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J& se passou mais de um ano desde que a Organizacdo Mundial de Saude decretou a pandemia do novo Coronavirus
em marc¢o de 2020.

Desde entdo, as medidas de seguranca determinadas para conter o avanc¢o do virus implicaram no distanciamento
social da populacéo exigindo, dentro do possivel, a modalidade de trabalho remoto e/ou semi-presencial. Quem ainda
ndo estava imerso no universo digital, precisou se adaptar rapidamente. Por conta dessa mudanca brusca de rotina,
algumas pessoas realmente ndo conseguiram se preparar. Mesmo apds um ano, por conta das dificuldades do
periodo, algumas pessoas ainda estdo se acostumando com o uso de termos, como home office e meeting, e com as
plataformas para encontros virtuais, como Skype, Zoom, Meet e Teams, que passaram a ser comumente utilizados
para facilitar a comunicacao a distancia.

Os encontros virtuais/reunides online vé sendo um dos mecanismos mais utilizados entre os colegas de trabalho e
equipes para debater as demandas, esclarecer dividas e solicitar adequagdes. Certamente, utilizar essa tecnologia em
ajudado bastante no andamento do trabalho. No entanto, algumas pessoas ainda tém dificuldades sobre como lidar e
se comportar durante uma reunido virtual. Por isso, separamos algumas dicas para te ajudar na hora que for participar

de uma.

N&o é porque a reunido é online que ela ndo deve ser entendida como um compromisso sério. Por isso, tenha
comprometimento com o tema da reunido e com as pessoas presentes. Se prepare, organize falas, pautas e materiais
de apoio, caso tenham.

1 - Tenha comprometimento

2 - Faca testes

Antes de entrar em uma reunido, certifiqgue-se quanto ao acesso a plataforma que sera utilizada e faga testes para
verificar internet, cAmera, som, posicionamento do video e materiais de apoio, como apresentacdes, caso sejam
utilizados.

3 - Peca permissdo para uso de imagem e som

Caso a reunido seja gravada, é preciso que seja solicitada a concordancia dos participantes que devem dar a
autorizagao, principalmente, se a reunido for replicada posteriormente.

1- Seja pontual

As reunifes online costumam ser mais cansativas, principalmente por questdes como ter que ficar olhando para o
celular ou para o computador, ou até mesmo o uso de fones de ouvido que muitas vezes podem ser realmente
desconfortaveis. Portanto, seja pontual em relagdo ao tempo de inicio e fim da reunido e, quando for uma reunido com
varias pessoas, respeite o tempo destinado para a sua fala especificamente.




2 - Fique atento ao ambiente

Sabemos que ao trabalhar em casa precisamos lidar com diversas questfes, tem o barulho dos vizinhos, os filhos
pedindo atencédo, os cachorros latindo. Por isso, sempre que possivel, busque um lugar calmo, sem barulhos e sem
movimentacdes externas para evitar que possam distrair ou até mesmo dificultar o andamento da reuniéo.

3 - Apareca no video

A reunido é uma troca e ver a outra pessoa faz parte do processo de comunicacdo. Entdo, sempre que possivel, esteja
com a camera ligada. Além disso, para aparecer na reunido, esteja com a aparéncia e vestimenta em conformidade
com as praticas do local onde trabalha e com o teor do encontro, se € uma reunido mais informal ou uma reunido mais
formal.

4 - S6 ative o microfone ao falar

Durante o encontro online diversas coisas, sejam visuais ou sonoras, podem atrapalhar a comunica¢éo. Por isso,
somente ative a func@o do microfone quando for falar. Ao deixar a fun¢do ativada durante todo o tempo, podem ocorrer
ruidos, chiados e barulhos que dificultam o entendimento e andamento da reunido.

5 - Cuidado com o compartilhamento de tela

Ao compartilhar sua tela, os participantes da reunido terdo acesso ao que estiver aberto no computador/celular. Por

isso, feche programas e abas do navegador desnecessarias, principalmente, as que contenham informacdes de cunho
pessoal, e atente-se ao encerrar o compartilhamento quando acabar sua apresentagéo.

1 - Certifique-se que a transmissdo parou

Ao término de uma reunido, preste atencdo ao clicar no botdo “sair” e certifique-se de que a reunido de fato foi
finalizada. Algumas pessoas podem se distrair nesse momento e comecar a falar ou fazer outras coisas achando que a
transmissao foi finalizada, mas na verdade, ainda ha pessoas na sala que podem estar observando.

“Nenhum de ndés, inclusive eu, jamais fez grandes coisas. Mas todos
nés podemos fazer pequenas coisas, com muito amor, e juntos
podemos fazer algo maravilhoso”.

Madre Teresa
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