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Quem é Certiprof®?

Certiprof® & um o6rgéo organismo de certificagdo fundado nos Estados Unidos em 2015, atualmente
localizada em Sunrise, Flérida.

Nossa filosofia se baseia-se na criagdo de conhecimento em comunidade e, para isso, sua rede
colaborativa € composta por:

* Nossos Lifelong Learners (LLL) se identificam como Continuous Learners (Alunos Continuos),
demonstram seu compromisso inabaldvel com o aprendizado continuo, que é de vital importéncia no
mundo digital atual, em constante mudanca e expansdo. Independentemente de serem aprovados
ou ndo o exame.

* Universidades, centros de treinamento e facilitadores de todo o mundo fazem parte de nossa rede de
CPLS (Certified Partner For Learning Solutions).

* Os autores (co-criadores) sdo especialistas ou profissionais do setor que, com seu conhecimento,
desenvolvem conteddo para a criagdo de novas certificagdées que atendem das necessidades do
setor.

* Equipe interna: nossa equipe distribuida com operagées na India, no Brasil, na Colémbia e nos

Estados Unidos é encarregada de superar obstdculos, encontrar solugdes e fornecer resultados
excepcionais.
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Nossas Afiliagoes

Memberships
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IT Certification Council - ITCC

Certiprof® @ um membro ativodo ITCC.

Um dos aspectos importantes de fazer parte do ITCC é a forma como os lideres do setor
colaboram entre si em um formato aberto para explorar maneiras novas ou diferentes de fazer
negdcios que inspiram e incentivam a inovagdo, estabelecendo e compartilhando praticas
recomendadas que nos permitem estender esse conhecimento d nossa comunidade. A
Certiprof contribuiu com livros brancos na Career Path Ways Taskforce, uma forca-tarefa que
foi implementada internamente para oferecer aos alunos a oportunidade de saber que
caminho seguir apés uma certificagdo.
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Agile Alliance

Certiprof® @€ um membro corporativo da Agile Alliance.

Ao aderir ao programa corporativo da Agile Alliance,

continuamos a capacitar as pessoas, ajudando-as a atingir

seu potencial por meio da educagdo. Todos os dias,

fornecemos mais ferramentas e recursos que permitem que

nossos parceiros treinem profissionais que buscam lame
aprimorar seu desenvolvimento e suas habilidades

profissionais.

https://www.agilealliance.org/organizations/certiprof/ CORPORATE
MEMBER
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Credly

Essa alianga permite que individuos e empresas certificados pela
Certiprof® tenham uma distingdo mundial por meio de um crachd
digital.

A Credly € a maior emissora de crachds do mundo e as principais
empresas de tecnologia, como IBM, Microsoft, PMI, Nokig,
Universidade de Stanford, entre outras, emitem seus crachds com a
Credly.

Empresas que emitem crachds de validagdo de conhecimento com

a Credly: by Pearson
° IBM

* Microsoft

° PMI

* Universidad de Stanford

* Certiprof
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Selos digitais

c certiprof

DESIGN THINKING | De acordo com o estudo do IT Certification Council
PROFE . z . H

) (ITcC), anos atrds, as pessoas sabiam muito pouco
sobre os selos digitais. Hoje, grandes empresas e
instituicdes educacionais do mundo todo emitem selos.

p— —
R Master Pr‘;;iﬁf) Enxom
- jon. ide
Cemﬁr?g:é)nd study Guice!
Cl

C certiprof’

DESIGN THINKIN®

vvvvv
nnnnnn

S3IYOLS ¥3sn
dH 3119V

Os selos digitais contém metadados detalhados sobre
quem o0s recebeu, as competéncias exigidas e a
organizagcdo que os emitiu. Alguns selos estdo até
mesmo vinculados as atividades necessdrias para
obté-los.

Para empresas e instituicdes educacionais, os selos e as
informagées que eles fornecem séo tdo importantes
que muitas decisbées, como as de recrutamento ou

Selos d |g ItCI IS. admissdo, sdo baseadas nos dados que eles fornecem.
O gue sdo?
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Por que eles s@o importantes?

* Facilidade de compartilhamento e verificagéo de
conquistas:

Os selos digitais permitemm que os profissionais
mostrem e verifiquem suas conquistas instantdnea e
globalmente. De acordo com um relatério da Credly,
os perfis do Linkedin com emblemas digitais
recebem 40% mais atengdéo dos recrutadores e
empregadores.

* Visibilidade em plataformas digitais:

Em uma pesquisa realizada pela Pearson e pela
Credly, 85% dos usudrios que ganharam selos
digitais os compartilharam no Linkedin e 75%
relataram que isso aumentou a credibilidade
profissional em suas redes. Além disso, 76% dos
empregadores pesquisados disseram que os selos
digitais os ajudam a identificar rapidamente
habilidades especificas.
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Por que eles s@o importantes?

° Impacto na contratacdo:

um estudo da Associagéo Internacional de
Gerenciamento de Projetos (PMI) constatou que os
candidatos que exibem selos digitais de
gerenciamento de projetos tém 60% mais chances de
serem contratados em comparagdo com aqueles
que apenas mencionam suas habilidades sem
verificagdo digital.
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Por que eles s@o importantes?

Fortalecimento da marca pessoal:

A visibilidade e a verificagdo instantdneas proporcionadas
pelos selos digitais permitem que os profissionais ndo
apenas demonstrem suas habilidades, mas também
criem uma marca pessoal forte. De acordo com um
estudo do LinkedIn, os profissionais que usam selos digitais
tém 24% mais chances de progredir em suas carreiras.

A certificacdo e os selos digitais ndo sGo apenas uma
validacdo do conhecimento, mas também uma
ferramenta poderosa para o aprimoramento continuo e a
empregabilidade. Em um mundo em que a aprendizagem
continua se tornou a norma, essas credencidis sd@o
fundamentais para o desenvolvimento profissional e a
competitividade no mercado de trabalho global.
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Nem todos os selos sdo iguais e, na Certiprof, temos o
compromisso de oferecer a vocé mais do que apenas
reconhecimento digital. Ao receber um selo emitido pelo
Certiprof, vocé estard recebendo uma validagdo do seu
conhecimento com o respaldo de um dos principais 6érgéos de

certificacd@o profissional do mundo.

Dé o proximo passo e obtenha o selo que abrira portas e o

posicionard como um especialista em sua area.
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Por que & importante obter seu certificado?

* Prova de experiéncia: Seu certificado € um reconhecimento
formal das habilidades e do conhecimento que vocé adquiriu.
Ele serve como prova verificAvel de suas qualificagcées e
demonstra seu compromisso com a exceléncia em sua darea.

* Credibilidade e reconhecimento: no mercado de trabalho
competitivo de hoje, os empregadores e colegas valorizam as
credenciais que o diferenciam dos demais. Um certificado de
uma instituicdo reconhecida, como o Certiprof, proporciona
credibilidade instantdnea e aumenta sua reputagdo , ,

. . vy b TU NOMERE AQUI
profissional. | : e

Professional
EPOORA™
=3

certiprof

* Avango na carreira: ter seu certificado pode abrir portas para
novas oportunidades. Seja uma promog¢do, um aumento de
sal@rio ou um novo emprego, as certificagbes sdo um
diferencial importante que os empregadores consideram do
avaliar os candidatos.

TU NOMBRE AQUI
E——
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Por que &€ importante pagar por seu certificado:

Oportunidades de networking: Ter uma certificagéo o conecta
a uma rede de profissionais certificados. Muitas organizagées
tém grupos de ex-alunos ou de networking onde vocé pode
compartilhar experiéncias, trocar ideias e expandir seu circulo
profissional.

Realizagdo pessoal: obter uma certificagcdo € uma grande
conquista, e seu certificado &€ um lembrete tangivel do
trabalho arduo, da dedicagéo e do progresso que vocé fez. E
algo de que vocé pode se orgulhar e mostrar aos outros.

certiprof

TU NOMBRE AQUI
o——
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Distintivo

REMOTE WORK

Sl

Earn this Badge

Remote Work Professional Certification - RWPC"”

Issued by Certiprof

Earners of the Remote Work Professional Certification are aware and very attentive to the
practices, tools, and techniques accepted worldwide to perform remote work, being aware that
the remote experience can be managed better and with a high degree of sustainability. They

know the best practices for productive and successful remote work.

Learn more

> Learning £ Foundational ® Hours $ Paid

Skills

‘ Ability To Use Technology ’ ‘ Adaptability ’ ‘ Collaboration And Teamwork ’

‘ Commitment To Remote Working Philosophy And Stan... ’ ‘ Communication ‘ Delegation

https://www.credly.com/org/certiprof/badge/remote-work-professional-certification-rwpc.]
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Lifelong Learning

* O Certiprof criou um selo especial para reconhecer os alunos
consistentes.

