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Cenario atual

Com a vinda do COVID-19, muitas
pessoas vao trabalhar de casa.

Se essa realidade também chegou a
gestao do seu escritorio de advocacia
continue a leitura deste ebook e
conheca o passo a passo para
implementar este modelo em até 24
horas.
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Cenario atual

O mundo mudou e os escritorios de
advocacia tem um papel crucial
neste momento. Se os profissionais
da saude sao a linha de frente na
guerra contra o virus.

Os advogados serao os diplomatas
que irao lidar com as consequencias
juridicas dessa guerra.




Cenario atual

Este texto vail te preparar para
assumir essa responsabilidade,
comecando por organizar o seu
escritorio nesta nova modalidade de
trabalho.

Isso inclui as acoes que devem ser
feitas pelo seu time para que o seu
escritorio ou departamento juridico
soira o menor impacto possivel nesse
periodo. Vamos la?




’

¢ Home Office
funciona para
todo escritotrio?




Home office funciona
para todo escritotrio?

Infelizmente nao!

Nem todo escritorio pode trabalhar
home office. Em escritorios que as
informacoes ainda permanecem no
espaco fisico, com pouca virtualizacao,
tera um desafio maior nesta
modalidade.




Home office funciona
para todo escritotrio?

Aqueles que ja possuem algum tipo
de software, ferramentas digitais que
auxilie a troca de informacoes e

acompanhamento de tarefas terao
uma vantagem.




Home office funciona
para todo escritotrio?

Profissional que € "movido” a chefe,
montou seu home office sem
planejamento ou nao tem uma
familia colaborativa, por exemplo,
tera dificuldade para trabalhar de
casa.




Home office funciona
para todo escritotrio?

O fato é que estamos passando por
um momento de incertezas, o cenario
juridico atual &€ que os PRAZOS estao
suspensos e que os advogados vao
atuar de suas casas.




Home office funciona
para todo escritotrio?

Para passar por esse momento com o
menor impacto possivel na
produtividade do escritorio é
necessario um projeto de home office
que voce vai comecar agora.




Como

0 implementar o
Home Office em
24h?




Home Office para advogados

Entao vamos aos primeiros passos, VOCEé
deve criar um projeto onde vai estruturar o
funcionamento do seu home office.

Abra o seu documento de word ou Excel e
vamos colocar a mao na massa.




Projeto Home Office 24h

Definir Atribuicoes Reunioes de Ferramentas de
dos Colaboradores Alinhamento Diarias Comunicacao



Projeto Home Office 24h

® ﬁ
Rotina e Estrutura Manual de comunicacao
Mentalidade Fisica com o cliente




AtribuicOes dos
Colaboradores




Definir atribuicOes
dos Colaboradores

O primeiro passo € definir as
responsabilidades e entregaveis de cada
colaborador, em casos de escritorios com
um volume grande de pessoas, determinar
junto com as liderancas o que tem que ser
entregue dentro de um periodo
determinado.




Definir atribuicOes
de cada Colaborador

Trate cada cliente como um projeto e
atribua alguém como responsavel: Trate
cada cliente como um projeto é

importante para que todos possam
passar por isso com zelo.




Definir atribuicOes
de cada Colaborador

Eleja lideres para os seus setores Civel,
Trabalhista, Tributario, Empresarial,
Consultivo, Contencioso. ApoOs essa
definicao sera importante ter um feedback
do progresso de cada projeto.
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ReunioOes de
Alinhamento Diarias

Uma pratica que percebemos ter um alto
impacto em escritorios de advocacia que
trabalham home office, sao as reunioes de
alinhamento diarias.

ApOs vocé determinar quais as atribuicoes
de cada colaborador € necessario que aja
um acompanhamento.




ReunioOes de
Alinhamento Diarias

Determine um horario para as reunioes e
informe a todos.

sao plataformas que vao te ajudar na
comunicacao com o time. Esta reuniao
deve ser dinamica e durar no maximo 1
hora.



https://zoom.us/pt-pt/meetings.html
https://hangouts.google.com/
https://www.skype.com/pt-br/
https://whereby.com/

ReunioOes de
Alinhamento Diarias

Os lideres de cada area devem
compartilhar o progresso das suas
atividades e as expectativas para o
dia atual.




Ferramentas de
Comunicacao




Ferramentas de
Comunicacao

Evitem usar o whatsapp como canal
de comunica¢ao da empresa.
Telegram, Slack e outras
ferramentas podem ser mais
eficientes.



https://telegram.org/
https://slack.com/intl/pt-br/

Ferramentas de
Comunicacao

Apenas do whatsapp ser mais
popular, vocé vai dividir a atencao
do funcionario com o grupo da
familia, dos amigos e outros mais.

Plataformas como um software
juridico oferecem ferramentas de
chat interno para o escritorio, e
facilita essa troca de informacoes.




Ferramentas de
Comunicacao

Apenas pelo fato do whatsapp ser
mais popular, vocé vai dividir a
atencao do funcionario com o grupo
da familia, dos amigos e outros mais.

Plataformas como um software
juridico oferecem ferramentas de
chat interno para o escritorio, e
facilita essa troca de informacoes.
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Rotina e
Mentalidade




Defina a sua rotina

2477

Certifique-se de discutir suas horas de trabalho remotas com seu superior
antes de comecar - e assim que essas horas forem estabelecidas, faca questao
de cumpri-las. Dentro desse "bloco" de tempo, divida suas sub-rotinas. Por
exemplo, se vocé se sentir mais energizado pela manh3a, lide com suas tarefas
maiores e mais complexas.




