<= Reunioes
On-line
produtivas

7 Dicas



Vista-se apropriadamente.

Vista-se de forma profissional e apresentavel.
Pense no que vocé usaria se fosse uma reuniéio no escritorio.

Aproveite o fato de que seus colegas de equipe ndo verdo o que vocé estd vestindo
da cintura para baixo. Fique com sua calg¢a de pijama e chinelos se quiser.

@duoconsultoriadc



Verifique se seus
sistemas estdo
funcionando.

Seu aplicativo de reunides estd funcionando bem? Deixe a
internet de seu celular preparada para o caso de
problemas de conexdo.

Seu sistema de dudio estd funcionando? E importante
ouvir seus colegas falarem e que eles te oucam
claramente também.

@duoconsultoriadc



Estabeleca uma agenda

Compartilhe o objetivo, pontos de discussdo e resultados da reunido,
pelo menos um dia antes.

Dessa forma, seus colegas poderdo se preparar e fazer as perguntas
certas se ainda houver algo que néo entenderam.

@duoconsultoriadc



Ndo passe do
tempo programado

Lembre-se que todos tém compromissos. Preparar
uma agenda cumpre facilmente esse objetivo.

@duoconsultoriadc



Dé sua completa
atencdo

Esteja presente durante toda a reunido.
Tente ndo visitar outros sites ou conversar
com seus outros colegas enquanto a
reunido estd acontecendo.

Fique sentado e dé sua atencdo completa
ad agenda e aos colegas que estejam
moderando a reunido.

@duoconsultoriadc




Deixe seu microfone no
mudo enquanto nao
for sua vez de falar

Qualquer ruido indesejado pode reduzir o sucesso da reunido on-line.
Abra seu microfone somente quando tiver algo a dizer.

@duoconsultoriadc



Gerencie
O COOS

@duoconsultoriadc

Encontre um local tranquilo em casa
para fazer sua reunido. Desligue o
volume da sua TV e som para se
concentrar.

Feche a porta para evitar que
convidados indesejados aparecam no
fundo. Por mais que ndo seja
completamente ruim, pode distrair seus
colegas.

Tire vantagem de fundos virtuais
também, caso seu aplicativo de reuniéo
suportar a funcdo, transforme um
espaco baguncado instantaneamente
em um profissional.
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