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Esse material faz parte da série “Trabalho: Futuro
do Presente” e foi produzido com base nos
ultimos 8 anos de experiéncia com trabalho
remoto pelo Templo.cc


http://www.templo.cc

SOBRE ESTE LIVRO

No Templo, o futuro do trabalho sempre foi tema de pesquisa
e pratica. Desde 2012, como o primeiro coworking do Rio de
Janeiro, até 2020, como rede e consultoria de inovagao,
aplicamos em nossa rotina novas técnicas de gestao e
colaboragao com foco em produtividade, performance e
impacto.

Entendendo que as imprevisibilidades impuseram uma nova
necessidade as organizagdes mais tradicionais, e cumprindo
com nosso propésito creative commons (o que vocé achou
que o .cc queria dizer?) resolvemos produzir uma série de
conteudos que acreditamos ser de servico comum. Como
empresas podem aprender novas formas de se trabalhar para
sairem mais fortes e resilientes apds a crise?

Este primeiro ebook da série Trabalho: Futuro Presente trata
de questdes sobre as praticas de trabalho remoto, distribuido
e flexivel. A seguir, listamos algumas das principais nogoes
para se incorporar habitos eficazes e manter a produtividade
frente aos desafios.


http://www.templo.cc
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INTRODUGAO

DESMISTIFICANDO:
0 QUE EE 0 QUE
NAO E TRABALHO
REMOTO




0 trabalho remoto nao é uma novidade.

Antes do COVID-19, grandes
companhias, como Amazon e Dell, ja
identificavam o caminho sem volta de
modelos de trabalho flexiveis e
assincronos.

O que é e o que nao é trabalho remoto © TEMPLO.CC



Na verdade, a pratica é bastante antiga na
comunidade de software e a Xerox foi das primeiras
a implementar, ainda no inicio dos anos 70.

Em 2017, o Gallup estimou que
43% dos norte-americanos
empregados passavam, ao menos,
parte do tempo realizando suas
tarefas a distancia.

O acesso a mao de obra de outras regides do pais e
do mundo, a maior produtividade e a evolugao de
tecnologias online — muitas vezes gratuitas -

foram alguns dos fatores que contribuiram para essa
tendéncia.

Hoje, as organizacdes que ja possuiam habitos
remotos saem na frente. Em uma situacao critica,
vivemos com a necessidade de acelerar tendéncias e
produzir fora dos limites de um escritério coletivo.

O que é e o que nao é trabalho remoto © TEMPLO.CC



Para nao ficar pra tras, a primeira coisa que
vocé deve fazer é desmistificar o conceito de

trabalho remoto.

oA

TRABALHO REMOTO
NAO E:

Necessariamente
Home-office

Férias antecipadas
Reducgao da jornada
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TRABALHO REMOTO
E:

Realizar atividades de
trabalho fora do
ambiente do escritorio.

O trabalho remoto nao é
restrito ao home-office, e
muitas empresas ja
adotam o trabalho
distribuido, no qual nao
ha um unico escritério
central.

O que é e o que nao é trabalho remoto © TEMPLO.CC
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CAPITULO 1

OPORTUNIDADES




Como diz a sabedoria popular, crises sao
tambem oportunidades.

Se a sua companhia vem sofrendo para implementar
mudancas em direcdo a tdo desejada Transformacao
(Organizacional, Digital, Cultural), o momento atual
pode se revelar propicio para revisar a cultura, a
comunicacao, aumentar a transparéncia e a eficiéncia.

Oportunidades © TEMPLO.CC



Empresas que sao familiares com o trabalho remoto
tém maior ganho de produtividade, especialmente
porque este amplia a concentragao e a motivagao
dos colaboradores, além de economizar tempo de
deslocamento. Trabalhar longe de colegas e das
distracdes do escritorio nos permite foco total para
realizarmos tarefas complexas. Fora isso, o horario
flexivel permite utilizar os picos de performance ao
invés de se adaptar ao relégio biolégico médio.

