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GESTAO DE CRISE E
TELETRABALHO

- ORGANIZAR REUNIOES PRODUTIVAS
- ORGANIZAR ATIVIDADES COLABORATIVAS PRATICAS A DISTANCIA
- GERIR O STRESS E COMUNICAR MELHOR




O seu parceiro na Gestao de Crise e Teletrabalho:

Solugdo para RH: Elemento Humano Portugal

Morada: Av. Liberdade, 9 - 72, 1250-139 Lisboa - Portugal
Telefone: +351 211 942 236

Email: info@elementohumano.com

Site: https://www.elementohumano.com

A Elemento Humano é uma empresa de formagdo, coaching e inovagao pedagdgica especializada
em processos de transformacao individual e colectiva. A empresa desenvolve programas
de formagdo em soft skills, presenciais ou a distancia, baseados em modelos exclusivos

cientificamente comprovados e reconhecidos a nivel internacional.

No contexto actual de crise sanitaria e teletrabalho obrigatério as suas metodologias focadas na
abertura e na previsdao do comportamento sob stress permite oferecer solu¢des adaptadas as

necessidades dos profissionais que enfrentam situagdes particularmente desafiantes.

“Uma equipa bem sucedida é uma equipa cujos membros podem verbalizar os seus medos,
expressar as suas necessidades e renunciar as suas mascaras, defesas e rigidez”.

Esta frase resume em poucas palavras a visdo que anima o dia a dia dos seus consultores porque
acompanhar uma equipa ou gerir um projecto obriga antes de tudo a viver a complexidade das

situagdes e das relagcdes humanas com abertura e confianga.



transformar a forma como trabalhamos. Depois
de semanas de confinamento durante as quais
o teletrabalho foi obrigatério sempre que a fungao

0 permitia muitos de nds continuamos a trabalhar
remotamente sem ter tido formagao para isso.

este contexto, o IIRH-Instituto de Informacao
N em Recursos Humanos e a Elemento Humano

Portugal decidiram realizar uma serie de
ebooks dedicados a alguns aspectos fundamentais

do teletrabalho e de como ultrapassar algumas das
dificuldades gue este representa.

3 astou um virus minusculo e invisivel para

Esperamos que vos sejam Uteis,

Cristina Martins de Barros
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Caro leitor

Dizer gue estamos a evoluir desde ha muitos anos num mundo complexo e desafiante nao é novidade para
ninguém. Afirmar hoje que os proximos tempos vao ser ainda mais desafiantes e que ninguém vai conseguir
sozinho transformar as nossas organizagoes para torna-las mais resilientes, eficientes e inovadoras é obviamente
uma evidéncia para todos.

Vamos ser claros, 0 Super-Homem nao existe e Nao existem receitas milagrosas. Para inventar o mundo de amanha
ou simplesmente sobreviver precisamos mais do gue nunca de conversar eflcazmente uns com 0S outros, construir
juntos, imaginar juntos...ou seja, co-la-bo-rar !

O contexto actual exige efectivamente conhecimentos diversificados e complementares e é precisamente por

iISSO que a « colaboragao » tornou-se uma questao de sobrevivéncia. Quer se trate de inovagao, envolvimento dos
colaboradores ou ainda de responsabilidade social, colaborar vai ser a Unica maneira de enfrentar os desafios
actuais. Alias, o Forum Economico Mundial define a arte da colaboragao como uma das 4 principais habilidades do
seculo XXI.

Sabemos colaborar? Dispomos das ferramentas certas para fazé-lo no dia a dia? Conseguimos aproveitar a
inteligéncia colectiva para imaginar as solugdes de amanha?

O mais provavel é que ainda tenhamos um longo caminho por percorrer e o0 problema vem de longe. Ja na escola
por exemplo, colaborar era chamado de "batota”. Lembre-se da Ultima colaboragao que tentou durante um teste

de matematica. O mais provavel é que o seu professor nao Ihe tenha dado os parabéns pela sua capacidade de
trabalhar em equipa... Da mesma forma, na grande maioria das empresas, nem sequer as salas de reunides foram
pensadas para incentivar a interagcao entre 0s participantes e parecem mais a uma sala de aula ou até de um tribunal.

Agora que o teletrabalho faz parte do nosso dia a dia, a questao da colaboracao complica-se ainda mais. Antes
da crise sanitaria o tema ja estava na berra em todo 0 mundo e um tergo dos paises escandinavos por exemplo
ja praticavam o teletrabalho de forma permanente (apenas 2% em [Portugal). Se juntamos a crise sanitaria a crise
ecoldgica que, se formos racionais, deveria levar-nos a limitar as nossas viagens ao maximo para reduzir a nossa
pegada de carbono, tudo indica que esta forma de trabalhar veio para ficar.

Nunca tivemos tantas possibilidades de comunicar, trocar, compartilhar conteldo mas nao vamos mentir, a distancia
Nao se consegue 0 Mesmo Nivél de interagaoc que uma reuniao presencial e pode transformar-se num auténtico
pesadelo. Entre 0 Joao que fala com o microfone desligado, o Luis que esta com problemas de ligacao a internet e a
Joana que tem a webcam avariada... a coisa pode nao ser facil mas existem solucoes.

Entdo, de que estamos a espera? Esta na hora de colaborar a distancia e trazer eficiéncia, e alguma diversao, as suas

reunioes remotas. Seguem conselhos praticos e instrugoes para que possa usar na sua empresa as ferramentas
digitais de comunicagao e de trabalho colaborativo usadas pelas start-ups.

iirh.pt | elementohumano.com
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Como sobreviver ao teletrabalho

Y PARTE |
PREPARAR UMA REUNIAO A DISTANCIA

‘ ‘ Quando partes sem saber para onde vais, quando la
chegas, apercebes-te que ndo é aqui que deverias , ,
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UMA REUNIAO A DISTANCIA? PARA QUE?

"Quando partes sem saber para onde vais, quando la chegas, apercebes-te que nao é aqui que deverias estar”. Esta
é uma frase cheia de sabedoria que Sun Tzu compartilhou ha algumas semanas na sua conta do LinkRedIn. E & muito
pertinente quando animamaos uma reuniao a distancial [Pois, antes de embarcar, pense muito bem no objetivo que
pretende alcancar.

A comunicacao é unilateral, apenas o facilitador transmite informagao aos participantes.

Todos os participantes compartilham informacoes e todos devem explicar algo aos outros. Trata-se aqui de trabalhar
por exemplo em modo projecto fazendo um ponto de situagao.

Os participantes nao sao convidados a co-construir uma solucao, pretende-se apenas dar feedback sobre
um assunto. Pode ser uma questao de opinar sobre a nova estratégia ou obter feedback no terreno sobre a
implementagao de uma nova politica de precos.

Neste caso, 0 objetivo é colaborar para produzir algo em conjunto. Para dar um passo adiante, seguem 0s principais
objetivos da co-construgao:

Incentivar a partilha entre membros da mesma comunidade para capitalizar as boas praticas e resolver problemas
concretos em grupo. Pode ser por exemplo uma partilha entre managers ou dentro de uma comunidade de
facilitadores...

Concordar em grupo num objetivo a ser alcancado, visao partilhada do objetivo.

Conseguir uma compreensao comum de uma situacao especifica.
Fazer emergir ideias inovadoras ou ideias para melhorar uma determinada situagao.
Alcangar uma decisao em grupo.

Definir em grupo as etapas necessarias para conseqguir atingir o objetivo.

iirh.pt | elementohumano.com
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UM CONVITE COMO DEVE SER!

Numa reunido a distancia, as informacoes que transmitimos antecipadamente sao particularmente importantes, muito
mais do que numa reuniao presencial. O convite a ser enviado deve ser 0 mais claro e tranquilizante possivel. Aqui
estao as nossas recomendagoes sobre 0 que deve ser incluido:

Obviamente, anuncie Nno convite o horario, a duragao e o objetivo da reuniao.

Indigue a ferramenta digital que sera usada para realizar a reuniao e o respetivo link de acesso. Certifique-se de
minimizar o numero de links ou codigos, de colocar apenas o link que diz respeito aos participantes e caso a
reuniao seja internacional envie unicamente 0s usuarios de conexao por telefone correspondente ao pais em gue se
encontram os participantes. Quanto mais possibilidades oferecer, maior € o risco de baralhar os participantes!

Especifique os dispositivos preferenciais para o formato da reunidao que pretende agendar: conexao preferencial
por computador, possibilidade ou nao de se conectar por telefone, necessidade de ter um telefone para além do
computador ...

Especifigue no convite a hora ou o horario no qual estara disponivel para que 0s mais preocupados CoOm a conexao
possam fazer 0s seus testes, garantindo que todos estejam conectados e operacionais a hora marcada para a reuniao
(sugerimos pelo menos 15 minutos antes do inicio da sessao).

Trata-se de incentivar as pessoas a encontrar um local silencioso, uma boa conexao (ligagao preferencial por cabo
e nao por wifi, as vezes até é melhor compartilhar uma conexao 4G do que uma com um wifi fraco), auriculares,
microfone e altifalantes. (testados antesl).

Em alguns casos, convém prever e anunciar um plano B (por exemplo: optaremos por uma reuniao por telefone caso
0 video nao funcione para todos). Nesse caso, mantenha um email pronto com os novos codigos de acesso, para nao
deixar que a situagao se arraste.

Todos 0s conselhos e recomendagdes que constem No email com o convite sao particularmente Uteis para

0S NOVOS participantes, para reunioes em que convida pessoas que nao conhece (ou quando nao conhece 0s
constrangimentos técnicos da pessoa), mas também para qualquer pessoa que mude as condicoes de acesso a
reuniao (uma vez acede a reuniao a partir de casa, noutra vez por telefone, etc..).

Mantenha-os, portanto, sempre disponiveis no convite, nunca se sabe ..

Seria pena desperdicar um bom momento em equipa por causa de restricoes tecnicas!

iirh.pt | elementohumano.com
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CAIXA DE FERRAMENTAS

[Para animar reunides a distancia e aplicar as boas praticas gque vamos partilhar consigo ira
inevitavelmente precisar de ferramentas digitais.
[Pois, mesmo gue Nao esteja a vontade com estas

coisas, vai ter que ser!
Existem 4 familias de ferramentas:

* Ferramentas de video

* Ferramentas de chat

« Ferramentas de gquestionarios
* Ferramentas colaborativas.

[Para facilitar uma reuniao a distancia, serd necessario recorrer sistematicamente a uma ferramenta de video e chat
(conversa por escrito), qualguer que seja o tipo de reuniao.
Se for uma reuniao em que se pretenda produzir algo em equipa, ira precisar de usar adicionalmente ferramentas
colaborativas. Para maior interatividade, serd ainda Util utilizar uma ferramenta de questionario.

