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Objetivo

Nesta apresentacdo vamos discutir o teletrabalho atraves de equipes
virtuais, ou seja, como realizar trabalhos através de pessoas
situadas em diferentes pontos geograficos, conectadas atraves de
meios de comunicacéo tradicionais ou eletronicos, visando atingir um
objetivo comum.

A qualidade desta interacdo depende ndo somente da tecnologia e
dos recursos disponiveis, mas tambéem, das competéncias e das
atitudes das pessoas.



Analise de Cenario

. O homem sempre trabalhou em home office;

. Os ultimos 150 anos foram marcados por profundas mudancas
abrangendo os aspectos sociais, econdémicos e tecnologicos;

. Até primeira Revolucao Industrial, na 22 metade do século XVIIl, o
trabalho era realizado de forma artesanal e em home office;

. Entre 1780 e 1840 houve uma grande exploracao da classe
operaria notadamente do trabalho infantil e das mulheres.

. A partir de 1929, houve a conquista de direitos pelos trabalhadores;

6. A partir da 22 Guerra, em funcao da industrializacao, cresce de

forma assustadora e descontrolada a concentracao urbana;

. Com os problemas criados com a concentracdo urbana comeca
surgir uma nova / antiga forma de trabalho: o Teletrabalho.



Entendendo o teletrabalho

® Teletrabalho € o processo de levar o trabalho aos funcionarios em
vez de levar estes ao trabalho; atividade periddica fora da empresa
um ou mais dias por semana, seja em casa seja em outra area
iIntermediaria de trabalho;

® Telecommuting € um termo que tem 0 mesmo significado do
teletrabalho. Commuting identifica o ato de ir e voltar de casa ao
trabalho.

® Os principais tipos de trabalho fora do escritorio s&o os seguintes:
— Teletrabalho no domicilio / Trabalhando em casa
— Teletrabalho em Centros Satélite / Escritorio perto de casa

— Teletrabalho em Telecentro / Escritorio compartilhado



Por gue implantar o teletrabalho

Libera o tempo desperdicado no transito;
Flexibilidade na organizacao do tempo de trabalho;
g Reducao de gastos com transportes e combustiveis;
g_: Flexibilidade no local de trabalho;
S Maior convivéncia com amigos, familiares e sua comunidade;
Acompanhamento da educacao dos filhos;
Maior oportunidade de trabalho para os deficientes fisicos;
)
_g Reducéo de custos com infra-estrutura, mobiliarios, transportes e pessoal;
ﬁ Reducao do absenteismo, melhoria na satisfacao dos empregados;
Q
Q
2 Reducao dos problemas com transporte, principalmente no horario do rush;
% Reducdao dos indices de poluicao;




O projeto de teletrabalho

Levantamento de necessidades — Mapear 0s processos existentes,
identificar atividades e possiveis restricdes / impactos no trabalho;

Desenho do novo sistema de trabalho — Definir os novos processos /
sistemas de trabalho, definicdo dos recursos necessarios, ...

. Gestao de mudancga — Dar inicio a comunicacéo do processo de
teletrabalho. Diagnoéstico de Favorabilidade (campo de forcas);

Desenvolvimento dos recursos — Preparacdo dos recursos necessarios a
implantacao do programa, tais como sistemas, redes, computadores, ....

. Selecao do publico alvo — Selecéao interna dos candidatos;

. Treinamento dos teletrabalhadores / familiares — Treinamento dos

teletrabalhadores selecionados. Envolvimento da familia;

Implantacé&o / Feedback — Avaliacdo dos resultados. Correcéo de curso.



'y O projeto de teletrabalho

O mapeamento de processos pode seguir o diagrama abaixo:
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Definindo Perfis & Competéncias

Competéncia € uma caracteristica subjacente de um individuo, a qual esta
casualmente relacionada a um desempenho superior e/ou efetiva, medida por
padrOes, em uma profisséo, atividade ou situacao.

O teletrabalhador deve possuir algumas caracteristicas minimas para a
realizacao de suas responsabilidades e ter sucesso em suas atividades:

Autoconfianca: confiangca em si mesmo; Expertise: Dominio técnico;
Autocontrole: controle emocional, Flexibilidade: maleabilidade;
Colaboracéao: trabalhar com a equipe; Iniciativa: autopropulséo;
Curiosidade: buscar a informacao correta; Integridade: principios e valores;
Difusé&o: difunde conhecimentos; Persisténcia: Determinacao;




Controle e Recompensa

 Controle
— Quando falamos em teletrabalho devemos sempre escolher funcdes ou
atividades que permitam o seu gerenciamento de forma simples através do
estabelecimento de metas ou indicadores claros e razoavelmente precisos.