Tendo canais claros e estabelecidos, ha uma melhora
qualitativa nas comunicacdes do dia a dia porque é
necessario planejar e justificar cada ponto de
contato. Isso torna nossas reunides mais objetivas e
eficazes. Por outro lado, a gestao remota exige que
as reunioes de status acontecam com mais
regularidade, para que todos saibam o que esta
sendo feito. Essas rotinas muitas vezes sao deixadas
de lado no modelo de trabalho presencial.

Oportunidades © TEMPLO.CC



requer um aumento nos registros de atividades, gera

historico e facilita a consolidacao de aprendizados. A
rotina de comunicar ou apresentar ideias também
estimula a capacidade de sintese e de transmitir
informagdes de maneira clara.

0 TRABALHO DIGITAL
AJUDA 90% DAS
PESSOAS A
COLABORAR DE
FORMA MAIS EFICIENTE

Oportunidades © TEMPLO.CC



Segundo o estudo “Building the Digital Workplace”, o
trabalho digital ajuda 96% dos colaboradores a
resolver problemas de forma mais criativa, 87% a
oferecer melhores servicos de atendimento ao cliente
e 90% a colaborar de forma mais eficiente. Pode
parecer um contra-senso, mas a colaboragdo emerge
da comunicacgao clara e da vulnerabilidade, e ndo da
presenca fisica no mesmo espago.

Por fim, com um mercado cada vez mais conectado,
é um grande diferencial competitivo poder aproveitar
talentos de todo o mundo. Companhias que se
comportam globalmente possuem ganhos em
diversidade de habilidades e pensamentos,
recrutando com maior qualidade, e aumentando o
uso da inteligéncia coletiva.

Oportunidades © TEMPLO.CC
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PRINCIPAIS
DESAFIOS




Mudancas sao sempre dificeis do ponto
de vista individual e organizacional.

A maioria dos profissionais disponiveis no

mercado ainda nao possuem o skill para trabalhar
remoto e, embora existam muitos beneficios
associados a pratica, & importante compreender 0s
desafios e impactos gerados por trabalhar distante
de seus colegas.

Principais desafios © TEMPLO.CC



A sensacdo de isolamento é um deles. E comum se
sentir distante do fluxo de informagéao normalmente
associado ao convivio e é mais dificil para o
colaborador absorver aspectos culturais da empresa.

Isso também pode afetar pessoalmente
colaboradores, e este aspecto merece uma atencao
especial para aqueles com papel de lideranca.
Gestores podem encontrar mais dificuldade em criar
empatia com suas equipes e entender suas
necessidades e bloqueios. No capitulo a seguir, nés
daremos algumas dicas de acordos e rotinas para
gue voceé se sinta mais conectado.

Principais desafios © TEMPLO.CC



Com a mudanca de ambiente, também corremos o
risco de baguncar a rotina e ndo desligar nunca. Sem
organizar horarios, perde-se 0 espacgo para atividades
pessoais. Embora trabalhar mais seja
frequentemente confundido com produzir mais,
estudos comprovam que menos horas com mais
foco trazem mais qualidade de entrega.

Trabalhar de forma distribuida demanda, ainda, um
bom planejamento e execuc¢ao de gestao do
conhecimento, pois demanda mais registro e tem
custos invisiveis (com laptop, banda de internet, bom
fone, ferramentas digitais).

Principais desafios © TEMPLO.CC
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ACORDOS
ROTINAS E
FERRAMENTAS




Para um trabalho remoto
eficiente & necessario o uso de
ferramentas e a construcao de
acordos e rotinas que muitas
equipes nao estao habituadas.

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC



Embora a pratica ainda ndo tenha se tornado
massiva, a boa noticia é que seus riscos podem ser
mitigados e o trabalho remoto pode ser desenvolvido
como competéncia de equipe a partir de exercicios.

A autonomia dada pelo trabalho remoto nao é pura
liberdade. Para funcionar, depende de acordos e
rotinas com regras claras.

Segundo o economista comportamental Daniel Pink,
a autonomia € a necessidade de dirigir sua propria
vida e trabalho. Para estar totalmente motivado, vocé
deve poder controlar o que faz, quando faz e com
quem faz.