Seguem ferramentas para gerir 0 som e imagem numa reuniao virtual. Todas permitem igualmente compartilhar o
Seu ecra para que cada participante possa vé-lo. Nao temos infelizmente agdes nas empresas que produzem as
seguintes ferramentas, mas sao essas que aconselhamos porque sao de longe as mais eficazes atualmente:

O Hangout, tem a vantagem de

ser gratuito até 100 participantes

e de estar perfeitamente integrado
no pacote do Google (ao criar uma
reuniao no Calendario, essa reuniao
€ gerada automaticamente).

A versao gratuita tem um limite de
40 minutos para reunides de grupo
e passamos a ser pressionados
para mudarmos para uma versao
paga. Tem a particularidade de
propor um modo mosaico no qual
vemos simultaneamente todos

0s participantes, 0 que é bastante
agradavel. Também permite
incorporar um plano de fundo virtual
atras de si, caso nao queira que
outros participantes vejam o que fica
por detras de si.

Por fim, um recurso que interessara
aos facilitadores, o Zoom permite
dividir 0s participantes em
subgrupos em qualguer momento
durante a reuniao e regressar
instantaneamente a sala virtual
principal. Extremamente utill

iirh.pt | elementohumano.com

Muito facil de usar, com algumas
limitagOes na versao gratuita,
permite agrupar até 4 pessoas em
videoconferéncia. Tem a vantagem
de nao precisar de instalacao, os
participantes tém acesso direto
através do link e esta pronto a
funcionar.
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Além do som e da imagem, recomendamos gue adicione sempre, como complemento, um férum de discussao
aberto para gerenciar e incentivar interagoes. Seguem as ferramentas classicas de chat bem como aguelas que estao
diretamente integradas nas ferramentas de video.

De facto, a maioria das ferramentas de video permitem gerir um chat e, na grande maioria dos casos, & mais
do que suficiente. A Unica desvantagem é que a discussao serd interrompida apos a reuniao. Se desejar abrir a
conversa antes da reuniao e prolonga-la depois da mesma, recomendamos que mude para uma ferramenta de chat

permanente.

[Pois &, porque Nao criar
simplesmente um grupo no
Whatsapp com os participantes
da sua proxima reuniao? E uma
ferramenta simples e pratica. A
vantagem é gue guase o0 mundo
inteiro ja a instalou no telefone.

Além disso é muito simples e
garante uma “ligagao direta” para

0s participantes que encontrem
dificuldades de conexao ou uso com

as outras ferramentas da sua reuniao.

Desvantagem: Dificuldade em
separar a vida privada da vida
profissional

Muito facil de usar, com algumas
limitagdes na versao gratuita.

Nao necessita de instalagao,
acesso direto atraves de um link e
fica pronto a funcionar!

iirh.pt | elementohumano.com

Muito facil de usar, com algumas
limitacoes na versao gratuita,
permite agrupar até 4 pessoas em
videoconferéncia.

Tem a vantagem de nao precisar
de instalacao, os participantes tém
acesso direto atraves do link e esta
pronto a funcionar.
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Estas sao as ferramentas que favorecem a interagao com 0s participantes. Permitem fazer perguntas fechadas ou
abertas e recolher comentarios. Existem muitas alternativas nessa area. Vamos mostrar-lhe 3. E claro que a lista nao

€ exaustiva.

Gerar questionarios com a sua ferramenta de video

Algumas ferramentas de videoconferéncia permitem que 0s questionarios sejam enviados aos participantes durante

a reuniao. E o caso, por exemplo, do Zoom.

A vantagem é que o questionario é diretamente integrado a ferramenta usada na sua reuniao e permite-lhe visualizar
0s resultados ao vivo. A desvantagem é gue sO esta ativo durante a reuniao.

[Pois €, porque Nao criar simplesmente um grupo No
Whatsapp com 0s participantes da sua proxima reuniao?
E uma ferramenta simples e pratica.

A vantagem é gue quase 0 mundo inteiro ja a instalou
no telefone. Além disso é muito simples e garante uma
“ligagao direta” para 0s participantes que encontrem
dificuldades de conexao ou uso com as outras
ferramentas da sua reuniao.

Desvantagem: Dificuldade em separar a vida privada da
vida profissional

Tornou-se quase num standard. O Google Forms permite
criar formularios de forma rapida e facil. Ideal para enviar
um formulario, antes ou depois de uma reuniao.

iirh.pt | elementohumano.com
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Estamos a falar de todas as ferramentas que permitem produzir em grupo e de forma simultanea. Mas se olharmos
mais em detalhe, vamos encontrar diferentes tipologias de ferramentas. Dependendo das atividades que desejar

implementar, algumas serao mais adequadas do que outras. Especificaremos os tipos de ferramentas mais

adequadas para a sua execugao.

Estas sao todas as ferramentas que Nnos permitem escrever num quadro virtual, colar post-it (virtuais), agrupa-los ...

Nesta categoria, assumimaos gue 0
nosso favorito é Klaxoon.

Muito boa relagao qualidade-preco.
Existem recursos reais de facilitagao,
como TRIP (Tempo de reflexao
individual anterior).

Todos podem escrever o seu
post-it individualmente, sendo o
facilitador a coloca-los no quadro,
no final de um limite de tempo
definido. Além do mais, as
funcionalidades estao em
constante expansao.

Se tivesse que optar por
uma alternativa ao Klaxoon
recomendariamos o Stormz,
que certamente é a solucao
de facilitagao digital mais
bem-sucedida.

As possibilidades de
configuragao sao extremamente
amplas para uma animacao
eficaz, confortavel e fluida.

No entanto, continua bastante
caro, com tarifas por utilizador.

iirh.pt | elementohumano.com

Muito facil de usar e com
poucas limitagdes na
Versao gratuita.

Nao e preciso instalar nada,
funciona através de um
[ink com acesso direto
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Pode parecer um pouco estranho encontrar ferramentas como o Trello ou o Planner na categoria de Co-construgao,
mas na verdade nao é. Mesmo que nao tenham sido originalmente concebidas como ferramentas de facilitacao,
mas sim para gestao de projectos, ainda possibilitam escrever cartdes de maneira estruturada, 0 que pode ser muito
pratico para animar um workshop.que s estad ativo durante a reuniao.

E a ferramenta essencial para gerir projetos de uma E equivalente ao Trello desenvolvido pela Microsoft e o

forma pratica e agilizada. acesso é feito através do Teams.

Muito simples, gratuito e fiavel. E um pouco menos avancado, mas mesmo assim muito
semelhante.

Ainda nao utiliza?
Nao ha grande diferenga, caso seja necessario mudar de
Bem, vale a pena experimentar. uma aplicacao para a outra.

iirh.pt | elementohumano.com
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Sao aplicagdes que permitem escrever simultaneamente no mesmo documento.

Muito pratico gquando se pretende escrever em grupo e também muito Util em workshops colaborativos.

Simples, pratico e conhecido
por todos, o Google Docs
continua a ser uma maneira
muito boa de escrever um
documento do tipo
“processamento de texto”
simultaneamente.

Uma ferramenta gratuita e livre
para escrever em grupo
simultaneamente permitindo um
bom acompanhamento

das modificagdes de cada
participante.

E bastante limitado no layout,
mas eficaz.

A Dropbox também oferece
uma ferramenta de coescrita
bastante simples e pratica.
Existermn varias opgoes de layout,
mas tem uma boa gestao dos
midia, se quiser inserir imagens
e videos.

Estas sao ferramentas de co-escrita para criar um mindmap (carta mental) em conjunto com varios participantes. O
mindmapping é uma maneira de representar informacoes em duas dimensoes na forma de uma arvore inventada

por Tony Buzan.

[Pode ser utilizado em varias situacoes, desde simples anotacoes, monaotorizagao de projetos, ou como forma de

brainstorming.

E a aplicacao lider de mercado que
oferece a possibilidade de co-
construir mapas compartilhados
online.

A versao para Mac é perfeita e
obviamente Nao é gratuita, mas &

provavelmente a melhor ferramenta.

O Mindmeister € uma aplicagao
puramente online e, portanto,
muito focada na co-construcao.
Além da possibilidade de criar um
mindmap com outras pessoas,
oferece também alguns recursos
colaborativos interessantes, como
a votagao online.

iirh.pt | elementohumano.com

Ja fizemos referéncia anteriormente
a esta aplicacao quando falamos
sobre 0s quadros brancos.

Permite também criar mindmaps e
oferece uma opcao de chat.
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QUAL A FERRAMENTA MAIS ADEQUADA?

Agora que dispoe de uma lista das ferramentas que pode comecar a utilizar, temos certeza absoluta que surgiram
duas duvidas. A primeira, onde estao as aspirinas? Porgue sao muitas ferramentas pode comeca a sentir dores de
cabeca. A segunda, gqual a ferramenta a utilizar e quando fazé-lo?

Sao perguntas tao legitimas como relevantes. Para a primeira, nao ha nada que possamos fazer de imediato. Para a
segunda no entanto, seguem as Nossas dicas para escolher as ferramentas certas.

De um modo geral, uma boa dica seria de comecar com poucas ferramentas e da forma mais simples possivel.
Quanto mais ferramentas diferentes utilizar, maior sera a probabilidade de ocorrerem problemas durante a reuniao
apesar de tudo ter funcionado muito bem durante o teste. Considere também o nivel de conhecimento dos
participantes no que diz respeito as ferramentas digitais.

Nas secdes anteriores, ajudamos a esclarecer 0s seus objetivos. Agora € uma questao de escolher a(s) ferramenta(s)
certa(s) e mais adequadas para cada objetivo. Saiba que, seja para qual for a necessidade, o duo video + chat é
obrigatorio. Essa é a base a qual se adicionam outras ferramentas consoante necessidades mais especificas.

Ques-

Tipo de reuniao Video Chat D i
tionario Quadro Manage Co-escrita | Mindmap
branco ment visual
Apresentar
informacao ‘/ X X ' ¢ ) ¢

Sincronizar-se / / ¥ - / - ¥

Recolher
opinides \/

Partilhar entre
pares

Definir um
target

Analisar uma

SIS SIS ]s
SIS SIS
>
SN I ANEANNAN

situacao \/ - -
Gerar ideias ¥ ‘/ - -
Planificar X ‘/ X X

\/ Sim. X Nao = Mais ou menos
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DURACAO E RITMO

Os conceitos de duragao e ritmo tém uma importancia especifica para reunioes a distancia.

