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Premissas.

O trabalho remoto tornou-se um imperativo comercial nesse momento.

Muitas empresas ainda tentam se adaptar enquanto outras estao fazendo uma transicao mais
rapida. A R/GA vem construindo um modelo operacional de trabalho remoto ha muitos anos, e
este manual € um guia rapido com dicas € um pouco dos nossos aprendizados nesse tema.

E importante sempre, mas especialmente em tempos como esses, que as equipes possam
colaborar de forma auténtica. Garantir um didlogo humano e real e um ambiente mais
descontraido para trabalhar € essencial para o sucesso das equipes.

Descobrimos que ter uma estrutura de tecnologia adequada € um requisito basico para a
comunicacgao e colaboracao fluidas de uma equipe. Isso, por sua vez, permite que as empresas
amplifiquem de forma digital seus modelos operacionais e culturas de trabalho.

Boa leitura. Ficamos a disposi¢cao para qualquer esclarecimento ou ajuda :)



Etapas.

1. Ajustando a
cultura e os infraestrutura de
processos tecnologia para o time

2. Acertando a 3. Fazendo
tudo funcionar

Mudancas de comportamento para Estabelecendo as bases para o Personalizando as ferramentas para
suportar a transigao: trabalho remoto: 0 seu negocio:

Trate o trabalho remoto como
padrao

Faca a colaboragdao aumentar
Guarde tempo para trabalho
individual

Mantenha e continue habitos
pessoais

Tech Stack

Ferramentas de comunicagéo
Video conferéncia
Mensagens

- Integracbes - Ferramentas
- Configuragdes hibridas

- Grandes Reunides

- Lousas virtuais

- Chatbots

- Acessorios



Etapas.

1.  Mudando a cultura e os processos.
2. Acertando a infraestrutura de tecnologia.
3. Fazendo tudo funcionar para o time.



Ajustando a
cultura e os
Processos



Tratando o trabalho remoto como padrao.

Para que as ferramentas funcionem as empresas precisam
mudar comportamentos de maneiras fundamentais.

* Aceite e celebre a vulnerabilidade do trabalho remoto, faca
com que seja uma oportunidade de conectar-se mais com
as pessoas enguanto realiza conferéncias nas casas delas.

¢ Suponha que os participantes sejam remotos. Certifique-se
de deixar os links de videoconferéncia clicaveis. Acompanhe
as reunides tomando notas sobre as decisdes em um
documento colaborativo padréo.

* Dé aos participantes remotos espago para serem ouvidos.
Seja proativo ao trazer participantes remotos para reunides
pessoais. Sempre ligue a videoconferéncia no inicio da
reuniao.




Deixe seus colegas saberem seu status.

Organize e guarde tempo para trabalho individual. .;‘/‘, Almogando

R A - Fazendo exercicios/Meditando

L/@ - Concentrado/Trabalhando
Quando 0 modelo de trabalho remoto esta a todo vapor, ele \. — Em call

pode funcionar muito bem. Por isso, & igualmente importante = - Café na copa
garantir que as pessoas sintam que tém tempo para trabalhar.

ﬂ' - Fora da mesa

& — Com a familia
» Divida as agendas em sprints de colaboragdo e tempo de

trabalho inativo. Use os status de emoticons do Slack para

que seus colegas saibam que vocé esta focando no Grupos no Slack
trabalho. e D © 0@ s e
Tuesday, March 24th
Marina Viana &4 10:02 AM
 Faca grupos matinais no Slack. Deixe que as equipes e
colaborem intensamente, depois crie 0 espaco necessario A mt e o g i on o [ i

para todos trabalharem individualmente por um tempo.

¢ Crie oportunidades de colaboracao que sejam de baixa
intensidade. Nao ha problema em realizar reunides que sao
apenas discussdes basicas ou até sessdes de zoom sempre Marina Viana ¥ 1000

renamed the channel from “hrmktbr” to “hr-mkt-br-sp”

ativas entre colegas da equipe. A Sz Ribeirs 1ooi

nossa que legal esse site Ma!
vou mandar ele na news de amnah, mto bom!

gente, ¢ impressionante, absolutamente todos os paises tem casos......