A AUTONOMIA E A MELHOR
TECNOLOGIA PARA 0 ENVOLVIMENTO

_Daniel Pink

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC


https://pt.wikipedia.org/wiki/Daniel_H._Pink

Um dos acordos fundamentais sera sobre a
quantidade de checkpoints, isto é, pontos de contato
entre colaboradores de um time. Uma reagdo comum
na transicao para o trabalho remoto é querer verificar
o tempo todo o que os outros estao fazendo,
especialmente em circunstancias como as de hoje,
em que a nova rotina nao foi planejada.

Conforme seu time e sua organizacao
avancarem a estagios de maior
maturidade com o trabalho remoto, a
confianca e a fluidez na troca de
tarefas virao naturalmente.

Enquanto isso, vocé pode seguir algumas dicas:

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC



[

Escolha um horario no inicio
e no fim do dia para alinhar
com o seu time.

Tente marcar as reunides de checkpoint sempre no
mesmo horario para facilitar a pontualidade. Vocé
pode seguir as regras de horario que ja praticava no
escritério (horario de entrada e saida) ou aproveitar
para testar também rotinas de trabalho flexivel.

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC



Escolha uma tnica
plataforma de
videoconferéncia para
manter a comunicacao e
tenha certeza de que todos
conseguem acessa-la
livremente.

As ferramentas de videoconferéncia agregam mais
entendimento a partir de tom de voz e expressao
facial, além de estimularem nossa atencao plena
durante as conversas. Por isso, devem ser utilizadas
sempre que possivel, e com o recurso de camera
ligado.O whatsapp e outros messengers rapidos
podem ser bons para tirar duvidas rapidas, porém
devem ser evitados para alinhamentos, co-criacoes e
trocas de idéia em geral.

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC



Escolha alguém presente nas
videoconferéncias para
registrar o que esta sendo
dito e enviar a documentacao
da conversa por email.

Nao apenas para os participantes, mas também para
outros envolvidos indiretamente para que se
mantenham informados. Assim, vocé evita ter que
marcar mais reunides de onboarding caso precise
acionar alguém que nao esteve presente. Algumas
ferramentas possuem ainda o recurso de gravar a
reuniao, o que facilita a passagem de informacao
entre todos.

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC



No templo nés criamos uma rotina com papéis e
responsabilidades definidos para o trabalho remoto
(para além dos cargos do dia a dia), além de
frameworks proprietarios para registro de informacao
e gestao do conhecimento gerado.

Quer saber mais? D& uma olhada no nosso curso
bit.ly/TemploRemoto ou fala com a gente em
comercial@templo.cc . Podemos ajudar a
implementa-los na sua empresa e ainda criar
ferramentas proprias para a sua realidade.

Acordos, rotinas e ferramentas © TEMPLO.CC
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PII.ARES DA
GESTAO DO
TRABALHO

REMOTO




Para nortear uma

0

P
0

Deracao remota, o
incipal aspecto a ser

nservado e a confianca.

Pilares da Gestao do trabalho remoto © TEMPLO.CC



Estamos acostumados a acompanhar a evolugao de
projetos e tarefas a partir do gerenciamento
presencial e cotidiano das equipes. Em um contexto
de trabalho remoto, se faz necessario que gestores e
colaboradores confiem que, embora nao estejam na
mesma sala, o trabalho esta sendo feito. Para isso,
sao necessarios acordos sobre fluxo de
comunicacao periddica, entregas com briefing bem
estruturados e visibilidade do que esta sendo feito.

PERFORMANCE -
ENTREGA / TEMPO*

*Se entregamos mais em menos tempo, maior a performance]

Pilares da Gestao do trabalho remoto © TEMPLO.CC



Visibilidade e transparéncia estao também entre
aspectos fundamentais para o trabalho remoto. E
essencial que um gestor tenha visibilidade das
tarefas que estao sendo executadas e tenha a
transparéncia dos avancos diarios de sua equipe.
Dessa maneira, é possivel priorizar tarefas e seguir
cronogramas. Com o tempo, ganhamos maior
precisao ao metrificar a duragao de cada tarefa e
somos mais capazes de fazer planejamentos
factiveis.

