ONE 7 flex

Flexibilidade na One?7

Nossos valores
em movimento!




#0One7flex

Ola, tripulante! —_—

Nos do Grupo One7 estamos sempre atentos as
transformacoes que melhoram nosso fluxo de trabalho
e contribuem com o desenvolvimento das nossas
pessoas e resultados.

Para facilitar a integracao dos times, o engajamento e
as trocas diarias, reunimos nesse guia as boas praticas
que viabilizam os diferentes tipos de dinamicas
existentes na One7 para que nosso trabalho siga com
qualidade, resultado, conforto e empatia.

Vamos lé? one7.com.vc



1. Local de trabalho

No escritorio...

Entendemos que o trabalho hibrido traz vantagens para a vida profissional e
pessoal. Na One7, legitimamos os beneficios do trabalho remoto e,
estrategicamente, valorizamos as interacdes presenciais em nossa cultura.

Por isso, é diretriz da One7 que vocé esteja presente em um dos escritorios
na periodicidade minima de 4 vezes por semana. Essa frequéncia (quatro
vezes por semana) deve ser praticada por aqueles gue moram em um raio
menor que 60 km de um dos enderecos da One7, e agueles que moram em
locais mais distantes devem considerar trabalho remoto com visitas ao
escritorio por demanda e alinhamento com a lideranca.

Programe-se para aproveitar esse momento da melhor forma possivel,
otimizando as trocas de informacgdes, reunides e atividades.
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1. Local de trabalho

Nossos espacos estao equipados para que vocé possa
trabalhar com toda a estrutura necessaria para interagir com a
equipe, receber alguma visita corporativa, inclusive as
tratativas com colegas em trabalho remoto ou reunides com
parceiros externos e clientes.

Para melhor organizacao e ambientacao, optamos pelas
posicoes fixas. Aproveite para manter seu copo e/ou caneca
disponivel a mao.

Mas atencao aos visitantes em um escritério da One7 que nao
€ a sua base de trabalho: reserve seu assento com
antecedéncia nas plataformas de comunicagao interna.
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1. Local de trabalho

Home Office

#0One7flex
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Acreditamos que o “remoto” vai além do “home” e,
por isso, pode ser feito de qualquer lugar de
preferéncia do(a) “Tripulante One7”. No entanto, no
dia que estiver executando suas tarefas neste
modelo, é fundamental que o local escolhido
ofereca estrutura adequada, boa conexao e conforto
para executar bem as atividades. Essa comodidade
traz autonomia e liberdade para definir a melhor
forma de entregar seu trabalho.

No entanto, vocé deve avisar sua lideranca sobre
eventuais viagens e conexdes de longa distancia.
Afinal, ninguém quer ser pego de surpresa caso haja
a necessidade de uma reuniao presencial, ndo é
mesmo? Aqui, mais uma vez conte com a

transparéncia como sua maior aliada da
flexibilidade.

one7.com.vc



2. Dresscode

Seja no escritorio ou
virtualmente...

O modo de se vestir
também é “flex”, ou seja,
jeans ou social, seja vocé
mesmo! Apenas tenha em
mente de que vocé esta
representando a One7.
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#0ne7flex
3. Horario de trabalho — [

O combinado e o
nosso caminho!

Combine o seu horario de
trabalho com a lideranca e esteja
alinhado com seu(a) lider,
respeitando o periodo de
expediente que é das 7h as 20h,
os limites diarios de horas
trabalhadas e fique "de olho" com
excesso de banco de horas.

one7.com.vc
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4. Dinamicas de trabalho S —

Cada area tem uma dinamica diferente de trabalho, isso significa que embora haja muita sintonia entre os times,
pode haver assincronia nos modelos de comunicacao, ou seja, podemos nao estar conectados ao mesmo tempo.

Isso nos da liberdade de entender melhor nosso tempo, mas também demanda alinhamento constante e
planejamento compartilhado com seu(a) lider, equipe e outros(a) tripulantes. Por isso:

*Tenha empatia. Seu(a) colega pode estar em outra atividade quando entrar em
contato. Respeite o tempo de cada pessoa;

*Normalize as ligacoes e as recusas de ligacoes;

*Procure avisar sua equipe caso esteja com instabilidade na internet, sistema ou
outra ferramenta de trabalho, e avalie se € o caso de se dirigir ao escritorio para
melhorar sua performance

one7.com.vc
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4. Dinamicas de trabalho e

*De forma verbal ou escrita, deixe claro a expectativa
de atendimento pontuando datas de entrega das
demandas;

*Atue com colaboracao;