. Marina Viana & 10:05AM

Eu achei lindo agora vendo no browser, e no celular rola super bem tbm



Estenda habitos e tradicoes pessoais para o digital.

N&o deixe que o trabalho remoto faga com que momentos
comemorativos que normalmente ocorreriam pessoalmente se
percam e nao acontecam.

* Comemote os momentos importantes como aniversarios
ou despedidas.

* Relna-se para as reunioes casuais, os cafés na copa ou
motivos nao relacionados ao trabalho para se conectar mais
COM as pessoas.

* Use o trabalho remoto como uma oportunidade para
conhecer melhor as pessoas. Faga um tour pela casa,
compartilhe coisas em sua casa que vocé ama ou dizem
mais sobre quem voceé é.

Happy Hour virtual

* Seja fisico. Use 0 Zoom e pratique yoga virtualmente com
suas equipes. Alongamentos ou outros exercicios. Fazer
peguenas coisas juntos € mais animador.



Retna as pessoas nos canais digitais.
ahrsp-news

N Leonardo Francisconi 6:18 PM

As iniciativas da empresa devem ser direcionadas pelo canal Bessadl poremiimmais Sl
de mensagens de trabalho remoto escolhido. Enviar Seguem as playlists!
informagées importantes mante’m a equipe a“nhada e https:/open.spotify.com/playlist/3xC2UIEWUGWEYdqlm4wIOn?si=B1cpsPwvTyWMFaECRIK_Hg

, , -~ \ . .o Spotify
permite a comunicacao interativa vs. individual. R, -t »

R/GA - Work In Progress @

* Crie canais relevantes para estimular um senso de Leonardo Francisconi
comunidade. O programa de mobilidade da R/GA Mo
transmite vagas de emprego pela rede em um canal
Beatriz Ribeiro 4:17 PM
abertO. a Boa noite R/GAers! Aqui vai uma lista com 15 documentérios de musicas para assistir e relaxar um pouco a

mente: Documentdrios Musica
» Abra canais que podem ndo existir nas configuracdes..
. o Gabriela Rodrigues 12:52 PM
O Canal #hrSp—neWS da R/GA funlcona como um eSpaQO ""i“ https:/www.uol.com.br/tilt/noticias/redacao/2020/04/01/chefe-usa-filtro-de-batata-durante-
entre funcionarios e executivos, quebrando barreiras videoconferencia-nao-sabe-como-tirar.htm
ﬁsicas e de hierarquia Para dar uma descontraida kkkkk

& uol.com.br

Chefe usa filtro de batata durante videoconferéncia e nao sabe como tirar

Com a recomendacao de isolamento social do coronavirus, muitas pessoas estdo
adaptando suas rotinas (38 kB) ~

Abra canais diretos onde todos possam interagir



Acertando a
Infraestrutura
de tecnologia

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa



See all Comments in a Google Doc — even resolved ones [
File Edt View Inset Fomat Tools Table Addons Help Al changes saved in Diive

B e AT 0% - Nomaltext - Aral cm - BZUuA-ooH EETE - E-E-T3 K

Essenciais para o trabalho remoto.

See all Comments in a Google Doc —
even resolved ones

As ferramentas que permitem a colaboragéo remota

Click on the “Comments” button at the top of a Google Doc to see all

. . comments and discussions that have taken place in a document or

cresceram de suas origens nas comunidades de presentaton

desenvoimento de software para praticamente todos o

Cantos do COﬂheClmento e do trabalho Crlatlvo MUItOS dOS ::ji:::y useful if a discussion has been ‘resolved but you want to check the comment E:ezwages

conceitos basicos por tras do trabalho remoto tém origem S ——

This i also works in Google Sheets and Siides.

