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Capitulo

A comunicacao

A comunicacao ¢ central a actividade humana, sendo central para uma efectiva
comunicagdo conhecer e identificar os elementos bdsicos da comunicagio e os factores
essenciais ao processo de comunicar, valorizando o feedback ou a informacdo de
retorno. Saber o que ¢ comunicar nas suas diferentes acepeies ¢ adequar essa
comunicagdo aos diferentes contextos ¢ o inicio do processo de desenvolvimento da
capacidade critica na andlise do processo comunicacional.

omunicar ¢ um processo activo que envolve pensamentos a serem

transmitidos e compreendidos quer pelo emissor quer pelo receptor

das mensagens. Para transmitirmos um pensamento, uma ideia, uma
mensagem, precisamos de codifica-lo de forma clara e, assim, comunica-lo.

Atendendo a que comunicar ¢ um fluxo biunivoco, devemos estar conscientes
dos dois extremos do processo de transferéncia da mensagem: a codificagao —
feita pelo emissor e que passa pela conversao dos pensamentos na mensagem que
se quer transmitir e, a descodificagdo — feita pelo receptor e que reside na
interpretacao das palavras e atribui¢ao do seu significado.

Seja qual for a mensagem que estamos a emitir, o processo tem de ser gerido e
compreendido. Quando comunicamos, fazemos inevitavelmente duas coisas. Em
primeiro lugar passamos informagoes, e em segundo lugar, e provavelmente o mais
importante, criamos uma relacio com aqueles que estdo a receber a informagio,
criando uma impressao positiva € uma reac¢ao proactiva.

Neste processo temos de ter em atengdo a ordenagao dos pensamento e a
estruturagdo da mensagem que pretendemos transmitir, atribuindo uma estrutura e
ordem légica aos factos e ideias que queremos fazer chegar ao receptor.

Juntar informagoes para formular mensagens ¢ uma das partes do processo de
emissao e codifica-las, de modo a transmitir pensamentos correctamente, é outra.
Quando decidimos o que vamos fazer, devemos pensar nas relagdes existentes ou
que desejamos construir com o0s receptores.

As palavras que escolhemos quando transmitimos um pensamento sio tao
importantes como o proprio pensamento. Devemos utiliza-las de modo a que
transmitam o significado que pretendemos, e modifica-las de forma a serem
correctamente descodificadas pelo receptor.
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A linguagem ¢ o filtro através do qual os pensamentos e as experiéncias podem ser
comunicados. Muitas vezes, uma palavra pode ter multiplos significados,
consoante 0 contexto em que esta inserida.

Nao devemos esquecer que quando emitimos uma mensagem, simples e complexa,
estamos a ser avaliados por quem a recebe. Se usarmos linguagem corrente e
aplicarmos adequadamente a gramatica, os outros poderdio compreendé-la
imediatamente e interpretar correctamente o que estamos a dizer.

Sem duavida que, comunicar depende das mensagens serem correctamente
descodificadas. Contudo, os receptores vao com certeza filtrar a informacao
selectivamente. Existem varias razoes para tal:

e A informagio ¢é captada segundo as necessidades;
e 56 ¢ dada atengao aos aspectos da informagao que interessam;

e As percepcoes levam a uma interpretagio subjectiva e ndo objectiva da
informacao;

e ler ou ouvir o esperado, em vez daquilo que de facto esta escrito ou foi

dito.

Isto significa que a mensagem recebida pode nem sempre corresponder ao que o
emissor esta a comunicar. E mais ainda, se o emissor estiver a filtrar a informacio
transmitida e o receptor s6 a estiver a receber parcialmente, pode provocar um
lapso que pode ter como consequéncia sérios mal-entendidos.

A mensagem precisa de ser simultaneamente bem transmitida e
recebida. Comunicar é a combinagiao de uma emissao correcta e de uma
recepgao perfeita.

Elementos do processo de comunicacao

Distin¢ao dos elementos que intervém no processo de comunicagio:
e Emissor, aquele que envia a mensagem
¢ A mensagem, objecto de comunicacao
e Receptor, aquele que recebe a mensagem
e Codigo, os sinais que todos entendem (o idioma)
Em sintese podemos dizer que o processo de comunicagao consiste na relagao

entre um emissor que envia e faz chegar uma mensagem a um receptor, através de
um canal de comunicagio e por meio de um codigo.
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O emissor ¢ a fonte ou origem da informagdo, a pessoa que transmite a
mensagem. Decide o que quer comunicar, analisa os receptores, elabora uma
mensagem, escolhe um canal e utiliza um cédigo que permite que o receptor receba
e interprete correctamente a mensagem, actuando em conformidade. Também
deve analisar as etapas do processo de comunicagao ¢ as suas consequéncias no
receptor, por forma a corrigir possiveis deficiéncias e perdas inevitaveis e, assim,
adaptar a mensagem.

A mensagem ou informacio é o que o emissor comunica ao receptor. F o
conjunto de informagdes ou conteudos que se quer transmitir. Pode ser verbal
(oral ou escrita) ou nao-verbal e deve ser coerente, interessante, convincente e
adaptada ao destinatario no seu conteudo e expressao, a fim de ser bem
compreendida e interpretada.

O receptor ou destinatario ¢ a pessoa que recebe a mensagem enviada pelo
emissor. Decifra e interpreta a mensagem e emite uma resposta.

O canal ¢ o meio através do qual a mensagem ¢é transportada. Deve adaptar-se ao
contetdo da mensagem, as caracteristicas do receptor e aos objectivos do emissor.

O codigo ¢ o sistema organizado de signos, sinais e simbolos, previamente
estabelecidos. Para que o receptor possa entender a mensagem, o emissor deve
utilizar um codigo que o receptor conheca, a chamada codificagdo. Quando a
mensagem chega ao receptor, este decifra o codigo, estabelecendo a
descodificagao.

Os Modos de Comunicacao

Para enviar uma mensagem, o emissor tem de escolher o modo pelo qual a vai
transferir, o meio de comunicag¢ao, sendo esta escolha determinante para o modo
como a mensagem vai ser codificada.
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Modos de Comunicagio:
e Verbal (Oral e Escrita)
e Significado
e Simbdlico
e Nao-verbal

VERBAL

A comunicacido vetbal é o modo de comunicacio mais familiar e mais
frequentemente usado, podendo assumir duas formas a escrita e a oral. A primeira
refere-se a todas mensagens escritas ou documentos desenvolvidos pela escrita
enquanto que a segunda refere-se a esfor¢os de comunicacio através da oralidade
Sem recurso a materiais esctitos.

Neste modo de comunicagio, a forma e o contexto como as palavras sio usadas
tém diferentes significados, isto associado as diferencas que representa a utilizagao
de diferentes mecanismo de comunicagao.

Por exemplo:

Utilizando as tecnologias ao nosso dispor, o envio de uma mensagem escrita
através do e-mail, do férum ou de um chatr tem diferentes significados e
corresponde a niveis de formalidade diferentes. Quando se utiliza o chat
depreende-se uma maior familiaridade e informalidade com o receptor o que
implica uma diferente utilizagdo da linguagem. A nio atengao a estes pormenores
pode provocar hiatos na comunicagio entre 0 emissor e o receptor.

SIMBOLICA

As pessoas utilizam diferentes simbolos para comunicarem umas com as outras,
tendo simbolos iguais significados diferentes consoante o receptor dessa
mensagem. Relacionada com a linguagem escrita e oral pode desencadear efeitos
potenciadores ou inibidores de uma comunicagao eficaz. O exemplo acima pode
caracterizar como a escolha do mecanismo de comunicagao corresponde a uma
simbologia representativa na comunicagao.

