COMO IMPLANTAR O
HOME OFFICE URGENTE
NA SUA EMPRESA

A partir da vivéncia do home office aqui na A¢ao '
Integrada - afinal trabalhamos ha 25 anos no

formato flexivel e essa modalidade faz parte do

nosso DNA - e de conteudos que temos gerado

a nossos clientes, preparamos este material para
contribuir com a implantacdao de uma medida de

home office urgente na sua empresa.

O objetivo deste conteudo é orientar sobre

0 que é importante ser comunicado aos
colaboradores neste momento. E com certeza
suas ideias também serdo bastante ricas para
aprimorar ainda mais este plano.

acao

integrada



IMPLANTANDO UM

HOME OFFICE URGENTE

EM 8 TEMAS

INICIO DO PROCESSO DE
TRANSICAO (OU AMPLIACAO, PRA
QUEM JA TEM)

* Quem podera participar?
* Quando comeca?
* Havera algum procedimento

a ser seguido? (contrato,
mudanca de ponto etc.)

+ Caso sua empresa ja tenha
essa opgdo, 0 que muda?

SAUDE

« Como se proteger do
Coronavirus em tempos de
home office?

« Como manter habitos saudaveis?
* O que fazer se eu ficar doente?

+ Como esta a gestao da crise
do Coronavirus na empresa?

Para dar foco e seguranca, o indicado é ao longo dos dias comunicar todo ciclo
que envolve essa nova rotina, a respeito de aspectos profissionais e pessoais do
colaborador. Avalie quais das questdes abaixo sdo aplicadas ao seu negocio.

INFRAESTRUTURA

+ Como montar o melhor espaco de trabalho
dentro do possivel?

* Usarei computador meu ou da empresa?

* Tl vai precisar fazer algum tipo de instalacdo e
implantacao?

* Aempresa ja possui ou vai contratar
ferramentas de comunicacao? Quais? Como
acessa-las?

» Como acessarei a rede e os sistemas da
empresa?

SEGURANCA

« Como trabalhar com seguranca em
casa (fios, tomadas elétricas etc.)?

« Como cuidar para nao cair num
golpe virtual e agir com seguranca da
informagao?

« Como cuidar da seguranca das
criancas em casa?

ROTINAS DE TRABALHO
* Terei horario de trabalho especifico?

* Preciso registrar as horas trabalhadas?
Como?

* Havera reunides periédicas remotas com
meu gestor ou com a equipe? Em qual
plataforma?

* Quais dicas me ajudam a comunicar e
interagir melhor com meus colegas?

* Que projetos de trabalho sao prioritarios e
quais vao esperar a crise passar?

QUALIDADE DE VIDA - NO MEIO
DESSA CONFUSAO

* Que atitudes e técnicas ajudam?
+ Como ndo pirar neste momento de ansiedade?
* Aimportancia de estar com a familia.

* Que brincadeiras posso fazer com as criangas
em casa?

+ Como cuidar do meu corpo?

* O que posso fazer para me divertir?
* Quando devo desligar?

* Qual € o momento de pedir ajuda?

ADAPTACAO DAS ROTINAS
A NOVA REALIDADE

+ Como equilibrar o tempo de trabalho e de
cuidado com os filhos que estdo em casa?

+ Como organizar o espaco fisico do
trabalho?

+ Como dividir o home office com mais
alguém?

+ Como ser mais produtivo dentro das horas
de trabalho disponiveis?

» Como atuar de forma colaborativa?

SUSTENTACAO

* Histdrias de colaboradores
contando como esta sendo a
nova experiéncia.

* Reforgo das principais
mensagens, com leveza e aos
pOUCOS.



COMO
COMUNICAR
5SSO TUDO

« Em reunides de face a face virtual com os
gestores e nos canais de comunicacdo mais
efetivos para essa situacdo (Ex: Whatsapp,
e-mail, app corporativo, redes sociais
corporativas - com videos e posts).

+ Tratando os conteudos de acordo com a
ordem da pagina anterior: comecando com
as noticias mais urgentes e seguindo para
aquelas que trazem mais estabilidade.

« Falando em capitulos, com noticias diarias,
se possivel.

« Abrindo canais de consulta e perguntas: RH,
Tl e outras estruturas que forem essenciais
para esse novo contexto.

Ha 25 anos, atuamos para conectar
pessoas e empresas por meio da
comunicagao, contribuindo para a
transformacdo de um mundo melhor.
Nossa metodologia estimula o
engajamento do ser humano de forma
integrada, no seu pensar, sentir e agir.
Somos especialistas em comunicag¢ao
e relacionamento com colaboradores
e publicos préximos, fortalecendo a
reputacao da empresa de dentro para
fora. Sao mais de 100 clientes atendidos

e milhdes de pessoas impactadas.

Vem com a gente!
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