COMo otimizar o seu
trabalho remoto



Qual a difereng¢a entre trabalho
remoto e home office?

Vocé ja deve ter escutado ambos
0s termos, uma vez que 0 NoSso
cendrio atual, com a expanséo dos
casos de COVID-19, tem exigido
cada vez mais que adotemos
modelos de trabalho a disténcia.
Mas, entdo, qual a real diferenca

entre esses dois termos?



https://www.google.com/url?q=https://experience.arcgis.com/experience/685d0ace521648f8a5beeeee1b9125cd&sa=D&ust=1584658199147000&usg=AFQjCNFtd48bxys3e3cxNqUMgVHCXsuVDA

A resposta é bem simples: enquanto o Home Office serd o trabalho executado
exclusivamente em sua casa, o trabalho remoto ndo precisa ser realizado de |1&!
Ou seja, qualquer lugar pode se tornar o seu local de trabalho, desde que vocé tenha
o ambiente e o mindset adequados. Isso € necessdrio, pois esse novo ambiente de

trabalho oferece uma série de desafios, como:

What's your biggest struggle with

working remotely? .
9 y 1. Adificuldade de se

I  22% Unplugging after work b
S 19% Loneliness desconectar apos o trabalho
I 17%  Collaborating and/or communication 2 e) Sentimento de SO”ddO
10% Distractions at home

8% Being in a different timezone than teammates 3. A dificuldade de cola bOI’CIQCIO
I 8% Staying motivated
I 7% Taking vacation time
. 4% Other 4.

3% Finding reliable wifi

e comunicagdo

Distragdes em casa
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Para combater esse cendrio negativo, separamos 6 dicas que podem te ajudar:

1. OLUGAR

Prepare as ferramentas necessdrias para execucdo do trabalho
previamente, minimize distragées e maximize sua eficiéncia, colocando uma

placa de “ndo pertube” ou deixando uma musica ambiente, por exemplo.

2. A AUTOGESTAO

E nada mais do que possuir responsabilidade sobre suas acées e os
impactos que elas poderéo gerar. Por isso, tenha a proatividade para tomar a
iniciativa e a capacidade de gerir o proprio tempo, por meio do

estabelecimento pessoal de prazos.



3. OSLIMITES

No trabalho remoto, € muito mais facil perder a nogéo do tempo e
trabalhar até a exaustdo, pulando refeigdes e se esquecendo das pausas.
Lembre-se: menos é mais. Estabeleca hordrios de trabalho e tenha momentos

de distragéo e descanso.

4. O CONHECIMENTO

Busque compreender a melhor forma de executar cada tarefa, tomar
cada decisdo e gerir cada projeto. Assim, vocé consegue conectar o seu papel

com o do restante do time, facilitando o alinhamento da equipe.



5. ALIBERDADE

Vocé pode, com o trabalho remoto, optar por trabalhar em horérios
mais confortaveis pra vocé ou naqueles em que se considera mais eficiente.
Essa liberdade pode impactar diretamente na sua produtividade e na

qualidade do material entregue.

6. AS TAREFAS

Busque sempre priorizar suas demandas de forma estratégica. Essa
priorizagdo pode ser feita com a ajuda de algumas ferramentas. Uma das

mais utilizadas é a Matriz GUT.


https://www.google.com/url?q=https://www.euax.com.br/2019/04/matriz-gut/&sa=D&ust=1584658199244000&usg=AFQjCNGrrgQyTmR-olSZpx_oKOm6dG5Uwg

Como melhorar a comunicagdo
trabalhando remotamente?

7 Assim que vocé tiver o ambiente e o

trabalhar com a sua equipe. Portanto
000 quip ,

mindset adequados, estd na hora de

agora vocé deve aplicar a sua melhor

estratégia de comunicagdo!

As reunides virtuais véo ganhar
espaco e, para que elas sejam
capazes de atender nossas

demandas, € necessdrio seguir

algumas regrinhas:



1. PAUTAS

Prepare uma pauta com os assuntos a serem discutidos e as hog¢des de
sucesso d serem alcangadas durante a reunidio, deixando inclusive o tempo

delimitado para cada tema de discussdo.

2. ARQUIVOS

Prepare e organize todos os arquivos que serdo utilizados na reuniéo
virtual, podendo optar por encaminhé-los poucas horas antes da RV, para que
todos jéa se tornem cientes das pautas e/ou possam discutir antes da reuniéo

sobre os arquivos enviados.

3. FOCO

Mantenha abertos apenas os programas que serdo utilizados durante a
reunido, principalmente se estiver com o celular em mados, a fim de manter

todo o seu foco no momento e poder aproveitar as discussdées ao mdaximo.



4. COMPORTAMENTO

Defina algumas regras de comportamento para a reuniéio, como
momentos destinados & discussdio e perguntas. Assim, vocé evita que suas

pautas se delonguem e consegue manter d organizagéo na reunido.