NAO-VERBAL

A comunicagao nao-verbal refere-se a transmissao de uma mensagem por um meio
diferente da fala e da escrita, sendo representativa a linguagem por sinais. Alguns
dos problemas associados a este modo de comunicagio prende-se com a
possibilidade de serem ambiguas e de transmitirem significados diferentes dos
pretendidos.
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Barreiras a Comunicacao

A comunica¢ao pressupOe que a mensagem transmitida pelo receptor chegue ao
emissor com o significado pretendido e sem falhas. No entanto, no
prosseguimento do objectivo central que é permitir o entendimento entre os
elementos, por vezes esta interac¢ao nao é simples e ocorrem falhas na mesma.
Independentemente do mecanismo de comunicagao utlizado podem ser
identificados alguns elementos que originam uma barreira a efectiva comunicagio,
a saber:

e Sobrecarga de Informagoes
e Tipo de Informagdes (percepgio selectiva)
e Fontes de Informacao

e Proximidade (auséncia de)

A sobrecarga refere-se a uma situacao onde tenhamos mais informagoes do que
somos capazes de ordenar e utilizar. Quando ocorre uma situagao de sobrecarga,
filtraremos as informacoes, delegaremos a outras pessoas a tarefa de cuidar das
informagdes, ou evitamos este tipo de acontecimento através de um planeamento
cuidados das tarefas e do tempo disponivel.

A forma como tratamos uma mensagem € promovemos a comunica¢ao depende
em grande medida da fonte da informagdo. Questoes como a credibilidade e
confianga sio elementos chave para o processamento da comunicagdo. Outro
factor ligado ao tipo de informagdes relaciona-se com a distidncia espacial e
temporal, também determinantes para a eficicia da comunicagdo. Para o
teletrabalho este factor ¢ essencial pois tem de lidar com a distancia a varios niveis,
sendo o recurso a diferentes mecanismos de comunicacao, a técnicas e estratégias
de comunica¢ao e¢ a um planeamento claro, fundamental para que os normais
bloqueios a comunicacio ocorridos pela distancia transaccional sejam evitados.

O Feedback

Como a comunica¢ao eficaz é um processo de troca bidireccional, o uso do
feedback ¢ uma das formas de se minimizar falhas de comunicagdo e de promover
um correcto processamento da mensagem e, assim, da comunicagao.

Basicamente, o feedback ¢ o processo de transmitir a0 outro a Opiniao
relativamente a2 mensagem processada de modo a resolver problemas, tomar
decisOes, avangar no processo de constru¢ao de um projecto, ... O segredo é dar o
feedback de modo a que ele seja aceite e construtivamente utilizado pelo receptor.




© 2006 Perfil, DeltaConsultores e ISPA em Parceria

COMUNICAR EM AMBIENTE VIRTUAL

Quando o se desenvolve um trabalho ou projecto a distancia do local de
trabalho ou dos restantes intervenientes, a presenga do feedback é
essencial para o trabalho final ser resultado das perspectivas de todos e
resultado de um activo processo de reflexdo e discussao.

Algumas linhas basicas para um eficaz feedback podem ser algumas das seguintes
apontadas:

e EBxaminar as suas motivagdes e as expectativas do outro
e Ser claro e especifico

e Evitar o excesso de informagoes

e Utilizar o acordo para a resolugdao de problemas

e Dstar preparado para receber e solicitar feedback

Comunicar ¢é um fluxo
Sintese biunivoco, sendo o processo de
transferéncia da mensagem
composto pela codificagdo e
descodificagao.

Os elementos que intervém no processo de comunicagao sao:
e O emissor, aquele que envia a mensagem

¢ A mensagem, objecto de comunicag¢ao

e O receptor, aquele que recebe a mensagem

e O codigo, os sinais que todos entendem (o idioma)

Independentemente do mecanismo de comunicagio utilizado podem ser

by

identificados alguns elementos que originam uma barreira a efectiva
comunicagiao, como:

e Sobrecarga de Informagoes
e Tipo de Informagdes (percepgao selectiva)
e Fontes de Informacio

e Proximidade (auséncia de)

O uso do feedback é uma das formas de se minimizar falhas de comunicacio
e de promover um correcto processamento da mensagem e, assim, da
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comunicacao.

EXERCICIO

cCv 1.1

Titulo

Estruturar o processo de comunicagiao

Objectivo

O objectivo ¢ conhecer e aplicar sete passos essenciais para desencadear o processo
de comunicagao.

Recursos

Férum de discussao

MS Word

Tempo

20 minutos

Desenvolvimento

Suponha que é o emissor e examine cada um dos seis passos:

Passo 1: Tenha uma mensagen:

Para iniciar o processo de comunicagao tem de ter uma ideia, um pensamento ou
um sentimento que queira partilha-lo com o outro. Para este caso vamos pedir um

sumario critico das informacoes transmitidas nesta unidade, com o recurso a um

exemplo retirado da sua vida quotidiana. Isto serd uma mensagem a transmitir.
Passo 2: Escolba entre palavras, accies e inagens

Depois de decidida a mensagem a transmitir tem de decidir qual a melhor maneira
de captar a esséncia dessa mensagem. Para esta situagdo estruture o seu SUmMArio
nos seus pontos essenciais.

Passo 3: Envie a mensagen

Ha varias opgdes. Neste caso vai colocar a sua mensagem no férum de discussao
do curso.

Passo 4: Receba a mensagem




© 2006 Perfil, DeltaConsultores e ISPA em Parceria

COMUNICAR EM AMBIENTE VIRTUAL

Até agora enquanto emissor tem tomado todas as decisoes. Todavia uma vez a
mensagem enviada, o controlo transfere-se para o receptor(es). Aceda as
mensagens dos outros formandos enquanto receptor. Aguarde feedback pela sua
mensagem ou solicite esse mesmo feedback.

Passo 5: Interprete a mensagen
Analise as mensagens colocadas e estruture as respostas possiveis.
Passo 6: Forneca o Feedback

Transmita a interpretagdo que fez das diferentes mensagens, colocando a sua
opinido no férum.

Forma de entrega

O exercicio sera disponibilizado no férum de discussao existente para o curso.
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Capitulo

A Comunicacao a Distancia

A comunicacao a distincia representa uma ruptura no tempo e no espago entre
enissor e receptor, sendo hoje em dia potenciada essa distancia transaccional através
das novas Teenologias da Informagcao e Comunicagao (I1C). No espago virtual a
comunicagdo a distancia assume relevancia e permite trabalbar e aprender a escala
global tirando partido, em tempo real ou ndo, das competéncias dos diferentes
menbros.

Introducao

xistem diversas técnicas para transmitir mensagens a distancia.

A mais importante hoje em dia é, sem duvida, a suportada nas tecnologias ¢
ferramentas da Internet, que introduz uma revolucionaria abordagem na
comunicagio a distancia. Através de uma ligacdo acessivel estamos em contacto
com um novo mundo de comunicagao e conhecimento.

A estratégia de transmissao (emissao e recep¢ao de mensagens) a distancia baseia-se
em diversas técnicas disponiveis para os intervenientes.

Para obter melhores resultados deve ser seleccionado o melhor meio de
transmissao.

Os meios disponiveis passam por ligacoes ponto a ponto (wireless ou nao), em
rede local, pela Internet ou via satélite.

As técnicas disponiveis sao baseadas na utilizagao de:
e Telefone (telemével)
e [Fax
e Programas de comunica¢ao assincrona

e FE-mail

11
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e  Newsgroups

e ICQ/Messenger

e Programas de comunicag¢ao sincrona

e Chat

e Comunicagio por voz (microfone e colunas)
e Telefone sobre IP

e Videoconferéncia (Webcam)

o Weblogs, Paginas na Internet; Websites, Portais.

E sobre estas opgoes que se reflectem as seguintes técnicas:
e Comunicagio pot voz
e Comunicagio por texto
e Comunicagio por imagem/video/audio

e Transmissio de documentos

Meios de transmissao e técnicas

Os meios de transmissio disponiveis dependem obviamente da ligacdo a ser
efectuada. Ainda nao se pode mandar um ficheiro simultaneamente e pela mesma
linha de comunicacio telefonica. Para 14 caminhamos.

Dependente do meio e dos recursos disponiveis, onde se destacam:
e Velocidade de ligacao a Internet
e Ter ou nido ter fax
e Preco da comunicacio
e Possuir webcam
e Disponibilidade para recep¢ao da parte do receptor
e TFerramentas instaladas no computador

e Entre outros...

..deve ser seleccionada a melhor técnica para transmitir a mensagem.

12
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O meio pode ajudar ou prejudicar a transmissio. A relacio entre o meio, as
ferramentas e a mensagem (0 seu tipo) devem ser factores a ponderar, de modo a
optimizar a comunicagao.

