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Nao importa se vocé esta trabalhando remotamente ou
retornando ao espaco de trabalho, o Teams permite que vocé
trabalhe da melhor forma em qualquer lugar. Mantenha-se
conectado, produtivo e seguro conforme voce se adapta as novas
formas de trabalhar.

O Teams é a solucao completa de colaboracao, e possui tudo o

gue Voce precisa para ser produtivo em um so lugar: reunioes,
chamadas, chat, aplicativos conhecidos do Office e fluxos de
trabalho de processo empresarial. E o lugar onde o trabalho é feito.

Leia sobre as dez dicas e os varios truques para ajudar a maximizar a produtividade
e a colaboracao em toda a sua equipe.
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Mantenha-se
conectado

Mantenha-se atualizado com seus projetos e com sua
equipe em um espaco de trabalho compartilhado que
centraliza a colaboracao, as chamadas, as reunides

e o chat em um unico hub.

 Faca reunides individuais e em equipe em qualquer
dispositivo.

« Conecte-se e reuna-se com contatos dentro e fora da
sua organizacao.

« Acompanhe as conversas mais recentes com o chat e
use a traducao em linha para se comunicar com colegas
em seu idioma preferencial.

« Colabore e cocrie em tempo real com a edicao de
arquivos nos aplicativos conhecidos do Office 365,
como o Word, o Excel e o PowerPoint.
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Reduza o cansaco
das reunioes

O trabalho remoto pode ser mais desafiador e cansativo
do que a colaboracao presencial, principalmente devido
ao aumento da quantidade de reunides por video. Reduza
0 cansaco das reunides e torne-as mais naturais e humanas
melhorando as reunides digitais.

« Sinta-se como se estivesse em uma sala com todos na
reuniao ou em uma sala de aula usando o Together
Mode (Modo Conferéncia)'. Com isso, vocé pode se
concentrar nos rostos, na linguagem corporal e nas
indicacdes nao verbais das pessoas, melhorando
a interacao humana.

« Veja ate 49 participantes da reunidao de uma so vez com
o Gallery View (Modo de Exibicao de Galeria)'.

 Personalize e controle a exibicao do conteldo
compartilhado e dos outros participantes da reuniao
para atender as suas preferéncias e necessidades com
o Dynamic View (Modo de Exibicao Dinamica)'.

1 Esses recursos estarao disponiveis ainda este ano.
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Faca reunioes mais
Inclusivas

Muitas vezes, pode ser dificil participar continuamente,
falar e acompanhar grandes reunides online. Torne-as
mais inclusivas, envolventes e eficientes para todos os
participantes com rea¢des e respostas em tempo real.

« Compartilhe reagdes e sentimentos usando emojis sem
interromper o fluxo das reunides com as Live Reactions
(Reacdes ao vivo)'.

« Participe de conversas, compartilhe ideias e use o chat
para interagir sem precisar falar. Para aumentar a
relevancia do chat para a reuniao, ele agora aparece
na tela de todos os participantes com os Chat Bubbles
(Baloes de chat)'.

« Acompanhe quem fala e o que é dito usando as Live
Captions (Legendas ao vivo) com atribuicao de falante',
e as Live Transcriptions (Transcricdes ao vivo)' para que
todos possam ser vistos e ouvidos.

1 Esses recursos estarao disponiveis ainda este ano.
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Torne as reunioes
mais eficientes

Atualmente, é essencial aproveitar ao maximo as
reunides online devido as distracdes frequentes,

o cansaco de reunides e a realizacao de diversas tarefas
ao mesmo tempo. Ao tratar reunides como uma série de
conexdes e considerando o que acontece antes, durante
e depois delas, a conversa torna-se mais eficaz.
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Client's Initial Sketch

Antes da reuniao, deixe a preparacao do conteudo, do
contexto e da conversa em um so lugar conversando
constantemente e compartilhando arquivos. (I

Durante a reuniao, ajude a manter a atencao,
impulsionar a participagao e promover a inclusao
usa.ndo o desfoque de plano de. fundo, o Microsoft ‘.& @ 3\' @ : 9 'I’.?.'-
Whiteboard, e as legendas ao vivo. -
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Depois da reunido, armazene e compartilhe ativos

relevantes, incluindo gravacao, chat, anotacdes de
reuniao e transcricdo em uma conversa constante.
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Melhore
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em aplicativos como o Word, o Excel e o PowerPoint. I 'JF}H
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documentos e garante que vocé acesse sempre ,. ——
a versdo mais recente. _ _ s | ”“Lg'ff;
messaging for us to

« Compartilhe arquivos em canais, reunides e chats com _ il - incorporate, so we can use
um link ou com o envio direto pelo Teams. ’ See mre

« Encontre novas maneiras de ser criativo e inovar com
sua equipe usando o Microsoft Whiteboard. Crie
um ambiente mais inclusivo, onde todos possam
adicionar notas autoadesivas e texto, além de arrastar
e soltar itens conforme necessario.