* Até 2024, mais de 1.000.000 desses crachds terdo sido
emitidos em mais de 11 idiomas.

Objetivo e filosofia

* Este selo &€ para pessoas que acreditom firmemente que a
educacdo pode mudar vidas e transformar o mundo.

* A filosofia por trds do emblema & promover o compromisso
com o aprendizado continuo ao longo da vida.

Acesso e obtengéo do cracha

* O selo Lifelong Learning é concedido gratuitamente aqueles LIFELONG LEARNING
que se identificam com essa abordagem de aprendizagem. '

° Qualguer pessoa que se considere um aluno consistente
RWPC™ Versio 032023 @'
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COMPARTILHE E VERIFIQUE
SUAS REALIZACOES DE
APRENDIZAGEM

COM FACILIDADE

#RWPC #certiprof

certiprof’

LIFELONG LEARNING

N

REMOTE WORK

S,




Warm Up

Qual & a maior vantagem de
trabalhar remotamente?

Seu pior pesadelo ao trabalhar
remotamente?
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Beneficios

Qual é o maior beneficio que vocé vé ao

trabalhar remotamente?

32%
26%
21%
11%

7%

3%

State of Remote Report 2020

buffer.com/state-of-remote-2020

Fonte: https://Ip.buffer.com/state-of-remote-work-2020

Habilidade de ter agenda flexivel

Flexibilidade para trabalhar de qualquer lugar
N3o ter que se deslocar

Habilidade de gastar mais tempo com a familia
Habilidade para trabalhar de casa

Outras
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Desdadfios

Qual é a sua maior dificuldade ao
trabalhar remotamente?

20% @ Colaboragdo e comunicagio
20% Solid&o

18% N3o ser habil para desplugar
12% @ Distragcdes em casa

)
10% @ Estar em diferentes fusos horarios dos seus colegas

7% Permanecendo motivado
5% @ Tirando férias
3% @ Encontrando wifi confiavel
)
5% Outros
State of Remote Report 2020 - &
buffer.com/state-of-remote-2020 ~

Fonte: https://Ip.buffer.com/state-of-remote-work-2020
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Gestdo de Equipes Virtuc




O TRABALHO REMOTO ESTA AQUI
PARA FICAR, NAO E UMA MODA
TEMPORARIA.
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O que é Gerenciamento?

- O que é gerenciamento e quais estilos existem?

- Como deve ser o gerenciamento em equipe remotas?
« Cultura da empresa

- Valores

- Comecando
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Organizagdo Agil/Tradicional

A organizacdo ‘tradicional’ (projetada principalmente para estabilidade) é uma estrutura
hierarquica, estatica e em silos, onde os objetivos e os direitos de tomada de decisdo sdo
transmitidos do topo da hierarquia e dos 6rgdos de governanca mais poderosos, Como a
equipe sénior, eles estdo no topo. Ele funciona por meio de planejamento e controle lineares
para capturar valor para seus stakeholders.

A estrutura bdsica é sélida, mas geralmente dura e lenta.

Uma organizacdo “agil” (projetada para estabilidade e dinamismo) é uma rede de equipes
em uma cultura centrada nas pessoas que opera em ciclos rdpidos de aprendizagem e
tomada de decisdo facilitados pela tecnologia, onde o principio orientador & um forte
proposito compartilhado de criagcdo de valor com todos os seus stakeholders.

Adaptado: https://www.mckinsey.com/business-functions/organization/our-insights/the-five-trademarks-of-
agile-organizations
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O Ambiente Corporativo

« Objetivo Corporativo

- Produtividade

- Conformidade legal por pais

- Autonomia

« Cultura da empresa

« Fortalecimento

« Celebracdo da aprendizagem
- Tradicional, Agil
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Aspectos Importantes

- Confianga
- Empatia
« Comunicacdo
- Balanceamento
« Camaradagem
« Gestdo de desempenho
«  Monitoramento de desempenho
- Esteja ciente dos riscos de discriminagéo
« Uma politica de teletrabalho ndo pode tratar os funciondrios de

maneira diferente
RWPC™ Versio 032023 @'




Aspectos Importantes

(G certiprof’ “I ' THINK THE BIGGEST CHALLENGESARE
HAVING THE SELF-AWARENESS “AND
EMOTIONAL INTELLIGENCE THAT RESULT™IN
GREAT COMMUNICATION AND RELATIONSHIPS:
THESE THINGS ARE TRUE FOR EVERY TEAM,
BUT'ARE EVEN MORE HEIGHTENED IN REMOTE
TEAMS”.

RICH WEBB.

GIANT.

COOATGIANTCOACH AND SPEAKER.
SUNIFED'KINGDOM.
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Aspectos Importantes

S

Diferencas Diferentes Praticas
Culturais de Trabalho

Leve em
consideracgdo os
fusos horarios

™

Custos e Retornos de Festas Requisitos Requisitos Locais
Investimento Publicas Legais Governamentais

RWPC™ Versao 032023
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Delegacgdo

Dicas para delegar para gerentes remotos

1.  Aumente a comunicacdo face a face utilizando ferramentas tecnoldgicas

2. Delegacdo bidirecional

- Garanta a confianga entre o dar e a tranquilidade ao receber a
capacitagdo

3. Gere uma tela de delegagdo online (quadro) entre a equipe
«  Quem, quando, por que e como

4. Comunique tudo, ensine o suficiente. Pensamento em desastre
- Como eles manteriam a operacdo se o gerente ndo existisse

5. Entenda que existem maneiras diferentes de obter o resultado

Recomendacgdo : Delegation Board — Management 3.0. Acceso Publico.
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Beneficios

« A equipe pode ser mais produtiva

+ Eles n@o exigem mudancga para um local de
trabalho (deslocamento%

« O pessoal pode ter melhorias na sadde,

Usando um
diminui¢gdo dos dias de doenga sistema de
« Reducdo de estresse votagdo online,
« Melhora as relagdes pessoais e familiares vocé pode gerar
- Empresas mais ecoldgicas uma discusséo
« Poupanca de custos sobre esses
- Carreira prolongada de pessoas mais velhas beneficios e outros

potenciais

(50+)

« Os melhores talentos, ndo importa onde
estejam, diversidade

- Maior felicidade, lealdade, retencéo

RWPC™ Versio 032023 @'




Respostas Assincronas vs Sincronas

Synchronous and Asynchronous

- Os gerentes e d equipe devem
compreender as vantagens e
desvantagens

« Assincrono vs sincrono

+ Os candidatos ao certificado RWVCPC
devem compreender este topico

- A facilitacdo online participativa é
recomendada
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Assincrono vs Sincrono

« Assincrono, n@o ha resposta imediata

 Incorpore algum nivel de comunicac¢cdo assincrona
 Evite e-mails para respostas urgentes

 Evite silos de informacdo

- Comunicacgdo cara a cara

« Use o chat sem abusos
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Assincrono vs Sincrono

V Cada reuniao deve ter um propoésito e um resultado

. Estabelecer tempos de resposta

.‘l — '|‘ Estabelecer estilos de comunicacao assincrona

Promover uma cultura de transparéncia

e Promover felicidade no trabalho e diversao

33 RWPC™ Versao 032023
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Transi¢céo para Trabalho Remoto

- Solicite a opinido dos funciondrios

- Forneca orientacgdes claras sobre as politicas
- Comunicacdo transparente e frequente

« Check-in nos funcionarios

- Organize atividades sociais virtuais

« Fornece suporte para saude fisica e mental

- Equilibrio trabalho-vida
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Transi¢céo para Trabalho Remoto

- Compartilne as melhores praticas de trabalho remoto
- Ajude a manter a produtividade

- Concentre-se em manter os funciondrios envolvidos

- Defina expectativas claras

- Forneca tecnologia

- Forneca ou subsidie servigco de internet
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Transi¢céo para Trabalho Remoto

« Forneca moéveis de escritdrio doméstico

- Permita flexibilidade na programacéo (Hordrios)
« Apoie os pais que trabalham

- Ajude a gerenciar cargas de trabalho

- Promova o bem-estar fisico

- Garanta a seguranca dos funciondrios no local
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OKR é o Idioma que as Equipes Remotas devem falar para ter Sucesso

OKR

- A metodologia de definicdo de
metas da OKR ajuda as equipes a
se concentrarem em quaisquer
dreas que precisam de melhorias.
Isso & especialmente importante d
medida que o mundo do trabalho
muda

 Defina-os

Using
OKRs for Remote Teams

Beneficios
* Mais transparencia
« Melhor alinhamento

https://www.youtube.com/watch?v=L5rmagbdLI5A
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https://www.youtube.com/watch?v=L5rmqbdLl5A

Estabelecer Expectativas Claras

e Transmitir nimeros (quantitativa)

f Escrita eficaz eEvite qualificadores

eResumir e ser claro
eRespostas diretas, ir ao ponto

Desempenho sobre a formalidade

Paciéncia com os Remotos

Urgéncia na comunicacao requer ferramenta mais sincrona

Face a face nas reunides online
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Estabelecer Expectativas Claras

' Seja sempre agradecido pelo suporte
" Mensagens de fim de semana

Barreiras dos membros da equipe expressas em termos de

disponibilidade

ﬂ FYI. Nao requer resposta
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Acordos - Contexto

Does your company pay for Does your company cover the cost of
your home internet? drinks/food at coffee shops?

