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INTRODUCAO

O Coronavirus, também conhecido como Covid-19, estd causando mudangas de
comportamento ao redor do mundo.

Poucas empresas contam com planos de contingéncia para lidar com uma equipe de
maneira remota, que serd uma nova realidade daqui por diante.

Diante dessa realidade, o trabalho remoto faz-se cada vez mais necessdrio para as
pessoas enquanto profissionais individuais ou em equipes.

Nesse sentido, nés da R4 ADCON decidimos compartilhar como estamos lidando com
esta nova situacéo em nosso dia a dia. e vamos mostrar que apesar de parecer dificil, é
possivel se organizar e fazer do seu dia, um dia de trabalho produtivo.

Dentro dessa perspectiva, a primeira licdo que tiramos é: EMPRESAS TENHAM UM
PLANO DE CONTINGENCIA, vislumbre o pior cendrio para que em situacdées como

esta saibamos lidar com mais eficdcia e menos dor.

Assim, construir uma infraestrutura que permite o trabalho remoto é vital para o sucesso
das organizagdes e dos seus colaboradores.

Neste material, vocé poderd dar os primeiros para executar um trabalho Home
- Office de sucesso na sua empresa e na sua carreira. Aproveite!
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O QUE E TRABALHO REMOTO

O trabalho remoto é a execugdo de atividades profissionais que podem ser realizadas de
qualquer lugar. Basta ter os equipamentos necessdrios, como um computador um
smartphone e umaboa conexdo a internet.

Dessa forma, independentemente de vocé fazer home office ou trabalhar em um café,
em uma biblioteca, em um coworking, na montanha ou na praia, vocé estard
trabalhando remotamente.

O site Remote Year aponta que “o trabalho remoto é um estilo de trabalho que permite

aos profissionais trabalhar fora de um ambiente de escritério tradicional.
E baseado no conceito de que o trabalho néo precisa ser feito em um local especifico para

ser executado com sucesso”.

Isso significa que ndo necessariamente vocé precisa estar no mesmo espaco fisico que
seu gestor, subordinados ou pares. A ideia é que as pessoas tenham a flexibilidade de
projetar seus dias para que a vida profissional e a pessoal coexistam pacificamente.

Nesse sentido, vale lembrar que aconteceram diversas mudancas culturais em relagéo
ao que a sociedade considera um local de trabalho apropriado. Com isso, o trabalho
remoto vem conquistando um destaque cada vez maior no mundo corporativo.
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COMO AS PESSOAS
TRABALHAM REMOTAMENTE

Como dissemos, ndo ha uma férmula para o trabalho remoto. Isso é, justamente, a
beleza do modelo. As pessoas podem optar por executar suas atividades da maneira
que faca mais sentido a elas.

Muitas empresas jG@ adotaram o trabalho remoto em sua totalidade e eventualmente
fazem reunides presenciais, outras experimentam essa cultura de maneira parcial, o
gue permite as pessoas trabalhem do local que quiserem durante uma, duas ou trés
vezes na semana.

O mais importante é aproveitar ao méximo a liberdade sem deixar de lado a
responsabilidade, o que trard ainda mais confiabilidade ao seu negécio.

Com isso, as pessoas estdo levando o trabalho remoto para diferentes cidades e paises,
seja em casa, no hotel, no coworking ou no café —, o que faz com que o modelo ganhe
cada vez mais adeptos.

Agora que vocé conhece mais sobre o trabalho remoto e como as pessoas trabalham
dessa forma, vamos mostrar algumas das melhores praticas desse modelo. Primeiro,

comecaremos por aquilo que vocé néo deve fazer.
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OS PRIMEIROS PASSOS NO TRABALHO
REMOTO: O QUE NAO FAZER

Para quem estd comecando, é muito importante estar atento ao que nédo fazer neste
momento.