. JORT] . N
no desenvolvimento de cddigo aberto e no GitHub (o
protocolo padréo atual do setor para gerenciamento de Comentarios dentro do Google Docs
€odigo).
Explainalot / first-group-exercise-team-1-1 ©watch> 0  KStar 0 YFork 0

« As atividades de trabalho s&o digitalizadas.

« O trabalho pode ser feito de forma assincrona. e

* Os colaboradores nunca devem ser bloqueados, eles
podem trabalhar de forma independente em paralelo. EE———

* QO trabalho é versionado, as alteragcdes sao rastreadas e

® 3 commits ¥ 1 branch 0 releases 421 contributor

Branch: master v Now pull request Croatenew file | Upload files  Find file LAl o

revertidas faciimente. e

* Interoperabilidade com outras ferramentas.

 Pipelines de fluxo de trabalho personalizaveis, para First Group Exercise for Team 1-1
espelhar seus processos operacionais exclusivos. Te it ihe (RIS oot v st havs iy tion 30 Ietalec

To run the script, enter python3.6 hello world.py and press Enter .

Pull Request dentro do GitHub



O trabalho remoto deve espelhar o negécio.

Embora muitas ferramentas sejam padrdo em todas as
empresas, as ferramentas que voceé utiliza devem
refletir o trabalho em que vocé cria.

Nosso stack de tecnologia de trabalho remoto para
R/GA é mais ou menos assim.

Referéncia: Arquitetura R/GA para trabalho remoto

Design,
Protétipos &
Documentacao

Versoes de
cédigo fonte

Gerenciamento
de Projetos

Colaboragdo

StoryBook

CodePen

Github

Trello

G Drive



Ferramentas de comunicag¢ao sao a fundagao.

A base do stack de tecnologia do Trabalho Remoto sé&o
as ferramentas de colaboracao para dar suporte a
comunicacao principal e a colaboragao fluida em tempo
real.

Video conferéncia
Zoom, Skype, Hangouts

Mensagens
Slack, equipes da Microsoft

Colaboragao na documentacgao
Google Docs, Nocao, 0365

Gestao do conhecimento
Confluéncia, Nocao, Basecamp

Referéncia: Arquitetura R/GA para trabalho remoto

[j § E Design,
= D = Protétipos &  rrrrereeeean s BT @ ...............
N== Documentag&o
Figma StoryBook CodePen
Versbesde . MmO BN . KN
=0 cédigo fonte
Git Lab Bitbucket Github
[ ]
@ . . X . m
. Gerenciamento Y
I de Projetos " ‘ N
Asana Jira Trello
W el (Y /N
Colaboragao ‘
Slack Zoom G Drive




Video conferéncia.

A solugéo do trabalho remoto que conecta pessoas € a
videoconferéncia. Essa fornece a melhor experiéncia para as
reunides presenciais e estabelece as bases para todas as
outras atividades de colaboracao.

Depois de muitas exploracdes de solucdes concorrentes, a
R/GA padronizou o Zoom :

* Funciona melhor em conexdes e dispositivos instaveis e
inconsistentes a Internet.

* Permite um grande numero de participantes
simultaneos. Na R/GA, realizamos reunioes
regularmente com mais de 40 pessoas, embora o Zoom
suporte até 500.

* Integra-se com outras ferramentas em nosso stack,
como o Slack.

* Fundos virtuais que divertem as reunides




Mensagens.