87% @ No
9% Yes

80% ® No
15% Yes

5% Partially 4% Partially

State of Remote Report 2020

buffer.com/state-of-remote-2020

, & State of Remote Report 2020

buffer.com/state-of-remote-2020

(
{
&
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Expectativas

Certifique-se de abordar os seguintes tépicos em suas discussoes:

Instalacao dos Acesso remoto e

Aquisicao de Equipamentos Equipamentos procedimentos

Compatibilidade com Manutencgdo e conserto Padrdes e requisitos de
tecnologia do escritorio dos Equipamentos software

Protecdo de seguranca Seguranca de Armazenamento de
da informacgdo equipamentos e dados dados e backups
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Face a Face - Cameras Ligadas
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Olhar MGtuo

Interest Trust

Contato olho no olho: separacdo entre cdmera e tela.

Interaction Mutual
Patiems Gaze Feedback

Communic.

Presence Quality

Figure 3. Factors Impacted by Mutual Gaze

Wide FOV Mutual Gaze

Life-sized \/C Positioning of
-y . upper body Experience partners
Camera: within screen AN Z

Audio/Video
Quality

Shared
Workspace

Holger Regenbrecht is an Associate Professor at the department of Information Science at Otago University and leads the Computer-Mediated
Realities Lab.
https.//www.researchgate.net/figure/Eye-to-eye-Contact-Separation-of-Camera-and-Screen_figl 286843550
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Reunidées Produtivas - Recomendacgoes

KK EEEE EE

http://printablechecklist.org/

Tenha uma agenda clara
Sempre use video

Comece e termine na hora certa
Facilite ativamente

Selecione o melhor hordrio para

a reunido

Termine a reunido com uma nota positiva

Peca feedback

Defina as agdes finais

RWPC™ Versao 032023
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Perfil do Trabalhador Remoto

(G certiprof®

“TRUST, ACCOUNTABILITY, TRANSPARENCY |AND
PROACTIVE COMMUNICATION ARE SOME, OF THE
MAIN'KEYS TO GREATING A SUCCESSFUL REMOTE
WORK ENVIRONMENT".

' MICHAEL GUTMAN.

DIRECTOR OF MARKETING.
UNITED STATES. =
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Perfil do Trabalhador Remoto

Auto-motivacdo e
perseveranca

o Jogador de equipe Resolvedor de -

01 Comunicagdo 02 (Team Player) 03 o —— 04 Mente aberta 05 Flexibilidade
. . ~ Trabalhar sob

06 Organizagdo 07 08 Gestdo de tempo 09 . 10

Lista ndo exaustiva, ajuda a conhecer a equipe. O lider saberd apoiar cada
membro de sua equipe. Cada participante do treinamento deve classificar a
lista colocando sua habilidade mais forte em primeiro lugar na mais fraca,

um lider pode trabalhar com o resultado.
RWPC™ Vers&o 032023 @'

Foco na meta




Atividade

ORGANIZATION TR GOAL FOCUS

©

SELF MOTIVATION
e FLEXIBILITY PROBLEM SOLVING ] COMMUNICATION [l OPEN MINDEDNESS

B tls
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Atividade

L. Remote Worker Profile % & &

File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help Lastedit was seconds ago

o~ & P O100% v $ % .0 .00 123y  Default(Ai. v 10~ B _z'{‘,.i ¢ H Ev iy oW 7V~ Z-

A B c D E F G H | J K

Remote Worker

2

3

4

5

.
7

s %ﬁj
9

10

1

12

13

14

15

16

17 | Communication

18 Team Player The use of the non exhaustive list helps to know the characteristics of the team.

19 |Problem solving By understanding the characteristics described in this list, the leader will be able to understand the makeup of his or her team and will have the tools necessary to support each member of the team to improve.
20 |Open Mindedness Each training attendee should fill out this list in a descending order of skill strength, i.e., the list should be headed by the strongest skill the team member feels he has and then move down to the least

21 |Flexibility developed skill he has or the skill with the highest degree of absence.

22 | Organization.

23 Self-Motivation and Perseverance
24 | Time Management.

25 'Work under pressure

26 Goal Focus
27
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Principios da Cultura

(S certiprof’ “THE MAIN CHALLENGE FOR REMOTE WORKERS
IS BALANCING HOME LIFE AND WORK LIEES
BEGAUSE THEY ARE ALL WRAPPED UP INTO ONE:
MOSTOF THE TIME REMOTE WORKERS WORK 10O
MUGH!".

RITTNEE BOND.

REMOTE COLLECTIVE FOUNDER, REMOTE WORK CONSULTANT.
UNITED KINGDOMT
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Principios da Cultura

e Transmitir nimeros (quantitativa)

? Escrita eficaz e @9 Reunives online face a face

eResumir e ser claro
eRespostas diretas, ir ao ponto

.'III Desempenho sobre a formalidade Agradecer sempre a gestao

o Reconhecer contribuicoes e
Paciéncia com os Remotos o
realizacoes
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Principios da Cultura

Quando foi a Gltima vez que vocé agradeceu a seus colegas de
trabalho?

Faca agora e de forma consistente: https://kudobox.co/

Entre no site de amostra, crie 3 felicitacoes
(Kudos) e envie-os para colegas de

trabalho ou amigos por mensagem
instantdnea ou e-maiil.
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https://kudobox.co/

Descobertas no Processo de Trabalho Remoto

« Vocé perde a capacidade de ler expressdes faciais, de perceber o que estd
acontecendo com os colegas

- Diferencas nos ambientes de trabalho (Office vs. Home Office)
« Perda de socializagdo durante os intervalos de trabalho (Share)

« Limite os momentos de empatia que sdo alcancados por meio da interacdo face a
face

« Na&o é possivel a participac@o de interrupgcdes ndo estruturadas de pares que, Ao
final, constroem e integram equipes

Fim da jornada de trabalho devido ao comportamento da equipe. (Observamos que
apagam luzes, equipamentos, etc.)

* Perda de informagdo e compreensdo

Como lidar com essas descobertas?
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Discussdo em Equipe: Gerenciamento Remoto do Trabalho

Vocé tem protocolos Os membros da sua Como vocé mede a
de comunicacdo para Vocé organiza retiros equipe remota se produtividade dos
seus funciondrios de equipe remotos? encontram trabalhadores

remotos? pessoadlmente? remotos?

Como vocé mantém
os funciondrios Qual é a sua politica
remotos engajados e de BYOD(*) para
se sentindo parte do funciondrios remotos?
quadro geral?

Qual é a sua politica
de folga para
trabalhadores

remotos?

*BYOD - Bring your own device
(traga o seu proéprio dispositivo).

Quais elementos sdo
essenciais para
relacionamentos de
trabalho bem-sucedidos
com equipes remotas?

Quais foram seus
maiores medos ao
lidar com
trabalhadores
remotos?
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Discussdo em Equipe: Gerenciamento Remoto do Trabalho

Qual éecomo éo - Como vocé gerencia
: Quais sdo os
seu ambiente pessoalmente seu

essoal quando se Jlcleues lssiiclos equilibrio entre vida
P 9 de ser um trabalhador 9

trata de trabalho pessodl e
remoto? S
remoto? profissional?

Que dicas vocé daria
para se desconectar
de trabalhar
remotamente?

Qual &€ o melhorou o
pior lugar para vocé
fazer trabalho remoto?

RWPC™ Versao 032023
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Caracteristicas da Gestdo de Equipes

s 2 O B

Celebrar o Entender o impacto do Liderar pelo exemplo Entender o que motiva a
éxito trabalho equipe
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Caracteristicas da Gestdo de Equipes

Mentoria Coaching

Incentive a Planos de

participag desenvolvime
80 nto de pessoal
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Mentoring

Confidente

Confianca
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Beneficios da Mentoring

. .. . Aprendizagem :
p mUtqu -

Aumento de Balance de

Melhorar o Maximize a

confiancga habilidades desempenho produtividade
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Resultados em Equipes Virtuais

O 3 .