Atenha-se ao seu horario

- |-

Quando vocé se dedica a um trabalho remoto, é facil para seus colegas em
escritorios pensar que vocé esta sempre "de plantao". Certifique-se de
estabelecer claramente quais horarios vocé recebe e-mails, telefonemas etc. e
quando esta oficialmente "ocupado".



Comunique-se frequentemente

v/

Participe da reuniao de alinhamento com seus colegas. E durante o
dia, mostre ao pessoal o que esta sendo desenvolvido, tire duvidas e
interaja com os membros do seu time.



Vista-se para o trabalho

Claro, o trabalho remoto nao significa que vocé pode simplesmente vestir uma
calca de moletom enquanto tropeca em direcao ao seu escritorio em casa.
Quando vocé se concentra em sua aparéncia e faz questao de "se vestir para o
trabalho", isso indica a sua mente que é hora de se concentrar em suas tarefas
diarias.



Planeje com antecedéncia
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Alguns escritorios permitem que seus profissionais trabalhem em grande parte
no seu proprio ritmo, sem supervisao, desde que cumpram prazos estratégicos
amplos; outros micro gerenciam. Ao trabalhar remotamente, vocé tem mais
liberdade para tomar suas proprias decisoes. Mas liberdade tem que estar
aliada com responsabilidade. Entregue as tarefas solicitadas no prazo
determinado ou comunique-se para alinhar as expectativas.



Estabeleca seu espaco de trabalho

Certifique-se de ter um espaco dedicado "seu" para trabalhar. Informe aos
outros moradores da casa que vocé estara trabalhando naquele periodo e que
devem evitar o contato. Isto pode ajuda-lo a lidar com este momento. Sobre a

familia, todos estao se adaptando de alguma forma a este momento. Sente e
converse com eles sobre a importancia do seu espaco ser respeitado e
aproveite para tirar umas pausas ao longo do dia para interagir com eles.



Tire pequenas pausas
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Nao se engane durante os intervalos, especialmente na hora do almoco. Vocé
pode usar um aplicativo, como o TimeOut para Mac e o Smart Break para
Windows, para se desligar do computador por 15 minutos.



Confie no time

I,

Se ha algo que incomoda mais as geracoes atuais, € a micro gestao. Membros
seniores da equipe que acreditam que precisam micro gerenciar para obter

resultados. Este € um momento em que devemos confiar no

time. IssO

envolvera e inspirara os membros da equipe. Sentir-se valorizado e confiavel

aumentara a produtividade, pois eles estao trabalhando para a

guém que 0S

respeitam. A micro gestao tem um efeito adverso, pois gera st
pressiona atraves da interacao constante.

focamento e



Estrutura Fisica




Estrutura Fisica

Valide com seus colaboradores se todos
possuem equipamento e internet
adequada para trabalhar em home office.

Muitos colaboradores podem ter
dificuldades durante esse periodo por
falta dos materiais e ambiente favoravel
ao seu trabalho. Internet oscilando,
auséencia de computador, microfone, um
espaco para trabalho isolado.




Estrutura Fisica

Assim, € fundamental que o ambiente fisico
favoreca o andamento adequado das
atividades.

Um local confortavel, bem equipado, com
iluminacao, ventilagao e tecnologias
necessarias a execucao das tarefas evita que
0S colaboradores se estressem por conta de
problemas operacionais. Isso contribui para a
fluidez e otimizacao dos trabalhos.




Manual de
comunica¢ao
com o cliente




Manual de comunicacao
com o cliente

Neste momento os clientes estao
ansiosos, o medo geralmente leva a
atitudes ildgicas. Portanto é crucial
que voceé tenha uma estratégia de
acompanhamento dos seus clientes.




Manual de comunicacao
com o cliente

Liste em sua agenda aqueles que
devem ter uma atencao especial e
delegue para a equipe a
responsabilidade de fazer reunioes
diarias e alinhamento de expectativas.




BOnus:

Casos Frios
(Auditoria)




Casos Frios (Auditoria)

Uma boa forma de usar este periodo de confinamento é
realizar uma auditoria dos processos que seu escritorio é
responsavel. Liste os processos que precisam de
celeridade e defina acoes que podem dar andamento a
estes casos.



Casos Frios (Auditoria)

Se vocé possui um software juridico verifique se é possivel
retirar um relatorio personalizado e busque por processos
antigos que ainda estao abertos.



Recomendacoes
Finais




Ao seguir essas praticas, o seu
escritorio de advocacia podera
executar o trabalho de home
office de uma forma bem
efetiva durante o periodo de
guarentena por conta do
COVID-19.A



RecomendacoOes Finais

Alias, neste ebook nao demos informacdes sobre o COVID-
19 porque da mesma forma que a Processo Agil entende a
nossa responsabilidade com os advogados. Sabemos que
devemos buscar as informacoes oficiais a respeito da
pandemia no site oficial do Ministério da Saude. Sendo
assim, deixamos aqui o link para que vocé possa consultar

sempre que precisar.


https://coronavirus.saude.gov.br/

Processo Agil

Ajudamos escritorios de advocacia a,
crescer, aliando inteligéencia artificial
com uma metodologia exclusiva.

Aceitamos a responsabilidade que temos
neste momento e vamos direcionar uma
forca tarefa de todo o nosso time para
ajudar voce.




#advogue
CIIl CasSa

www.processoagil.com.br/advogueemcasa
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http://www.processoagil.com.br/advogueemcasa.html

