estando tudo certinho pra eu
comegar quero mandar um texto no
grupo falando tudo oq fiz e me
ajudou!

Clique aqui e garanta a sua vaga
ou escaneie o QR Code ao lado

>

Na vdd s&o 3 coisas | Hahaha
Essa dltima & mais uma noticia
excelente!

Hoje meu chefe oficializou que vou
ter um resjuste de 54% do meu
salario !

Estou a 5 meses na mentoria e
tenho seguido seus ensinamentos,
almente em relagdo a

namento dentro da empre:

Aguas na minha vida profission

Tenho ganhado mais confianga em
mim mesma tem mudado mto
q forma de entregar meus
resultados.

Meu muito obrigada &
Saiba que isso é fruto da sua
mentoria @

=

Isso que nem estruturei ainda minha
jornada ( confesso que estou
travada pq sempre quero entregar
algo perfeito) , mas pretendo lhe
mostrar em janeiro
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Veja o que os alunos
Metteo estao dizendo:

0 Metteo foi um verdadeiro divisor
de dguas na minha vida. Antes de
entrar na comunidade, eu ndo tinha
uma nogao real do mercado de
trabalho, vivia em uma bolha, sem
perspectiva de c mento. Hoje,
vejo que foi um verdadeiro presente
Ful muito elogiada pelas minhas de Deus.

ontr i Ha seis me:

um emprego toxico, sem visdo de
futuro, e me sentia estagnada. Mas
ao fazer parte do Metteo, fui
cercada por pessoas incriveis, além
da Lu, € claro. Essa experiéncia
ampliou minha viséo de mundo e me
ajudou a desenvolver uma
mentalidade estratégica sobre o que
querg para minha carreira e como
devo me posicionar em diferentes
ambientes.

Esse periodo foi essencial para que
eu enxergasse novas possibilidades
e comegasse a construir meu future
€om mai reza. Gragas a Lu, tive
a oportunidade de ocupar novo:
espagos, fortalecer meu networking
€, agora, sei que em breve
conquistarei uma nova vaga de

0ii, queria te contar uma
Ganhei um aumento!

completamente, muito louco isso,
abrigada ve lu, to me abrindo, ]
escutando, e me dando a chance emprego! A,

de testar colsas novas ci : o
Inclusive, queria saber se ter

to adorando essa troca contigo, v nnceihilidarda da ranmar n narl

Clique aqui e garanta a sua vaga >
ou escaneie o QR Code ao lado
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Veja o que os alunos
Metteo estao dizendo:

Luuuuuy

Com o Metteo. minha
grande diferenga em mim, e n

rteza foi um div

ainda, esta ndo,
nto que o ali
munidade

muito feliz de poder

Clique aqui e garanta a sua vaga
ou escaneie o QR Code ao lado

>

kkkk AMEY

Qiiiiii Lu da minha vida

Th tenho novidades!!! Fui
promovida a coordenadora SR
segunda! TG feliz demais e nao sei
nem descrever o quanto a
mentoriaftrilhas/hots me ajudaram

no meu posicionamento aqui no
iFood. Sério, na minha diretoria eu
acho q fui a Gnica promovida dos
coordenadores %

Arrasamos!!

Luu, trazendo nc boa pra vc!!
Menos de 8 meses de empresa € ja
ganhando aumento hahaha. Foi mais
gue o dobro de outras pessoas do
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MANUAL

DO 1.1 PERFEITO

PARA VOCE SER FORA DA
CURVA