Melhora a atracao Reduz os conflitos Reduz o 20d .
retencao dos entre o trabalho e Aumenta a congestionamento Redl:uz a Constrygao a Baixa os custos
(ceolaboradores a vida pessoal produtividade do trafego contaminacao confianca com transporte
Colaboradores Colaboradores Imagem positiva Cultura empresarial Diferenciacao de Reducdo de riscos Talento de diferentes
felizes motivados daempresa fortalecida outras empresas localizacoes
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Lideranca de Equipe Remota

Organizacdo do
tempo de apoio

Esclareca as
expectativas de
desempenho e
gerenciamento

Certifiqgue-se de
manter uma
atitude
profissional

Analise a
eficiéncia

Combine os
tempos de
resposta e as
priorizacées

Evitando
acompanhamen
tos no local e
hordrios

Proporcionar
Novos
mecanismos de
feedback

Incentive a
comunicacdo
proativa do
progresso

Mantenha os
ambientes livres
de interrupcoées

RWPC™ Versao 032023
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Lideranca de Equipe Remota

[ -3

Asseguar o Comemorar ideias

Focoem que a Confianga no

fracassadas como

N3o assumir . ~ entendimento dos
Validar a recepcgao recepcao da . avango e uso de .
que se d , objetivos. oportunidades de
i a mensagem mensagem seja ferramentas de )
comunicou . Fomentar a . o . aprendizagem.
entendida visualizagdao online

consisténcia Sandbox.

o s C

. - Entender que nem todas Proporcionar . .
\dentificar e eliminar Trabalhar em as es(:,oas tém a mom(fntos araa Liderar o respeito de
possivels gargalos e manter a moral habiIid:de ara trabalhar camaradapem horarios de trabalho e
restricdes P . g horarios de folgas
remotamente online
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Feedback

« Usando
https://jamboard.google.com/ o
similar

- Localize notas adesivgs (minimo
uma por participante)

« Momento AHA! Sobre o moédulo de

THE

Gerenciando de Equipes Virtuais AH Al

MOMENT
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https://jamboard.google.com/

Remote Worker e Ambie




Warm Up

- De que local vocé trabalha principalmente?

- Como vocé mede a produtividade do trabalhador remoto?

« Como os trabalhadores remotos fazem amigos no trabalho?

- Como seria seu espaco de trabalho remoto ideal (teletrabalho)?

https://remote.co/ga-leading-remote-companies/what-is-your-personal-remote-work-

environment
RWPC™ Versio 032023 <
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Ambiente de Trabalho — Trabalhadores Remotos

Quais poderiam ser praticas de ambiente de trabalho ndo recomendadas
para trabalhadores remotos?
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Ambiente de Trabalho — Trabalhadores Remotos

@ certiprof’ “REMOTE WORK IT'S NOT WORKING FROMHOMEDURING
APANDEMIC, ' THE FREEDOM AND FLEXIBILITV THATS
ALLOWS YOU TO WORK INDEPENDENT FROMAN®
OFFICE, AND REQUIRES A TREMENDOUS AMOUNT
OF SELF AWARENESS AND MOTIVATION TO DO

SUGCESSFULLY".

JORDAN CARROLL.
"THE REMOTE JOB COACH.
'REMOTE WORK BUACH

MEXICO: ===
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Como voceé estd
mMostrando o progresso
pAra sua equipe e seus

gerentes?

(=




Desdafios

Lide com Mantenha o Espacos Encontre saidas
distracoes moral alto adequados criativas

o Tr Ih
Habilidades de ciocline sl elieis Rastrear

: ) habilidades de
ajuste fino progresso

de forma eficaz comunicacdo
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Ambiente de Trabalho — Trabalhadores Remotos

Como os trabalhadores remotos fazem amigos
no trabalho?

Como essas duas ferramentas ajudam em um
ambiente de equipe distribuida?

Descubra afinidade (Uso de Mapa da Empatia.
Personal Map).

https://management30.com/pra http://gamestorming.com/e
ctice/personal-maps/ mpathy-map-canvas-006/
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Ambiente de Trabalho e sua Familia

Crie uma rotina diaria
Use o conteldo transmitido
Faca pausas

Georgia | Professional
Tech & Education

How to Master Remote Work with Kids

If the reality of working from home alongside your kids seems daunting, you’re not alone. Here are some
simple strategies to balance remote work, with the added pressures of homeschooling and childcare.

- Infants
Toddlers - " Take advantage of mornings, naps, and evenings.
« Tag team, if possible. \ * Rotate toys to keep them new and interesting.
« Be flexible and loosen up on screen time. * Have a bottle ready before meetings.

= Make a schedule that includes one-on-one time. /

Kids

= Nail down a routine and reinforce
expectations.

+ (Create a dedicated space for schoolwork.

o Let kids be kids. —— Teenagers

* Encourage family well-being.

* Be patient and give them

time to adjust.

* Keep TV off to prevent

distractions.

= Establish self-sufficient schedule.
* Talk about what's happening.
* |Ise breaks to do something outside.
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Manter o Equilibrio

& certiprof’ “FINDING THE BALANCE BETWEEN'SNOT
, WORKING AND WORKING TOO. MUCH THAT
THERE IS NO SOCIAL VALIDATION OF BEING

IN AN OFFICE SPACE”"

SHAWN WINTERS.

GITLABINC.

REMOTEWORKSEXPERT, NEUTRAL THINKING PROPONENT.
UNITED STATES.
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Manter o Equilibrio

£ O

Criar um espaco Mantenhaum Programar Socializar com Mantenha seu sistema
dedicado ao trabalho horario regular descansos colegas imunolégico forte

— g 3%

=) ) &
Faca exercicios e Tomar ar Estabelecer limites para Distraia e Tome um tempo para Comer e beber em
mantenha ativo fresco o horario de trabalho redirecione si mesmo intervalos regulares
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Comunicacéo e Colaboracéo

Sobre comunicar

Comunicag¢do assincrona

Video chamada

Comece cada reunido com um quebra-gelo
Cuidado com a linguagem corporal

Use luzes para iluminar seu rosto em reunides

Use revestimento anti-reflexo em seus 6culos para evitar o reflexo das luzes em
seus olhos
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Quebra-gelo

Qual foi o dia em que voceé
mais camml;o.u, aonde voce
ol?
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Priorizando Tarefas

Kanban é o método de "parar de iniciar, comegar de terminar”.

Backlog To Do |In Progress| Testing Done

HIGH Hedium
e Hedium

. -
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Priorizando Tarefas

N4

Avalie-as
7Next? Agrupe-as por urgéncia e
P i importéncia
tll_B :

Estime duracdo

i f”Soon”:i_:
e b

"j'lVIaybe Later;!‘ Remove/r .
- m : desnecessarias

=B w = Concluir tarefas
e O ee

- = — : Comemore
PRODUCT A PRODUCT B PRODUCT C
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Road Map 30-60-90

Crie um roteiro 30-60-90

Manter o alinhamento First 30 Day

estratégico s fem 1
* lItem2
* Item3

Medir o progresso

30 60 90 Day Road Map

First 60 Day

e Jtem1
* ltem 2
* |tem3

First 90 Day

* Jteml1
* ltem?2
e |tem3
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Construir Relagoes de Trabalho Eficazes

- .

Comunicacées Honre seus Garantir a Tome
abertag compromisso compreensdo dos propriedade
S COMPromissos (ownership)

Ndo se , )
Respeite as comprometa com Seja responsavel
pett P - (accountable) por Escuta ativa
opinides metas ndo UGS OO0
realistas §
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Construgdo de Equipe

) 'V
o

Kudos/ Feedback/ Reforcar o desejo de Reconhecer Programa de
Reconhecimentos Restrospectivas compartilhar comportamento recompensas
(rewards)
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Feedback

« Usando
https://jomboard.google.com/ ou
similar, localize notas adesivas

(minimo uma por participante) ‘H
. MomentoAHAF!) perepen le-ll,EA"
MOMENT
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Ferramentas para Remot




Ferramentas para Trabalhadores Remotos

« HA& uma variedade de ferramentas
a serem incorporadads

« Lembre-se de que o objetivo é
obter a melhor interatividade e
persisténcia

« Salve informacgdes estruturadas e
recupere-as da mesma maneira
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Ferramentas para Trabalhadores Remotos

Ferramentas de Colaboracao

* Edicdo de documentos

* Correio eletronico

* Quadros de tarefas compartilhados

Ferramentas de comunicacao
e Chats/Bots

* IM (Instante Messaging)

* Videoconferéncia

* Escritério Virtual

Ferramentas para Reunioes
* Icebreakers

* Broadcasting
* Notas/Standup Meetings
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Ferramentas para Trabalhadores Remotos

A ) ==
D

Gestao de Gest.éo de Gestéq agil de Registro de Eaturamento Con.tabilidade
senhas projetos projetos tempos de impostos
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Ferramentas para Trabalhadores Remotos

Exercicio recomendado

Quais ferramentas vocé conhece ou
usa em ambientes de trabalho
remotos?

