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A situação: chegou um documento longo, e a reunião é daqui a uma hora.

TRAGA

O documento. Anexar o PDF é melhor, porque a página fica. Se colar o texto, a referência vira a

seção.

O seu papel na reunião: você decide, opina ou executa?

Do que trata a reunião, em uma frase.

COLE

Tenho uma reunião sobre [o assunto] daqui a uma hora, e o meu papel nela é [decidir / opinar /

executar]. O documento está [anexado / abaixo].

O que eu preciso, em uma página (no máximo 400 palavras):

1. Do que o documento trata, em 3 linhas.

2. O que importa para quem [decide / opina / executa], e não o resumo do documento inteiro.

3. O que eu preciso fazer esta semana, com o prazo que o documento dá.

4. O que o documento não diz e eu deveria perguntar na reunião.

Restrições: cada ponto vem com a página (ou a seção) de onde saiu. Se o documento não diz algo,

escreva "não informado"; não complete. Se duas partes do documento se contradizem ou não se

encaixam, aponte.

Está pronto quando eu entro na reunião sabendo o que importa para mim e o que fazer esta

semana, sem ter lido o documento inteiro.

CONFIRA

O que deve voltar:

Uma página, do ponto de vista do seu papel.

Cada ponto com a página de onde saiu. Abra duas das páginas citadas e confira.

Os prazos desta semana, com a data do documento.



O que o documento não diz, como pergunta. Melhor ainda se ela cruzou duas partes que não se

encaixam.

Antes das frases prontas: sinal falhou? Escreva você a frase de conserto. Depois compare com as de

baixo.

Se a página citada não diz aquilo: Na página [N] não encontrei: "[o trecho]". Mostre o trecho literal de

onde saiu. Se não houver, retire o ponto.

Se veio o resumo do documento inteiro: Isso é o resumo do documento inteiro. Refaça só com o que

importa para quem [o seu papel], e com o que eu faço esta semana.
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