Nunca se deve enviar documentos muito grandes por e-mail, pois as hipdteses de
entrega sao bastante baixas. Mais vale disponibilizar o ficheiro para download num
site FTP ou enviar pelo correio em CD.

Sem nunca perder de vista o objectivo, deve-se sempre ter em conta o receptor € as
suas ferramentas e meios de recepgao.

e No caso sincrono e no ideal sao semelhantes as do emissor, de modo a
nao prejudicar a comunicagao.

e No caso assincrono a diferenca torna-se menos evidente.

Cuidados extra devem ser tomados no caso de serrem enviadas mensagens para
receptores com menores capacidades de recep¢ao que o emissor.

A comunicac¢io a distancia
Sintese representa uma ruptura no

tempo e no espago entre

emissor e receptor.

O espaco virtual providencia trabalho e aprendizagem a escala global.

Suportada nas tecnologias e ferramentas da Internet, baseia-se em diversas
técnicas para as quais deve ser seleccionado o melhor meio de transmissao.

Voz, texto, imagem (video, audio), e transmissao de documentos siao
técnicas que se apoiam nos meios disponiveis para realizar a comunicagao, que tém
as suas limitagoes dependente dos recursos disponfveis.

13
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EXERCICIO

cCv 2.1

Titulo

Apresentagido de uma Proposta por um Teletrabalhador

Desenvolvimento

No processo de preparagio e elaboragio de uma proposta para um cliente um
teletrabalhador deve ter em conta varios factores:

e Apresentac¢do verbal e escrita
e Tempo de Resposta
e Correcta obtenc¢ao das necessidades do cliente

e Explicitacao das funcionalidades/equipamento na proposta

O processo deve iniciar-se com uma conversa telefénica para apresentagio do
teletrabalhador e para apurar as necessidades do cliente.

Segue-se o envio de uma mensagem de e-mail para o cliente de modo a confirmar
o que foi falado pelo telefone.

1. Realizar o e-mail de agradecimento.

A apresentagio de uma pré-proposta de modo a ser avaliada pelo cliente sera
enviada assim que estiver pronta.

No entanto, e caso a elaboragdo da proposta se atrase, quer por causa do
teletrabalhador ou por causa de respostas de fornecedores, deve-se notificar o
cliente.

2. Realizar o e-mail de aviso.

Uma proposta nunca vem s, no sentido de ter que haver uma apresentagao do seu
conteudo.

Esta pode ser realizada de diferentes modos:
e E-mail
e Ficheiro para download FTP
e Sessio Online sincrona (chat, video, etc.)

o  Downloads numa area de clientes no site do teletrabalhador

14
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e Entre outros...
3. Simule a apresentacao por chat da proposta

Demonstracido de uma aplicagao
A demonstragiao de uma aplica¢ao pode nao ser realizavel online. Neste caso deve
ser enviada uma versao para o cliente.

Caso seja possivel, como por exemplo para uma aplicagao de gestio de back-
office de um website na Internet, a apresentacao é muito mais facil.

Com um programa de chat, um PowerPoint e um browser ¢ possivel apresentar as
funcionalidades especificadas na proposta e fazer uma “mini-forma¢ao” online.

Claro que um recurso técnico da parte do cliente que acompanhe o
desenvolvimento da aplicagao e a teste é o ideal, mas quando assim nao acontece
devemos ter em conta que o cliente pode nao estar tao familiarizado com o
ambiente de trabalho do projecto.

No PowerPoint devem estar claramente identificados os passos e descritos os
campos principais.

O manual ¢ essencial para que a curva de aprendizagem do cliente seja optimizada.

1. Simle a apresentacio online de uma aplicacao de gestio de back-office, utilizando um programa
de chat, um PowerPoint e a pripria aplicagio.

Entrega de Materiais
Para a entrega de materiais, vamos supor de uma determinada encomenda de
hardware, um cliente espera uma resposta dentro do prazo.

Quando assim nao é, muitas vezes o animo acende-se e geram-se situagoes as quais
devemos dar resposta de acordo com os parametros do bom senso.

Sem querer entrar numa formacio de gestao de conflito, pretende-se que,
utilizando o bom senso, seja argumentado com um cliente exaltado a justificagao
do atraso na entrega dos materiais. Utiliza-se um programa de chat.
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EXERCICIO

cv 2.2

Criagido de um Weblog

O objectivo é pesquisar na Internet um site que permita a criagio de Weblogs
gratuitos.

O passo seguinte sera criar um Weblog que vai ser preenchido ao longo do curso.

MS Internet Explorer

20 minutos

Aceda a um motor de pesquisa da sua preferéncia (Google, Yahoo, Altavista) e
pesquise um site de Weblogs.

Crie o seu Weblog e preencha-o com informagao.

Por e-mail, enviar o URL (endereco) do seu Weblog:
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Capitulo

Técnicas e Instrumentos

Potenciar as possibilidades da comunicagiao em ambiente virtual para a actividade
do teletrabalbador depende, em grande medida, das téonicas usadas e dos
instrumentos a que Se recorre para a efectiva troca de mensagens entre o enissor e
receptor, e consequente feedback. Neste capitulo vamos abordar as técnicas e os
instrumentos que o teletrabalhador pode recorrer dependendo do contexto e objectivo
que pretende.

Introducao

centralizagdo na Internet como meio de transmissio torna-se Gbvia
pelas vantagens que apresenta, como a flexibilidade, a variedade de
escolha de software, a acessibilidade e disponibilidade.

O hipertexto veio revolucionar a forma como se pode apresentar informagao em
texto e imagem, animagdes e videos, bem como tantas outras potencialidades
que vemos em paginas de Internet.

Sites de Internet

Os sites de Internet siao constituidos por um conjunto de paginas de
hipertexto ligadas entre si, de forma nao linear, constituindo a base da
multimédia e hipermédia.

As paginas sao esctitas na linguagem HTML e colocadas online num servidor de
Internet de modo a estarem disponiveis 24/7.

Qualquer pessoa pode aceder as paginas e visualizar o seu conteddo. Texto
formatado, imagens e hipetligacdes sao a base para uma apresentagiao standard.
Outros objectos podem ser colocados numa pagina como por exemplo animagoes
Flash, ActiveX Controls, Applets Java, entre outros.

Numa pagina HTML apresenta-se em formato grafico um conjunto de
informagao para os utilizadores da Internet que a visitam, com um minimo de
transmissao de dados pela rede ou Internet.
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Exemplo:
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Lake
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Hoje em dia, além de informativas, as paginas de Internet tornaram-se numa area
de negocio rentavel para muitas empresas, quer pela divulgagao, pelo retorno da
procura e pela venda de produtos online.

Para os trabalhadores a distincia as paginas de Internet sio um meio onde
podem centralizar os seus esforgos para publicitar o seu trabalho, manter os
clientes e fornecedores actualizados e gerir os projectos com parceiros.

Existe a possibilidade de conceber paginas dinamicas. Designam-se assim nao
porque sao animadas mas porque o seu conteido ¢ dinamico e pode variar ao
longo do tempo. (p.ex.: pregos, catalogos, produtos e servigos, etc.)

Estas paginas estao ligadas a uma base de dados onde vio buscar informagao
necessaria.

A alteracdo dos dados na BD pode ser efectuada directamente ou através de uma
ferramenta de back-office que dd ao Webmaster a possibilidade de, através de

formularios, inserir, alterar e apagar registos da BD. Este processo é muito mais
eficiente do que actualizar paginas.

Existem diversos contextos de transmissdo de mensagens. Alguns exemplos
sao:

e Formacio online
e Controlo remoto de maquinas para configuracao do sistema operativo
e  Administracio de uma base de dados a distancia

o ideoconferéncias
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e Reunides

Os critérios de selecgao devem ser definidos para se poder encontrar a melhor
solugdo para a transmissao da mensagem.