Usando uma plataforma
como as ferramentas de
lista do Menti.com com os
participantes,
compartilhe experiéncias
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Ferramentas para Trabalhadores Remotos

A tecnologia de videoconferéncia para funciondrios distribuidos estd
melhorando.

. monduy D. € Invite Team Members s ©
THE MEETING OWL v THE FUTURE OF WORK SUPPORT v Sh
Team Tasks
This Month Person Design R&D Testing Timeline © i)
Track and coordinate sozial media

Daseription
Home ot the socal meda team

3 BT e—

Bringing teams together : NN aaas
ging 8 e s I )

B Consetonusier 16, 2018

for better work. - ,
Next Month Organizations | ]
Billing platform Shartcuts 3
~ R TR
Wall of Work
CertiProf” o
Make it easy Ky m's progr d visual ryone’s task
....... -
BBBBBBB oom
@) s
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Virtual Water Cooler

Refrigerador de agua (Water Cooler)

Para criar camaradagem entre os
funciondrios, salas de bate-papo com
chillers sempre ligados, como
Jackfruit, Remotion e Hallway, tentam
imitar a natureza aleatoéria dos
escritorios.

O trabalho remoto nédo deve parecer
remoto.
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Escritorio Online — Trabalhadores Remotos

Implementar mecanismos para
tornar a comunicacdo simples e
eficiente.

« O que isso pode significar em
computadores remotos?
- Como saber o que cada

trabalhador remoto estd
fazendo sem estar ao seu lado?
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Escritorio Online — Trabalhadores Remotos

Ferramentas que virtualizam o ambiente de escritbrio.

Sococo

S(COCOo
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Telepresencga

Os rob0ds de telepresenca sdo o futuro
do trabalho remoto.

(ver video)

@ Case Study: LinkedIn + Double Robotics © ad

Watch later Share

https://www.youtube.com/watch?v=86306pUUykA&feature=youtu.be

RWPC™ Versao 032023
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Telepresenca

Gravacdo de Reuniéo
- Para que figuem a disposi¢céo dos que ndo puderam comparecer d reunido

—
N =

Zoom.us

Pg.‘ -
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Retrospectivas

e TeamRetro

* Reetro
Retrospectiva « Parabol

 Funretro

A equipe se relne regularmente,
geralmente acompanhando suas
iteracoes, para refletir explicitamente

. . . o Team alpha retro #1  Set the context of the retrospective here... m
sobre os principais eventos ocorridos ...
desde a reunido anterior desse tipo e

para tomqr deCiséeS Com O Objetivo Nice work on the backend by Ana «s Functional tests keep breaking ®
de remediacdo ou melhoria.

@ @ Toimprove @ @ Action items

& Send email to customer asking feedback alf

Improve speed of cards getting done on kanban

Developers should be close to the customer

Paul joined the team @
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Escritorio Online — Trabalhadores Remotos

Retrospectiva

WHAT WAS GOOD? WHAT WAS BAD?

Security bugs

ACTIONS

m Quick retrospective + 2

Miro.com L4

https://miro.com/templates/retrospective-tool/
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Check List — Praticas de Facilitagao

Traga café e um copo d'dgua

Verifigue se hd atualizacdes do sistema operacional
Consulte a apresentagdo

Feche o Slack e outros aplicativos de inicializacdo
automatica

Escolha e verifique o seu fundo (fundo virtual)

Comece como um anfitrido

KK K EE E EE

Inicie a apresentacdo e compartilhe a tela

Verifigue o sinal da Internet
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Check List — Praticas de Facilitagao

Verifique e silencie o microfone

Desligue todos os sons

Verifique o status da gravacdo

Comece a dar as boas-vindas aos participantes

Os materiais da reunido devem ser enviados antes da reunido

Comece a reunido fazendo com que todos falem (Atividades para quebrar

Kl KK KK EE

o gelo)
Durante uma reunido, deve haver uma maneira de se comunicarem uns

com os outros em algum tipo de canal de apoio (Canal de Apoio)
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Check List — Praticas de Facilitagao

Defina rétulos de reunido

Faca uma pausa fisica pelo menos uma vez por hora

Use a visualizacgéo

Use ferramentas como pesquisas online

Use a gamificagdo para aumentar o engajamento

Use um estacionamento virtual (Virtual Parking Lot)

Faca perguntas e selecione uma pessoda pdara respondé-las
Se uma ferramenta falhar, tenha outra ferramenta para usar
Mantenha as apresentacdes curtas

KK K K EE E EE K

Incentive a participacdo de todos na reunido e fagca com que todos

contribuam com algo
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Virtual Parking Lots

Capture perguntas e respostas
especificas de apresentacdes e slides,
enquanto cria um publico engajado
para suas comunicacdes que leva a
transferéncia de conhecimento a
novas dimensoes.

4
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The Grove Facilitation Model

Grove Facilj _
The S pem EEd ny Teﬂm’Pigot;r’non lnMFglrdF?J‘”s

ORIENTING  Why are
to Purpose meetinggwe LEVERAC:':G :gminue’.
A Learni

CONNECTING A
People xﬂ? dte MONITORING  \y OW!
E R Progress

Commitmen“

GROVENY

3 The Grove C
126 TPAModel ©2993-2013 Allan Drexter & David Sitibot

The Grove Facilitation Model™ unites in one framework this suite of core strategies. It illustrates, in the order you will probably need to use them, seven
clusters of facilitation strategies that support working with the seven group challenges reflected in the Drexler/Sibbet Team Performance™ Model.
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Principios de Comunicag



Comunicacdo entre equipes remotas

O gue vocé menos gosta nas reunides online?

news  Children interrupt BBC News interview - BBC News Y »

Watch later  Share

https://www.youtube.com/watch?v=Mh4f9AYRCZY
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https://www.youtube.com/watch?v=Mh4f9AYRCZY

Comunicacdo entre equipes remotas

Etiquetas para comunicacéio em computadores remotos.
. Apresente a todos durante a reunido e dé a eles a chance de contribuir

2. Nd&o olhe fixamente para o seu telefone enquanto outras pessoas estiverem
apresentando

3. Nd@o interrompa outras pessoas quando elas estiverem falando (ou tente
falar por cima delas)

4. Teste toda a tecnologia (incluindo cémera [ video, Wi-Fi e
compartilhamento de telo)qontes da reunido

Leia a agenda e prepare notas

6. Ndao trabalhar em outras tarefas (como verificar e-mail) durante a reunidéo
virtual

Ol

7. Desligue as notificagdes do dispositivo
8. Certifique-se de que seu celular esteja em siléncio
9. Certifique-se de que todos os membros da equipe estejam em uma drea

tranquilg, livre de distracdes desnecessarias
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Comunicacdo entre equipes remotas

Recomendagdes a considerar:

- Use exercicios para quebrar o gelo

« Use video durante as reunides (Camera LIGADA)

« Possui excelente iluminacgdo

«  Bom microfone

« Priorize entre enviar e-mail ou mensagens instantdneas com colegas de trabalho
« Sempre pontual

- Experimente e aprenda a usar a ferramenta de comunicag¢éo que vocé usard
« Tenha uma rotina no inicio do dia de teletrabalho

« Local sossegado para fazer chamadas

« Cada pessoa com sua equipe de conexdo

« Uma videoconferéncia &€ uma reunido face a face

- Comporte-se com respeito
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Comunicagdo entre Equipes Remotas
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Fungées em Reunides

- Palestrante

- Organizador

- Apresentador [ Facilitador
- Assistente

RWPC™ Versio 032023 @'




Sinais Visuais

- Alinguagem de sinais para néo
interromper com a voz, apenas
com gestos demonstram:

« Vocé aprova uma ideia

« Vocé gosta de algo que foi
relatado

« ELMO, longo em um tdpico, siga
em frente

« NAo se escuta
« De outros

- L MO

Enough! Let’s Move On

- Uso de cartées para mostrar

Exemplo:
http://www.collaborationsuperpowers.com/supe

rcards[
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http://www.collaborationsuperpowers.com/supercards/
http://www.collaborationsuperpowers.com/supercards/

Acordos de Equipe de Tra




Efeitos Selecionados do Trabalho Remoto nos Fatores
Relacionados ao Desempenho Individual no Trabalho

Effect Positive Neutral Negative
Autonomy ( Autonomia )

Belongingness ( Pertencimento )
Work—life/life—work conflict ( Conflito trabalho-vida/vida-trabalho )
Productivity ( Produtividade )