& Evite checar se todos estéo online o tempo todo. A confianca nos colegas de trabalho
é essencial para executar as atividades de forma remota com sucesso;

Ndo utilize diversas ferramentas de uma vez. Muitos aplicativos precisam de um
tempo para serem utilizados de forma eficiente. Por isso, é importante que vocé e
sua equipe deem um passo de cada vez;

Cuidado com a comunicacdo no Whatsapp: neste app, as informacées ficam soltas e
podem se perder facilmente;

Cuidado com o excesso de informacdes: a comunicacdo tem de ser sincrona, ou
seja, em tempo real. Ao mesmo tempo, ela tem de ser assincronaq, isto é, as pessoas
também precisam de comunicacées ndo instantdneas e de discussdées mais
estruturadas;

Néo se apavore: vocé pode, por exemplo, definir uma ferramenta que possibilita as
comunicagoes sincrona e assincrona (o Slack, por exemplo, permite isso);

Néo meca o sucesso trabalhado em horas: o importante é que as expectativas
estejam alinhadas. E preciso acompanhar o progresso de cada membro da equipe
por meio de projetos realizados;

Néao abrace o mundo: Nés sempre buscamos fazer as coisas seguindo a
maxima do menor esforco para o maior resultado. Por isso, liste aquilo que é
mais importante e execute uma tarefa por vez.
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TRABALHO REMOTO NA PRATICA:
COMO APLICAR O MODELO AGORA MESMO

Trabalhar remotamente @ é uma estratégia amplamente utilizada por diversas
empresas e profissionais. Agora, com a pandemia do coronavirus, muitas empresas
liberaram seus funciondrios para o home office.

Mas como o modelo funciona na pratica? Por se tratar de uma nova abordagem, é
necessario fazer algumas adaptacées na rotina.

A utilizacéo de algumas ferramentas tecnolégicas, por exemplo, se torna ainda mais
necessdria quando uma equipe ndo estd sob o mesmo teto.

Nao é tdo simples, mas com planejamento e organizagéo é possivel alcangar inOmeros
resultados. A seguir, mostramos uma lista com algumas ferramentas

FERRAMENTAS PARA EXECUTARO
TRABALHO REMOTO

Seja para a comunicagdo interna ou para a organizacdo dos processos da empresa, as
ferramentas tecnolégicas estdo a disposicéo para te ajudar.

Quando uma empresa opta por trabalhar de forma total ou parcialmente remota, é
necessdrio estabelecer quais desses programas podem ser Uteis.

Abaixo, listamos algumas das principais opcdes que facilitam muito a gestdo e execugéo
de tarefas de um time remoto.

Apesar de termos muitas opcoes, tome o cuidado de ir devagar e utilizar somente
aquelas ferramentas que se aplicam a sua realidade.
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SLACK

De acordo com o site da plataforma, “no Slack, as equipes trabalham em canais, um local
que centraliza o envio de mensagens, as ferramentas e os arquivos. Assim, todos
economizam tempo e trabalham em equipe”.

Portanto, ele pode ser seu escritério virtual. No Slack, temos um canal principal, com
todos integrantes da empresa.

Também ha os canais de cada setor, nos quais, normalmente, apenas os integrantes do
time em quest@o estdo incluidos. Além disso, podemos iniciar uma conversa particular
com qualquer um dos integrantes da empresa.

Acesse o Slack: https://slack.com/intl/pt-br/

ZOOM

Com uma boa conexdo de internet vocé pode pode organizar uma reuniéo online coma
sua equipe. O Zoom é um programa que tem essa fungéo.

Dé preferéncia para reunides com a cédmera ligada. Dessa forma, podemos ver as
pessoas, o que humaniza e aproxima a comunicacéo.

Nesta ferramenta, pode -se fazer reunides com toda equipe, sobre objetivos e metas,
encontros entre os times e parceiros de negécios.

Acesse o Zoom: https://zoom.us/

TANDEM

E muito comum vocé precisar perguntar um detalhe rapido para algum colega, mas

querer conversar por voz.

Para isso, existe o Tandem, um programa que oferece vdrias salas virtuais de chamada
de voz para o workspace de uma empresa.

Vocé pode ficar logado constantemente e, quando alguém precisar falar com vocé,
basta a pessoa entrar e te darum alé.

Acesse o Tandem: https://tandem.chat/
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https://slack.com/intl/pt-br/

TRELLO

O Trello é uma ferramenta de organizacéo de tarefas, que funciona bem como um
“checklist” semanal daquilo que estamos fazendo no dia a dia.

