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Quer esteja a trabalhar de forma remota ou a regressar ao local de 
trabalho, o Teams permite-lhe fazer o seu melhor trabalho a partir 
de qualquer lugar. Mantenha-se em contacto, produtivo e seguro 
à medida que se adapta a novas formas de trabalhar.

O Teams é a solução de colaboração multifuncional que tem tudo 
o que precisa para ser produtivo num só local: reuniões, chamadas, 
chat, aplicações familiares do Office e workflows de processos de 
negócio. É a ferramenta que utiliza para se reunir de modo a fazer 
o seu trabalho. 

Continue a ler e obtenha 10 sugestões e inúmeros truques para ajudar a maximizar 
a produtividade e a colaboração de toda a equipa.

10 sugestões para colaborar em teletrabalho e no escritório
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Manter o contacto
Mantenha-se a par dos seus projetos e do que se passa 
com a sua equipa através de uma área de trabalho 
partilhada que centraliza as funcionalidades de 
colaboração, chat, chamadas e reuniões num único local.

•  Organize reuniões individuais e com a equipa a partir 
de qualquer dispositivo.

•  Ligue-se e reúna-se com os contactos dentro e fora da 
sua organização.

•  Fique a par das últimas conversas com o chat e utilize 
a tradução incorporada para comunicar com os seus 
pares no seu idioma preferido. 

•  Colabore e crie conteúdo em coautoria em tempo 
real com a edição de ficheiros através das aplicações 
familiares do Office 365, como o Word, o Excel 
e o PowerPoint.
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Reduzir a fadiga 
causada pelas 
reuniões
O teletrabalho pode parecer mais complexo e cansativo do que 
a colaboração presencial, especialmente com o aumento do 
número de videoconferências. Reduza a fadiga causada pelas 
reuniões e usufrua de uma experiência de reunião mais natural 
e humana com estas melhorias ao nível das reuniões digitais. 
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•  Sinta-se como se estivesse sentado na mesma sala com todos 
os elementos da reunião ou da sala de aula com o Modo 
Juntos1. Isto permite-lhe focar-se no rosto e linguagem 
corporal das outras pessoas e captar indícios não verbais 
para melhorar a interação humana.

•  Veja até 49 participantes da reunião em simultâneo com 
a Vista de Galeria grande1.

•  Personalize e controle a forma como vê o conteúdo 
partilhado e os outros participantes da reunião de acordo com 
as suas preferências e necessidades com a Vista Dinâmica1.

1 Estas capacidades serão disponibilizadas até ao final do ano.
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Criar reuniões 
mais inclusivas
Muitas vezes, pode ser um desafio manter a interação, 
intervir e acompanhar o que é dito nas reuniões 
online com muitos participantes. Torne as reuniões 
mais inclusivas, interessantes e eficazes para todos os 
participantes com reações e respostas em tempo real. 
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•  Partilhe reações e sentimentos com ícones expressivos sem 
interromper o fluxo da reunião com as Reações em Direto1.

•  Envolva-se em conversas, partilhe ideias e participe sem 
falar verbalmente através do chat. Para ajudar a realçar 
a importância do chat na conversa da reunião, os chats 
integrados nas reuniões aparecem agora nos ecrãs de 
todos os participantes com os Balões de Chat1.

•  Acompanhe quem está a falar e o que é dito com as 
Legendas em Tempo Real com identificação do orador1 
e as Transcrições em Tempo Real1 para que todos sejam 
vistos e ouvidos.

1 Estas capacidades serão disponibilizadas até ao final do ano.
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Aumentar a eficácia 
das reuniões
É fundamental tirar o máximo partido das reuniões online 
hoje dadas as distrações frequentes, a fadiga causada pelas 
reuniões e a necessidade de executar várias tarefas em 
simultâneo. Ao tratar as reuniões como uma série de ligações 
e tomar em linha de conta o que acontece antes, durante 
e depois de uma reunião, a conversa torna-se mais eficaz. 

Antes da reunião, guarde a preparação do conteúdo, 
o contexto e a conversa num só local com as conversas 
persistentes e os ficheiros partilhados. 

Durante a reunião, ajude a concentrar a atenção, promova 
a interação e fomente a inclusão com a desfocagem de fundo, 
o Microsoft Whiteboard, a funcionalidade de pedir para falar 
e as legendas em tempo real. 
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Depois da reunião, guarde e partilhe os recursos 
relevantes, incluindo a gravação, o chat, as notas de 
reunião e a transcrição numa conversa persistente.
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Melhorar 
a colaboração
Agora que os espaços de trabalho passaram a ser remotos 
e no escritório, é fundamental facilitar a colaboração 
virtual para assegurar que o trabalho é feito.
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•  Veja, edite e colabore em documentos e ficheiros 
partilhados e crie conteúdo em coautoria em tempo real 
em aplicações como o Word, o Excel e o PowerPoint. 
Isto ajuda a eliminar a troca de documentos por e-mail 
e garante que está sempre a aceder à versão mais recente.

•  Partilhe ficheiros nos canais, nas reuniões e nos chats com 
uma ligação ou ao carregá-los diretamente no Teams.

