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O teletrabalho podera ser um desafio para pequenas empresas que nao
estejam habituadas a esta realidade. Para facilitar, reunimos algumas
ferramentas para garantir o foco nas tarefas e a efectividade das reunides

com colegas ou clientes.

Instalar o acesso remoto ao servidor da empresa no seu computador é

essencial para que tenha acesso permanente aos documentos do escritério.

Solug¢des para envio de documentos

Para documentos muito pesados, o acesso a uma “cloud” é
essencial uma partilha eficiente. Para envios mais leves, podera
optar pelo email da empresa ou de plataformas como o
Wetransfer.

Solu¢des gratuitas para troca de mensagens e

pequenas videoconferéncias

Para troca de mensagens com colegas de trabalho ou, até, com a

chefia, plataformas como o Slack, Microsoft Teams ou Skype

podem ser uma opc¢do. Outras plataformas, por exemplo, de

organizacdo de tarefas em equipa, como o Asana ou Trello,
programas de videochamadas como o Skype ou outros de
videoconferéncia como o Zoom, sao uma alternativa gratuita que

permite criar salas de reunido online durante 40 minutos.
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https://wetransfer.com/
https://slack.com/intl/en-pt/lp/three
https://products.office.com/pt-pt/microsoft-teams/group-chat-software
https://www.skype.com/pt/
https://asana.com/premium?pkw=asana&pmt=e&pdv=c&utm_campaign=Brand--EMEA--EN--Core--EX&utm_source=google&utm_medium=pd_cpc_br&utm_term=Asana&gclid=CjwKCAjwgbLzBRBsEiwAXVIygKlRiUZJmm_0tCkpAq1ULFqPGhi21K5ejNnIbxBF5B-NIQ5AhPDzMBoC2FAQAvD_BwE
https://trello.com/?&aceid=&adposition=&adgroup=77960795725&campaign=1018285860&creative=389479994876&device=c&keyword=trello&matchtype=e&network=g&placement=&ds_kids=p48959616714&ds_e=GOOGLE&ds_eid=700000001557344&ds_e1=GOOGLE&gclid=Cj0KCQjwybD0BRDyARIsACyS8mtKW2x64Pa76HWGXda_fvBxT1R7aOqFWPA-MpRqHJKBhL82LO1zqawaAjE-EALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://www.skype.com/pt/
https://www.zoom.us/?zcid=2011&creative=283098418078&keyword=%2Bzoom%20app&matchtype=b&network=g&device=c&gclid=CjwKCAjwgbLzBRBsEiwAXVIygNj5WAGHYQxZuy5mHy_u6xoEtEkgjtaUJpo9aIaD5Pq3jJQ41Th8rxoC_W8QAvD_BwE

Slack ou Teams it slack *

O Slack é uma plataforma de mensagens instantaneas onde uma empresa cria um local de
trabalho, que pode reunir diversas equipas a falarem entre si e a partilharem documentos.

Ha também a opcdo de trocar mensagens directas entre diferentes utilizadores.

A plataforma Teams da Microsoft é outra opg¢do. A versao gratuita, para um maximo de
300 utilizadores, permite comunicar via mensagens instantaneas com diferentes equipas,

fazer videochamadas, estabelecer prazos de entrega e colaborar na edicdo de ficheiros.

: , . zoom
Zoom Meetings para video conferencias —

Esta plataforma facilita a coordenac¢ao de chamadas de video, ou de voz, para equipas. A

vantagem face a ferramentas como o Facebook, Skype ou WhatsApp é que a versao
gratuita permite chamadas com 100 pessoas. A versdo nao paga permite chamadas até 40
minutos. Outra vantagem é que facilita o envio de ficheiros e a coordenacdo de uma
reunido com a possibilidade de o moderador da reunido ligar e desligar microfones e

camaras dos diferentes membros da equipa.

Trello para dividir tarefas (= m

E uma ferramenta que facilita a organizacdo de tarefas entre equipas através de cartées
que lembram post-its numa parede. Cada cartdo permite incluir fotografias (com ideias,

por exemplo), listas, datas de entrega e questionarios sobre decisGes que tém de ser

tomadas. Para ajudar os principiantes, o Trello lancou um guia de trabalho remoto.
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https://www.publico.pt/2020/03/19/tecnologia/noticia/=
https://products.office.com/pt-pt/microsoft-teams/free?market=pt
https://zoom.us/
https://trello.com/?&aceid=&adposition=&adgroup=77960795725&campaign=1018285860&creative=389459663444&device=c&keyword=trello&matchtype=e&network=g&placement=&ds_kids=p48959616714&ds_e=GOOGLE&ds_eid=700000001557344&ds_e1=GOOGLE&gclid=Cj0KCQjwjcfzBRCHARIsAO-1_OpgY5LKjitOJndIfQ_s4QyTkmMZfd5QodfPFbF87AxehHbhhxNsNaYaAkJnEALw_wcB&gclsrc=aw.ds
https://trello.com/guide/trello-101

Mindmeister para mapas e ideias

Este programa permite que varias pessoas partilhem sugestdes sobre um tema ou
projecto através de mensagens em formato de baldes. O objectivo é visualizar as ideias de
diferentes membros da equipa e perceber como se podem interligar. O programa tem
ainda um servico de mensagens integrado e a opcao de recuperar alteracbes e

modificacdes que foram feitas.
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https://www.mindmeister.com/pt?r=717533