Concentration ( Concentragdo )

Collaboration ( Colaboragao )

Communication ( Comunicagdo )

Trust ( Confianga )

Job satisfaction ( Satisfagdo no Trabalho)
Engagement ( Engajamento )

Happiness ( Felicidade )

Health ( Saude)

Goal clarity ( Clareza de Objetivo )

Role clarity ( Clareza de Papel )

Advancement ( Avango )

Cultural attachment ( Apego Cultural )

Stress ( Estresse )

Commute stress ( Estresse com Deslocamento )
Time ( Tempo )

Money ( Dinheiro )

Family ( Familia )

Childcare ( Cuidados com Criangas )

Eldercare ( Cuidado com Idosos )
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Efeitos Selecionados do Trabalho Remoto nos Fatores
Relacionados ao Desempenho Organizacional

Effect Positive Neutral Negative
Productivity ( Produtividade )

Performance ( Performance )

Absenteeism ( Afastamento )

Attraction ( Atragdo )

Retention ( Retengdo )

Real estate costs ( Custos Imobilidrios )

Technology costs ( Custos Tecnoldgicos )

Customer service ( Servigo ao Cliente )

Continuity of operations ( Continuidade das Operagdes )
Environmental sustainability ( Sustentabilidade Ambiental )
Organizational sustainability ( Sustentabilidade Organizacional )
Shareholder value ( Valor para o Acionista )

Team dynamics ( Dindmicas de Time )

Creativity ( Criatividade )

Innovation ( Inovagdo )

Communications ( Comunicagdo )

Meeting fatigue ( Fadiga de Reunides )

Agility/resilience ( Agilidade / Resiléncia )

Employee well-being ( Bem estar do Empregado )

Efficiency ( Eficiéncia )

Globalization ( Globalizagdo )

Need for overstaffing ( Necessidade de se ter pessoal em excesso )
Mentoring ( Mentoria )

On-boarding/new employee ( Integragdo de novo Colaborador )
Diversity ( Diversidade )

RWPC™ Versao 032023




Acordos de Equipe de Trabalho

Que componentes do contrato de
trabalho de uma equipe remota deve
ficar claro?

Quais s@o os beneficios de criar um
acordo de trabalho em equipe
remota?

RWPC™ Versio 032023 @'




Acordos de Equipe de Trabalho

Team Canvas P S A S

Minal et 4o bl lianirt i) M i 1 ki mire P— | Oute

http://theteamcanvas.com/ R

PEOPLE & ROLES 2% COMMON GOALS VALUES T} RULES & =
ACTIVITIES

NEEDS &
EXPECTATIONS

negocios do Canvas para o trabalho —
em equipe. E uma ferramenta gratuita aca
para que lideres, facilitadores e
consultores organizem reunides de
alinhamento de equipes e rednam os s & WEANESSES 8 RISk a
integrantes, resolvam conflitos e
construam uma cultura produtiva
com rapidez.

O Team Canvas &€ um modelo de m
9\/
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Acordos de Equipe de Trabalho

Use um quadro de delegacdo.
- Sete niveis de delegacdo
- Delegation Poker

Criado por Jurgen Appelo da POKER

Management 3.0

Fonte: Delegate

https://management30.com/product/delegatio m

n-onerZ

Fonte:
https://philippe.bourgau.net/
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https://management30.com/product/delegation-poker/
https://management30.com/product/delegation-poker/
https://philippe.bourgau.net/

Acordos de Equipe de Trabalho

« Clareza  Dias especiais por pais
* Acordos - Calendario [ Agenda /[ Dias de
« N&o Acordos folga
- Sempre em versdo BETA - Reunides [ eventos
- Divulgado « Comunicagdo
«  Mantenha simples « Qualidade exigida do Home Office

« Fusos hordarios
« Tempos de resposta
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Contrate um Gerente de Escritorio Remoto

Algumas responsabilidades:

Facilite as reunides semanais da equipe

Programe revisdes periddicas do Contrato de Equipamento

Certifique-se de que os processos da equipe sejam documentados

Facilite retrospectivas com foco em como podemos melhorar como equipe
Facilitar a incorporacdo e dispensa de membros da equipe

Manter os sistemas de suporte divulgados, atualizados e operacionais
Tarefas gerais de administragcdo de negodcios

Liderar o processo de recrutamento de novos membros da equipe
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Acordos de Equipe de Trabalho

Aspecto a levar em consideracgéo

Vocé também deve fazer acordos de
Trabalho Remoto com seus parentes
OU pessoas com quem vive?

Crie um acordo de equipe
para este workshop.
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Remote Worker Canvas

Remote Worker Canvas

T-shaped 2 Agreements =) Setting Expetations
g & 7
I3
Technological tools x Remote Worker =30l Feedback g
. =
Healthy Habits ” Culture @
©2020 Ismael Ramirez. Ismael Ramirez
Offered for license under the Attribution Share-Alike license of Creative Commons. remoteworkercanvas.com

Fonte: https://remoteworkercanvas.com/
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Ciberseguranca para Uma F¢
Trabalho Remota



O que é Ciberseguranca?

A seguranca cibernética é a
implementag¢éo de métodos para
prevenir ataques aos sistemas de
informagdo de uma empresa.

Isso & feito para evitar a interrupcdo
da produtividade do negdcio.

A seguranca cibernética ndo inclui
apends o controle do acesso fisico ao
hardware do sistema, mas também
protege contra perigos que podem
surgir através do acesso a rede ou
injecdo de cddigo.

T

<

- -

o
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Recomendagdes para Segurancga da Informacgéo

Pessoas

Os funciondrios s@o a primeira linha
de defesa. A equipe que trabalha
remotamente pela primeira vez pode
ndo estar familiarizada com as Processos
politicas e processos da organizagdo
aplicAveis a ambientes de trabalho
remotos.

Tecnologias
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Recomendacdes para Seguranga da Informagdo

« Todo o pessoal deve receber
treinamento de conscientizagcdo
sobre seguranca que enfatize a
importdncia da seguranca da
informacgdo

« Conheca as politicas de seguranca
da organizacdo

« Conheca os processos que se
aplicam ao teletrabalho

« Conheca os fundamentos do GDPR
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Consideragodes sobre Ciberseguranca

As organizagdes devem agir rapidamente para
mitigar os riscos de seguranga cibernética

criados por uma mudanga repentina para o “...in a role and situation
that enables...work from
trabalho remoto. -‘ 'y home and they want to

continue to do so forever,
) ) ) we will make that happen.”
O Facebook permlte gque OS funciondrios JACK DORSEY

CEO, TWITTER

trabalhem em casa permanentemente.
ﬁ Tobi Lutke .AE;Q y

O Shopify anunciou que se tornard "digital por @ren

derdO". As of today, Shopify is a digital by default company. We

will keep our offices closed until 2021 so that we can
rework them for this new reality. And after that, most
will permanently work remotely. Office centricity is over.

 Avalie seu perfil de risco de seguranga 1055 2. . 21 may. 2020 o

cibernética em constante mudanca
- Estratégia cibernética
« Treinamento e exercicios cibernéticos https://abcnews.go.com/WNN/video/twitter-employees-work-remotely-pandemic-70658726
« Exercicios de mesa
« Envolvendo hackers éticos

40,7 mil Q) 9,5 mil personas estan twitteando sobre esto
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Recomendacdes para Seguranc¢a da Informagdio

As organizagdes devem agir rapidamente para
mitigar os riscos de seguranca cibernética
criados por uma mudanga repentina para o
trabalho remoto.

Conscientizar seu ambiente fisico, tentando
evitar que informacdes confidenciais sejam
vistas por pessoas ndo autorizadas.

Os processos de seguranca da organizagdo
devem ser mantidos atualizados.

O uso de tecnologias que garantem a protecd
dos dados de pagamento e permitem que o
pessoal remoto execute seus trabalhos com
seguranca.

RWPC™ Versao 032023




Recomendacées para Seguranga da Informacgéao

Ele usa autenticagdo multifator
para todos os acessos remotos d
rede originados de fora da rede
da empresa.

01

04

Certifique-se de que todos os sistemas
usados pela equipe remota tenham patches
atualizados, protecdo contra malware e
recursos de firewall para protecdo contra
ameagas baseadas na web.

Aplique uma politica de senha
forte e proiba o uso de senhas
compartilhadas.

02

05

Desinstale ou desative aplicativos e
software desnecessarios para
reduzir a superficie de ataque de
computadores e laptops.

Eduque a equipe sobre a
importdncia de proteger suas
senhas e outras credenciais de
autenticacdo contra acesso ndo
autorizado.