Os critérios que se devem considerar sao:
e Sincronia
e Urgéncia da mensagem (prioridade)
e Disponibilidade do meio
e Visualizacdo do conteido da mensagem

e Necessidade de aviso de recepgao

]
-]
3
=
s < 2 S
.a 08 'a g
£ <8 8_( s Q
gz |5 |2
N 2 | A O <
Telefone (telemovel) X X X X
Fax X | X X
E-mail X X
Newsgroups X
ICQ/Messenger X
Chat X | X X
Comunicagao por voz X X X
Voz sobre IP X X X
Videoconferéncia (Webcam) X X X X

O conhecimento das ferramentas ¢ um factor importante na decisio a tomat.
Conforme a técnica, o meio e os critérios tem-se a escolha varios tipos:
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E-mail

Como exemplo cita-se o Outlook, que permite receber e enviar e-mails, entre
muitas outras tarefas. Outros programas permitem trocar e-mails sem necessidade
de instalagdo (através do browsen). Sao aplicacoes online que permitem a troca de
mensagens.

O Lotus Notes, Eudora, Expressit’2000, The Batl, e outros sio programas do mesmo

género.
W1 Inbox - Uutlook Lxpress =|8] x|
File Edt WView Touls Message Help l
B . w2 & X% 2 | m & '

Créats M. Reply Reply All  Forward Print alat Send/Recy Addresses Find

Falders x Ao % T From | Subject [ Recaived -
[ Cutinok Express 3 raymo@ramiworid oeg & Site Jainnd yaur st 30.4.2003 16:30
= [ Local Folders @D secret@ .t T T, 28,4.2003 21:43
Rl i | Liraymodraminarid.org & site Joined your list 2742000 12144
@3 Quthax Ehinfa@nathan.nes Nethan.net udistuu 21.4.2003 15:37
3 sent Items Ehwhidyi.org ‘Yaur whyl.org hostname (rayma.yi.org) 20.4.2003 19:31
(3 Delered 1tems Elwhyiorg Your whyl.erg hostname (rayme. bob.org) 20.4.2003 19:30
B Dratts Lipreban@iproban net Tervetulos Proban net -banneriverkon jaseneksll 194 2000 14:38
B Spam (244} 3 janne prtajadpoilkakotiingl fi Lapa jadhan, nimi PATTALN! 174
= 62 Reyno - Errapmufiranworkd org # Site Juined your bst 174
& Inbox (191) ;Tﬁrarmournmmnﬁd.nrw A Site Joined your list 174
& Sent tams Edjjppd inet.fi Kayttajatunnus aktivaity 16.4.3003 19:43
Elpdpptaneth Tervetuloa Tapparan JaSapebt Fuorumeibn 16.4.2003 19:42
Errapmuiranararid ory # Site Joined your kst 16.4.2003 12:01
Clproban@proban net Proban.net vudistuul Kerro mielipiteesi fa valkuts  15.4.2007 11:00
Eiraymo 14.4.2003 17:07
1 Stmady Ground.net **IPAM™ Emal Cunfrmabon Request 14.4.2003 17:03
Ciraymedirammartd org & Site Joined your list 13.4.2003 21:22
Eiraymodramiworid org & Site Tained your list 12.4.2003 15:07
Elant Se o kppu agt 12.4.2003 11:11 Wi
Cweblaskuri WEBLASKURE: Uutiskirie viikke 15 11.4.2009 20136
I Anth Malmia Tiauswahvistus / 2erodistance org 1042003 1506 =l
From: i org To: org
Subject: A Site Joined your Bt
T | DR : 4
new site g been added to pour st
| Contacts T x
_AID)_secratByippa i
Bayrki Jarmala
CBmiikks Nevalsinen
mvpidmbnet.fi
_fiHawall Hukdas
Bsaku
sereen Name Sarvies
51
23 message(s), 0 urerad B wisking crine

Todos estes programas necessitam de aceder a um servidor de e-mail. O acesso ¢é
feito através de uma ligagdo configuravel no sistema operativo (em alguns casos no

proprio e-mail).

Uma vez estabelecida a ligagdo, sao requisitados o utilizador e password para
aceder a caixa do correio para enviar as mensagens pendentes e receber as novas.

O acesso de leitura as mensagens do servidor ¢ realizado através do protocolo
POP3, ¢ para enviar mensagens o e-mail utiliza o protocolo SMTP

Para enviar mensagens de e-mail selecciona-se um ou mais destinatarios, escreve-se
um assunto e o corpo do documento.
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(= Uniied - Mevsage PlanText)y _leix
L1 . Mo et BTl ok o e
|Send - WS R BT Bowe A0
¥ * A (B =l e T
To,. |||
g ||
Subject: |

=

No campo “Para” ou “To” colocam-se os destinatarios da mensagem. No campo
“Cc” colocam-se 0s e-mails das pessoas que irdo ter conhecimento do envio desta

mensagem.

Em ambos estes campos todos os destinatarios conseguem visualizar os e-mails

uns dos outros.

Existem ainda campos como o “Bec”, que indica que o destinatario nao tem acesso
para visualizar os e-mails destinatarios (sobre a condicdo de se encontrarem

também nesse campo).

Ou sejam, os destinatarios que se encontrem em “Bec” conseguem visualizar

apenas o seu e-mail e os que se encontrem nos campos “To” e

“Cc”. Para enviar

uma mensagem sem que ninguém tenha acesso aos enderecos de e-mails dos

destinatarios, enviam-se todos utilizando o campo “Bec”.

Envio de mensagens

o= all
(e 0 | #Tonine |
FAark ;I
[ Fesan Dill
Offline

(@ Chris Wright
[ Calin Hildinger
[ Diirke Terrell

[0 Sleix

[ Seer

[l Tet Salfire

[T A =

Add Uszers I
Jic]

I LIIY)

-
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Programas especificos operam de forma semelhante ao e-mail e permitem a troca
de mensagens entre utilizadores. O ICQ ¢ o Messenger sio dois bons
exemplos.

Ambos tém uma rede de servidores mundiais para permitir este servigo.

Um utilizador liga-se ao sistema (com nome de utllizador e password) e pode
trocar mensagens com outros que estejam registados no servidor, quer estejam
disponiveis ou nao.

No dltimo caso, o servidor guarda a mensagem até o receptor estar disponfvel para
a receber.

Estes programas permitem ainda definir o estado de disponibilidade (activo,
afastado do computador, invisivel, entre outros):

AT Chat Wwith & Friend g
Cnline Status
% AvailableConnect

% Free For Chat

ﬂ Anay

@ M8 (Extended Away)
ﬁ Occupied (Urgent Msgs)
&L DND (Do not Disturb)

% Privacy (Invisible)
{ﬁ QFfflineDisconnect

Nota: Alguns softwares permitem ainda a possibilidade de realizar chats entre
utilizadores, bem como transmissao de imagens e video.

Cliente para FTP

Os clientes FTP (File Transfer Protocol) permitem realizar o upload e
download de ficheiros para um determinado servidor. O servidor de ficheiros é
controlado de modo a que cada utilizador tenha permissoes especificas de acesso
(s6 leitura, para impedir a escrita em determinadas directorias, etc.) definidas pelo
administrador.

O WS_FTP, SmartFTP, CuteFIP, entre outros sio exemplos de clientes FTP.
A validagio ¢é realizada por utilizador e password.

O protocolo FTP ¢ um dos protocolos que permite a comunicagao pela Internet.
O protocolo HTTP serve para transferir paginas HTML, o SMTP ¢ POP3 para
envio e recep¢ao de e-mails (respectivamente), entre outros.

Um protocolo é um formato estandardizado para que varios computadores falem a
mesma linguagem e se entendam, com um determinado objectivo.
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& WS_FTP Pro ftp.asl.omm =101 x|
Qe | el | Legwnd | Hee | gobos | pbowt | Esit |
Local System: Femde Sie
Ic-.'.?ru.:rn. Files\ICO\ 2003 = l.rmu =]
1; | Hame | cooti | Neroe | cropi
B 10219002, dar MO [l inseall_ssl_4.0.hgx MkDi
B 10219002, 1dx ] sesuples, axe
=] 10219002eap, dae [ serupsz_aza
=l 10219002emp. 1d4x ; [ serupszs. exa 5
=l -a-1 LR s i ST |
& (-c-]
= 1-a-1 e ! ———
l i-e-1
-l 1-t-1 e I tHRER
Rehesh Relrash
" | | Dalrdo 1] ] Dilrfo
= ascl & By I Bado
| 150 Dipening ASCI made dats corection for el =
Recerved 410 bpltes n 01 secs, (40,00 Kbps]. Bansfer succesdsd =2
| 225 ASCH Teansfer complete =

Os clientes de FTP operam utilizando duas janelas. Uma com a vista no
computador local, numa determinada directoria, e outra vista com os ficheiros no
computador remoto. Passando os ficheiros de uma vista para outra transferem-se
os ficheiros na direccio seleccionada.

