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Quadro comparativo dos métodos de comunicacao

Passo 1

Simetria de troca| Sincronia Meios de comunicagao
E-mail Simétrico Assincrono Texto, imagem (video, audio)
Listas de e-mail e novos grupos |Simétrico Assincrono Texto, imagem (video, audio)
Mensagens instantaneas Simétrico Sincrono Texto (imagem video, audio)
Sistema de chat Simétrico Sincrono Texto (imagem video, audio)
Weblog Assimétrico Assincrono Texto, imagem, video, audio
\VolP Simétrico Sincrono Audio (texto, imagem, video)
LAudioblog Assimétrico Assincrono Audio, texto, imagem
Videoconferéncia Simétrico Sincrono \Video, audio
Videoblog Assimétrico Assincrono \Video, audio, imagem, texto
Radio online Assimetrico Assincrono Audio
\Wiki Simétrico Assincrono Texto, imagem (video, audio)

Fonte: Tecnologias Emergentes para Ambientes de Trabalho Semaéanticos: Técnicas,
Métodos e Aplicagdes (pp. 16 - 32), Capitulo: 2

Editora: IGI Global, EUA; Editores: Jorg Rech, Born Decker e Eric Ras
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Passo 2
Modelo de calendario de comunicagao da equipa hibrida

[Nome da equipa/Nome do projeto]
Data de entrada em vigor: [Inserir data]
Data de revisao: [Inserir data]

1. Objetivo

Ajudar a garantir uma colaborag¢ao e um alinhamento eficazes entre os membros da equipa
no escritério e a distancia.

Estabelecer um calendario de comunicagao estruturado para equipas hibridas, assegurando
uma colaboragao consistente, atualizagbes e alinhamento, independentemente da
localizagao.

2. Calendario semanal de comunicagao

Hora
Dia (incluir Tipo de reunido |Participantes Objetivo Ferramentas/
fuso Plataforma
horario)
Definir
Segunda-| [Inserir [Ponto de partida Todos os prioridades, rever \po- ayemplo,
, . membros da  [objetivos .
feira hora] |semanal da equipa . X Zoom/Equipas]
equipa semanais e

atribuir tarefas

Abordar questbes

Terga-feir| [Inserir [Check-in (Facultativo/ |Subequipas  |ou bloqueios [Por exemplo,

a hora] Departamento) relevantes especificos do glr;ir;]ada do
projeto em curso
~ |Andlise do progresso a Todos os Partilhar
Quarta-fe| [Inserir [neio da semana atualizacdes, [Por exemplo,
: membros da N
ira hora] QUi celebrar vitérias e [Google Meet]
quipa .
abordar desafios
Discutir
. atualizagbes
Quinta-fei| [Inserir [S€Ss0es individuais 32?:}%:;8 pessoais, [Por exemplo,
ra hora] individuais desempenho, e |equipas]
necessidades de
apoio
Sexta-feir| [Inserir |Resumo e retrospetiva Todos os pofletr sobre.a [Por exemplo
p membros da  [s€Mmana, partilhar plo,

a hora] [semanal . Ari Zoom
] equipa comentarios e _ ]
debater melhorias

3. Horario principal de trabalho
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Definir os horarios em que todos os membros da equipa devem estar
disponiveis para colaborar.

e Exemplo: O horario central de trabalho é das 10:00 as 15:00 [fuso horario], de
segunda a sexta-feira.

4. Diretrizes de comunicagdo assincrona
Definir as expetativas para as atualizagbes assincronas.
e Exemplo:

o utilizar [ferramenta, por exemplo, Slack, Microsoft Teams] para atualizagbes
diarias ou perguntas

o documentar as principais decisbes em [Ferramenta, por exemplo,
Confluence, Google Docs]

o responder a mensagens nao urgentes no prazo de [X horas]

5. Visao geral das ferramentas de comunicagao

Ligacéao
Ferramenta/Plataforma Objetivo Frequéncia de
acesso
Slack/Teams A’tulallzagoes dlarlgs, perguntas Em curso [.Inseflr
rapidas, conversa informal ligacao]
Z0om/Google Meet Reunides em video para Semanal ['Inseflr
debates e controlo ligacao]
: - Comunicagao formal, .. _[[Inserir
Correio eletrénico ~ : Conforme necessario .~
documentacgdo do projeto ligacao]
Ferramenta de gestdo de :
. Acompanhamento e [Inserir
projetos (por exemplo, atualizacado de tarefas Em curso ligacao]
Asana, Trello) ¢ ga¢
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6. Horarios personalizados para dias remotos e dias no escritério

Definir normas de comunicacao especificas para os dias de trabalho hibridos.

e Exempilo:

o Dias de trabalho a distancia: Utilize ferramentas assincronas para
atualizacdes, dé prioridade ao chat ou ao correio eletrénico

o Dias no escritério: Agendar discussdes presenciais e sessdes de
brainstorming

7. Pontos de controlo e feedback
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