03

06

Implementar controles de acesso
para garantir que apenas as
pessoas cujas fungdes exigem
acesso a informacdes
confidenciais tenham acesso.
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Recomendagdes para Seguranga da Informacgéo

Use apenas comunicagdes seguras e
criptografadas - por exemplo, uma VPN
configurada corretamente - para proteger
todas as transmissdes para dispositivos
remotos que contém informagdes
confidenciais.

07

10

Garanta que os planos de resposta
a incidentes estejam atualizados e
incluam detalhes de contato
precisos para o pessoal-chave.

Desconecte automaticamente as sessoes
de acesso remoto apbds um periodo de
inatividade para evitar que conexdes
inativas ou abertas sejaom usadas para
acesso ndo autorizado.

08

Os procedimentos para detectar e responder
a possiveis vazamentos de informacdes
podem ser diferentes para incidentes
originados em ambientes de trabalho
remotos.

Limite o acesso aos componentes do
sistema e informagdes confidenciais
apenas para aqueles cujo trabalho
requer tal acesso.

09

12

As equipes de Tl devem estar preparadas
para identificar chamadas fraudulentas de
pessoas que afirmam ser usudrios remotos e
deve haver um processo para a equipe
confirmar sua identidade quando o suporte
remoto de Tl for necessdario.
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Termos

- Engenharia Social (Social engineering)

- Suplantacdo de Identidade (Phishing)

« Software Malicioso (Malware)

« Worms (Worms)

. Roubo de Identidade (Identity Theft)

- Cavalo de Troia (Trojans)

« Assédio (Harassment)

- Perseguicdo Cibernética (Cyberstalking)

- Ataques de Senhas (Password Attacks)

- Atagques de Negacgéo de Servigo (Denial of Service Attacks)

- Teste de Penetragdo (Penetration Testing)
- Verificag@o em Duas Etapas (Two-Steps Verification)
RWPC™ Vers&o 032023 @'




Termos

« Baixe os arquivos com cuidado (Download Attachments with Care)

- Questione a legitimidade dos sites (Question Legitimacy of Websites)
- Cologue o cadeado no telefone (Place Lock on Phone)

- Ndo revele a localizagéo (Don't Reveal Location)
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Diagnostico Basico

Sim

1. A sua senha WIFI mudou nos ultimos 30 dias?

2. A senha do seu computador mudou nos Ultimos 30 dias?

3. A senha do seu e-mail mudou nos Ultimos 6 meses?

4. A senha do seu banco mudou nos Ultimos 60 dias?

5. Vocé usa mecanismos de autenticacdo dupla para acessar seus sistemas?

6. Vocé estd constantemente atualizando seu sistema operacional?

7. Vocé usa software de protecdo antivirus / malware?

8. Vocé usa anti-espido fisico para sua webcam?

9. Tem certeza de que ninguém sabe seus codigos de acesso ao sistema?

10. Muitas chaves sédo armazenadas no Word ou Excel. Vocé usa mecanismos de
criptografia de chave?

Qual foi o seu resultado? Compartilhe seus pensamentos.

RWPC™ Versao 032023

(=



Pensamento Agil em Equi
Remotas




O Coragcéio do Agil

0 Entregar

Ponderar

Fonte: The Heart of Agile. Alistair
Cockburn
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Modern Agile

Haz que las personas
‘sean geniales

MODERN
AGILE

Fonte:Joshua Kerievsky, CEO, Industrial
Logic

http://modernagile.org/
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VUCA

V.U.C.A.

-

VUCA & um acrénimo usado para
descrever ou refletir a volatilidade,
incerteza, complexidade e
ambiguidade de condicdes e
situacdes.

A nocdo de VUCA foi criada pelo Army
War College, dos Estados Unidos, para
descrever a volatilidade, incertezq,
complexidade e ambiguidade do
mundo que emergiu apds o fim da
Guerra Fria.

\ 4

COMPLEXIDADE VOLATILIDADE

A

AMBIGUIDADE

0 QUANTO CONSEGUE PREVER SOBRE 0S RESULTADOS DAS
SUAS AGOES?

@ NENE III-----_-%
QUANTO SABE SOBRE A SITUACAO?
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Agile People Manifiesto

Em grupos, leia e analise o Agile People Manifesto. Gere
uma discussdo sobre os aspectos relevantes e
conclusdes em ambientes de equipes distribuidas.

Fonte: https.//agilepeoplemanifesto.org
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https://agilepeoplemanifesto.org/spanish/

Agile People Manifiesto

« Pessoas dageis s@o curiosas e colaboram para criar solugdes inovadoras e
de grande valor que atendam das necessidades das pessoas (Engajamento,
Motivagédo e Curiosidade)

- Pessoas dageis abragcam ativamente a diversidade e a inclusdo para criar
comunidades onde as pessoas tém um senso de pertencimento e
seguranca (Diversidade, Seguranca, Sentimento de pertencimento)

- Pessoas dAgeis se conectam profundamente com pessoas, empresas e
sociedade para criar uma cultura onde a capacidade humana é
promovida, valorizada e liberada (Cultura, conexéo, humanidade, foco em
uma sociedade mais ampla)

« Pessoas dageis buscam continuamente significado e propdsito na vida para
criar um impacto positivo e significativo no mundo do trabalho (proposito,
significado) Fonte

https://agilepeoplemanifesto.org/
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https://agilepeoplemanifesto.org/spanish/

Agile People Manifiesto

- Pessoas ageis procuram ativamente oportunidades de experimentar e
aprender a se adaptar rapidamente e prosperar em um ambiente em
mudanc¢a (adaptabilidade, experimentagdo)

« Pessoas dgeis promovem transparéncia entre organizagdes e equipes para
permitir confian¢a, senso de propriedade e auto-organizagéo
(Transparéncia, Senso de Propriedade, Responsabilidade, Auto-
organizagdo)

« Pessoas dgeis aproveitam o poder de "ultrapassar limites” para facilitar a
colaboracdo proativa através das barreiras organizacionais (multifuncional,
colaboracdo, comunicagdo, aprendizagem)

Fonte: https://agilepeoplemanifesto.org/
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Manifesto Agil

Em 12 de fevereiro de 2001, dezessete (17) especialistas e criticos em
programacdo se reuniram pdra discutir técnicas e processos de
desenvolvimento de software.

Na reunido, o termo "Métodos Ageis" foi cunhado para definir os métodos que
estavam surgindo como uma alternativa ds metodologias formais que eram
consideradas excessivamente ‘pesadas’ e rigidas devido da sua natureza
normativa com forte dependéncia do planejamento detalhado antes do
desenvolvimento e longe das necessidades dos clientes.

Os membros da reunido resumiram os principios sobre 0s quais os métodos
alternativos se baseiam em quatro (4) postulados, que ddo lugar a doze (12)
valores e que foi cunhado como "Manifesto Agil”.

Fonte: http://agilemanifesto.org/iso/es/manifesto.html
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Scrum — Equipes Distribuidas

Scrum é&: leve, facil de entender e extremmamente dificil de dominar.

Standup
Calendario de
planejamento e
liberacées
‘ Criar

. @

Estudo de Caso do Declaracao da Visao Plano do Produto Sprint Entregavel

Negécio do Projeto do Produto Priorizado Backlog Aceito
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Desenvolvimento Controle do
. Iterativo Processo
Empirico

Tempo
Atribuido

PRINCIPIOS

Como adotar os principios do Scrum
DE SCRUM

em ambientes de equipe distribuidos?
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Objetivos da Auto-organizagéo

Aproveitar o
conhecimento da
Equipe
Compreender a Multifuncional Buscar trabalho
Visdo do Projeto proativamente

Entregar resultados Fazer o trabalho por
tangiveis si mesmo

: As metas da
Conattlzglé;;‘;?nte E . Estar aberto a novas
di
conhecimento e q ul pe aprendizagens

habilidades Auto-organizada
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Colaboracgdo

Colaboragéo no Scrum refere-se ao time central do Scrum trabalhando e
interagindo junto com as partes interessadas para criar e validar os resultados
do projeto.

Conciéncia Articulacao
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Retrospectiva

O que é uma retrospectiva agil?

Nome da reunidio em que a equipe
analisa a forma de trabalhar para @
sua melhoria continua.

As reunides retrospectivas sdo,
ortanto, uma “meta-pratica” agil.
mbora sejam comuns no final de

cada sprint, ndo devem ser

confundidos com reunides de revis@o
de sprint.

OO »~0O0W4H 3 »

Usando Miro ou Mural, &€ recomendado g ————

fazer uma pratica retrospectiva usando o
trabalho remoto como exemplo

https://miro.com/blog/distributed-team-sprint-retrospective/
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Trabalho Remoto

A Lei de Melhoria do Trabalh
agéncia executiva deve incorp
de Continuidade de Operacé
Remoto é recomendado na D
(FCD 1), Programa Nacional ¢
Poder Executivo Federal, Depc
dos Estados Unidos, outubro de



O que é o Trabalho Remoto?

