Checklist: Preparacao para Conversas Dificeis
com Pais

¢ Antes da Conversa (Preparacao)

Coleta de Informacoes

e [ ] Conversei com o professor responsavel pela disciplina/situacao

[ ] Obtive relatos da coordenacao pedagodgica

[ ] Coletei registros e documentos relevantes (ocorréncias, atividades, provas)

[ 1 Consultei o histérico anterior do aluno

[ ] Identifiquei testemunhas ou outros profissionais envolvidos

Planejamento da Abordagem

o [ ] Defini o objetivo especifico da conversa

[ ] Preparei argumentos baseados em fatos concretos

[ 1 Antecipei possiveis reacdes dos pais

[ 1 Elaborei propostas de solucoes praticas

[ 1 Separei documentos de apoio organizados

Ambiente e Logistica

e [ ] Agendei horario com antecedéncia suficiente

[ ] Reservei sala privativa e confortavel

[ ] Organizei disposicao das cadeiras (sem barreiras fisicas)

[ 1 Providenciei agua/café para os convidados

[ 1 Deixei recados para evitar interrupcoes

¢ Durante a Conversa

Abertura (Primeiros 2 minutos)
e [ ] Agradeci a presenca e disponibilidade
e [ ] Criei clima acolhedor e respeitoso
e [ ] Expliquei o motivo da reuniao de forma clara

e [ ] Demonstrei interesse genuino no bem-estar do aluno



Escuta Ativa

e [ ] Permitir que os pais expressem suas preocupacdes completamente

[ ] Pratiquei parafrasear ("Se entendi corretamente...")

[ 1 Validei as emocdes apresentadas

[ 1 Fiz perguntas abertas para compreender melhor

[ ] Evitei interrupgdes e julgamentos

Apresentacao dos Fatos

e [] Useilinguagem clara e objetiva

[ ] Baseei-me apenas em fatos documentados

[ ] Foguei no comportamento, nao na personalidade

[ 1 Utilizei "declaracdes de eu" em vez de acusacoes

[ 1 Mostrei registros e evidéncias quando necessario

Construcao de Solucoes

e [ ] Envolvi os pais na criacao do plano de acao

[ 1 Perguntei sobre estratégias que funcionam em casa

[ 1 Propus acdes concretas e mensuraveis

[ ] Defini responsabilidades claras (escola e familia)

[ ] Estabeleci prazos e formas de acompanhamento

Fechamento

¢ [ ] Resumi os pontos principais acordados
e [ ] Confirmei o entendimento mutuo
e [] Agendei proximo contato/reuniao

e [ ] Encerrei de forma positiva e esperancosa

« Apods a Conversa

Documentacao

e [ ] Registrei por escrito os principais pontos da reuniao
¢ [ ] Enviei e-mail resumindo os acordos estabelecidos
e [ ] Arquivei documentos relacionados ao caso

e [ ] Atualizei o prontuario do aluno



Comunicacao Interna

e [ ]Informei o professor sobre os acordos estabelecidos
e [ ] Comuniquei a coordenacao pedagodgica
e [ ] Orientei outros funcionarios envolvidos se necessario

e []Incluiinformacdes no sistema de gestao escolar

Acompanhamento
e [ ] Defini lembretes para acompanhar o progresso
e [ ] Estabeleci cronograma de feedback com o professor
e [ ] Marquei data para retorno com os pais

e [ ] Preparei indicadores para medir resultados

Avaliacao Pessoal

o [ ] Refleti sobre pontos positivos da conversa
e [ ] Identifiquei aspectos a melhorar para préximas situacoes
e [ ] Busquei feedback da equipe quando apropriado

e [ ] Documentei aprendizados para futuras referéncias

0 Frases-Chave para Situacoes Dificeis

Para demonstrar empatia:
e "Compreendo perfeitamente a sua preocupacao..."
e "E natural que vocés se sintam assim..."

¢ "Imagino como deve ser dificil para vocés..."

Para manter o foco construtivo:

e "Vamos pensar juntos em como podemos ajudar..."

e "O que mais me preocupa € encontrarmos a melhor solucao...

e "Todos aqui queremos o melhor para o [nome do aluno]..."

Para estabelecer parceria:

e "Precisamos da colaboracao de vocés para..."
e "Que estratégias tém funcionado em casa?"
e "Como podemos trabalhar juntos para..."

Para encerrar positivamente:

¢ "Fico confiante de que com esse plano veremos progressos...

e "Agradeco a abertura de vocés para essa conversa..."



e "Estou disponivel sempre que precisarem..."

Lembre-se: O objetivo nGo é "vencer" a discussdo, mas construir uma parceria sélida em
beneficio do aluno.