Nas reunioes a distancia o tempo em que 0s participantes prestam ateng¢ao é mais reduzido devido ao fato de
existirem mais estimulos de que retiram o foco dos participantes (por exemplo 0 gato a passar, a planta que precisa
de ser regada, etc. ou seja todo o0 ambiente envolvente que Nao esta relacionado com a reuniao) e menos estimulos
que ajudem a manter a conexao (cruzar o olhar, interpelagdes, comunicagao nao verbal tal como o tom de voz, 0
ritmo do discurso dos participantes e do apresentador, etc.).

Por outro lado, nas reuniodes a distancia as pausas técnicas sao ainda mais importantes: tomar um café, fechar uma
janela, ir buscar uma camisolg, ir a casa de banho.

Portanto, recomendamos que organize as suas reunides para gue tenham uma duragao maxima de 1h30m e nao
mais de 45 minutos consecutivos. Planifique diferentes sequéncias e divida 0s assuntos em secdes gue permitam,
a cada 45 minutos (aproximadamente) fazer uma pausa (5 minutos é suficiente) para que todos possam sair do
computador e fazer a pausa técnica de que precisam, antes de prosseguir, para se poderem concentrar, N0 proximo
assunto.

DIMENSAO DO GRUPO

A distancia, o tamanho ideal do grupo sofre 0 mesmo destino que o da concentragao: quanto menor for o grupo
maior é a concentracao. Para realizar o trabalho em grupo e garantir a rigueza e a fluidez das trocas, sugerimos que
relina entre 4 a 6 pessoas ou forme subgrupos, caso as ferramentas utilizadas o permitam (Plataforma de video
Zoom por exemplo).

Nas sequéncias de partilha de informacoes, que possivelmente sao acompanhadas por uma recolha de opinioes

sumarias, pode-se ir aléem desse numero de participantes, gragas a um modo de animagao mais diretivo, onde a
interacao é mais de consulta do gue de co-construgao.

iirh.pt | elementohumano.com
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COMEGAR BEM A REUNIAO

Crie uma lista dos participantes incluindo os seus numeros de telefone (para que se possa entrar em contato
rapidamente caso seja necessario algum tipo de ajuda para resolver algum problema técnico).

Manter o plano de sessao ou qualguer outro recurso necessario num ecra diferente ou impresso, para evitar tirar 0s
olhos dos participantes e estar 0 mais presente possivel na sala virtual.

Faca uma ronda a sala virtual (que permita solicitar os participantes pelo nome, para que ninguém seja esguecido,
isto vai ajudar a ter uma visualizagao e a memorizar o que foi dito por cada um).

Ao chegarem, peca que testem as funcionalidades Uteis ou aguelas que irao ser utilizadas em particular na
animacao. Isso também atua como uma forma de quebra-gelo, Por exemplo:

* Peca a todos para dizerem ola no Chat.
+ Peca a todos para identificarem os procedimentos para ligar/desligar o microfone e a camara.

+ Indique as regras de utilizacao da ferramenta, seja para esta reuniao ou para este grupo (veja abaixo).

REGRAS DE COMUNICAGAO

As regras de funcionamento de um grupo presencial também se aplicam a distancia. A forma como se comunica é
um elemento-chave nas reunioes a distancia, para evitar 0 caos e perda de tempo.

Entre aqueles que monopolizam a palavra sem os podermos parar, agueles que falam ao mesmo tempo e agueles
que Nao sabem a quem a pergunta é dirigida, ou aqueles desinteressados... uma reuniao a distancia pode ser
bastante complicada e facilmente tornar-se num pesadelo.

Antes de tudo, esteja ciente da situagao: a distancia, 0 modo de interacao deve ser necessariamente mais formal, ou
até diretivo. Pode parecer estranho mas tem gue ser mesmao assim.

Quando estamos concentrados e a distancia, pode parecer tudo muito brusco ou até agressivo. Preste atencao ao
seu tom de voz, é precisamente por isso e para multiplicar os canais de percepcao (verbal, naoc verbal e paraverbal)
gue recomendamos a videoconferéncia !
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Nao havendo essa possibilidade, tenha cuidado com isto e preste atencao ao participante gue possui menos
recursos, aguele que esta simplesmente ao telefone quando os outros estao em video ou adapte a reuniao ao que
detém menos recursos falando todos ao telefone por exemplo.

Caso a sua reuniao seja exclusivamente por telefone, agui estao as poucas regras a seguir para garantir a atengao
de todos:

+ Dizer o seu nome no inicio do seu discurso
» Sondar os participantes regularmente para obter feedbacR

+ Se estiverem varios participantes na mesma sala e com poucas pessoas ao telefone, utilize o telemadvel como
talking stick (bastao de palavra), isso adicionara 2 vantagens:

- Um verdadeiro talking stick para regular o tempo de cada um e evitar conversas paralelas

- Como todos falam perto do microfone do telefone quando o agarram, 0s gue estao a distancia poderao ouvi-los
corretamente.

+ Nada impede que vocé emparelhe o telefone com uma ferramenta de chat! (Slack, Teams, Hangouts ou outros)

(com chat a acompanhar)

Mais do que ao telefone, o grande problema do video € a lentidao da conversa e 0s recorrentes cortes de som.
O nosso objetivo € propor regras de funcionamento que permitem apesar de tudo otimizar essas interrupgoes e
maximizar a interagao,

Em primeiro lugar sugerimos que adote um codigo comum para reagir sem interrupgoes.

Eu peco para falar Resposta: sim Eu concordo com isso Nao consigo ouvir
Resposta: nao Esta confuso, nao Nao tenho opiniao, Eu nao concordo com
percebo.. pausa nao sei isso / 0 que é dito
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Quando assistir a uma videoconferéncia cujo Unico objetivo € apresentar informagoes, aqui estao algumas regras a
seqguir:

+ Silenco o meu microfone quando nao estou a falar.
* Intervenho pelo Chat e por gestos.

« Interrompo o interlocutor apenas se tiver uma contribuicao urgente e importante para trazer a conversa.

Se for o animador de uma videoconferéncia cujo objetivo é produzir algo em grupo, aqui estao algumas regras de
funcionamento necessdarias para canalizar as trocas e para serem mais produtivos em grupo:

+ Hierarquizar o tipo de comunicagao dependendo da contribui¢gao para o debate:

1° nivel: nao importante e N3o urgente, eu reajo via gestos e pelo Chat.

2° nivel: importante mas nao urgente, eu espero pelo final da frase de quem esta a falar.
3° nivel: importante e urgente, eu interrompo educadamente o orador.

+Nao monopolizar a conversa.

« Reformular e recapitular reqgularmente.

« Manter um registo das trocas: as anotagoes sao partilhadas ou é feita uma partilha de ecra.

Qualquer que seja 0 modo de animacao escolhido, o chat é certamente 0 seu companheiro de viagem indispensavel.
Recomendamos que o utilize sistematicamente, cComo complemento as suas atividades. No entanto, preste atencao
ao que for escrito e a qualidade e relevancia do que esta a ser escrito. Seguem algumas regras para a utilizagao
adequada do chat:

+ Conciso e factual: evitar a prosa

* Preciso: dar o significado (o contexto, porqué), explicar o objetivo (o esperado), definir os prazos, atingir as pessoas
envolvidas (rigor neste ponto, designe sistematicamente um e um Unico responsavel)

+ Convivial: a coesao do grupo é tac importante guanto a gualidade, nao hesite em usar emaojis

+ Mencionamos (tag) -> @ quando queremos falar com alguém em particular
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DEFINICAO DE PAPEIS

Quanto maior for o nUmero de participantes, mais recomendamos a co-animagao para obter fluidez:
+ O animador principal — Facilita o trabalho do grupo, anima a apresentagao.

+ O "Chat Master” — Modera as intervengoes no chat e envia-as ao facilitador no momento apropriado, gerindo 0s
aspectos técnicos e logisticos.

« O guardiao do tempo — Acompanha a reuniao e garante o respeito do tempo previamente determinado para a
estrutura da reuniao.

+ O "puxa-decisdes” — Um pouco provocador, ele puxa 0 grupo a tomar decisdes e aponta para as peguenas (ou
grandes) pedras no caminho para a decisao.

+ O Convidado de ultima hora — 5 minutos antes do final da reuniao, ele faz um relatério que surpreenda
relativamente ao progresso da reuniao (na forma e nao na substancia) oferecendo feedback e sugerindo areas de
melhoria.

+ O distribuidor de palavra — Aguele que garante gue todos possam expressar-se de maneira equitativa e gue a
comunicagao No grupo seja otimizada. Garante que as discussOes permanegam positivas e construtivas. Faz com
gue as regras de funcionamento que foram partilhadas no inicio da videoconferéncia sejam respeitadas

+ O escrivao - Tem a tarefa pesada de transcrever o conteddo das trocas, € um pouco como a memaoria do grupo.
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CASOS PRATICOS

NGAGING

Ter regras e disciplina é fundamental

Trabalhar em casa exige regras, e Ema Brito, managing director da consultora de comunicacao Engaging Consulting,
sabe-o bem. A trabalhar de casa e a partilhar esse espago com o marido, o filho e o pai, a profissional acredita que,
no contexto gue hoje nos obriga ao teletrabalho, a exigéncia é maior. Ema defende que cumprir o registo de trabalho
com horario, mesmo gue mais flexivel, e definir um espago dentro de casa gue seja o local de trabalho é fundamental
para que se consiga garantir o rendimento.

“Temos que gerir os filhos e partilhar o espaco de trabalho com o marido, para além da contencao das saidas e
da tensao que o momento nos traz. Neste caso, as regras sao maiores e exigem um plano diario para todos. E
importante conjugar o nosso trabalho, com o estudo dos filhos e ter momentos de pausa para estarmos todos
em familia. Cd em casa somos quatro, eu, marido, filho e pail No entanto, isto traz-nos algumas aprendizagens e é
possivel que algumas empresas possam optar por este registo, em algumas situagoes.”

Hoje em dia, com as varias ferramentas que estao disponiveis consegues “virtualmente” fazer muita coisa. De
reunioes a formacgoes, tudo é possivel.

O sentido de responsabilidade aumenta”

Também Vania Guilherme, senior consultant de recrutamento na Michael Page, também partilha a sensagao de que,
em casa, "o sentido de responsabilidade aumenta, 0 que aparentemente poderia ser visto Como uma vantagem”,

no entanto, explica: “estamos a passar por um momento dificil a nivel mundial que levanta questoes acerca da
sustentabilidade das empresas e da nossa economia no global. Talvez por isso este sentido de responsabilidade e de
pertenga a empresa torne tudo, em algum momento, mais pesado.”

Acima de tudo acho que é fundamental criarmos 0 N0sso espago profissional e estarmos confortaveis com ele.