* Transparéncia - foco em entregas e objetivos
compartilhados

* Priorizacao de atividades

 Métricas e Kpi's

* Conflancga

Por fim, é importante que cada tarefa ou entrega
tenha métricas claras de conclusao. Quando
conseguimos mensurar objetivamente se uma tarefa
foi feita, no final do dia temos clareza sobre como
avangamos e se ha necessidade de revisao.

Pilares da Gestao do trabalho remoto © TEMPLO.CC
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SETUP DE
AMBIENTE DE
TRABALHO EM
CASA




Quando se trabalha em casa, vive-se
numa linha ténue entre o expediente
e a vida pessoal.

Para ndo misturar as coisas, € importante criar
rituais, rotinas e artefatos que te facam sentir que
seu dia de trabalho comegou - e terminou.

Setup de ambiente de trabalho em casa © TEMPLO.CC



Separe um lugar especifico para trabalhar.
Idealmente, ele deve estar fora do seu quarto de
dormir e de preferéncia de baixa circulagao, onde
vocé tenha privacidade para nao se distrair. Conforto
e concentracao sao as regras basicas.

E importante se preparar. Organize seu espaco e
deixe por perto qualquer material que vocé possa
precisar, dos gadgets eletronicos a postits, papel e
caneta. Qualquer desculpa para andar pela casa e
catar o que vocé precisa durante o dia pode virar um
habito que corta o fluxo do seu trabalho.

Escolha um espago luminoso. Se nao for barulhento,
estar proximo a janela pode ser uma boa. A
luminosidade, além de saudavel, auxilia a manter a
produtividade e a nogao de hordrio (é importante
aprender a separar o expediente quando se trabalha
em casal)

Setup de ambiente de trabalho em casa © TEMPLO.CC



Além do espaco, nao podemos deixar de falar do
basico. Internet e computador sao essenciais hoje
em dia. Verifique sempre as condi¢oes dos
equipamentos, incluindo o modem e a receptividade
do seu computador, além dos créditos para dados em
seu celular, a fim de evitar surpresas na hora da
videoconferéncia. Baixar a versao aplicativo do
software escolhido também pode ajudar, caso seu
wi-fl te deixe na mao.

Se for possivel, um celular dedicado ao trabalho
podera te ajudar ainda mais durante o homeoffice: Se
optar por deixar notificagcdes ligadas, garanta que
elas sao apenas de trabalho. Manter mensagens de
whatsapp e alertas do instagram dos seus amigos
vao dificultar um pouco as coisas quando vocé
estiver tentando se concentrar.

Setup de ambiente de trabalho em casa © TEMPLO.CC



TEMPLD

UUUUUUUU

TECNICAS 1]

PRODUTIVIDA
DE E GESTAO

DO PROPRIO

TEMPO

[RABALAD:

HUTURD
PRESEATE




Ao trabalhar em casa, & muito
facil se perder e misturar tarefas
pessoais com profissionais e, por
iSS0, Uma rotina mais regrada
sera sua melhor aliada.

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC



Procure acordar sempre na mesma hora e ter
gatilhos para o comego do trabalho, como tomar café
da manha ou fazer algum exercicio fisico. Durante o
dia, lembre-se de se alimentar, separar tempo para o
almoco e para pausas. Ha pessoas que optam por se
vestir como se estivessem indo para o escritorio e
obtém bons resultados. O importante é “virar a
chave” para entrar e sair das atividades do escritério
com disciplina.

Um primeiro passo para a priorizagao comeg¢a com o
desdobramento das tarefas em micro-tarefas com
uma hora de duragéo. Assim é possivel entender o
que de fato vocé vai conseguir entregar dentro das 8
horas do seu dia. Além disso, um kanban impresso
na parede com todas as suas tarefas em post-its
pode te ajudar muito na organizagao e na priorizagao
do que ha de ser feito.

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC



urgente nao urgente

rtante

crise planejado

nao impo

Interrupgao distracao

importante

Uma segunda dica é alocar as tarefas em uma matriz
Importante/nao importante - urgente/nao urgente. As
tarefas importantes e urgentes sdo as que devem ser
executadas primeiro. Vale pensar também em
dedicar um hordrio fixo com 1h30 de duracdo (20%
de um expediente de 8h) para tais tarefas,
preferencialmente no inicio do dia.