L& vocé pode inserir os projetos e designar tarefas aos responsdveis por cada um deles,
além de estabelecer os prazos e inserir comentdrios pertinentes.

Cada time pode ter o seu quadro no Trello e o manter atualizado para saber o que deve
ser feito, o que estd em andamento e o que jé foi concluido em cada semana.

Acesse o Trello: https://trello.com/pt-BR

NOTION

Em uma grande empresa, com diversas equipes e dreas de desenvolvimento, pode ser
facil ficar perdido em meio a tantos projetos. Por isso, tanto presencialmente quanto de
forma remota, é necessdrio se organizar.

Para facilitar a organizacdo do trabalho remoto na pratica, vocé pode utilizar o Notion,
Trata-se de uma plataforma de organizacéo

de projetos que permite a criagdo de diversas pdaginas dentro de um workspace para que
toda equipe possa acompanhd-los.

Acesse o Notion: https://www.notion.so/

AIRTABLE

O Excel pode ser étimo para criar gréficos e fazer andlises matematicas. Mas, para
manter o controle de dados mais completos, o Airtable é ainda melhor.

Além de a plataforma oferecer diversas funcées e interfaces, é facil criar, editar e
compartilhar tabelas com informagées importantes. E possivel criar etiquetas,

estabelecer datas e incluir arquivos e links.

Acesseo Airtable: https://airtable.com/
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TYPEFORM

Nunca foi tdo importante entender quais sdo as demandas internas e externas. Na era
da informacgdo, coletar esses dados se tornou um dos principais recursos para as
organizacées modernas.

Por isso, contar com uma ferramenta de criacéo de formulérios de pesquisa é essencial.
E o Typeform executa esse papel com eficiéncia e simplicidade.

Acesse o Typeform: https://www.typeform.com/

GSUITE

Todo mundo conhece o site de buscas Google. E a maioria das pessoas também ja utiliza
diversas ferramentas da empresa, como o e-mail e o servico de armazenamento na
nuvem.

Mas as empresas também podem desfrutar de vdrios recursos do Google com o GSuite,
“um pacote com tudo que vocé precisa para trabalhar melhor e de modo integrado no
seu computador, smartphone ou tablet”, como o préprio site define.

Toda equipe tem acesso aos programas de comunicagdo (como Gmail e Hangouts),de
criacéo de arquivos (como o Documentos e as Apresentacdes), de armazenamento
(Drive) e de gerenciamento de dispositivos e dados (como Workinsights e Admin
Console). Além disso, a maioria dos programas que citamos aqui tem integracdo com
todos os aplicativos do Gsuite.

Acesse o Gsuite: https://gsuite.google.com/

Agora que mostramos algumas das ferramentas vem a pergunta: o trabalho
remoto é pra mim? No proximo capitulo, mostramos do que vocé precisa para
se tornar um trabalhador remoto.
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HABILIDADES E COMPETENCIA DO
TRABALHADOR REMOTO

Para quem estd comecando, é muito importante saber sobre as habilidades e
competéncias que precisa desenvolver ou otimizar. A seguir, listamos as principais.

« Tenha uma rotina

O trabalho remoto é sinénimo de ter liberdade com responsabilidade. No escritério
tradicional, vocé tende a ter uma rotina com facilidade. Mas, em casa, em um coworking
novo ou em um café, as coisas séo diferentes.

Por isso, seguir uma rotina matinal é essencial para seu sucesso. Tomar banho, vestir-se
para o trabalho (ainda que em casa) e organizar o ambiente, por exemplo, é vital para
sua produtividade e seu estado mental.

- Faca a gestdo do seutempo

No trabalho remoto, inevitavelmente, vocé precisa desenvolver a habilidade de
gerenciar o seu tempo.

Vocé pode, por exemplo, controlar suas tarefas em plataformas como jG apresentamos.
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« Tenha a certeza que tudo muda o tempo todo

A incerteza é a certeza que temos no universo do trabalho remoto. Isso quer dizer que os
cendrios podem mudar rapidamente e vocé precisa desenvolver a competéncia da
adaptabilidade.

Diferencas de fuso hordrio, barreiras de idioma, prazos apertados, conexdo instavel a
Internet, entre outras questdes, s@o alguns fatores que exigem que o trabalhador remoto
precisa se adaptar.