Para Vania Guilherme, ha muito menos volume de processos de recrutamento, e muitos deles acabaram por ficar
suspensos, porém, a profissional reforca que gracgas a tecnologia a atividade continua a poder ser realizada de forma
virtual. “Mantemos as entrevistas com 0s candidatos e as reunioes com 0s clientes de forma constante, ainda que

se possa desvirtualizar o verdadeiro conceito de analise de pessoas que se vé num processo de recrutamento mais
tradicional. No entanto, o digital € o caminho e provavelmente, se nao houvesse este fendmeno do Covid-19, a médio
prazo as empresas teriam gue se reinventar para aceder a este tendéncia de mercado.

Mantemos as mesmas ferramentas para concretizar 0s N0ss0s processos de selecao, quer seja pesquisa na N0ssa
base de dados ou networking.
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CASOS PRATICOS

“Criatividade e capacidade de resolucao de problemas colocam-se a prova”

Comodidade, proximidade da familia e um melhor aproveitamento do tempo livre sao as vantagens claras
encontradas por Zoraida Ebrahimo, people & talent development do El Corte Inglés Portugal, no trabalho que agora
desenvolve em modo remoto. Mas nem tudo sao rosas: “nestes tempos estas nogdes mudam, tudo pode dificultar
a produtividade e a concentragao. Sao muitas horas de trabalho isolado e fora do nosso habitat habitual, é preciso
disciplina e foco.”

A profissional da area de recursos humanos explica que estes sao momentos para identificar outras formas de se
estar com as equipas. “Trabalho em formacao, isso significa que todo o apoio tem gue ser a distancia. Temos grupos
de WhatsApp para apoiar projetos em curso e, por vezes, ha necessidade de dar formacao por telefone.”

Sem duvida que a criatividade € a caracteristica que mais se desenvolveu, poe-se em pratica aquilo gue um dia
consideramos Nao ser ajustado. Estamos a encontrar Nnovos caminhos.”

"Auto-conhecimento e auto regulagao”

Paula Lampreia € manager da area de learning, culture & development dentro da Randstad acredita que a equipa
conseguiu manter a plena produtividade mesmo a distancia. “Hoje invertem-se as ferramentas, a formacao presencial
é substituida por webinares, por formacao online, por maior aposta na gamificagao, praticas gue ja tinhamos mas

gue agora se revelam mais ajustadas. Preparar conteldos que sejam mais alinhados com a realidade que hoje
vivemos foi algo que a equipa de learning & development conseguiu ajustar, mesmo que as N0ssas reunioes sejam a
distancia estamos proximas e € isso que queremaos passar também a todos 0s colegas”, partilha.

A partir de casa, a profissional defende que o principal desafio que se coloca é de autoconhecimento e de
autorregulacao. “Todos teremos que NOs reinventar, na forma como trabalhamos, como agimos, como conseguimos
manter o equilibrio, hoje que estamos em casa, entre a vida pessoal e profissional.”

O que pode cada um de nos fazer para encontrar oportunidades. Para este autoconhecimento podem e devem ser
apresentadas solucdes pela empresa, gue apoiem 0s colaboradores neste exercicio.
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CASOS PRATICOS

“Gerir as tarefas e controlar o stress torna-se essencial”

Filomena Chainho, psicéloga clinica, explica que o facto de uma pessoa estar confinada a casa, e atendendo a
circunstancia que estamos a viver em termos de inseguranca a nivel da salude, e também o afastamento da familia e
dos amigos podem acabar por reforcar algumas situagoes menos positivas gue as pessoas habitualmente vivam no
seu dia a dia, como aumento da ansiedade devido ao isolamento ou relacionamento familiar menos positivo. “Tudo
isto afeta 0 bem-estar emocional dos colaboradores. Atendendo a esta inseguranca de salde aumenta também a
ansiedade devido ao facto de as pessoas nao saberem o que vai acontecer no futuro, COMo € que esta situagao se
vai desenvolver e também gue repercussoes é que esta situacao vai ter em termos econémicos.”

O stress pode ser maior para 0s colaboradores que tém criangas em casa. “Se nos estivermos a falar de criangas
peguenas, é muito dificil uma crianga de um, dois, guatro anos, compreender que a mae esta a trabalhar. A crianga
nao compreende e, portanto, os colaboradores que tém filhos e que estao a trabalhar em casa acho que tém uma
dose de stress mais acrescido.” De acordo com a Filomena Chainho, os profissionais devem encontrar estratégias e
dinamicas para conseguir conciliar ambas fungdes numa situacao gue se prevé temporaria.

As empresas tém gue excecionalmente compreender e apoiar 0s colaboradores.
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OPINIAO

A eclosao do surto de Covid-19 levou a que muitos passassem a trabalhar a partir de casa. Trabalhar remotamente
oferece vantagens, como poupar tempo e dinheiro em deslocagdes, mas pode também aumentar os niveis de stress,
sobretudo para guem nao estava preparado para esta mudanca repentina. Para a ManpowerGroup [Portugal, que

nos Ultimos quatro anos adaptou 0s seus processos e tecnologia para otimizar o funcionamento de operagoes em
teletrabalho de clientes de outsourcing, esta realidade nao € uma novidade.

A empresa empregava ja 400 pessoas em trabalho remoto e partilha, agora, dicas e conselhos para ajudar colaboradores e
empresas a adaptarem-se a estes novos dias, sem perda de eficiéncia e produtividade.

“Sabemos que para trabalhar neste modelo é necessario grande autodisciplina e
capacidade de foco. A verdade é que, no atual contexto, muitos terao que trabalhar a partir
de casa, tendo ou ndo essas competéncias. Nesses casos, é importante reforcar as rotinas
gue potenciam esse foco e evitam as distracoes”

Rui Teixeira, Chief Operations Officer da ManpowerGroup Portugal.
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O teletrabalho altera também as habituais rotinas de gestao das equipas, muito assentes na presencga e na
comunicacao direta, 0 gue obriga as liderangas a adaptarem-se. “[Para gerir, motivar e comprometer equipas em
trabalho remoto sao necessarios novos comportamentos. E fundamental que os lideres sejam claros na definicao e
seguimento dos objetivos, mas também que sejam capazes de confiar nas suas equipas para os concretizar. E ainda
necessario assegurar que dedicam tempo para a comunicacao, garantindo o bom acompanhamento das pessoas,
sobretudo nesta fase de turbuléncia, mostrando compreensao e uma atitude positiva”, acrescenta Rui Teixeira.

E nestes tempos de duvidas e instabilidade, ha um fator gue pode fazer a diferenca. “A empatia € crucial neste
momento. Muitos de nds estamos a trabalhar a partir de casa, a enfrentar, por um lado, este momento dificil, e por
outro, a tentar melhorar a forma de liderar e envolver as equipas remotamente. E a cada dia que passa torna-se tudo
mais complexo devido & emergéncia da Covid-19. E fundamental que percebamos que estamos todos no mesmo
barco, a equilibrar num uUnico espaco trabalho e vida pessoal, e que estamos todos a dar o nosso melhor”, conclui.

Para que os colaboradores se mantenham focados e confortaveis com esta nova realidade, a ManpowerGroup deixa
entao um conjunto de dicas:

E importante escolher um espaco livre de distraches. Desligar-se das redes sociais, a N30 ser que estas sejam
essenciais para a execugao do trabalho, podera ser uma ajuda preciosa. Para quem partilha o espago com outras
pessoas, &€ importante definir regras claras sobre barulho e momentos para pausas, de forma a salvaguardar uma sa
convivéncia.

E importante definir horas para comecar e terminar o dia de trabalho. Agendar, por exemplo, uma reunido todas as
manhas é uma forma de assegurar que o dia comega sempre a horas. Por outro lado, é também importante desligar a
hora estabelecida.

Estabelecer check-ins diarios para manter a comunicagao aberta e frequente com chefias e colegas.

Telemovel, email e chat sao ja formas habituais de comunicar, mas usar a videoconferéncia, por exemplo, podera
ajudar os colaboradores a sentirem-se mais conectados e a diminuir o isolamento. As videochamadas motivam ainda
0s utilizadores a vestirem-se como se fossem trabalhar, o que contribui para mudar o mindset durante o dia.

E fundamental ser tdo produtivo em casa como no escritério. Pedir aos colegas e chefias que solicitem pontos de
situacao regulares podera ser uma ajuda para manter o foco. E também importante alertar os colegas sempre que
existam atrasos na entrega de trabalhos programados.

E importante ser eficiente na gestdo do tempo e conseguir identificar picos de performance — por exemplo de manha
antes dos restantes elementos da familia acordarem — para ajudar a maximizar a produtividade.

E fundamental fazer pausas de 10, 20 minutos, de duas em duas horas, para relaxar os musculos, ler um artigo,
contactar a familia ou outros amigos em trabalho remoto. Esta mudanca de foco aumentara depois os niveis de
produtividade.

Mais do que nunca é importante ser flexivel e paciente. E normal que enquanto as empresas procuram dar resposta
a necessidade de equipar todos 0s colaboradores para o trabalho remoto, existam atrasos nas respostas, quer dos
colegas, quer das chefias, quer da prépria tecnologia.
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As empresas e aos lideres, a quem cabe assegurar uma transicao sem sobressaltos e quebras de atividade, a
ManpowerGroup deixa também um conjunto de estrategias:

gue cologuem todos 0s colaboradores ao mesmo nivel no que respeita ao
acesso a tecnologia.

através da formacao, que devera transitar também para o formato digital, por exemplo através do uso de webinars e
tutoriais online.

Com uma revolucao de competéncias em marcha no mercado de trabalho, as empresas, para se manterem
competitivas, devem assegurar que as pessoas se qualificam e requalificam, de forma a permanecerem motivadas e
continuarem a acrescentar valor ao longo do tempo.

,através do agendamento de reunioes e check-ins informais, para
que 0s colaboradores se sintam incluidos e compreendam o valor do trabalho que desenvolvem.

para manter o contacto com 0s membros da sua
equipa. Segundo um estudo da Buffer, 20% dos trabalhadores em teletrabalho enfrentam dificuldades com a
colaboragao/comunicacao; 20% dizem que a solidao é o seu principal desafio e 18% afirmam ter dificuldades em
desconectar apos o trabalho. E importante contrariar este efeito com pontos de contacto regular.

A reagao ao surto de covid-19 vai deixar um legado a partir do qual sera possivel construir

uma forma de trabalhar mais proxima das necessidades das pessoas, demonstrando que é possivel superar as
barreiras fisicas.

nao limitar o trabalho a um espaco fisico democratiza oportunidades e abre um novo mundo de
possibilidades.
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OPINIAO

Muito se fala sobre o que esperar do mundo e dos negdcios apds o isolamento. Nao sei
se as pessoas esperam que tudo mude drasticamente, mas o que a histéria nos diz é que,
mesmo com acontecimentos profundamente fraturantes, isso nunca acontece de imediato.
Vai acontecento, com ritmos diferentes, é certo, alias, como tudo na vida.