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC



Priorizar ndo adianta nada se vocé insistir no mito do
multitasking. Lembre-se que ler e-mails e checar seu
telefone também sao tarefas. Uma boa maneira de
dar conta da comunicacgao e nao permitir
interrupgoes constantes que tirem seu foco é
reservar horarios especificos na sua agenda, em
torno de 30 minutos, para responder as mensagens
urgentes. Enquanto isso, deixe todas as notificacdes
desligadas. E-mails devem ser lidos no inicio e no fim
do dia e as reunides devem ser marcadas com
antecedéncia.

Uma reunido produtiva comega pontualmente, reune
um grupo de pessoas cuidadosamente selecionado
para um propdsito especifico, fornece um férum para
discussao aberta e produz um resultado tangivel:
uma decisao, um plano, uma lista de 6timas idéias a
serem seguidas e um entendimento compartilhado
do trabalho no futuro. Ao final da reuniao, o resultado
é compartilhado com outras pessoas cujo trabalho
pode ser afetado.

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC



Portanto, para garantir que suas reunidoes sejam
eficazes, busque seguir as seguintes sugestoes:

e Desmarque reunides que julgue
improdutivas

e Diminua o tempo de reunides
recorrentes

e Pense bem se a pauta pede uma
reuniao ou um e-mail

e Nao comece reunidoes sem haver pauta

e Mande um pré-read por email para
reunides que precisam de catch up para
nao perder tempo com alinhamento

Imprevistos sempre acontecem. Por isso, devemos
sempre contar com eles e nos prevenir. Procure
quantificar quantas horas em média vocé tende a
gastar com imprevistos que surgem ao longo da
semana. Com essa consciéncia vocé sera capaz de
separar, a cada semana, um tempo livre disponivel
para ser ocupado com eventos nao planejados.

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC
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CONCLUSAO

TRABALHO
REMOTO E
FLEXIVEL COMO
FUTURO DO
TRABALHO



Para superarmos a crise, 0 primeiro
Passo € criar um plano de transicao
coordenada do trabalho presencial
para o remoto.

Trabalho remoto e flexivel como futuro do trabalho © TEMPLO.CC



Sem coordenacao sobre qual a infraestrutura
utilizada, os meio e rotinas de comunicagao e o plano
para a transicao para praticas digitais, as equipes nao
terao consenso sobre quais processos devem seguir
e sobre como produzir entregas.

Fazer essa transicao de maneira
rapida e transparente vai trazer
confianca e agilidade para sua equipe.

E provavel que muitas pessoas estejam em modo de
panico e altos niveis de ansiedade. Portanto, muitos
de nés podem estar reagindo e pensando de maneira
fechada e pouco aberta a transformacdes.

Trabalho remoto e flexivel como futuro do trabalho © TEMPLO.CC



Isso quer dizer que paralelamente aos
esforcos de coordenacao e mudancas
estratégicas, é necessario um
trabalho coletivo de apoio e suporte
mutuo. Precisamos checar como estao
nossos colegas de maneira verdadeira
e empatica para sermos resilientes.

Nao podemos perder a esperanca. Precisamos olhar
esse momento de mudanga como uma grande
oportunidade para tornar nossas relagdées mais
empaticas, nossas comunicag¢des mais assertivas e
nossas organizacdes mais férteis e criativas.

Trabalho remoto e flexivel como futuro do trabalho © TEMPLO.CC
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PLATAFORMAS
GRATIS E
PAGAS E SUAS
FUNGOES




Ferramentas de gestao de tarefas possibilitam que
todos os membros de um time tenham acesso ao
que esta sendo feito por todos, qual o status de cada
tarefa, quais os prazos, responsaveis e etc. Nos do
Templo usamos o Asana, mas existem muitas outras
opcoes disponiveis (e gratuitas) no mercado. A
melhor ferramenta é aquela que seu time se sentir
confortavel de usar e manter atualizada.