— Devemos sempre evitar o controle baseado em tempo de trabalho (hs), porque
com certeza vamos ter stress no seu gerenciamento. Imagine so, se o
teletrabalhador ndo responde a uma chamada telefénica.

e Recompensa

— Nessa situacao, podemaos criar instrumentos de recompensa que estimulem o
atingimento das metas estabelecidas, assim como, que possam atuar de forma
positiva para a atracao e retencao de profissionais.

— O plano de incentivos deve prever programas de curto prazo (incentivos,
participacao nos lucros e/ou bénus por desempenho) associados a programas
de longo prazo (stock option, stock restrict e bonus diferidos). Bonus diferidos €
uma boa alternativa.



Equipes Virtuals

Equipes virtuais podem ser entendidas como aquelas que tém grande
parcela de seus funcionarios trabalhando em outro local e comunicando-
se com o escritério por meio do computador.

O sucesso do grupo esta diretamente associado a quantidade e qualidade
do processo de comunicacéao e troca de informacoes.

Quatro elementos sao responsaveis por disponibilizar compartilhamento
em espacos de trabalho (workplace):

Coordenacéo — Gerenciamento de atividades em grupo e individuais;
Comunicacdo — A comunicacao entre os membros do grupo;

Memoria do grupo — Compartilhamento de documentos, produtos,
idéias e pensamentos gerados durante as interagoes;

Percepcao — Os participantes devem ser capazes de perceber o
andamento de uma determinada tarefa e as contribuicOes geradas por
cada individuo.
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Equipes Virtuals

Uma pesquisa realizada em 1996 explora como a confianca € desenvolvida
em equipes virtuais. As equipes foram compostas por 4 a 6 membros,
residentes em diferentes paises. Eles se comunicaram somente por e-mail.

Foram solicitadas 3 tarefas em sequéncia: as duas primeiras individuais e
voluntarias e um projeto final em equipe. Cada equipe recebeu um
endereco eletronico.

As principais observacdes do estudo foram:

— Equipes com mais alto grau de confianca no inicio e no final pareceram
mais calmas e capazes de lidar com a incerteza, complexidade e
expectativas sobre o ambiente virtual,

— As primeiras mensagens parecem dar o tom da conversa, € a primeira
Impresséao que fica;

— As equipes que nao se mostraram fortemente focadas na tarefa
demonstraram baixa confianga no final.
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Groupware

As aplicacdes de groupware sao voltadas para as varias possibilidades de
apoio a atividades e interacao entre grupos. Suas principais caracteristicas:

— Sistemas de Correio Eletrénico — As aplicacdes de correio eletronico
se popularizaram como ferramentas para a interacao de individuos;

— Compartilhamento de informacdes — Equipes de trabalho necessitam
organizar e compartilhar diversos tipos de informacéo;

— Sistemas de Conferéncias — Sao as aplicacdes voltadas para o apoio
a discussoes entre grupos. Os foruns e listas de discussao sao
precursores das comunidades virtuais de trabalho;

— Sistemas de Suporte a Decisdo em Grupo — Oferecerem recursos
para a conducao da discussao e técnicas para a tomada de decisao;

— Sistemas de Co-Autoria — Tém o objetivo de oferecer um espaco de
trabalho compartilhado em que os participantes podem visualizar o
objeto sendo construido e manipula-lo simultaneamente;

— Workflow — automacéo e geréncia de processos de trabalho.
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O grafico abaixo apresenta um ranking de diversos produtos de groupware
/ Office Automation. Alem da Microsoft vale a pena comentar acerca de
outras alternativas existentes. Nao esquecer da categoria de software livre.
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File Edit “iew Favaorites Tools Help

@Back - @ r m @ _‘_’:j|“’:js'eard1 “f:'\'{’Favorites' @ L_}:v .,:_‘? .ij-l - I_;J ﬁ @

Address I@ hitp:fofficelive microsoft, com/products, aspx

| EJ s | Links >

& -

Eg. Office Live

Beta

Already a customer?
Go ta your Microsoft Office Live

Home Products & Solutions Articles & Insights

Beta Dverview

# What is a beta?

# Frequently asked questions
# (et a product Fack sheet

# Take the tour

Worldwide Beta
#  Regisker now

Microsoft Dffice Live Products
#  Office Live Basics

#  Office Live Collaboration

# Office Live Essentials

Communicate, Collaborate. Automate.

Establish, manage, and grow your business online. Microsoft Office Live provides a powerful set
of Web-hased services to help vou manage your valuable information and resources, Let Office Live
boost your company's vishility and put the web to waork for you,

Cln wgossteome |
L Live Basics : FREE

Beta during and after beta
Microsaft Office Live Basics is the perfect way to get started on the Web. It features al

the basics you need ko create your business Web site, plus free hosting, company
domain name, e-mail, and more.