Bruno Coelho, Marketing Manager do Imovirtual

Até agora temos assistido, essencialmente, a um profundo aceleramento de tendéncias através, por exemplo, da digitalizacao
da economia, com grande impacto na forma como se fazem negdcios. E o sector imobilidrio € um bom exemplo disso. Antes
desta crise era muito raro comprar um Imével sem o ver e praticamente impossivel fazé-lo digitalmente. Nesta fase ja é
pratica comum e sdo vdrias as empresas a desenvolver essa tecnologia. As empresas que mais rdpido e melhor se adaptarem
sairdo altamente beneficiadas desta crise. Contudo, para contrastar com todo o desenvolvimento tecnolégico, altera¢des nos
modelos de negécio e na metodologia de trabalho, as caracteristicas a desenvolver continuam a ser as mesmas dos ultimos
anos, apenas mais urgentes e adaptadas a esta nova realidade:
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A primeira coisa que percebi quando entrei no mercado de trabalho, contrariamente ao que esperava, € que iria ter
que estar a aprender o resto da vida..e se nao o fizesse rapidamente seria ultrapassado. Se estivermos disponiveis
para aprender nao ha nada que nao possamos fazer e a que Nao NOSs possamos adaptar.

Citando Henry Ford: "“Qualquer pessoa que para de aprender esta velho — seja aos 20 ou aos 80. Qualguer pessoa
que continua a aprender Nnao sO permanece jovem como mais valioso — independentemente da sua idade”.

Toda a gente sabe falar, mas sera que sabemos comunicar de forma eficaz? Comunicar de forma calma, organizar o
discurso previamente, estar atento para perceber se a mensagem esta a ser compreendida € altamente valorizado.
E surpreendente como melhorar as nossas capacidades de comunicacao nos torna melhores profissionais. E, nao
sendo uma novidade, comunicar bem esta intimamente ligado a outra capacidade — ouvir.

Sejamos sinceros, num mundo em constante mudanga, agora mais que nunca, quem possui a capacidade de estar
consciente e controlar as suas emocoes, bem como as dos outros, tem uma enormissima vantagem. Ser capaz de
NOS conectarmos Com 0S Outros enquanto estamos bem despertos para as nossas emogoes da-nos espaco para
nos adaptarmos aos ambientes e pessoas de forma a atingir 0s N0ssos objectivos.

Longe vai o tempo em gue 0 empresario solitario iria conguistar o mundo dos negdcios. Se queremos trabalhar
em equipa de forma eficaz temos que, genuinamente, tentar perceber 0s outros, as suas motivagoes e quais 0s
seus objectivos. Isto torna-nos melhores em muitos aspectos, tais Como Na negociacao, trabalho de equipa e,
essencialmente, torna-nos Mais humanos, caracteristica que em cenarios de crise tende a escassear.

E talvez das caracteristicas mais procuradas no mercado de trabalho. E nao falo da criatividade artistica, mas, sim,
da capacidade de pensar criativamente, de fazer perguntas e de tentar encontrar solugoes inovadoras. Vimos isto
acontecer durante grande parte desta pandemia atraves de empresas que se reinventaram para entregar servigos
virtualmenteA Unica coisa que precisam para trabalhar esta caracteristica é algo que faziamos constantemente
enquanto criangas: perguntar o porgué das coisas.

A forma como vamos trabalhar vai mudar: teletrabalhoreunides digitais, multiplas ferramentas online, redes sociais e
Nao NOs esquecamos que a vida familiar continua. Vai ser cada vez mais facil estar ocupado. Aprendi ha muito tempo
gue o multi-tasking € um mito e que para fazer multiplas tarefas o melhor € mesmo bloquear a agenda para fazer
cada uma delas. Vao ver que poupam tempo.

Cologuei estas duas Ultimas caracteristicas aparentemente contrastantes em conjunto, a jeito de provocagao, apenas
porque sao ambas fundamentais num cenario de mudanca. Nenhumas das caracteristicas anteriores vos serao Uteis
se nao forem persistentes. [Por tras de cada histéria de sucesso estao anos de insisténcia. Contudo, num mundo em
mudanca, acelerada pela pandemia, ha cada vez menos garantias, por isso convem manter um espirito de flexivel
para se poderem ir ajustando ao que procuram. Adaptem-se, mas sem desistir dos vossos objectivos e sonhos.

nao ha aqui futurologia, nem técnicas milagrosas ou ferramentas de sucesso
imediato. O que aprendi foi a custo de muitos anos de tentativa e erro, em diversas
empresas e sectores, bem com algumas boas horas de leitura. Sugiro que o continuem a
fazer como eu, se assim aceitarem o desafio, sendo que o mais certo é que falhem, mas que
aprendam com esse processo. Vao sair certamente mais fortes e preparados para o futuro...
qualquer que ele seja.
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USE FERRAMENTAS DE TRABALHO COLABORATIVO

Dizer que estamos a evoluir desde ha muitos anos num mundo complexo e desafiante nao é novidade para
ninguém. Afirmar hoje que os proximos tempos vao ser ainda mais desafiantes e que ninguém vai conseguir sozinho
transformar as nossas organizagoes para torna-las mais resilientes, eficientes e inovadoras é obviamente uma
evidéncia para todos.

Vamos ser claros, o0 Super-Homem nao existe e Nao existem receitas milagrosas. Para inventar o mundo de amanha
ou simplesmente sobreviver precisamos mais do que nunca de conversar eficazmente uNs Com 0S OULros, construir
juntos, imaginar juntos...ou seja, co-la-bo-rar !

O contexto actual exige efectivamente conhecimentos diversificados e complementares e é precisamente por

iISSO gque a « colaboragao » tornou-se uma questao de sobrevivéncia. Quer se trate de inovagao, envolvimento dos
colaboradores ou ainda de responsabilidade social, colaborar vai ser a Unica maneira de enfrentar os desafios actuais.
Alias, o Forum Econdmico Mundial define a arte da colaboracao como uma das 4 principais habilidades do século
XXI.

Sabemos colaborar? Dispomos das ferramentas certas para fazé-lo no dia a dia® Conseguimos aproveitar a
inteligéncia colectiva para imaginar as solugoes de amanha?

O mais provavel é que ainda tenhamos um longo caminho por percorrer e o0 problema vem de longe. Ja na escola,
por exemplo, colaborar era chamado de "batota”. Lembre-se da Ultima colaboragao que tentou durante um teste

de matematica. O mais provavel é que o seu professor nao Ihe tenha dado os parabéns pela sua capacidade de
trabalhar em equipa... Da mesma forma, na grande maioria das empresas, nem sequer as salas de reunioes foram
pensadas para incentivar a interacao entre 0s participantes e parecem mais a uma sala de aula ou até de um tribunal.

Agora gue estamos todos em teletrabalho a questao da colaboragao complica-se ainda mais. Antes da crise sanitaria
0 tema ja estava na berra em todo 0 mundo e um terco dos paises escandinavos por exemplo ja praticavam o
teletrabalho de forma permanente (apenas 2% em [Portugal). Se juntamos a crise sanitaria a crise ecoldgica gue, se
formos racionais, deveria levar-nos a limitar as nossas viagens ao maxima para reduzir a nossa pegada de carbono,
tudo indica que esta forma de trabalhar veio para ficar.

Nunca tivemos tantas possibilidades de comunicar, trocar, compartilhar conteldo mas nao vamos mentir, a distancia
Nao se consegue 0 Mesmo nivel de interaccao que uma reuniao presencial e pode transformar-se num auténtico
pesadelo. Entre 0 Joao que fala com o microfone desligado, o Luis gue esta com problemas de ligagao a internet e a
Joana que tem a webcam avariada... a coisa pode nao ser facil mas existem solugoes.

Entao, de que estamos a espera? Esta na hora de colaborar a distancia e trazer eficiéncia, e alguma diversao, as suas

reunioes remotas. Seguem conselhos praticos e instrugoes para que possa usar na sua empresa as ferramentais
digitais de comunicagao e de trabalho colaborativo usadas pelas start-ups.
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ACTIVIDADES COLABORATIVAS PRATICAS

« Participantes: 4 a 20 pessoas
* Duragao: 10 a 25 minutos, dependendo do tamanho do grupo
+ Objetivo: Iniciar uma reuniao

* Ferramentas: video, chat, guadro branco, co-escrita

O rei dos quebra-gelo, a foto-linguagem, é facil de usar, permite variar regularmente e pode ser utilizada para quase
tudo.

1. Antes da sessao, prepare um slide no vosso ficheiro partilhado onde os participantes tenham a possibilidade de
modifica-lo (Google Slide ou Framapad) e no qual carregou uma imagem no plano de fundo virtual. Recomendamos
uma imagem bastante clara (e com isen¢ao de royalties obviamente).

2.No inicio da sessao, peca aos participantes que completem a decoragao com um elemento que represente 0 seu
estado mental no momento presente ou que simbolize 0s seus sentimentos sobre 0 assunto da reuniao.

Explicacao técnica sobre a maneira de como os seus participantes podem completar a decoracgao:

* Inserir texto

* Inserir uma imagem

+ Inserir uma forma

* Desenhar com o cursor

+ Modificar a aparéncia do desenho seleccionado

* Precisao sobre 0 desenho com o cursor: Podemos desenhar de uma s6 ou em varias vezes. Neste Ultimo caso,
vamos ter de clicar novamente no modo de desenho para cada nova linha. Se houver uma ou mais linhas, teremos de
seleccionar a drea com o desenho para poder alterar a cor, a espessura da linha, mover o desenho na folha.
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- Como alternativa, podera realizar esta actividade numa ferramenta do tipo quadro branco usando o Klaxoon, por
exemplo. Antes da sessao, crie uma actividade de brainstorming, insira a(s) imagem(s) no plano de fundo. Nas suas
configuragdes, ative os modos desenhos e formas para os participantes. No inicio da reuniao, convide os participantes
a irem para a atividade e anotarem com as opgoes de desenho, das formas, post-it, inserir uma foto, etc.
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Apresentamos aqui ferramentas para trabalhar em grupo e acima de tudo que produzem um resultado em conjunto.
O exercicio é particularmente delicado quando se esta a distancia porgue as interagoes sao menos fluidas. Dai o
interesse em preparar adequadamente o workshop e escolher as ferramentas corretas.

« Participantes: de 4 a 6 pessoas

» Duragao: 60 minutos

+ Objetivo: Analisar uma situacao

* Ferramentas: video, chat, quadro branco, Gestao de visualizagao, mindmap

Particularmente adequada para fazer um ponto de situagcao num projeto, esta atividade permite capitalizar e
aproveitar ao maximo a experiéncia da equipa.