1wuay

As equipes de desenvolvimento da R/GA trabalharam em Nathalia Santana 10:45 AM
. ~ . L~ @h
muitas solugées de mensagens diferentes antes da transi¢o B fls resgle]

para o Slack globalmente. Fomos uma das primeiras redes Hoje teremos uma aula de Yoga/Meditacio via Zoom =D Tirem um tempinho do dia para vocés e aproveitem.

globais de agéncias a usar o Slack. y
Horario: 16h

Duracgéo: 30/40min
No link: https:/rga.zoom.us/j/663526108

O Slack continua sendo o padrao do setor para mensagens D D @D B @

integradas e permite que as equipes trabalhem de maneira
, N . . Caroline Bonani 10:47 AM
agradavel e auténtica, o que ajuda a manter a cultura viva, ﬂ Que demais ¢

mesmo trabalhando isoladamente. Os principais beneficios do v: @

Slack incluem: @588 Eduardo Macedo ™ 10:56 AM

Boa Nat! Parabéns pela iniciativa. Essa pausa no dia pra se cuidar faz toda a diferenca '§‘:\§;"'§:

g3 1 @

* Muitas integracdes prontas para uso em aplicativos
comuns, como o Zoom.

* Interface amigavel e relativamente facil de usar.

* Facil de integrar aplicativos e bots de terceiros (APIs,
bibliotecas e ferramentas disponiveis).

» Facil de criar canais de varias organizacdes (convidar
membros de fora da sua empresa).



Fazendo tudo
funcionar
para o time.




Integracao de ferramentas.

E fundamental que as ferramentas em seu stack de trabalho
remoto funcionem bem juntas.

¢ O Slack funciona bem com o Google Docs e o0 Zoom, o
que facilita a navegacgéo pelas ferramentas durante o dia
de trabalho.

* Os comentarios do Google Drive sdo automaticamente
enviados para o canal pessoal do Google Drive.

¢ Os problemas alterados no Jira sdo transmitidos
automaticamente para o canal do grupo.

* Pode-se criar rapidamente um bate-papo com zoom a
partir de uma troca de mensagens do Slack com o
comando /Zoom.

¢ O Calendario do Outlook pode ser sincronizado com o
Slack, para que os lembretes da sua reuniao cheguem a
tempo com acesso imediato a reuniao no Zoom.

Integracdo com Google Docs

. Giacomo Groff 4:20 PM
https:/docs.google.com/presentation/d/1tMZKpBI8AScB8Ik79g4s4uVopPIS6Pfyjl6Af79b9cQ/edit?
usp=sharing
GSuite Presentation v

Future Vision: Melhores Praticas
Presentation from Google Drive

BR/GA

Integragdo com Zoom

" Chloe Briscoe & 5:09 PM
perfect. want to do it now? | have 50 min before my next meeting.

;a Beatriz Ribeiro 5:09 PM
yes! | think is perfect
https://rga.zoom.us/j/6121802977
Meeting ID: 612 180 2977



Integracao de ferramentas.

Uma das maneiras mais poderosas de personalizar o
trabalho remoto é o uso de chatbots. Sao interfaces de
conversagao gue permitem aos usuarios interagir com
ferramentas de negdcios diretamente nos canais de
mensagens.

Na R/GA, desenvolvemos o RGABot ha 3 anos para
fornecer e promover:

* Encontrar seus colegas, suas habilidades e histérico
de projetos.

* Integracdo com nosso banco de dados de skill-set
dos funcionarios (Skillsearch).

* Reserva de salas de reunido.

* Integragcé@o do calendario.

LR
R/GA - Q rgabot o ® [a @ %
Today
o o All Unreads
| ‘ @ New Threads (1]
: Starred About Sergio Vazquez
tech £ Sergio is Software Engineer Web Platforms from Technology working out of Buenos
tech-headlines Aires.
businesstransformers Sergio is a fulltime statf who has been working at R/GA for 4 months.
Interests
W Music. Series, Technology. Physics
To contact
& sergio ga.corm
¥ @Serg
o USErName Sergiov
i To inquire about availability
Channels B Manager % @kai.tier
15five-high-fives [ 4] Resourcing % @ le goldman
apac-general [ 4] Office location
apac-technology &9 Il R/GA Buencs Aires &3
art_at_450 (: ] 7 Sergio’s experience?
aws
yes, tell me! &
blockchain (1)
bobcoin-trading-env Nick, your feedback is worth @ ¢
bucharest v @
data-science-viz
T O co

RGABot integra com ferramentas
proprietarias da R/GA, como o
Skillsearch



Lousas virtuais e anotacoes.