A velocidade de transferéncia depende principalmente de 2 factores: a
velocidade da ligagao local (ou cliente) e a velocidade da ligagdo remota (ou do
servidor).

No caso do cliente depende da ligacao (rmodem, RDIS, cabo) e do trafego da rede
do ISP — Internet Server Provider como por exemplo: Sapo, Netcabo, Clix, etc.
- (se estiverem muitos utilizadores ligados a ligacao fica mais lenta). No caso do
servidor depende do numero de utilizadores que estao a fazer downloads (ou das
restri¢oes a nivel da configuragao do préprio computador).

Do cliente para o servidor realizam-se downloads e do servidor para o cliente
realizam-se uploads.

A velocidade pode, consequentemente, variar ao longo do tempo em que o
download ou upload ¢ realizado.

Chat

Os programas de chat permitem a duas ou mais pessoas estarem num canal
virtual onde tudo o que uma escreve ¢ visualizado pelas outras. Deste modo pode-
se estabelecer uma comunicagao sincrona em grupo.

Necessitam de um servidor de chat onde os utilizadores de registam para poder
comunicar.

Cada utilizador pode participar em varios canais simultaneamente, ou trocar
mensagens num canal privado apenas para dois utilizadores.
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Programas como o mIRC, Xchat e XiRCON servem para este proposito.

Existem varias redes de servidores que estao ligados entre si onde o utilizador
pode encontrar outros e estabelecer livtemente a comunicagao. Os utilizadores
ligados numa rede nao tém acesso as restantes. Redes como a PT-Net, IRCnet ¢
Undernet tém varios pontos de acesso que sao servidores de chat.

Para o caso da PTNet temos como exemplo os servidores com o seguinte nome:
irc.ptnet.org, irc.ip.pt, isel.ptnet.org, etc.

Em cada canal ¢ possivel ver quem se encontra nessa “sala”.

Devido ao grande fluxo de palavras que se utiliza nestas salas verificou-se uma
diminui¢do do nimero de letras que siao precisas pressionar para escrever cada
palavra. Vogais omitidas, substituigdes de letras pelo som de outra, etc.

Exemplo:

k = que *s = beijos

aki = aqui []s = abragos

p = para tas mt sossegado hj = estas muito
sossegado hoje

algm =alguém
etc.

ve = voce

Surgiram uma série de conjuntos de caracteres designados por smileys que
exprimem o estado de espirito da pessoa.

:-) = feliz

:-( = triste

;-) = piscar de olho
etc.

Estas abreviaturas também se aplicam as mensagens SMS, tecnologia muito
utilizada em Portugal hoje em dia.

Conferéncia por voz

Semelhantes aos programas de chat, os programas que permitem conferéncias de
voz apenas sao diferentes pelo facto de se falar para um microfone e ouvir nas
colunas (ou headphones). O Netmeeting ou o MeetingPlace sio programas
deste género.

E necessario um servidor onde os utilizadores que se registem tenham canais que
permitem estabelecer a comunicagdo entre os participantes.
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A sincronia destas ferramentas depende da velocidade de ligacdao a Internet. O
atraso pode ser de alguns segundos.

Existe a possibilidade de falar apenas uma pessoa de cada vez, enquanto as outras
escutam, ou varias em simultaneo.

- jose. lencastre @mail. telepac. pt - Conversacao

Ficheiro Editar “er Acodes  Ajuda

Pari joze_lencastrei@mail telepac_pt Iniciar camara

Comecar a Falar

& ioze lencastre@mail telepac. pt ndo pode responder
parque ele ou ela parece estar offline.
0 zeu estado estd neste momento definido para

Pretendo... =

Auzente Convidar alguém
It o 1 para esta conversa
e " I
- —| . Enwiar um ficheiro ou
Filomena kMarques diz: - uma fotografia
envia-me o documento que mostrate 4 Enviar correio
hoje de manha electrdnico
Filomena karques diz: Pedir assistEncia
remata
55 . .
JE— Iniciar Parkilha de
. P splicagdes
& A sequinte mensagem ndo pdde ser plcas
@ Iniciar Quadro

entregue:
55

[%|

@ A ©-

Envviar

Videoconferéncia

A videoconferéncia é um sistema interactivo de comunicacio em audio e video,
permitindo que a interactividade aconteca em tempo real, transformando a “sala
presencial” num grande lugar espalhado geograficamente.

Para tirar partido desta tecnologia deve ter-se uma camara digital (Webcam).

E necessario um servidor onde os utilizadores de registem.

Plataformas de formacao a distancia

Uma plataforma deste género conjuga as tecnologias anteriores de chat,
conferéncia de voz e videoconferéncia. Deve ainda estar integrada com uma
aplicacdo que permita a exibi¢ao de slides.

As plataformas mais avancadas permitem “desenhar” com ferramentas proprias
sobre os slides, de modo a realgas ou apontar factores relevantes.

E necessario um servidor onde os utilizadores de registem.

Alguns exemplos de plataformas portuguesas:
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e-Trainers

Bem vindo ao FORP

Oferta de Formacao

Perguntas Frequentes Se & um Utilizador Registado, introduza os seus

. dados de autenticagdo, para poder entrar no Centro Para ter acesso ao Centro Yirtual de
Registe-se ¥irtual de Formacao. Formacao, precisa de ser um Utilizador
Contactos Registado. Esse registo deve ser efectuado

dpenas uma vez.
Password: |:| Ainda ndo é um Utilizador Registado?

i . Reqiste-se aqui.

m Esqueceu a sua Password? Cligue agui.

—

=qual
s gk prrn i

VL. .

s ne e-Trainers

Home | Novidades | Ajuda @ sair do Formare

s 0la sra. Filomena Marques Conteddos

Listas de Email

Seja Bermn-vindo ao Centro de Formagdo On-line.

Secretaria Actividades Arquivo
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e-Learning

icrosoft Intemnet Explorer

[+-2-0hda=3B-Sé
J Address I@ hittp: /v, elearning-pt.com/famacac/ganeshalindex. php?conhexion=63570263menu=1&multigroupe=19 j 6’ Go
J Links @ e-Learning Portugal @ DekaConsultores @ ReadyGo Brasil v!; ReadyGo - Web Course Builder 39 ahool @ Centra @ Channel Guide i

&Lm PORTUGAL 4 'ﬂ_.bemindo Jose Lencastre

PAINEL DE CONTROLO

Quinta 25 Setembro 2003

-

PAINEL DE CONTROLO [02_Conceptores -TT]

m N ! Setembro 2003
Mudar o grupo 0s seus madulos de formagéo gem
a 26 0102 02 04 05 06 07

) ,M‘,",""C“' aminha 37 0808 10 11 13 1% 14
ficha individual

+ Exemple AICC & SCORM [————0,00% 38 15 19 17 18 19 20 21
) » Implementacio de Projectos de Teletrabalho [ 0,00% 39 22 23 24 25 26 27 28
B « Equipas Virtuais [ 0,00% 40 2430 04 02 03 04 05
« Gestio doteletrabalno [ 0,00% _
» Teletrabalho, conceitos e tecnologias [ 0,00% Eonceplones
Berm vindos