Antes da sessao deve preparar uma tabela no Trello (ou Planner para Microsoft, que funciona da mesma maneira)
com 4 colunas:
Gostei: 0 que eu apreciei ao longo da sessao, do que guero comemorar, 0 agradecimento que quero dar.

Nao gostei: 0 que nao funcionou, o que tentei fazer de maneira diferente e que falhou, o que perdi e o0 que quero
compensar.

Aprendi: as licoes gue retiro da experiéncia vivida, dos meus sucessos, dos meus fracassos, de uma descoberta que
quero partilhar.

Vou fazer: as agdes concretas que vou tomar, 0 gue vou mudar.

1. Todos reflectem individualmente durante 5 minutos (inicio do crondmetro) para produzir pelo menos uma ideia por
coluna. Para fazer isso, 0os participantes devem adicionar um cartao na coluna correspondente e escrevem no titulo do
cartao a descrigao da sua ideia.

2. A vez, cada um apresenta os cartdes que redigiu.
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Importar a imagem de ecra do chapéu de Bono no plano de fundo para a ferramenta de quadro branco. Cada
participante cola as suas anotacoes virtuais na zona correspondente.

Realizar esta atividade com o Trello ou o Planner, basta criar uma coluna para cada chapéu. De seguida, 0s
participantes criam cartdes para explicar as suas ideias.

Tambeém é possivel criar um documento partilhado gque contemple as diferentes cores dos chapéus e depois convidar
0s participantes a escreverem as suas ideias no Google Docs diretamente no documento.

« Participantes: de 4 a 6 pessoas

* Duragao: 60 minutos

+ Objetivo: criar ideias

+ Ferramentas: video, chat, quadro branco, gestao de visualizacao, mindmap

O Brainwriting partilha o mesmo principio do brainstorming, mas tem como base a palavra escrita. O objetivo é criar
ideias e enriquecé-las com a visao de todos 0s participantes.

1. Convide os participantes para um quadro do Trello, onde deve ser criada uma coluna por participante + uma coluna
de "stocR”, que sera utilizada apenas a partir da etapa 5.

2. Cada participante reflete sobre a pergunta feita durante 5 minutos e escreve as suas ideias em cartdes que guarda
na sua coluna (1 ideia =1 cartao)
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3. Em seqguida, deslizam os cartdes para a coluna do seu vizinho a esquerda (a 1° coluna vai para a ultima coluna), que
0s deve completar anotando comentarios No cartao e dando um passo adiante na ideia expressa.

4. Uma vez que o participante complete o cartao, desliza-o para a coluna do vizinho a esquerda e assim por diante.
5. Quando um cartao passar pelas maos de todos, é colocado “stock”. As colunas participantes podem ser excluidas.

6. Em sequida, partilham-se todos os cartdes na coluna de acdes. Também é possivel agrupar e priorizar: criando
gradualmente colunas por categoria mencione-se (tag) a si mesmo como membro, Nos cartoes para reforgar o voto
pelas ideias mantidas.

Nao sao permitidos comentarios negativos sobre as ideias e 0s participantes devem de ser incentivados a escrever
todas aquelas que surgirem. E uma atividade interessante porque poe os participantes numa postura benevolente
propicia a criatividade. Da mesma forma, é aproveitado todo o potencial criativo do grupo para criar ideias. Saltar sobre
as ideias de outras pessoas € um exercicio bastante produtivo. Poupa tempo na partilha das ideias criadas, porque
todo o grupo ja as conhece.

Importe a imagem dos 4 ASES para o plano de fundo na sua ferramenta de quadro branco. Cada participante cola as
suas notas virtuais na area correspondente.
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Prepare um Mindmap com 4 ramos: gostei, perdi, aprendi, vou tentar. Cada participante escreve as suas ideias nos
ramos correspondentes. O facilitador organiza as ideias a medida que avancam.

« Participantes: de 4 a 6 pessoas
* Duracao: 60 minutos
+ Objetivo: Analisar uma situagao

* Ferramentas: video, chat, guadro branco, Gestao
de visualizagao, mindmap

Inventada por Edward de Bono, esta actividade
ilustra maravilhosamente o conceito que trouxe a
luz: 0 pensamento lateral. Através desta técnica, 0s
participantes sao forcados a ter diferentes pontos
de vista para abordar a situacao de uma maneira
mais rica e completa.

Preencha previamente um mindmap com os 6
ramos que incluem os 6 chapéus Bono:

Chapéu branco: Quais sao os fatos brutos,
numeros-chave e as informagoes factuais que
fazem sentido?

Chapéu vermelho: Que emocoes,
sentimentos, Como é gue se vive isso? Eu acho
gue .. eu sinto que ...

Chapéu preto: Quais sao os pontos dificeis, riscos,
etc.”? Quais 0s contatos / recursos criticos gue
podem estar a faltar? Quais os precedentes que
podem causar duvidas / porqué? Sim mas ...

Chapéu amarelo: Quais sao os beneficios,
vantagens, principais pontos de sucesso etc.? Quais
S3a0 0Os interlocutores / recursos / experiéncias
anteriores que podem contribuir para o sucesso? O
bom é que ...

Chapéu verde: Que alternativas, que ideias
malucas? E se fizéssemos o contrario? E se..?

Chapéu azul: Que agdes sao necessarias para
tornar a situacao / proposta mais aceitavel ou mais
desejavel?
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Aconselhamos que escreva diretamente no mindmap a explicagao de cada chapéu, num ramo especifico ou na
forma de um comentario (quando a ferramenta de mindmap o permitir) para orientar os participantes durante a sua
reflexao.

1. Durante 5 minutos, individualmente, todos os participantes vao refletir sobre a situagao / proposta de 5 angulos
complementares, simbolizados pelos 5 primeiros chapéus: branco, vermelho, preto, amarelo, verde. Cada participante
deve criar pelo menos um sub-ramo para cada um dos 5 ramaos principais no mindmap.

2.No final do tempo regulamentar, o conteldo dos diferentes chapéus é lido, organizando os sub-ramos. Os
participantes intervém para comentar as suas ideias quando sao lidas.

3. Em seguida, vamos para o ramo azul, gue diz respeito a agoes. Durante 5 minutos de reflexao individual, cada um
reflete a luz do que foi trocado, sobre as agdes a serem implementadas e cria sub-ramos com o chapéu azul.

4. No final dos 5 minutos, o facilitador |é todas as contribuicdes, organizando-as. Os participantes intervém quando a
sua ideia é comentada.
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Nao sao permitidos comentarios negativos sobre as ideias e 0s participantes devem de ser incentivados a
escrever todas aguelas que surgirem. E uma atividade interessante porque poe 0s participantes numa postura
benevolente propicia a criatividade.

Da mesma forma, é aproveitado todo o potencial criativo do grupo para criar ideias. Saltar sobre as ideias de
outras pessoas € um exercicio bastante produtivo. Poupa tempo na partilha das ideias criadas, porque todo o
grupo ja as conhece.

Cada um com a sua coluna
e escreva as suas ideias
antes de arrasta-las para a
coluna do vizinho.
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Cada um passa 0s seus cartdes na coluna “stock” e apaga a sua coluna nominativa através dos ==+ a direita da coluna

As ideias sao partilhadas e criam-se categorias a medida que se avanga gerando colunas, pois podemos priorizar um
voto: Cada um menciona-se (tag) a si mesmo como “membro” nas ideias da sua escolha.
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Criar um mindmap com uma ramificacao por participante. Cada um escreve as suas ideias no seu ramo e depois
passa-as para o ramo do participante ao lado, no sentido dos ponteiros do relogio.

Cada um deles completa as ideias recebidas no mesmo balao ou criam-se sub-ramificagoes, arrastando-as para a
ramificacao do lado e assim por diante.

Para finalizar a categorizagao, pode modificar o mindmap ou criar um ao lado na mesma pagina, criando ramificagoes
por categorias (da mesma maneira como foi visto anteriormente no Trello) e arrastar as ideias para as classificar.

« Participantes: de 4 a 8 pessoas

+ Duragao: 60 minutos

+ Objetivo: analisar uma situagao

» Ferramentas: video, chat, quadro branco,

A metafora do navio pirata em direccao a llha do Tesouro é adaptada para representar o caminho a percorrer por

um grupo. Esta atividade analitica permite que o grupo partilhe uma visao, faga um ponto de situacao, se projecte no
futuro ou construa um plano de acao.

Muito mais do gue um jogo, 0 navio pirata promovera a inteligéncia colectiva gragas ao aspecto visual e ao aspecto
lUdico. A actividade do navio pirata € a ideal para testar novas ferramentas ou novas formas de animagao. A
ferramenta Klaxoon é perfeita para isso.
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Antes de mais, importa esclarecer qual a representagao simbadlica dos elementos visuais:
O barco: Elemento central que simboliza a equipa ou a organizacao, qualguer que seja 0 assunto de reflexao.

A ilha do tesouro: E 0 seu objetivo / meta, 0 que desejamos alcancar (uma Vvisao, a criacdo de uma nova organizacao,
0 langamento de um NOVO projecto, Novo produto ...).

As velas: Simbolizam os pontos fortes da equipa, nos quais a mesma se deve apoiar para atingir o objectivo tragado.
As ancoras: representam 0s travoes, o que diminui a velocidade no desempenho da equipa.

Os ventos favoraveis: Encarnam os elementos externos que funcionam como recursos ou oportunidades.
Barbatanas de tubarao: Caracterizam 0s potenciais riscos ou as ameagas externas.

Finalmente, o caminho para a ilha do tesouro representa a trajetdria em direcao ao objetivo.

Nao sao permitidos comenta’rjos negativos sobre as ideias e os participantes devem de ser incentivados a escrever
todas aquelas que surgirem. E uma atividade interessante porgue poe 0s participantes numa postura benevolente
propicia a criatividade.

Da mesma forma, é aproveitado todo o potencial criativo do grupo para criar ideias. Saltar sobre as ideias de outras

pessoas é um exercicio bastante produtivo. Poupa tempo na partilha das ideias criadas, porque todo 0 grupo ja as
conhece.

Visao do administrador
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Esta mensagem é exibida quando os participantes se conectam a ferramenta.

Visao dos participantes

Definir as categorias que permitirao filtrar rapidamente os post-its. Gravar todas as vezes para salvar as configuragoes.

Ao iniciar o workshop comunigue o codigo da sessao aos participantes. Ajuste as Ultimas definicoes nas “opgoes”.
Isso permite criar uma legenda além das categorias.

Visao
do administrador
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Para fazer uma co-construcao do objetivo, cada participante deve escrever 0s seus post-its amarelos (Usando o
codigo de cores) e envia-los clicando 2 vezes. Depois de todos 0s post-its terem sido partilhados pode-se passar para
as votagoes.

