Trabalho Hibrido
Sem Mitos

Guia prdtico para implementar uma cultura de
trabalho flexivel com sucesso
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Agenda »
B

Para participar

* Vantagens e desvantagens * Planeamento semanal / mensal

 Gestdo do trabalho hibrido * Reunides e comunicacdo

» Gestdo de projetos a distdncia * Boas prdticas



Nova realidade do trabalho em nUmeros

Populagdo empregada: 4.901.800

Populagdo a trabalhar sempre em casa ou em
trabalho hibrido:

1.009.300 (20,6%)
*  33% sempre em casa
*  27% regularmente em casa

* 13,7% pontualmente em casa

Média de nimero de dias de teletrabalho:
4 dias = 36 horas

86% dos estudantes inquiridos e 60% dos
profissionais inquiridos defendem o modelo
de Trabalho Hibrido como modelo
preferencial de Trabalho.

"Tanto estudantes como funciondrios das
empresas portuguesas e internacionais NGo
esperam deslocar-se ao escritério para
desenvolver as atividades que podem fazer a
partir de casa, como por exemplo, a tomada
de decisées individuais e o desenvolvimento
de relatérios”



Modelos de Trabalho mais comuns

Trabalho Presencial

100% presencial
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Trabalho Hibrido
presencial e remoto

@

Trabalho Remoto
100% a distancia




O que é o Trabalho Hibrido?

Para participar




Para considerar

-

\_

O modelo de trabalho hibrido pode ndo ser possivel
implementar em todas as organizacoes.

~

Nem todo o tipo de trabalho é possivel realizar em regime

remoto ou hibrido.
Mesmo em organizagdes com trabalho remoto e hibrido

os trabalhadores.

implementado, esta realidade pode ndo ser comum a todos

J

Sugestdo:

Criacdo de um Guia Formal de Trabalho
Hibrido / Remoto / Presencial.

- Definicdo de trabalho hibrido por
parte da organizacdo
- (Gestdo de expectativas
- Comunicacdo
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Pilares do trabalho hibrido

Gestdodo Trabalho

(A % (L Gestdo de Projetos a distancia




Vantagens Desvantagens

4 N ( : )
. . *  Processos de trabalho mais complexos
« Maior nivel de produtividade o _
*  Maior dificuldade em assegurar um ambiente de

« Menores custos para a organizagdo e para o comunicacdo aberta com as equipas

colaborador ) . o
*  Menor conexdo entre equipas e com a organizagdo

« Uso mais eficiente do tempo
« Maior flexibilidade

« Aumento da motivacdo dos colaboradores

*  Menor integragdo dos recursos
*  Menor colaboracgdo entre equipas

*  Maior dificuldade em fomentar o espirito da

« Melhor equilibrio da vida pessoal e profissional equipa

e Menor risco de exaustdo

* Deterioracdo da cultura
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Mitos sobre o Trabalho hibrido
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"O trabalho

remoto
significaque a
culturada
empresa

esmorece”

g

‘Cabeao

queestd a

\tro balhar”

colaborador
remoto provar
constantemente
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"As pessoas
que trabalham
remotamente
ndo trabalham
tanto como
deviam”

"Os colaboradores
que estdo &
dist@ncia estdo
disponiveis a todas
as horas"
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Pilares do trabalho hibrido

Vantagens e Desvantagens
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Gestado de Projetos a distancia
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3 perguntas-chave antes de implementar o Trabalho hibrido

Onde é que os Onde é que os

colaboradores estdo a trabalham melhor? colaboradores preferem
trabalhar agora? ' trabalhar no futuro?

Onde é que colaboradores

Realidade e estratégia/visGo para a atuacdo da organiza¢do
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5 Estados do Trabalho a distdncia

“Design your work around

Matt Mullenweg’s your life” _
Level 5 - Nirvana

Five States Of
Remote Work

Level 4 - "Asynch”

"Lle“t:: collaborate
on e
5 kg

Level 3 - Tools & Collaboration

must be online
8 hours aday”

Level 2 - Copy The Office

“We can't know what
they'll do at home”

Level 1 - Emergency
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Adaptar o trabalho & nossa rotina didria

Fazer um bom trabalho
Fazer uso de ferramentas de colaboracdo
Todos online, 8 horas por dia

Ndo sabemos o que fazem em casa



Pilares do trabalho hibrido

Vantagens e Desvantagens

Gestdodo Trabalho
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Ferramentas para gestdo de trabalho e comunicag¢do

Descrigdio

Ferramentas

Todas estas ferramentas possuem tutoriais

de utilizacdo no YouTube.

-

Slack Google Drive

f&%ﬁ?&f}ngﬁ’e Video chamadas,chat e Partilha de documentacdo Reunides & distanci
partilha de tccn;refos conversas de grupo e edicdo em tempo real eunioes a distancia
1\
(
OneNote Microsoft Teams OneDrive Zoom

Google Meet

Que ferramentas utilizam na vossa organizagdo no dia-a-dia?
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Dicas para o trabalho hibrido

Reunioes e Comunicag¢ao

Boas Praticas



Planeamento

Onde . : :
Definir exatamente quais os dias, horas e
periodos do dia em que os colaboradores
devem estar na organizacdo ou em casa.

Ex:

Dias de fixos de teletrabalho ou um nimero de
dias fixo, independentemente do dia da semana?

Podem trabalhar de manhd em casa e a tarde ir
para o local de Trabalho?