» Ohjectivos fixados pelovosso Tutar: Objectivos conceptores

esperamos terem agui
. urna boa dose de
Estatisticas pessoais trabalhal |

Ulitima acesso : 25092003
Mimero de acessos 49

Nimero de acessos 49

As 4 dltimas mensagens no forum
[19i09 22:04] Topico de testes

ne Grupo - tutor - planeamento

“erogrupo :02_Conceptores TT
Tutor{es) : Jose Lencastre - Francisco Baptista -

Planeamento da sua formago : ndo esta definido um planeamerto da suaformagio

@ 2003 Anéma Formation
Copviight | Anemalab o | Fenamentas | Créditos

R

' |
[&] Ganeshaver. 20BETATEST 4 [ [ [ Intemet

JS[=] E3

| -2 - QhNdland S
JAereSS I@ http: # Away, elearning-pt. com/formacan/ganesha/stagiaire/L_module. php?connexion=635702694module=64aroupe=19 j f\> Go
J Links @] eLeaming Potugal & DeltaConsultores 48] ReadyGio Brasil m;HEad_\JGU -‘eb Course Bulder "¥p'ahool @] Centra & Channel Guide >

Mm PORTUGAL | f ﬂ_hemindu Jose Lencastre

PAINEL DE CONTROLO

Quinta 26 Setembro 2003

ﬂ' Recapgioicolimenta [t (g Uma estratégia para o trabalho na idade da informagéao A )
Inicio
Para a maior parte dos empregadores, tanto do sector privado como do pdblica, o
motor da mudanga reside numa melhor performance nos negdcios. Mo essencial,
Eocledade ista significa melhorar & eficiéncia e a eficacia da organizagéo

« Melhorar a eficiéncia implica fazer mais
com rmenos custos - uma combinagio de
aumento de output e redugdo de custos

Lideranga « Melhorar a eficacia implica fazer um melhar

ou mais relevante trabalho

Tecnologias e Recursos

Gestdo por Objectivos

é Relagdo de conflanga |

Resolugdo de confiitos
Estratégia para o Trabalho na SI

é Guesties legais

Areas de actividade Melhorias
Trahalho colahorativo
= = Facilidades ' Eficaz e eficiente .
é e-Recruiting Escritorio e facilidades PI"O ama distribuicao de servico
adistancia do escritorio [ ) =

— hd MAuodmun~ " BalR0s gustp de operaco Jud|

[&] Ganesha ver. 20BETA TEST 4 [ [ Intemet P
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Teleformar

Instituto Macional de Engenharia e Tecnologia Industrial

MENU: Formandos = Sala de Formagio

) Cr informagdes
.~ avisos do formador ems Fermmeess o
seleccionar curso 0 artigo esta no material didactico e & o 1? da lista. Obrigada. » Form@dores / Tutores
sobre o curso [Filarmena Marques ermn 2004/01/30] el Acgio: FDF-01
*————————  Boa tarde! Depois de alguns problemas tecnolégicos até agora, Inscritos
sala de formacdo  finalmente consegui aceder 3 WWW e colocar o texto. Deverio dar SRR
>
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aos materiais utilizados ou abordados na sessio presencial de hoje )
(27 /01/04). [Filornena Marques em 2004/01/27]
. agenda Confirma-se a sessio de formacio presencial para dia 26/01, e =g
— a9 - segunda-feira, 45 9h30m. [Filomena Marques em 2004/01/22] o &.5) curso
[FETEETD S @ Mddulos e Exercicios

D § T @ @ 5 §

1 2 3 4 5 & 7 Foruns

g 9 10 11 12 13 14 rJ quadro Trabalho em Grupo
Metmeeting

15 & 17 18 19 20 21 B 7 %E EE Size | small - Tﬁ % —

32 23 24 25 26 27 IS

Frrraat | Marrnal s | Framt | Tirnes Mew Paman

fembiarda Fommation IIETE @ 2007%  Dlatafoema TalaFarmar

Ligacdo remota a outro PC

Estes programas permitem tomar o controlo de outro PC a partir de qualquer
ponto do planeta, desde que seja possivel ligar os dois computadores.

Por um cabo, rede ou mesmo pela Internet, o programa mostra todas as acgoes
tal e qual estivéssemos em frente ao PC remoto.

Todas as tarefas podem ser realizadas. Claro que depende das permissoes que
forem atribuidas ao utilizador.

Exemplos: pcAnywhere, Timbuktu, GoToMyPC

Estes programas nao necessitam de servidor pois a ligagdo ¢ realizada entre PCs.

Peer-to-peer

A nova tecnologia que emergiu ap6s o sucesso do Napster esta de momento a ser
discutida pois as suas potencialidades sao enormes.

Trata-se da troca de ficheiros entre dois PCs sem que seja necessario um servidor
onde os utilizadores se registem.

Qualquer pessoa que instale o programa pode aceder a ficheiros num outro PC
(desde que esse PC também tenha instalado o programa) estabelecendo uma
ligagao directa com ele.

Na maioria das redes, um computador ou grupo de computadores (conhecidos
como servidores) supervisiona e controla as acgdes de um grande numero de
maquinas. A rede peer-to-peer ) (P2P) — entre pares, ou ponto a ponto — foge
dessa hierarquia convencional em favor de uma comunidade entre iguais. Cada
computador pode comunicar directamente com cada um dos outros, sem passar
pelos servidores centrais. Apesar de muito conhecida na Internet — onde o
exemplo mais conhecido ¢ o extinto site Napster — a arquitectura P2P nio era
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considerada util no mundo empresarial. Mas, desde 2000, empresas como Intel,
IBM e Sun passaram a adoptar essa tecnologia.

Weblog

O blog é uma pagina de Internet actualizada frequentemente, composta por
pequenos paragrafos apresentados de forma cronolégica. F como uma pagina
de noticias ou um jornal que segue uma linha de tempo com um facto apos o
outro. O conteudo e tema dos blogs abrange uma infinidade de assuntos que vao
desde diarios, piadas, links, noticias, poesia, ideias, fotografias ou tudo que a
imaginac¢ao do autor permitir.

Usar um blog é como mandar uma mensagem instantanea para toda a Internet:
escreve-se sempre que se tiver vontade e todos os que visitam o blog tém acesso
a0 que se escreveu.

Varios blogs sio pessoais, exprimem ideias ou sentimentos do autor. Outros sao
resultado da colabora¢do de um grupo de pessoas que se reunem para actualizar
um mesmo blog: Alguns blogs sio voltados para diversao, outros para trabalho e
ha mesmo os que combinam ambos os pontos de vista.

Os blogs também sao uma excelente forma de comunicagao entre uma familia,
amigos, grupo de trabalho, ou até mesmo empresas. Permitem que grupos se
comuniquem de forma mais simples e organizada do que através do e-mail ou
grupos de discussao, mantendo todo o histérico da comunicacao. Crie um blog
privativo para sua equipe de trabalho discutir projectos e apresentar solu¢oes. Ou
crie um blog familiar para que seus parentes troquem noticias e fotos a todos os
membros.

Sdo uma 6ptima forma de divulgagido e acompanhamento de um projecto a
decorrer em regime de teletrabalho de modo a que o cliente acompanhe o seu
desenvolvimento.

Logo, é mais uma forma de marketing virtual que pode ser utilizada.

A melhor forma de entender o funcionamento de um blog é visitando um.
Pesquise na Internet, através dos motores de pesquisa, Weblogs ¢ leia o seu

conteudo (exemplo: Marciana http://www.marciana.org).
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O que ¢ Blogger’

O Blogger é uma ferramenta de Internet que ajuda a publica¢io e actualizagio de
blogs, a partir de qualquer lugar do planeta com ligacao a Internet.

Para criar um webblog inscrevemo-nos num blogger e teremos acesso as
ferramentas para edicao do blog:
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Na inscrigao pode-se seleccionar opcionalmente um modelo (design) para o blog:
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E fica disponivel para ser consultado!
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As opgoes para elaboracio do conteudo dependem de blogger para blogger.
Pode-se ter texto simples, formatado, imagens, post-its, calendario, album de
fotografias, entre outras.

Tudo fica registado cronologicamente para ser consultado online por quem tiver
acesso ao weblog:

A Seleccao dos Instrumentos

Um dos factores mais importantes é a escolha da ferramenta que mais se
adapta para a transmissao de uma determinada mensagem.

Dependente do tipo de mensagem (texto, voz, imagem, video entre outros),
sincronia (sincrona ou assincrona), ligacio a Internet (Modem, RDIS, cabo,
etc.) deve-se seleccionar o melhor programa para a comunicagao.

Existem centenas de programas gratuitos cujo download se pode efectuar com
uma ligagiao a Internet. A melhor opgao para decidir qual utilizar sera visitar a
pagina de Internet do fornecedor e consultar a sec¢do que especifica as

caracterfsticas do programa.