Altere as definicdes para gue os participantes apenas possam votar através de “coragdes”. Ative o modo “verificar
pelo administrador” para que os participantes possam clicar duas vezes nos post-its e ter apenas a possibilidade de
votar (exceto nos post-its deles proprios).

Chamada de atencao, relativamente a duracao deste workshop, se o objetivo for de co-construir, ja nao serao
necessarios apenas 60 minutos, mas sim 45 minutos para a ilha do tesouro e 45 minutos para concluir o resto das
categorias.

Uma vez definido o objetivo, tendo participado cada um, no seu tempo individual, mova os seus post-its virtuais para
uma zona correspondente, respeitando 0 codigo da cor e da categoria.

Quando a partilha do post-it for concluida, j& se pode passar a etapa seguinte, que é encontrar solugoes para atingir o
objectivo.

Visualizacao do ecra do
participante enquanto
escreve um post-it
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Esta atividade também pode ser feita numa ferramenta como o Trello ou o Planner.

Para isso, Basta criar 5 colunas que mostrem as diferentes partes do barco explicadas: ancoras (dificuldades),
tubaroes (riscos), velas (forcas), ventos (oportunidades), ilha (objetivo).

Obviamente, perde-se o poder visual mas resulta na mesma.

Prepare um mindmap com 6 ramos: ancoras (dificuldades), tubardes (riscos), velas (forcas), ventos favoraveis
(oportunidades) e ilha do tesouro (objetivo).

Cada participante escreve as suas ideias nos ramos correspondentes. O facilitador organiza as ideias a medida que
avangam.
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+ Participantes: de 2 a 3 pessoas por arquivo
+ Duracao: 15 a 30 minutos
+ Objetivo: concretize suas idéias

» Ferramentas: video, chat, co-escrita, mindmap

A ficha de ideia-acao é particularmente Util para incentivar os participantes a tornarem as suas ideias mais concretas
e mais realistas. Os campos a serem preenchidos enquadram as partes interessadas e ajudam-nos a entender a
guestao de todos 0s angulos para ir mais longe na reflexao. Isso evita deixar um workRshop com uma ideia para
implementar, sem ter definido uma diregcao ou prazo definido.

Antecipadamente e para facilitar o processo, prepare fichas de co-escrita com 0s campos que pretende preencher,
consoante o nivel de detalhe que tiver necessidade.

Deve fazer uma copia por cada agao (3 agoes por workshop normalmente sao suficientes) e nomea-las (Folhas de
ideias 1 / Folhas de ideias 2 / Folhas de ideias 3)

Para cada uma, na secao “Partilhar”, verifigue se as modificagdes estao previstas da seguinte maneira:

"Modificacao autorizada: através do link para — "Nome da vossa estrutura”, se todos os participantes fizerem parte
da sua estrutura, ou “modificavel: usuario com o link

1. Durante o workshop, uma vez seleccionadas as ideias de agao a serem implementadas, reserve tempo para
numera-las e identifigue 2 ou 3 pessoas que serao responsaveis por registar na ficha o que ja foi dito sobre essa
ideia durante o workRshop ou para torna-la um pouco mais concreta..

2. Depois das ideias principais terem sido selecionadas, numeradas e atribuidas a alguns pares, compartilhem
através da ferramenta de comunicacao a distancia (video, chat etc.) ou o link para compartilhar as fichas de
ideias preparadas. Todos 0s participantes ao clicarem no link ad hoc, vao ser dirigidos para um documento de
processamento de texto “compartilhado”.

3. Apos estabelecer um limite de tempo, geralmente de 10 a 20 minutos, para fichas de acgao simples, para que 0os
pares possam ligar-se durante o preenchimento em grupo da ficha acgao.

4. Ao regressar a reuniao, vocé pode organizar as apresentagoes apenas oralmente. Ou, gragas aos links

compartilhados, todos podem ter acesso direto as fichas redigidas por cada par (e possivelmente fazer propostas
gragas aos comentarios).
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Cada ramificagao corresponde a uma das rubricas da ficha ideia- agao. Nos agui até adicionamos umal!

iirh.pt | elementohumano.com


http://www.iirh.pt

Como sobreviver ao teletrabalho | Cuide de si

Wiirh.pf | elementohumano.com


http://www.iirh.pt

| Cuide de si

CUIDE DE Sl

Ninguém consegue prever o futuro, mas é claro para todos que as N0ssas empresas estao a iniciar uma maratona
com duracao indeterminada. Neste contexto extremamente inseguro e assustador, a forma como os Lideres

encaram e gerem 0s processos de mudanga, a tomada de decisOes, a organizagao da resposta a crise € fundamental.
Comunicar e motivar ou simplesmente interagir com 0s colaboradores sao fatores determinantes para a empresa sair
fortalecida e nao vencida desta crise.

Mais do gue nunca a capacidade dos Lideres em manter uma visao clara, um espirito positivo e sobretudo gerir o
stress ira fazer toda a diferenga. Para consegui-lo & de conhecimento geral a importancia da alimentagao, da pratica
desportiva ou até da meditagao.

Trata-se de adotar uma higiene de vida que permita manter uma pessoa No topo das suas capacidades. Este aspeto
€ essencial, mas existe outro, menos conhecido, mas importante também. Trata-se de carregar as Nn0ssas «baterias»
respondendo as nossas necessidades psicolégicas mais profundas.

O conceito de necessidade psicoldgica tem origem num modelo cientifico (Process Communication Model)
desenvolvido nos anos 70 pelo americano Dr. Taibi Kahler, PhD em Psicologia, em cooperacao com a NASA que
o utilizou durante 20 anos na selecao dos astronautas para voos tripulados. O objetivo da NASA era prever o
comportamento sob stress dos astronautas em confinamento. No contexto atual de confinamento e teletrabalho
obrigatoério sera particularmente Util ouvir o que esta abordagem cientifica nos diz: ao alimentar as nossas
necessidades psicoldgicas mais profundas ficamos mais capacitados para gerir o stress.
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O preenchimento dos testes psicometricos do modelo revela a estrutura de personalidade do individuo e diversas
caracteristicas pessoais. A metafora do “Edificio de personalidade” ajuda na visualizagao da composicao da estrutura
de personalidade Unica de cada pessoa.

Todas as pessoas tém caracteristicas dos seis tipos de personalidade. Cada um dos seis tipos de personalidade
esta localizado num dos seis andares do edificio. O tamanho do andar indica o nivel de energia potencial disponivel
guando o tipo de personalidade correspondente € exigido numa determinada situagao. A metafora do “elevador”
ilustra a habilidade da pessoa em utilizar cada andar e usar 0s recursos correspondentes.

Quanto melhor utilizamos 0 nosso elevador maior € nossa inteligéncia emocional.

Seria obviamente extremamente Util preencher os testes psicométricos do modelo cientifico, mas mesmo sem o fazer
podemos identificar uma ou duas agoes concretas que podem nos ajudar a “carregar baterias”.

Siga 0s 3 passos seguintes para identificar quais os conselhos mais adequados para si.

Identifique as principais caracteristicas da sua personalidade.

Neste modelo a personalidade de uma pessoa é composta por uma combinagao subtil e Unica de 6 tipos de
personalidades com cada uma uma caracteristica principal que sera a base. Conforme este mix, aparecem
caracteristicas comportamentais, visdes preferenciais da realidade, motivagdes e formas de comunicar especificas.

Seguem as caracteristicas de base dos 6 tipos de personalidade.

Identifique 1 ou 2 destas bases de personalidade que melhor Ihe correspondem.

BASE EMPATICA

Pontos fortes
Compaixao, sensibilidade, calor humano.

O que os outros apreciam em si

AS pessoas apreciam o seu calor humano, a sua preocupagao genuina para com 0s outros, a sua capacidade em
criar harmonia a sua volta, de sentir as coisas, conectar Com as pessoas e partilhar sentimentos. Reconhecem as suas
qualidades humanas e sensibilidade.

BASE ANALITICA

Pontos fortes
Organizacao, pensamento 16gico, sentido de responsabilidade.

O que os outros apreciam em si

As pessoas apreciam a sua forte capacidade de organizagao e planificacao bem como o seu sentido de
responsabilidade. Confiam na sua capacidade em estruturar ideias e comunicd-las de forma rapida e simples.
Reconhecem o seu profissionalismo e perfeccionismo como uma grande qualidade.
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BASE PERSEVERANTE

Pontos fortes
Envolvimento, dedicagao, observagao

O que os outros apreciam em si

As pessoas valorizam a sua capacidade de observacao, as suas opinides, 0s seus valores e as suas convicgoes.
Admiram ainda a sua dedicagao tanto a nivel pessoal como profissional bem como a sua determinagao em manter-se
fiel aos seus ideais, principios e valores morais e/ou éticos.

BASE IMAGINADORA

Pontos fortes
Calma, imaginacao, reflexao

O que os outros apreciam em si

As pessoas apreciam a calma que consegue manter em gualquer circunstancia e a sua capacidade em analisar
todos as hipoteses possiveis e imaginaveis. Reconhecem ainda a profundidade da sua reflexao e preocupagao com o
mundo abrindo caminhos que s6 vocé consegue ver.

BASE PROMOTORA

Pontos fortes
Adaptacao, persuasao e charme

O que os outros apreciam em si

As pessoas apreciam o seu charme que se deve em parte a sua frontalidade e a sua habilidade em elogiar 0s outros
de forma muito bem direcionada. Apesar de faltar por vezes de taco as pessoas apreciam sempre a sua companhia e
admiram a sua capacidade de adaptacao.

BASE ESPONTANEA

Pontos fortes
Espontaneidade, criatividade, divertimento

O que os outros apreciam em si

As pessoas apreciam 0 seu espirito positivo e sua a capacidade em pensar «fora da caixa» vendo sempre solugoes
guando 0s outros vém problemas. Reconhecem a sua criatividade e capacidade em transformar as tarefas mais
aborrecidas num jogo divertido.
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Confirme o seu comportamento sob stress

Consoante a nossa estrutura de personalidade, 0 modelo permite ainda prever 0 N0SsO comportamento sob stress.
Leia com atengao a descricao do comportamento sob stress relativo a personalidade base que identificou na etapa l e
confirme se alguma vez ja manifestou este comportamento.

BASE EMPATICA

Comportamento sob stress

Sob stress ligeiro perde assertividade naquilo que pensa e diz, da prioridade aos outros e prejudica 0s seus proprios
interesses. Aceita situacoes desconfortaveis sem exprimir o seu desagrado, nao consegue afirmar-se, nao sabe
dizer nao e corre o risco de tomar decisdes unicamente baseadas nos afetos. Sob stress mais intenso torna-se
choramingas, deixa de cuidar de si mesmo, comete erros e desvaloriza-se perante 0s outros. Corre assim o risco de
ser rejeitado pelos outros ou potencialmente vitima de alguma forma de hostilidade.