Planeamento

Quando Definir exatamente qual o horario a adoptar
ou se hd flexibilidade de hordrios, tanto em
Casa coOmMo Na organizacdo.

Ex:

Os colaboradores podem trabalhar & hora que
lhe for mais conveniente, desde que preencham
o requisito de horas didrias/semanais?

Hd algum periodo em que é indispensdvel que
estejam presencialmente?




Ploneamento
Como Definir o modo de trabalho, as tarefas-

chave/prioridades e as ferramentasa
utilizar para gerir as tarefas e para
comunicar, tanto em casa como
presencialmente.

Ex:

Os colaboradores devem usar o email para
comunicar com fornecedores e colegas?

Qual a Plataforma para reunides a distdncia?




Planeamento

Que dias preciso ir para o escritério?

Reunido com colega
Reunido de estratégia
Apresentag¢do na organizagdo

Entrada de colegas novos

Necessidades da organizagao

Que dias posso trabalhar em casa?

Criar relatérios
Trabalho individual
Reunioes com colegas remotos

Necessidades pessoais
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Dicas para o trabalho hibrido

Planeamento
Onde Quando Como

Boas Praticas



Reunioes e
Comunicacdo

Quais as reunides que devem ser online?

Distancia entre participantes ¢é significativa
Menor nimero de participantes

Reunides a base de tarefas (ex: preparacdo de um
evento)

Reunides didrias/Status

Vantagens das reuniées online

Maior flexibilidade
Menor custo

Economizar tempo
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R e U n I O e S e Quais as reunides que devem ser presenciais?
C O m U n I CO (;O O Objetivo de abordar temas mais sensiveis (ex:

comportamento dentro da organizac¢do); Decisoes
cruciais

Apresentagoes importantes
Sessdes de novas ideias
Maior niUmero de participantes
Vantagens das reunides presenciais

Maior confianga criada entre participantes

Menos distragoes -> Maior foco

Linguagem corporal / atitude mais percetivel




Dicas para o trabalho hibrido

Planeamento
Onde Quando Como

Reunioes e Comunicag¢ao




Boas Praticas :

B Title Reunido de Equipa
Send Sousa, Rita; Abecasis, Maria

Reunioes online Optional | Melo, Manuel
*  Enviar email previamente ou incluir agenda no convite inicial settme [ otz ][ e v Dandy @ Tmezones

. o o “~ End time | ter 08/11/2022 EH 12:45 '| ¥ Make Recurring
*  Convidar apenas pessods essenciais para a reunido (mover

. - - , . ) [2. Room Finder

convidados ndo essenciais para ‘Opcional’)

*  Enviar email de follow-up depois da reunido Ol4 equipa,

*  Utilizar webcams
Segue a agenda da reunido desta semana.

Quando em trabalho remoto

*  Atualizar estados nas ferramentas de comunicacgdo

*  Manter calenddrio atualizado

*  Verificar disponibilidade dos participantes, antes de
agendar reunido

Apresentagdo do novo colega — Martim (5 minutos)
Alinhamento de objetivos para Dezembro/2022 (15 minutos)
Discussao do relatdrio de resultados trimestral (15 minutos)
Marcacgdo do jantar de Natal (10 minutos)

i S

Obrigado e até Ia.

Monitorizagdo do progresso de trabalho

Reunides didrias para monotorizar o progresso e garantir que o trabalho estd a ser realizado de forma correta

v" Reunido ao inicio do dia: delegar responsabilidades e objetivos a cumprir nesse mesmo dia

v" Reunido ao final do dia: avaliar e/ou corrigir o que foi feito, o que estd em falta e que objetivos se cumpriram £

Caso se trate de uma equipa maior, marcar um Status com frequéncia fixa (ex: 2 em 2 dlias) para avaliar o progresso do
trabalho realizado por cada membro, garantir alinhamento dentro da equipa e que todos os participantes estdo a par da
evolugdo do projeto como um todbo.



Boas Praticas

E se for uma reunidao hibrida?

»  Estruturar a agenda da reunido considerando todos os participantes - virtuais e presenciais
e Iniciar a reunido a horas
e Utilizar uma sala de reunides com ecra
*  Permitir o uso de chat
*  Testar os equipamentos com antecedéncia
«  Distribuir a ateng@o/foco igualmente por todos os participantes
o  Posicionar os participantes presenciais de maneira a que todos se consigam ver
o Dar oportunidade de participa¢do a todos

o Verificar o chat com frequéncia
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Exercicio Prdtico - Brainstorming

Onde podemos aplicar o trabalho remoto?

27

Sugestado:

Criacdo de um Guia Formal de Trabalho
Hibrido / Remoto / Presencial.

Edicdo de video

Criacdo de conteudo (PowerPoint)

Faturacdo

Preenchimento de formuldrios

Exemplos praticos:

Elaboracdo dos Planos Individuais dos clientes.

Planeamento das actividades. Que actividades vdo ser realizadas para se alcangarem os objectivos dos
planos individuais.

Definicdo e construgdo dos materiais de apoio ds actividades.

Elaboracdo dos relatoérios

a enviar aos familiares dos beneficidrios (por exemplo, elaboracdo e envio dos relatérios sobre o
desenvolvimento das crian¢as aos pais)

de avaliacdo dos resultados globais obtidos por agregacdo dos vdrios resultados individuais

de comunica¢do com os parceiros




Obrigado!
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