FERRAMENTAS PARA PRODUTIVIDADE:

E.lux - Melhora o sono com a diminui¢ao de espectros
azuis da luz

ELIPD - Bloqueia aplicativos do celular

Rescue time - Contabiliza o tempo utilizando o
desktop

Moment - contabiliza tempo no smartphone

Doodle - Concilia as agendas para viabilizar reunides
Google Calendar - facilita a integracao do seu
calendario, caso use o gsuit

Toqgal - Permite contabilizar as horas gastas para
controle de produtividade

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC


https://justgetflux.com/
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.flipd.app&hl=pt_BR
https://www.rescuetime.com/
https://inthemoment.io/
https://doodle.com/pt_BR/
https://toggl.com/

SERVICOS EM NUVEM PARA ORGANIZAGAO DE

DOCUMENTOS E COLABORA(;AO REMOTA
Gdrive

Office 360

notion.so

Dropbox

FERRAMENTAS DE GESTAO DE PROJETOS
Trello

Basecamp
Twist

Monday
Microsoft Teams

Workplace

FERRAMENTAS DE VIDEOCONFERENCIA
APPEAR.IN
Zoom

Hangouts
Skype

FERRAMENTAS PARA COCRIAGAO E COLABORAGCAO

Miro
FUNRETRO

Técnicas de produtividade e gestdo do proprio tempo © TEMPLO.CC


https://gsuite.google.com/intl/pt-BR/products/drive/?utm_source=google&utm_medium=cpc&utm_campaign=latam-BR-all-pt-dr-bkws-all-all-trial-e-latam-1008071-LUAC0007426-drive&utm_content=text-ad-none-none-DEV_c-CRE_420189642957-ADGP_Hybrid%20%7C%20AW%20SEM%20%7C%20BKWS%20~%20EXA%20%7C%20Drive%20%2B%20Google-KWID_43700043062528317-kwd-2833008900-userloc_1001655&utm_term=KW_google%20drive-ST_google%20drive&gclid=CjwKCAjwsMzzBRACEiwAx4lLG5SpT3n2s8u6mLjVtPPS4KUw-E_Etl7dh8ztt4ftYmROlMTttHdx8xoCH6UQAvD_BwE&gclsrc=aw.ds
https://products.office.com/pt-BR/compare-all-microsoft-office-products-b?&ef_id=CjwKCAjwsMzzBRACEiwAx4lLGx7RZx-povszjKBhUjKFCkA4okybDRtQnkJnNANswUOssl8choKOLhoCwSsQAvD_BwE%3aG%3as&OCID=AID2000750_SEM_Iiv2LHuL&MarinID=sIiv2LHuL%7c294926824536%7c%2boffice%7cb%7cc%7c%7c60300019918%7ckwd-597936864&lnkd=Google_O365SMB_Brand&gclid=CjwKCAjwsMzzBRACEiwAx4lLGx7RZx-povszjKBhUjKFCkA4okybDRtQnkJnNANswUOssl8
https://www.notion.so/
http://dropbox.com
https://trello.com/
https://basecamp.com/
https://twist.com/
https://asana.com/pt
https://slack.com/intl/pt-br/
https://monday.com/lang/pt
https://products.office.com/pt-br/microsoft-teams/free
https://pt-br.facebook.com/workplace
https://zoom.us/pt-pt/meetings.html
https://hangouts.google.com/?hl=pt-BR
https://www.skype.com/pt-br/
https://miro.com/app/
https://funretro.io/

OBRIGADA POR CHEGAR
ATE AQUI CONOSCO!

Além de ler o ebook, vocé pode aprender ainda mais com
nossos webinars, artigos e cursos. Gostaria de receber
outros contetidos como esse por email? da um alo em
https://forms.gle/y8NH7Y41zmQL3N13A

Quer levar esse contetdo customizado as necessidades da
sua empresa? Da uma olhada no que preparamos e fala
com a gente em hit.ly/TemploRemoto

Prefere tirar duvidas diretamente com um de nossos
representantes? comercial@templo.cc


https://forms.gle/y8NH7Y41zmQL3N13A
http://bit.ly/TemploRemoto
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