-Comunique aos seus(a) colegas alteracoes no horario
de trabalho ou eventuais auséncias, quando
necessarias.

one7.com.vc



5. Reunioes

Nossas reunidoes podem ter o formato presencial,
remoto ou hibrido. Para que ocorram da melhor
forma possivel, respeitando o tempo e espaco de
cada um dos participantes, confira as dicas:

*Agende reunioes somente quando
indispensaveis;

-Sempre verifique sua agenda no inicio do dia
para melhor organizacao;

*Verifique a disponibilidade das pessoas
envolvidas pelo agendamento do outlook;

Se for necessaria a utilizacao de uma sala de
reuniao em um de nossos escritorios, reserve o
espaco pelo outlook. E nao se esqueca de
cancelar esse agendamento caso nao for mais
precisar do espaco;
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#0ne7flex
5. Reunioes — —

*Prepare a reuniao: elabore sempre uma pauta e envie

””,

para os participantes com o “invite”’;

*Mantenha sempre sua camera aberta em reunioes
agendadas. Se precisar fechar, avise ao(a)
interlocutor(a);

*Nas ligacoes nao agendadas, tudo bem manter camera
fechada;

*Procure um lugar tranquilo na hora de fazer uma ligacao
ou reuniao. Caso esteja em uma sala com mais pessoas,
utilize o fone e atente-se ao tom de voz;

- Se a reuniao contar com pessoas em modo presencial e
virtual, é importante que todos se mantenham "em tela".

-Seja empatico com interlocutor(a), interaja e participe.

one7.com.vc




6. Ferramentas
de Comunicacao

#0One7flex

E-mail

Esse canal deve ser utilizado de forma
moderada, ou seja, para comunicacoes que
nao necessitam de respostas imediatas,
para envio de documentos, registro de
solicitacoes de demandas e “aceites”, por
exemplo.

Boas-praticas:
*Crie um assunto claro;

-Organize bem a mensagem. Uma boa
forma para isso é a utilizacao de topicos;

*Revise o texto antes de enviar. Se
possivel, espere uns minutos apos
escrever para fazer uma nova leitura.

one7.com.vc



6. Ferramentas
de Comunicacao

Teams

Esse é 0 nosso canal de comunicacao oficial. Por essa
ferramenta, vocé pode fazer ligacoes, reunioes virtuais e
enviar mensagens instantaneas. Também o utilizamos
para enviar comunicados, lembretes e mensagens de
urgéncia para toda equipe ou para um grupo especifico.

Dicas e boas praticas:

*Faca o cumprimento e a pergunta ou tema que deseja
tratar na mesma mensagem. Isso torna a comunicacao
mais agil e otimizada. Exemplo: “Ola, bom dia. Pode
confirmar se o relatdrio da semana esta de acordo com
a expectativa?”

#0ne7flex

one7.com.vc



6. Ferramentas
de Comunicacao

*Utilize o “status” da ferramenta para
comunicar se esta “disponivel”, “ocupado”,
“ausente” ou se “nao pode ser incomodado”. Na
area de “missao” vocé pode escrever recado
sobre seu atual momento;

*Para mensagens relevantes e que precisam de
uma atencao maior de determinado grupo ou
Tripulante, utilize o “@” para notificar a(s)
pessoa(s). Mas lembre-se de usa-lo somente em
caso de necessidade;

*Respeite o tempo da outra pessoa. Se for algo
urgente, opte pela ligacao.

Determinadas areas utilizam outros meios para a comunicagao
entre as pessoas da equipe (Slack, Trello, Whatsapp). Entretanto,

reforcamos que o Teams é a ferramenta principal de
comunicacao entre todos dos times da One7.
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#0ne7flex

6. Ferramentas
de Comunicacao

One7popup!

(Portal de comunicacao interna)

*Além de encontrar os links dos portais .
de apoio de Recursos Humanos (RH), : ONE?7
Desenvolvimento Estratégico de Pessoas
(DEP), Tecnologia da Informacao (TI) e
Marketing, vocé ficara por dentro do que
esta “rolando” na nossa “galaxia”, ou
seja, as principais noticias da One7 e
saber o que as equipes estao
desenvolvendo para que possamos
avancar cada vez mais.

pPop

one7.com.vc




7. Outros formatos flexiveis

Received
$100

#0One7flex

Concluimos esse material sabendo que o
conteudo é muito dindmico, pois sempre
buscaremos novas alternativas, ferramentas,
jeitos de agir, de entregar e de se relacionar
com eficiéncia, agilidade e muita conexao.

Portanto, outros formatos surgirao...
e entrarao aqui também.

#SomosOne7

one7.com.vc
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