MANUAL DO
GESTOR PARA UM
HOME OFFIGE

PRODUTIVO




Samsé$nite

ALINHAMENTO
DE
EXPECTATIVAS

DEIXE CLARO A SUA EXPECTATIVA DE
DESEMPENHO AOS SEUS FUNCIONARIOS:

O que eu como gestor quero gue meu funcionario
entregue neste periodo?

De que forma preciso que seja feito?

Qual é o prazo de entrega para determinada
tarefa?

Qual é a qualidade esperada na entrega da
demanda?

No Home office € importante alinhar
as expectativas e € o primeiro passo
para criar um bom relacionamento e
manter as entregas em dia!
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COMUNICACAO

COMBINE COM SEU FUNCIONARIO COMO
SERA O PROCESSO DE COMUNICACAO:

e Vocés terao um momento de follow up? Quando?
...a cada dois dias? de amanha? a tarde? todos os dias
ao final do dia?

Esta tarefa é muito importante! Quando estamos
no escritorio as demandas vdo surgindo e como
estamos juntos, vamos resolvendo-as.

No Home office € um pouco diferente,
precisamos estar sempre alinhados

para que todos 0s processos
H funcionem bem!




Samsé$nite

CONHECA A
SUA EQUIPE

CONHECER A FORMA COM QUE CADA
INTEGRANTE DA SUA EQUIPE TRABALHA
MELHORA O CLIMA E AUMENTA A
PRODUTIVIDADE

e Qual é o perfil do seu funcionario?

Existem pessoas que precisam de um pouco mais de
controle e apoio, outras sdo mais auténomas... Sua
Tarefa como gestor € mapear cada perfil e tracar o
melhor plano de trabalho para cada funcionario.

No Home office é importante
identificar como cada funcionario
trabalha melhor, assim ganhamos

H produtividade!
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RECOMENDAGOES
AO GESTOR

e Mantenha uma comunicacao fluida e frequente com sua
equipe. Em tempos dificeis, torna-se mais necessario ouvir a
voz do gestor.

Recomendamos manter todas as reunides internas e
substitui-las por reunides virtuais por video. Ver o maximo
possivel, mesmo em uma tela, sera importante para o espirito
de equipe.

Nao deixe o feedback de lado, reforco e correcao, quando
nao ha presenca fisica, ele tende a pensar que "ndo € a hora"
Oou que € algo a dizer "pessoalmente". Se comunicado com
transparéncia, € provavel que facilite relacionamentos e
colaboracdo.

Se decisdes dificeis precisarem ser tomadas, a
comunicagao precisa ser positiva: transparente, colaborativa,
flexivel e compassiva. Tempos dificeis nos ddao a oportunidade

de descobrir ineficiéncias e reorientar a estratégia.