E um contrato de flexibilidade trabalhista em que um funciondrio exerce suas
funcbes e responsabilidades pertinentes ao seu cargo e demais atividades
autorizadas, a partir de um local de trabalho aprovado, diferente do local onde
o funciondrio normalmente trabalharia.

Esta definicdo de teletrabalho NAO inclui qualquer parte do trabalho realizado
durante uma viagem oficial ou trabalho movel.

O que é “Trabalho Remoto™?

Ao longo dos anos, muitos outros termos foram usados para definir o Trabalho
Remoto:

« Teletrabalho

« Arranjo de trabalho flexivel

 Local flexivel
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Sample Telecommuting Documents

Exemplo de Documentos
I de Trabalho Remoto

majority of organizations that have been successful at telecommuting, telework, and work at home programs
alize | procedures with various telework agreements, Here are some sample telecommuting
agreements and o ! e
21 Tele it I fort m e ard t
£ ] It T | TIEI r rand I
WO
¢ fw
i) 1 1 Cormmun [

Fonte: https://globalworkplaceanalytics.com/sample-
documents
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Exemplos de Trabalho Mével

Alguns exemplos de trabalho movel incluem:

- Auditorias de sites

* Inspecdes no local

« Pesquisa

- Administracdo de propriedades

- Trabalho realizado durante o trajeto, viagem ou servigo temporadrio

Trabalho movel ndo é Trabalho Remoto!
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O Hordrio de Trabalho Remoto Pode Variar, Sujeito a Gestéio de

Aerovag&o

Os hordrios podem ser:

- Rotinas, o que significa continuas e regulares (por exemplo, todas as tercas
e sextas-feiras de cada semana)

 Situacional, o que significa que o Trabalho Remoto é aprovado caso a
caso, onde as horas trabalhadas ndo fazem parte de uma programacdo
continua e regular previamente aprovada (por exemplo, Trabalho Remoto
como resultado de mau tempo, uma consulta médica ou atribuicdes de
trabalho especiais) . O Trabalho Remoto situacional é algumas vezes
referido como Trabalho Remoto episddico, intermitente, ndo programado

ou para esta afinidade
RWPC™ Vers&o 032023 @'




Beneficios do Trabalho Remoto

« Reduza o tempo de viagem e o estresse de se locomover

- Tem um impacto positivo no meio ambiente

- Oferece maior flexibilidade

« Melhora o desempenho e a produtividade, fornecendo um ambiente sem
distracoes

- O Trabalho Remoto oferece
acomodacdes razoaveis para
pessoas com deficiéncia.

« Reduz custos de pessoal

 Ele permite que os servicos
governamentais continuem
operando em situacdes de

emergéncia
RWPC™ Vers&o 032023 @'
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Fatores de Sucesso do Trabalho Remoto

« Gestores e trabalhadores remotos definem os detalhes do contrato de trabalho
remoto

» Eles verificam com frequéncia

« Os acordos de trabalho remoto devem ser feitos por escrito (formalidade,
legalidade)

- Gestores e trabalhadores remotos tomam medidas para garantir que o trabalho
remoto funcione para clientes, colegas de trabalho e outro pessoal-chave

« Garantindo uma cobertura perfeita das responsabilidades relacionadas ao
trabalho

- A tecnologia apropriada estd disponivel para apoiar as tarefas atribuidas aos
trabalhadores remotos

« A comunicagdo continua e eficaz entre gerentes, trabalhadores remotos, clientes e

colegas de trabalho é uma prioridade
RWPC™ Versio 032023 @'
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Fatores de Sucesso do Trabalho Remoto

“Sr. Smithson, teremos que
confiar que a nova politica de
trabalho remoto ira funcionar”.
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Trabaho Remoto: Habitos do Trabalho

B g

Boas habilidades
de planejamento

alude
&

Praticas de
trabalho
organizadas

Habilidade para
trabalhar com
minima supervisao
direta

Habilidades para
cumprir horérios e
concluir as entregas

Habilidades
efetivas de
gestaode
tempo
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Aborde seu Gerente sobre o Trabalho Remoto

Por que vocé quer trabalhar de forma remota?

Como vocé acha que o trabalho remoto pode beneficiar seu escritorio ou
agéncia?

Tipos de tarefas que vocé pode realizar durante o trabalho remoto.

Como vocé pode se comunicar com seu gerente, colegas de trabalho ou
clientes?

Como seu gerente saberd que vocé estd sendo produtivo?
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Aborde seu Gerente sobre o Trabalho Remoto

« Sua proposta de local para o trabalho remoto

« A sua proposta de dias por semana para o trabalho remoto

- Seus hdbitos pessoais de trabalho que o ajudaré&o a ser um trabalhador
remoto de sucesso

- Espaco e equipamentos disponiveis
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Dicas para criar um Contrato de Trabalho Remoto

Defina os termos do acordo

Estabeleca o tipo de trabalho remoto

Especifique os hordrios, dias e horas

Requisito adicional

Esclareca quaisquer expectativas e suposicoes
Especificar equipes

Especificar gastos

Listar as expectativas

Resuma os procedimentos de seguranca de dados

Forneca uma lista de verificagdo de segurancga de autocertificagdo

Explique as condicées de resciséo [ modificagéo
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Preocupacoes ndo Expressas Do Gerente

“Entendo a necessidade de um programade
trabalho remoto bem administrado, mas é
realmente necessario uma camera no capacete?

Vocé estd trabalhando
ou passeando com o
cachorro?

=

Vocé estd trabalhando
ou assistindo
televis@o?

Vocé estd trabalhando
ou lavando a roupa?

Vocé estd trabalhando
Oou papeando com
amigos pelo telefone?
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Ganhar a Confianga do Lider

Faca seu melhor trabalho

Conclua as tarefas a tempo

Ajude quando houver pressé@o

Ofereca novas ideias
Inscreva-se para projetos

Trabalhe de forma independente, sem a necessidade de supervisdo proxima

Mantenha seu supervisor informado

Relate o que estd funcionando

Relate o que vocé alcangou
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Importédncia da Confianca

Quais aspectos do trabalho que vocé faz
podem ser realizados com eficdcia em
um local de trabalho alternativo?

qual 8 se reunird
frequentemente com seu gerente
para discutir como as coisas estdo

indo. O hordrio funciona para vocé, seu gerente,
seus colegas de trabalho e seus clientes?

Algumas perguntas a serem feitas
incluem:

A qualidade e a quantidade do trabalho
correspondem d4s expectativas do seu
gerente?

E necessdrio alterar algum detalhe do
contrato de Trabalho Remoto?
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Referéncias

California Employers Association
https://www.employers.org/clientuploads/hr_forms/RemoteWorkPolicy.pdf
https://www.wonder.legal/us/modele/remote-work-policy-us

Workable Technology Limited
https://resources.workable.com/work-from-home-company-policy

Remote Work Agreement
https://www.wonder.legal/us/modele/remote-work-agreement
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TED Talks Recomendados

Work Together Anywhere | Lisette Sutherland | TEDxKaunas
https://www.youtube.com/watch?v=7GtVD-nnvqU

The Remote Working Revolution Has Arrived - Join Us! | Justin Jones |
TEDxRichland

https://www.youtube.com/watch?v=wUTd35A7I6¢

Remotely Productive: You can work from home | Jay Hayes | TEDxWilsonPark
https://www.youtube.com/watch?v=5gfGxuxXFOw
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Pesquisa/Estudos

Harvard Business School Work-from-anywhere: The Productivity Effects of
Geographic Flexibility

https://www.hbs.edu/faculty/Pages/item.aspx?num=55312

A 2-Year Stanford Study Shows the Astonishing Productivity Boost of Working
From Home

https://www.inc.com/scott-mautz/a-2-year-stanford-study-shows-
CIStOhIShInCI productivity-boost-of- worklnq -from-home.html

FlexJobs 2019 Annual Survey: Flexible Work Plays Big Role in Job Choices
https://www.flexjobs.com/blog/post/survey-flexible-work-job-choices/
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COMPARTILHE E VERIFIQUE
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APRENDIZAGEM
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Siga-nos, entre em contato!

ind f Jodx]a

www.certiprof.com

CERTIPROF® is a registered trademark of Certiprof,
LLC in the United States and/or other countries.



https://www.linkedin.com/company/certiprof
http://facebook.com/certiprof
https://www.instagram.com/certiprof_llc/
https://twitter.com/certiprof
https://www.youtube.com/channel/UCjNbrARuWdns7aPrpo0og5g
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