Os whiteboards integrados e as ferramentas de anotacéo
fornecem uma maneira Util de interagir visualmente com
outros participantes.

Embora o Zoom forneca uma solug¢ao de quadro branco
incorporado, ele n&o possui 0 conjunto completo de
recursos e funcionalidades fornecidos por aplicativos
criados especificamente.

Agora estamos experimentando o Miro como uma
solucdo de quadro branco virtual rica em recursos.

Zoom annotations

MirO  impact of Coronavirus KN m WMo aAQ B
usiness Img 3

Other key event:

IDEAS FOR US TO DO

P 0@ SSNOW A |

BEHEBSAELZD

Miro Virtual Whiteboard



Reunides de muiltiplas localizagoes.

Muitas reunides de videoconferéncia sdo conduzidas entre
diversas equipes e individuos reunidos remotamente. Para
este tipo de reunido ser bem-sucedida, alguns pontos s&o
essenciais:

* Sempre teste o AV antes do inicio das reunides.

* A conversa na sala deve ser pausada para permitir que
participantes remotos falem.

* Saiba onde esta direcionando sua voz nas salas de

@ Speaker View

= e & Invite Participants Share Screen

conferéncia (por exemplo, para microfones e nao ‘ : , ‘ \
monitores). B R | ‘ A AW A NN

* A acustica na sala deve ser otimizada para chamadas de m s
video (na R/GA usamos painéis de parede acusticos e | o ‘
personalizados tipo Kirei ou envoltos em tecido). ; Iul

* Para aqueles com outras pessoas em uma sala de " , r : N 8 : e B i e I“, .‘/*
reunido, esteja ciente de qualquer distracdo ou ruido que ' qc’ i ‘ ‘E
as conferéncias em casa possam estar enfrentando. - i e

3 =,

Stop Video



Reunides grandes de muiltiplas localizacoes.

Usando o Zoom combinado com uma configuracéo de 6 cameras realizamos reunides executivas globais com os participantes em NY,
além de 17 outros paises em todo o mundo. As reunides sao interativas e todos podem participar e apresentar.

! N



Outras dicas.

Desative naotificagdes enquanto estiver em chamadas de 00 < i Sound Q
wdggoorlferen(:la. No mac, Icllqueﬂno icone dg oot ot
notificagdo ou abra as configuragdes e desative a

Select an alert sound:

Opgao . Name Type
Morse Built-in
Ping Built-in
Pop Built-in
Purr Built-in
Sosumi Built-in
Submarine Built-in
Play sound effects through: | Internal Speakers
Alert volume: g ) o )))
Play user interface sound effects
| Play feedback when volume is changed 2
Output volume: o { = ))) | Mute

Show volume in menu bar



Acessorios.

Trabalhar remotamente requer ndo apenas um laptop e
boa conectividade a Internet. Alguns acessoérios
surpreendentemente Uteis:

* Airpods ou outros fones de ouvido bluetooth sao
6timos, mas ficam sem bateria apés algumas
sessoes de videoconferéncia.

* A menos que vocé possa comprar varios conjuntos
de airpods, sempre tenha fones de ouvido com fio
ao alcance.

* Um dispositivo Chromecast pode transformar
instantaneamente uma TV doméstica em um
segundo monitor.

* Ampla oferta de café (ou cha) e agua.




Contatos R/GA.

Clients & Prospects

Fabiano Coura
SVP, Managing Director

Marcio Oliveira
VP, Client Services
& New Business

Creative & Experience

Saulo Rodrigues
VP, Head of Creative

Press

Beatriz Ribeiro
Marketing Communications
Manager

Media

Viviana Maurman
Head of Media &
Marketing Science

Technology

Edson Sueyoshi
VP, Head of Tech

Strategy

Giacomo Groff
Head of Strategy



R/GA

Fique conectadx.
Fique em casa.
Lave as maos.