Ap6s uma breve compara¢iao das funcionalidades esta-se apto a decidir sobre a
melhor ferramenta de trabalho para a comunica¢ao que se pretende realizar.

Podemos apontar os seguintes factores:
e Sincronia
e DPrioridade
¢ Dimensio

e Meio de transmissao
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¢ Adequagao do software

Ferramentas para o Teletrabalhador

Gerir uma equipa com 10 profissionais nao ¢ uma tarefa facil. Implica suporte,
alcangar e manter a motivagdo da equipa, acompanhar, cobrar, interagir,
providenciar formagao ou requalificagdo, ter mente aberta para receber e acatar
as criticas, fazer e deixar fluir a criatividade no grupo, a0 mesmo tempo em que
actua como participante activo do grupo.

Teletrabalhar ¢ igual, mas totalmente diferente. Igual, no que diz respeito as
tarefas, mas diferente na implementagio dessas mesmas tarefas. Torna-se, assim,
essencial dispor de boas ferramentas.

AS ferramentas apresentadas ja siao utilizadas no mundo presencial e muito
popularizadas com a Qualidade. Portanto, essas ferramentas encontram-se
estudadas com mais profundidade, em livtos de Qualidade, em livros de
Administragio de Negdcios e outros.

Plano de acgao

Com a ferramenta que a seguir se apresenta tem acesso a um quadro completo da
equipa, ou seja, tem-se os dados necessarios para implementar o projecto. Durante
a execugao, o Plano de Acgao permite saber-se quem é quem, o que se esta a fazer
e porque se esta a fazer.

Outras aplicagdes podem surgir, dependendo apenas de necessidade e criatividade
em utilizar a ferramenta.

QUEM:

e  (Quem executara determinada actividade?

¢  Quem depende da execugdo dessa actividade?

e Hssa actividade depende de quem para ser iniciada?
O QUE:

e (Quais os resultados dessa actividade?
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e Quais as actividades dependentes dessa?

e Quais actividades necessarias para o inicio dessa?

e Quais os requisitos?
PORQUE:

e Por que ¢ essa actividade necessaria?

e Por que nao se pode fundir essa actividade com outra?

e Por que A, B e C foram escolhidos para executar essa actividade?
COMO:

e Como sera essa actividade executada?

e Como acompanhar o desenvolvimento dessa actividade?

e Como A, B e C vao interagir para executar essa actividade?
ONDE:

e Onde sera a actividade executada?

e Onde serdo feitas as reunioes presenciais da equipa?
QUANDO:

e (Quando sera o inicio da actividade?

e Quando sera o término?

e Quando serdo as reunides presenciais?
QUANTO:

e Quanto custara essa actividade?

e Quanto tempo esta previsto para a actividader?

Na verdade, ¢ uma ferramenta pratica que permite, a qualquer momento, saber os
dados mais importantes do projecto.

Os pontos importantes sobre o projecto e cada actividade, terao que ser definidos.
Nao ha uma regra bésica; nao ha perguntas prontas. Dependera de cada projecto,
de cada actividade e dos participantes do grupo.

Ciclo PDCA
O acronimo PDCA, provém de Plan, Do, Check e Action.
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Essa ferramenta serve para iniciar a actividade ou processo e serve também para
manutencao. Dessa forma, vocé precisara estar, constantemente, girando o ciclo
para cada actividade.

Com a utilizagdo constante do PDCA, o processo torna-se progressivamente
automatico, fazendo parte do seu quotidiano.

Agenda e Cronograma
Sem sombra de duvidas, essas sio as ferramentas mais importantes para o
teletrabalhador.

Se nio tem o costume de utiliza-las, comece agora a trabalhar com elas.
Utilize-as automatizadas, se possivel. Existem diversos softwares disponiveis.

E através do cronograma que voce tem condi¢oes de saber a data ideal, a data
limite (deadline) das tarefas, reposicionar os prazos; informar ao cliente,
com antecedéncia, a possibilidade de ocorréncia de um atraso ou
adiantamento do prazo estipulado.

Tabela GUT

Se tem varias actividades na sua agenda de teletrabalhador, como fazer para dar
prioridade a essas tarefas. De cabega, a ndo ser que seja um "privilegiado" - coisa
rara - , N30 se consegue.

Esta ferramenta, podera auxilia-lo nesta tarefa.
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O nome GUT, vem de Gravidade, Urgéncia ¢ Tendéncia.

Vejamos a tabela seguinte:

Valor Gravidade Urgéncia Tendéncia GxUxT
Consequéncias se nada || Prazo para tomada Proporgio do
for feito. de decisdo. problema no futuro.
5 Os prejuizos ou E necessaria uma Se nada for feito, o 125
dificuldades, sio acgdo imediata. agravamento da
extremamente graves. situacdo sera imediato.
4 Muito graves. Com alguma Vai piorar a curto 64
urgéncia. prazo.
3 Graves. O mais cedo Vai piorar a médio 27
possivel. prazo.
1 Sem gravidade. Nio tem pressa. | NZo vai piorar e pode 1
até melhorar.
Vejamos um exemplo
Actividade GxUxT
1 - Telefonar para Xxxxx, perguntando se pode 100
ceder um equipamento para Yyyyy terminar a
actividade.
2 - Entrar em contacto com o cliente, para avisar 125
que o trabalho esta atrasado.
3 - Verificar lista de pessoal em "stand-by", para 9
saber quem podera assumir a tarefa, em duas
semanas, de José Mendes que esta com uma forte!
gripe.
4 - Beltrano estd com a tarefa atrasada. Tomar 125
providéncias para resolver o problema.
5 - Marcar reunido presencial, com toda a equipe. 24

Segundo nosso exemplo, ficamos com a seguinte prioridade:

e 1°- Actividades 2 e 4.

e 2°_ Actividade 1.
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e 3°_ Actividade 5.
e 4°_ Actividade 6.
Houve um empate na prioridade 1.
Recalcula-se a tabela ou usa-se, nesse caso, 0 bom-senso.

Colocar a actividade 2 com prioridade mais alta ¢ uma hipétese. Primeiro por ser o
cliente e em segundo, por que a actividade de avisar o cliente, tomara muito menos
tempo que a actividade 4.

O exemplo ¢é simples e serve apenas para que se tenha uma ideia do mecanismo.

No dia a dia, cfia-se uma tabela em Excel. A medida que os problemas vao
surgindo e novas actividades sao criadas, langa-se na tabela e coloca-se valores para
G, U e T. Automatiza-se, de modo que ja calcule e coloque as actividades em
ordem de prioridade.

Aprofundar as técnicas e

Sintese instrumentos correntes para a
troca de mensagens entre o
emissor e receptor (e

consequente feedback).

Dependente do contexto e objectivo devem ser seleccionados os
instrumentos que optimizem o processo de comunicagao.

Sio dados exemplos praticos que permitem adequar a sua utiliza¢ao, de forma
a ter em conta a seguranga, marketing, formagao e a organizagao de um
teletrabalhador.
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EXERCICIO

cCv 3.1

Titulo
Realizar o upload de um site por FTP (File Transfer Protocol)
Objectivo

Criar um utilizador num ISP (Internet Service Provider — Fornecedor de servicos
de Internet) que tenha alojamento gratuito e alojar a pagina.

Recursos

Site de Internet desenvolvido
WS_FTP

Dreamweaver MX

Tempo

1h

Desenvolvimento

Ao requerer um servico de alojamento sio fornecidos alguns dados para
possibilitar o upload de paginas, de modo a colocar o nosso site online.

Esses dados sio:
e Endereco IP ou nome do “host’

e Pasta onde os ficheiros vao ser colocados
e Utilizador

e Password

Com estes dados configura-se um programa de FTP para colocar o site fornecido
online.