Dez dicas para colaborar no trabalho remoto e in loco

Gerencie
o bem-estar

Com o aumento da fluidez do trabalho e a persisténcia dos
desafios no trabalho remoto e in loco, fica cada vez mais
claro que o bem-estar dos funcionarios € uma das principais
prioridades. Isso significa ter um ambiente de suporte com as
ferramentas necessarias para melhorar o trabalho.

« Mantenha limites saudaveis definindo os horarios de
atencao no dia e mudando seu status para "Ausente” ou
“Nao incomodar” para evitar distracdes e interrupcdes.
Para ficar ainda mais desconectado, defina a opcao “Nao
incomodar” em seu dispositivo movel para silenciar as
notificacoes.

« Conecte-se com membros da equipe interagindo
regularmente e usando emojis, GIFs e adesivos para
deixar a conversa casual e divertida.

« Ajude a aumentar a motivacao reconhecendo os
membros da equipe e demonstrando seu apre¢o com
a Praise tool (Ferramenta Elogio).
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Simplifique as
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Concentre-se em melhorar os resultados e tomar
decisdes melhores automatizando atividades diarias,
procedimentos de negdcios e tarefas rotineiras.

« Crie aplicacdes personalizadas sem codigo ou
Low Code que automatizem processos rotineiros
e fornecam estrutura com o Power Apps.

« Centralize e integre dados e relatorios com o
novo aplicativo Power Bl e compartilhe insights
diretamente no Teams ou a partir dele'?.

« Automatize tarefas e fluxos de trabalho com modelos
pre-criados, acdes de mensagens personalizadas,
menc¢des com “@" e publicacao de mensagens em
canais com o Power Automate.

u-;k::-lr:,' ".".:n:jr'. Analysis

1 Esses recursos estarao disponiveis ainda este ano.
2 E necessario obter uma licenca do Power Bl para usar esses recursos.
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Simplifique
seu trabalho e
economize tempo

Seja mais eficiente e simplifique o gerenciamento de
tarefas comuns usando atalhos para economizar tempo.

« Tenha uma visao unificada das tarefas atribuidas de
toda o Microsoft To-Do, do Planner e do Outlook
com o Task app (aplicativo Tarefas) no Teams.

« Organize as tarefas do projeto e use a conhecida
guia do Planner, esteja vocé em um computador
desktop, na Web ou em dispositivos moveis.

« Responda rapidamente com mensagens curtas
sugeridas no chat sem precisar usar seu teclado.
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Trabalhe em
varios dispositivos

Independentemente de onde estiver trabalhando, o trabalho
atual exige varios dispositivos, como notebooks, computadores
desktop, dispositivos moéveis e dispositivos para salas de
reuniao. Experiéncias perfeitas e seguras sao fundamentais para
colaboracao virtual e conversas, compartilhamento de arquivos,
armazenamento de dados e muito mais.

« Experimente transicOes perfeitas em dispositivos em
casa, no espaco de trabalho ou em qualquer lugar com
o toque de um botao.

« Se vocé estiver trabalhando remotamente, experimente
mudar o ambiente e dé um caminhada durante sua
proxima reuniao usando o aplicativo movel do Teams
para 10S e Android.

« Se vocé estiver trabalhando in loco, entre e saia de
reunides e interaja com experiéncias sem contato em
dispositivos do Microsoft Teams em salas de reunides’.

1 Esses recursos estarao disponiveis ainda este ano.
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Conecte-se com
toda a organizacao

Nao importa se vocé se conecta remotamente ou in

loco, € essencial que as reunides de todos os tipos, como
reunides do conselho corporativo e reunides gerais e diarias
sejam transmitidas online. Com isso, é possivel praticar

o distanciamento social com seguranca, aumentando o alcance
e criando reunides e eventos online em uma escala mais ampla.

 Realize eventos ao vivo para toda a empresa no Teams
para estimular a interacdao e promover a comunidade
e o dialogo entre lideres e funcionarios.

« Reuna 1.000 participantes' para reunides interativas no
Teams em que eles possam conversar e ativar o video
para colaborar em tempo real.

« Conecte-se com funcionarios, clientes e parceiros
usando o modo somente exibicao em reunides do
Teams com ate 20.000 participantes?.

1 Esses recursos estarao disponiveis ainda este ano.
3 E necessario obter uma licenca do Advanced Communications para usar esse recurso.
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Manter sua equipe conectada é mais
Importante do que nunca e, com o Teams,
voce pode possibilitar o trabalho em equipe

em qualquer lugar.

Esperamos que essas dicas ajudem a manter vocé produtivo,
conectado e seqguro, seja trabalhando remotamente ou in loco.

Entre ou inscreva-se
para comecar a usar o Microsoft Teams. >

© 2020 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. Este documento é fornecido “no estado em que
se encontra”. As informacdes e as opinides expressas neste documento, incluindo URLs e outras referéncias a

sites, podem ser alteradas sem aviso prévio. Vocé assume o risco de utilizacao. Este documento ndo oferece a
vocé direitos legais sobre a propriedade intelectual de produtos da Microsoft. Vocé podera copiar e usar este

documento para finalidades internas e de referéncia.


https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/pt-br/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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