5. VIDEO

Sempre grave suas reunides virtuais, para que, se houver algum membro

ausente, ele consiga acompanhar as discussdes realizadas na integra.

6. INTERAGAO

Sempre interaja com os participantes, modelando as pautas para que a
dinamicidade da reunido sejao aumentada. Assim, vocé consegue manter o foco

de todos os participantes e faz com que eles de fato engajem nas discussoes.



7. PLANEJAMENTO

Atenha-se ao que foi planejado e deixe anotado qualquer assunto que
tenha ficado em aberto, perguntas e/ou ideias. Dessa forma, vocé fica fiel ao
seu planejamento de pautas e cria novos temas a serem discutidos em uma

proxima reunido.

8. TEMPO

Tenha controle do tempo. Organize suas reunides com um espago de
seguranga, caso ela atrase. Depois que o tempo estipulado de reunidio é

ultrapassado, é muito dificil manter o foco total dos participantes.

9. CONCLUSAO

Termine a reunido, preferencialmente, definindo os planos de agéio a
serem executados. Dessa forma, vocé expde expectativas de cumprimento e

cria um objetivo maior para a realizag@o daquele encontro virtual.



E a gestao de tempo no trabalho
remoto? Como é?

Com o ambiente e mindset

adequados e, agora, com uma boa
' ‘ comunicagdo, estamos chegando
gestdo de tempo!

O trabalho & distéincia pode dificultar
muito o engajamento da equipe, uma
vez que a motivagéo pode ser dos
principais empecilhos. Algumas

metodologias podem te ajudar a sair

da inércia:



1. GTD

A Getting Things Done (GTD) objetiva tirar o que estd na cabeca, para
deixd-la livre, e incentivar a execugdo, prevendo 5 passos: capturar, clarificar,

organizar, revisar e executar.

2. 5SW2H

A 5W2h objetiva avaliar a importéncia e fomentar o inicio de qualquer
projeto, respondendo-se as perguntas: o que, por que, onde, quando, por

guem, como e quanto.
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Quer saber um pouquinho mais sobre as 3 metodologias apresentadas? Clique aqui!


https://www.google.com/url?q=https://www.napratica.org.br/gerenciamento-de-tempo-ferramentas-dicas/&sa=D&ust=1584658199432000&usg=AFQjCNHO1bZNIf4mI6XbF7yuKvoDKDWfUw

Quer saber ainda mais sobre o
conteudo apresentado?

Aqui estdo os sites referéncia que usamos para construir esse ebook!

https://endeavor.org.br/pessoas/times-remotos-o-que-aprendi-liderando-25-pessoas-olist/

https://www.mikogo.com.br/quia/10-dicas-para-reuniao-virtual/

https://inovacaosebraeminas.com.br/trabalho-remoto-saiba-porgue-adotar-ou-nao/

https://comunidadesebrae.com.br/blog/ll-dicas-para-o-mei-fazer-home-office-1

https://www.napratica.org.br/gerenciamento-de-tempo-ferramentas-dicas/

https://www.ieepeducacao.com.br/daily-scrum/

https://www.treasy.com.br/blog/scrum/



https://www.google.com/url?q=https://endeavor.org.br/pessoas/times-remotos-o-que-aprendi-liderando-25-pessoas-olist/&sa=D&ust=1584658199466000&usg=AFQjCNHIZ91XIidOmuL1GLSIRu960KQlvA
https://www.google.com/url?q=https://www.mikogo.com.br/guia/10-dicas-para-reuniao-virtual/&sa=D&ust=1584658199466000&usg=AFQjCNHaLWTn91RtlL58JRXPuZQjOG9uZw
https://www.google.com/url?q=https://inovacaosebraeminas.com.br/trabalho-remoto-saiba-porque-adotar-ou-nao/&sa=D&ust=1584658199466000&usg=AFQjCNGYGKE9MSoKvpeevPYdDEECoBeaOw
https://www.google.com/url?q=https://comunidadesebrae.com.br/blog/11-dicas-para-o-mei-fazer-home-office-1&sa=D&ust=1584658199467000&usg=AFQjCNFn4Kl5Kcvo2j4ujk6A4_1bAlwT-A
https://www.google.com/url?q=https://www.napratica.org.br/gerenciamento-de-tempo-ferramentas-dicas/&sa=D&ust=1584658199467000&usg=AFQjCNEwkl6AI18oM-fZf4IRxUsiVwn6NA
https://www.google.com/url?q=https://www.ieepeducacao.com.br/daily-scrum/&sa=D&ust=1584658199467000&usg=AFQjCNGsZMvWtEEKFdQfPL2Dso2I4CFwYg
https://www.google.com/url?q=https://www.treasy.com.br/blog/scrum/&sa=D&ust=1584658199468000&usg=AFQjCNHGJuxKrDgHi6Mes9wYrRFX-LSESw
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