TRABALHADOR REMOTO
PRODUTIVO E FELIZ

Com o contexto da sua equipe alinhado e o seu espaco de trabalho designado, agora é
hora de pensar em como mudar seus hdbitos para trabalhar em um ambiente remoto.

A parte mais importante da produtividade pessoal (remota ou néo) é o gerenciamento de
tempo. Cada um funciona de uma forma, é claro. Por isso, definir limites entre as
atividades pessoal e profissional, controlar a agenda e otimizar o ambiente sGo questoes
essenciais.

Além disso, é preciso se divertir com o trabalho remoto. Afinal, sé assim vocé conseguird
produzir em sua mdxima capacidade.

Dessa forma, vocé conseguird executar as atividades de forma mais leve e eficaz.

No entanto, sabemos que as coisas ndo acontecem da noite para o dia. Por isso, néo
desanime se estiver fracassando no seu comeco como um trabalhador remoto. Se isso
acontecer, encare como um simples aprendizado natural do processo.

Como dissemos no inicio deste e-book, estamos todos aprendendo. Por isso, mais
importante do que ser um trabalhador remoto produtivo e feliz, é comecar.

Estamos combinado?
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COMO APLICAR O HOME OFFICE
COM SUCESSO

O trabalho remoto nos oferece a oportunidade de trabalharmos de qualquer lugar.

Mas sabemos que atualmente a maioria das pessoas esté ficando em casa. Portanto,
aqui vao algumas dicas que vocé pode adotar no home office para se manter produtivo.

 Evite distracoes:

Se vocé estd trabalhando em casa, deixe claro para as pessoas que convivem com vocé
que esse é seu momento de trabalho.

Com filhos pequenos, por exemplo, vocé pode combinar pausas periédicas para brincar
junto e estabelecer periodos em que a crianca deve desenhar em siléncio, jogar um jogo
ou ver televisdo, tudo de acordo com seus principios, claro.

« Nao fique de pijama o dia inteiro:

Pode parecer bobagem, mas quando vocé ndo troca de roupa para trabalhar, a
sensacgdo de que vocé estd "de folga" é muito maior. Vocé néo precisa necessariamente

colocar um terno ou salto, obviamente. Pode encontrar uma roupa confortavel,
mas que te dé a sensacéo de que o dia comecou
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- Estabelec¢a hordrios:

Quando vocé estd no escritério, tem o hordrio de almoco e costuma fazer uma pausa
para o café, ndo é mesmo? Entdo também faca isso quando estiver em home office.

Se estiver sozinho em casa, combine com um colega de entrar em uma video chamada
para conversarem durante o momento do lanche, como fariam fisicamente.

Também determine a hora de parar, assim vocé nédo se sobrecarrega e mantém uma
rotina de trabalho saudavel.

- Organize um espaco fixo:

Tenha um cantinho para chamar de seu e organize sua mesa com tudo que precisa:
computador, garrafa de dgua, café e o que mais achar necessdrio.

Assim vocé ndo precisa se levantar toda hora e evita interrupcoes.
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CONCLUSAO

Aplicar o trabalho remoto na prdtica nédo é tao dificil quanto pode parecer. Com
organizacgdo, as ferramentas corretas e o investimento em uma estrutura para a equipe,
uma empresa remota pode conquistar excelentes resultados.

A partir desse contexto, vale lembrar que as empresas e os profissionais estGo se
preparando para abracar o futuro e se adaptar a situacées de contingéncia, como no
caso do Covid-19. Se vocé se interessa pelo assunto e ndo quer ficar para trds, comece
agora mesmo com as dicas que trouxemos neste material.

Nés, da R4 ADCON, temos vivido étimas experiéncias com esse modelo de trabalho e
conquistado étimos resultados, muitos, inclusive, acima das nossas melhores
expectativas.

Claro que, como ja dissemos, trata-se de um processo de evolucéo continua e estamos
sempre abertos para trocarmos ideias e aprendermos juntos.

Porisso, ndo hesite em fazer contato para tirar dividas, dar feedbacks e trazer sugestoes.
ronaldo@r4adcon.com.br e rodrigo@r4adcon.com.br
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