•  Descubra novas formas de ser criativo e de inovar com 
a sua equipa com o Microsoft Whiteboard. Crie um 
ambiente mais inclusivo onde todos possam adicionar 
notas autocolantes e texto, bem como arrastar e largar 
itens conforme necessário.
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Gerir o bem-
estar
À medida que o trabalho se tornou mais fluído e os 
desafios persistem com o trabalho à distância e no 
escritório, é cada vez mais claro que o bem-estar dos 
colaboradores é uma prioridade. Isto significa usufruir 
de um ambiente solidário dotado das ferramentas 
necessárias para fazer o seu melhor trabalho. 
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•  Mantenha limites saudáveis ao reservar períodos 
de concentração ao longo do dia e definir o seu 
estado como 'ausente' 'não incomodar' para evitar 
distrações e interrupções. Para se desligar ainda 
mais, defina horários de silêncio no seu dispositivo 
móvel para desativar as notificações.

•  Faça a gestão das relações com os membros da sua 
equipa ao manter um contacto regular e utilizar 
ícones expressivos, GIFs e autocolantes para manter 
a conversa descontraída e divertida.

•  Ajude a elevar o moral ao valorizar os membros 
da sua equipa e comunicar o seu apreço com 
a ferramenta Elogiar.
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Simplificar as 
atividades do 
dia a dia

7

Concentre-se em produzir melhores resultados e tomar 
decisões mais fundamentadas ao automatizar as 
atividades diárias, os processos de negócio e as tarefas 
de rotina.

•  Crie aplicações personalizadas sem código e com 
pouco código que automatizam os processos de 
rotina e conferem estrutura com o Power Apps.

•  Centralize e integre dados e relatórios com a nova 
aplicação Power BI e partilhe insights diretamente no 
Teams ou a partir do mesmo1,2.

•  Automatize as tarefas e os workflows com modelos 
pré-criados, ações personalizadas para as mensagens, 
menções @ e a publicação de mensagens em canais 
com o Power Automate.

1 Estas capacidades serão disponibilizadas até ao final do ano. 
2 É necessário ter uma licença do Power BI para as utilizar.
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Otimizar 
o trabalho 
e poupar tempo
Seja mais eficiente e otimize a gestão das tarefas 
comuns com a utilização de atalhos para poupar tempo.
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•  Consulte uma vista unificada das tarefas atribuídas 
através do Microsoft To-Do, Planner e Outlook com 
a app Tarefas no Teams.

•  Organize as tarefas do projeto e desfrute da 
experiência de separadores familiar do Planner, 
quer esteja no ambiente de trabalho, na Web ou 
num dispositivo móvel.

•  Responda rapidamente com mensagens curtas 
sugeridas no chat sem ter de usar o teclado.
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Trabalhar em 
vários dispositivos
Independentemente do seu local de trabalho, hoje em 
dia são necessários vários dispositivos para trabalhar, 
desde portáteis a computadores de secretária, dispositivos 
móveis e dispositivos de sala de reuniões. É fundamental 
usufruir de uma experiência integrada e segura durante 
a colaboração virtual e as conversas, a partilha de ficheiros, 
o armazenamento de dados e muito mais. 
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•  Alterne facilmente entre os dispositivos em casa, em 
viagem ou no local de trabalho com um simples toque 
de botão.

•  Se estiver em modo de teletrabalho, desfrute de uma 
mudança de cenário e dê um passeio durante a sua 
próxima reunião com a aplicação móvel do Teams para 
iOS e Android.

•  Se estiver no seu local de trabalho, participe e saia das 
reuniões e interaja com experiências sem contacto nos 
dispositivos Microsoft Teams para as salas de reuniões1.

1 Estas capacidades serão disponibilizadas até ao final do ano.
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Estabelecer 
contacto com toda 
a organização
Quer esteja a ligar-se remotamente ou no local, é essencial 
que todas as reuniões, desde as assembleias gerais às reuniões 
de empresa e reuniões informais diárias, sejam transmitidas 
online. Isto permite colocar em prática o distanciamento social 
de uma forma segura e, ao mesmo tempo, aumentar o alcance 
e oferecer reuniões e eventos online numa escala mais ampla.
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•  Organize eventos em direto para toda a empresa no Teams 
para estimular a interação e fomentar o diálogo e o sentido de 
comunidade entre líderes e colaboradores.

•  Reúna 1000 participantes1 para reuniões interativas no Teams, 
nas quais os participantes podem conversar por chat, dialogar 
e ligar o vídeo para uma colaboração em tempo real.

•  Ligue-se aos colaboradores, clientes e parceiros através do 
modo só de visualização nas reuniões do Teams com um 
máximo de 20.000 participantes3.

1 Estas capacidades serão disponibilizadas até ao final do ano. 
3 É necessário ter uma licença do Advanced Communications para as utilizar.
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Manter a sua equipa interligada é mais 
importante do que nunca e o Teams 
permite-lhe trabalhar em equipa a partir 
de qualquer lugar.

Esperamos que estas sugestões o ajudem a manter-se produtivo, 
ligado e seguro, quer trabalhe remotamente ou no escritório.

Inicie sessão hoje ou inscreva-se  
para começar a utilizar o Microsoft Teams. 
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https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.microsoft.com/en-us/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software
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