Este comportamento é sinal de que precisa que 0S Outros reconhecam a sua pessoa Ou gue as suas necessidades
sensoriais N3o estao a ser alimentadas.

BASE ANALITICA

Comportamento sob stress

Sob stress ligeiro ao interagir com 0s outros sente necessidade de demonstrar que faz tudo na perfeicao e deixa de
delegar. Podera ainda entrar demasiado em detalhe e ser visto como «picuinhas». Sob stress mais intenso torna-se
extremamente controlador, ataca os outros verbalmente apontando o dedo sobre questoes de tempo, dinheiro, ordem
ou limpeza. Corre 0 risco de entrar em burn-out ou encaminhar os outros na mesma diregao.

Este comportamento é sinal de gue precisa gue 0s outros reconhecam o seu trabalho valorizando a qualidade do
mesmo.

BASE PERSEVERANTE

Comportamento sob stress

Sob stress ligeiro ao interagir com 0s outros deixa de ver 0 que esta bem e s vé 0 copo meio vazio. Em situacoes
de stress mais intenso tenta iImpor as suas opinioes e passa a ser dono da verdade. Ao atacar verbalmente os outros
comunicando-lhe as suas opinides com tanta determinagao corre o risco de perder a conflanga das pessoas que
deixam de 0 ouvir, mesmo que tenha razao, ou pior ainda comegam a ocultar a verdade s6 para nao ter gue ouvir as
suas criticas.

Este comportamento é sinal de que precisa de ser ouvido e que 0Ss outros reconhegam o seu trabalho, mas também a
suas convicgoes.

BASE IMAGINADORA

Comportamento sob stress

Sob stress intenso torna-se passivo e tende em considerar gue o tempo ira ajudar a resolver as coisas sozinhas

OU gue 0s outros nao Ihe deram orientacao suficiente. Em situacoes de stress mais intenso torna-se choramingas,
afasta-se ou desaparece deixando as tarefas que iniciou inacabadas. Corre o risco de meter-se em MuUitos projetos,
NAao conseguir acabar nenhum e nao dar apoio as pessoas que precisam de si.

Este comportamento € sinal de que precisa de solidao para se poder recompor com calma e que 0s outros respeitem
a sua privacidade.
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BASE PROMOTORA

Comportamento sob stress

Sob stress torna-se impaciente e vé 0s outros como fracos, o que lhe vem a mente é que se facam a vidal Sob
stress mais intenso podera correr demasiados riscos para a sua salde, seguranga ou empresa. [Para conseguir 0 seu
objetivo nao hesita em culpar 0s outros, manipula-los, ou ultrapassar limites e regras.

Este comportamento ¢é sinal de que precisa de um desafio novo, de sentir alguma excitacao e adrenalina.

BASE ESPONTANEA

Comportamento sob stress
Sob stress e em interagaoc com 0S OULros ja nao percebe nada, tudo Ihe parece chato ou complicado. Sob stress mais
intenso bufa, culpa os outros e deixa de ser sincero.

Este comportamento é sinal de que precisa de retomar contacto com os outros de forma Iudica, precisa de se divertir
aliviando a pressao brincando e rindo.

Se nao conseguir confirmar o seu comportamento sob stress nesta segunda etapa preste atencao ao comportamento
gue identificou agora e leia com mais atengao a descricao da personalidade correspondente.

Por exemplo, pode pensar que a sua base é «empatica» porque valoriza muito a relacao humana e gosta das pessoas,
mas nao manifesta o comportamento sob stress correspondente. Nesse caso existem 3 explicagdes possiveis:

+ A sua base é mesmo «empatica», mas sabe responder as suas necessidades de forma espontanea e natural. Por
iISS0 NUNCa, Ou raramente, manifesta este comportamento sob stress.

+ A sua base é mesmo «empatica». Continua a ser a pessoa sensivel gue sempre foi e sempre sera, mas as
circunstancias da vida levaram-no a desenvolver outras partes de si fazendo com gue hoje tenha necessidades
diferentes.

+ A sua base pode ser «xempatica», mas a sua «fase» é diferente. Tome atengao aos conselhos da etapa 3 relativos a
esta sua fase de personalidade.

+ A base empatica é efetivamente muito desenvolvida em si, mas Nao é a sua «base de personalidade». Leia com
atencao a descricao dos outros tipos de personalidade e veja se na realidade a sua base nao sera outra.
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Descubra quais as suas necessidades psicoldgicas, leia os conselhos e aplique os imediatamente

Agora gque conhece a sua base ou fase de personalidade leia com atengao as necessidades psicologicas
correspondentes ao seu perfil e siga o conselho que este modelo cientifico Ihe sugere. Nao custa nada experimentar
e terd muito a ganhar com isso!

BASE EMPATICA

Conselhos para carregar baterias

O distanciamento social é para si muito desafiador, mas felizmente sabe manter o vinculo com as pessoas. A
distancia nao o impede de manter 0 contacto e continuar a dar apoio a guem mais gosta dando e recebendo naoticias
com muita regularidade. Se estiver confinado sozinho, as suas necessidades sensoriais serao ainda mais importantes
do que habitualmente. Por isso cuide de si fazendo as coisas que o faz sentir-se bem: vista a roupa gue mais gosta,
continue a produzir-se como se fosse sair no sabado a noite, rodeie-se de flores, aromas agradaveis, ouga a musica
gue gosta, faca automassagens, tome banhos de agua guente, cozinhe os pratos gue mais gosta. Cuide de si!

BASE ANALITICA

Conselhos para carregar baterias

Em teletrabalho podera ter muita dificuldade em parar e fazer pausas. Comece o dia a organizar as suas tarefas

com uma ferramenta « to do list » e nao tente fazer TUDO. Aceite que tudo nao pode ser perfeito e que o «6timo &
inimigo do bomy». Encontre novas fontes de informacao e leituras sobre assuntos que Ihe interessam, para o seu
trabalho ou para a sua cultura pessoal. Peca feedback as pessoas com quem trabalha e delegue fazendo pontos de
situagao regulares sem controlo excessivo. Faga meditacao, bricolage, jardinagem ou qualquer atividade que ajuda a
descontrair a mente. Quanto ao tema do Covid, nao se deixe inundar pelas noticias seja na TV ou nas redes sociais e
concentre-se Nos nUMeros e analises mais relevantes para si.

BASE PERSEVERANTE

Conselhos para carregar baterias

Quando se tem uma base ou fase Perseverante Nnao conseguir contribuir para a sociedade, ajudando por exemplo, 0s
herois nacionais que sdo entre outros 0s Nossos profissionais de salide ou dedicando tempo as pessoas que mais
precisam pode ser fonte de uma enorme frustracao. Envolva-se nessa maratona que a vida nos impoe, assumindo
projetos que fazem sentido para si e concentre-se nas prioridades. Trata-se de identificar a “luta” mais importante para
si e dedicar-lhe tempo e energia. Junte-se a pessoas que partilham as suas convicgoes, valores ou ideais para agir ou
simplesmente debater. Procure por exemplo associacoes ou grupos de reflexao. Diariamente, exprima as pessoas
confinadas consigo quais as suas necessidades de trocar opinides. Se estiver confinado sozinho, fale regularmente
com pessoas com guem gosta de discutir e debater, nao figue parado. Se tiver filhos, sobrinhos ou afilhados, crie uma
forma de transmitir a sua sabedoria ou conhecimento. Aproveite este momento para escrever o livro gque sempre
sonhou escrever. Muita coisa na vida é importante, mas ha coisas essenciais. Contribua para o mundol!
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BASE IMAGINADORA

Conselhos para carregar baterias

Se por sorte estiver num lugar calmo durante este periodo é muito provavel que esteja a viver muito bem este periodo
estranho..a sua imaginacao esta a fluir a toda velocidade e ja ndo ha mais tempo ou restricoes para a interromper.
Este isolamento convém-lhe muito bem e permite aumentar a satisfagao das suas necessidades de solidao. Projete-
se no futuro e imagine o gue tera realizado durante esta fase de confinamento. Estabelega, no entanto, prazos para
suas reflexdes e projetos para nao correr o risco de ficarem na simples imaginagao. Relativamente ao Covid-19, ja
tinha imaginado a possibilidade de uma pandemia e isso N30 O surpreendeu Muito, pois nao? Com calma e reflexao
imagine solugdes concretas e implemente-as!

BASE PROMOTORA

Conselhos para carregar baterias

A nao ser que veja esta crise sanitaria e econdmica como um desafio, o0 confinamento sera provavelmente dificil
para si. Existem menos oportunidades de desafio e excitagdo quando o contato e o movimento sao restritos. Para
compensar e carregar baterias assuma desafios desportivos e/ou profissionais. Se nao conseqguir identificar nenhum
desafio motivador pega conselhos a guem mais conhece. Vamos a issol

BASE ESPONTANEA

Conselhos para carregar baterias

Ale, aie, aiel A nao ser que tenha conseguido usar a sua criatividade inata para escapar ao confinamento, a coisa esta
a ser dificill A sua liberdade esta a ser prejudicada por todos os lados: saidas condicionadas, mascaras obrigatorias,
viagens limitadas, nao ha cafés, esplanadas ou festas para ninguém, ... Para pessoas que tém uma base ou fase
espontanea o confinamento é provavelmente a mais terrivel das torturas. O ideal seria ter ficado confinado com
muitos amigos. Se nao for o caso e enquanto Nao acabar o confinamento recomendam-se aperitivos virtuais, spotify,
videos, séries no Netflix.. Se ainda nao o estiver a fazer espontaneamente aumente as oportunidades de contacto
COmM 0s seus colegas e amigos, use a sua criatividade e di-vir-ta-selll Boa!
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O IIRH - INSTITUTO DE INFORMACAO EM RECURSOS HUMANOS E
UM GRUPO DE COMUNICACAO e de imprensa dedicado a producéo de
informacdo especializada para profissionais de recursos humanos que
nasceu da vontade de alargar a oferta de informacao existente sobre e

para os profissionais de recursos humanos.

Com base na RHmagazine, publicacdo de referéncia do setor com 24
anos de existéncia, o IIRH cresceu rapidamente com novos produtos e
solugdes.

O IIRH coloca a disposicao dos seus clientes toda a sua experiéncia em
solugdes de comunicacao, oferecendo uma oferta unica de ser vigcos

e produtos que cobre todas as areas chave da divulga¢ao, desde o
contacto one-to-one (Eventos), até aos meios nline (Portal e Newsletters)

e offline (Publicacdes).
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