Learn more

FREE &

Dd‘ Migrosalt Office

_;u Live Collaborati E;:Jn Starting at $25.95/month

eta after bata

Microsaft Office Live Collaboration lets vou store, share, and manage your evervday

business information in one central location, Sign Up now
Learn more
Dﬂ Migresodl Olfice . _|.IJ.-'iII.'|(__]
_aLive Essentials FREE <<
Beta Starting at $29.95/ month
Microsoft Offive Live Essentials includes all the Features of Office Live Basics and Office after beta

Live Collaboration — and more. Create your own business Web site, access e-mail,
share documents, and track projects, customers, and company information — From
almost areewhere,

Learn more

@ Dane

-

[T @

=
Z

.Q{-S_I:'artl J é @ - | @ @ @ @ @ @ m 2 J.@Inhok- Micr... I |23 My Documents | @Zteletrabalho... ”@ Microsoft O... J ||§|@@ @%# FQ V__Q 150 AM

Atualmente,
existe uma forte
tendéncia para a
migracao de
software de
produto para
servico. Em breve,
softwares estarao
hospedados na
internet e
mediante uma
assinatura
mensal sera
possivel a sua
utilizacao.
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*, Windows live spaces

Windows Live - Microsoft Internet Explorer provided by Watson Wyatt
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Groove Virtual Office - Virtual office software for s g files, projects and data. - Microsoft Internet Explorer
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Zoho Virtual Office

O Zoho Virtual Office € uma plataforma virtual de colaboracéao integrando
pessoas e grupos atraves de recursos de comunicacao, colaboracéo,
organizacao e compartilhamento de informacao.
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Fle Edit View Favorites Tools  Help
: e =
5 & v i v ;
@ Back @ \ﬂ @ 7h ‘ (:) Search ¢ Favarites {20 | | - IA.I ﬂ
Address [&] httpfjunw.zoho.com] B [k 7[d -
_l 1
/Z§ 2oho virtual Dffice - Microsoft Internet Explorer provided by Watson Wyatt _[o]x]
File Edt View Favorites Tools Help | -
1\ J
Office Suite Productivity Tools & & =" il @
T Addhess [&] b fdemo. shove comfvafindex.deo BRI
m Zoho Show _,l_», 2oho Projects ot elp | Feedbiack e e EE
Online presentation taal to create, edit, publish, and shaw B compase B add Evart (3 add Task (B Add Contact (5] Add tote [F) Add Link B Uplesd fils [seamn
presentations collabaorate online: - ‘ O
e kudi (!
100% free Try Mow Try bow BT et ontions || searn | [Subject or Sender contains search
= == _- Mail Options Search L
: @ e - kudi
.2 2oho Writer 3 2oho CRM Lompose | Fetch Mails All | Teday | Yesterday | Saturday | This week | This month
Online word processor with collaboration features on-demand & On-pre % o b " =]
F S % rivbar 0-00f0
Mo download, Mo install, just sign up to create documents. management solutiol Inbox o
100% free T Now sy [ Archive || Delete || Move <[ spam |[mor mmonr =1 Wol =How
nteckninga 2
% Zoho Sheet mZoho Creator All | Unread | Flagged | Archive
2nline alternative to traditional spreadsheet applications Create personal and Kalender | i o sy >
with powerful features like charting, collaboration & more. and manage data cal it = Erom Subject Dater >
rmc-Farumm
100% free Try Now 100% free Irybow (| =g - R
@] e e (] srmsz No mails in this folder
. c (77 unizguru
gg Zoho Virtual Office \;)Zohu Planner | (] veb@uabrsarver Select All | Clear All
Zoho Virtual Office is a web-based collaboration graupware Online organizerto m Kontakter H
thatincludes Email Client, Docurments, Calendar and more attachments ete
Free upto 10 users for mare price starts st $295  Try Now 100% free  Try Now @' Firikar
() 2oho Chat 2
Unigue and intuitive v
100% free Try bow g
Filer
Utilities
@Done.
distart| | & (G @ © 12 i1 ] ad (0] g 7 | [Slmboe-.. | Egeicon...| H]wrs. .
It
[&]bone. [T T [ [ meeme 7

Wstor] | & G @ @ 2[5 1l 5] o] > | Sl e | st £z, | rec [STeon. | BT IOUEIS SPET wizan

20



7§ secure shared workspace capabilities: WebEx Weboffice - Microsoft Internet Explorer provided by Watson Wyatt
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figura abaixo
apresenta
uma tela do
software.
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Google € outra excelente alternativa para colaboracao, bastante
interessante e sem custo. Oferece tantos recursos e facilidades que
dificilmente temos conhecimento de tudo que se encontra a disposicao.
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Conclusao

E possivel obter sucesso através de grupos virtuais;

O sucesso do trabalho dependera em muito na selecao e
preparacao das pessoas;

A comunicacéao é fator chave para incrementar a eficiéncia e a
produtividade do grupo;

O redesenho de processos é fundamental;

Os recursos de tecnologia da informacéao devem atender as
necessidades de cada equipe virtual,

Deve sempre ser oferecido feedback periodico;

Revisar periodicamente os resultados obtidos.
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