Antes de iniciar o upload ctia-se um utilizador no Sapo, que permite alojar paginas
de Internet gratuitamente:

e Criar um utilizador no Sapo (http://www.sapo.pt)
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Fazer o login no Sapo
Aceder a0 menu “Paginas Pessoais”

Clicar no botao “CRIAR” e seleccionar um URL para o site

Crie agui a sua nova paginat

Fazer o login para editar o site

%

Paginas criadas Password

scolha o LIRL da sua pagina I EDITAR '

Aceder a0 menu “Configurar FTP” do lado esquerdo para verificar como
se deve configurar os programas de FTP. Registar os dados fornecidos

No caso do FTP siga os seguintes passos:

Antes de tudo, deve-se criar uma entrada para o site no directério de sites
do WS FTP. Para tal, clica-se no botdo New e preenche-se os dados tal
como indicado na imagem ao lado substituindo, obviamente,
jonas.no.sapo.pt pelo url do site e indicando a respectiva password.

Session Properties ﬂi

Gieneral I Startupl .&dvancedl Firewalll

Hozt Mameidddress: Iftp.homepages.sapo.pt Delete |

Host Twpe: I.-'l'-.ut-:nmatic detect LI
User 10 Iionas.no.sapo.pt I Anorywmous
Pazsword: |“*“*“"1 I~ SavePwd
Aocount: I
Comment: I

Profile Mame: |Minha Pagina no SAP0 LI

Ok I Cancel Apply Help I
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e Uma vez ligado, a janela do programa subdivide-se em duas partes: o lado
esquerdo representa o seu computador local e o lado direito o seu espago

no servidor do SAPO.

FTf‘WS_FTP LE ftp.homepages.sapo.pt

—Local System —Remote Site——————
~Frogram File |E
- I Marne ChgDtir - I Mame
+ . =l — index html B
conplete . waw btk D livrovisitas
connect . wawv livrovisitas
ETTOT . Waw livrovisitas
f novapagina . htn Wisw livrovisitas
IENOVE . BXE —_—| | £ logopeize. gi
whatsnew. txt Exec — Neptuno. jpg
WS_FTF . hlp e novapagina. h
WS_FTP . ini e N N o f ice . ipg
US_FTP9S .22 — Dolets PC170001. JPG
[[¥] WSFTP32 . dl1 —_— [H pci700012 JP
B [-a—] Refresh [H PCci70002 JPG
B[] =T [§ pC1700022 . JF
4 I I _’|_I Dirl ko N
i ASCl & Binany [ Al

Received 8605 bytes in 0.1 secz, [B40.00 Kbpz], transfer succeeded
226-Tranzfer complete.
226 Quota activada: uga 1381.04 em 2048000 EBytez

Cloze I Cancel I Logw'nd I Help I Op

e Para transferir os ficheiros (paginas e imagens), selecciona-se na janela
esquerda e clica-se sobre o botao de upload (seta para a direita no centro
da janela).

No caso do Dreamweaver MX:

e Apods criar um site no DreamWeaver MX, temos as seguintes opgoes
quando nos ¢ pedido a forma de acesso FIP a um servidor remoto
(Remote Info):

site Definition for Lessons - Dreamweaver

Categony Remote Info

Local Info

Deszign Motes deesss IFTP

Site Map Layout
File %iew Columns

FTF Host: Iftp.hnmepages.gapn. pt

Hozt Directony: I

Login: Ieep.no.sapa.pt

Paz=zword: I ”””””” A
I Use Passive ETP

I Usze Firewall [in Preferences;

Check InsOut: [ Enable File Check In and CF
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Substitui-se, naturalmente, eep.no.sapo.pt pelo url da sua pagina e indicando a
respectiva password. Nao se esquega de definir o acesso como FIP.

e DPode-se efectuar a transferéncia seleccionando os ficheiros e clicando no
botao de upload (seta azul para cima).

ite - Minha Pagina no SAPD

File Edit Wew Site Wwindow Help
= el | Site: [Mirha Pagina no S4P1 7| [, C | 2 1]| ®
_;ﬁgﬂ Sa"lte INDtEE E:u:-al F'th.Filelis
B[] _private ER R
[+-[C] images 5w
-] photogallery 5 0
[ indeshim 5 o
-~ Samplelljpg oy 0

B Samplelljpg

''''' [ Samplel2ipg

Forma de entrega

Enviar o URL do site para o formador.
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EXERCICIO

cCVv 3.2

Titulo
Marketing de site na Internet
Objectivo
Colocar um site online de modo a ser encontrado por motores de pesquisa.

Recursos

Site desenvolvido no exercicio 3.1.
Internet Explorer

Dreamweaver MX

Tempo

30m

Desenvolvimento

O site encontra-se desenvolvido. Como publica-lo para que seja encontrado nos
motores de pesquisa (Google, Yahoo, Altavista, Sapo, IOL, AEIOU, etc.)?

Cada motor de pesquisa utiliza varios critérios para guardar o site na sua

(gigantesca) base de dados.
Esses critérios sao os seguintes:
e URL (endereco) do site
e Titulo do site
e As palavras-chave
e A descricao

e Texto das paginas

A prioridade destes critérios ¢ definida por cada motor de pesquisa.
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Existem algumas condigoes a realizar antes de publicar o site:

e Colocar o titulo em todas as paginas; o titulo deve ja conter palavras-
chaves, de modo a que a pagina seja mais facilmente encontrada, pois ¢ um
dos factores principais.

e Colocar as palavras-chave e a descricdo na primeira pagina do site;
colocam-se em HTML com o DreamWeaver MX através das opg¢oes:

G}Macrumedia Drea

File Edit “iew Insert

i w Inserk Comrno

I:b = kabl = fir

I'_‘b Meta
Iilntl 3 Keywords

1 Descripkion

Nota: as palavras-chave devem ser bem seleccionadas. Devemos colocar-nos na
posicao de quem procura paginas através de um motor de pesquisa e identificar as
palavras que esse utilizador da Internet escreveria para chegar ao nosso site.

Ap0s realizadas, abre-se o browser num motor de pesquisa e procura-se a Opgao
“Adicionar Pagina”. Exemplo no final do site do Sapo encontra-se:

tos Adicionar Pagina Priv

id ooy DT RA = nn T,

Geralmente esta opgao pode aparecer como “Submeter um Site”, “Add a URL”,
“Submit a Site”, entre outras.

Volta-se a repetir a operacao para outros motores de pesquisa.

Nota: O Yahoo ¢ pago, ndo se podendo registar o site gratuitamente.

Ja existem ferramentas que se podem adquirir de modo a que o site seja registado
em centenas de motores de pesquisa, 0 que poupa o trabalho de ir motor a motor
registar 0 NOsso site.

Com o site que ¢ fornecido, execute os seguintes passos:

e Acrescentar o titulo a todas as paginas do site

e Colocar as palavras chave e a descrigio do site na primeira pagina

(index.html)
e Colocar o site online através de FTP

e Irao Sapo e ao Google adicionar o site.
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EXERCICIO

cv 3.3

Chat Multi-utilizador

Participar num chat com varias pessoas online.

MSN Messenger

1h

e Criar uma conta no Hotmail (http://www.hotmail.com)

e Abrir o MSN Messenger e entrar (“Sign In”) com o seu utilizador e
password

e Iniciar uma conversacao com outros utilizadores em grupo.

Logs no MSN Messenger
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Capitulo

Requisitos e Tecnicas para
uma comunicacao eficaz

Para que a comunicacio seja eficag, on seja, e depois de termos identificado os
diferentes elementos do processo de comunicacao, temos de combinar esses
mesmos  elementos para uma  informagio de retorno eficaz, identificar as
barreiras a comunicagdo eficag e formas de as ultrapassar. Para além disso é
essencial saber adequar os tipos de comunicacdo de acordo com os elementos do
processo de comunicagao, bem como definir uma estratégia de marketing e
promover os seus resultados.

eflectindo sobre o processo de comunicagdo e reconhecendo onde

ocorrem a maior parte das falhas, podera prever problemas e preparar-se

para eles. Essencial para que a comunicagao seja eficaz ¢ o planeamento

e estruturagdo que faz da mensagem a transmitir ou do feedback a
fornecer sobre uma determinada mensagem.

Antes de transmitir uma mensagem, siga 0s passos seguintes:

Pense

Analise a situacio na qual a comunicacio se vai dar. F uma reunido com um cliente
novo? Estd a entregar um memorando ou relatério? Nao se limite a agir. Pense
primeiro.

Faga perguntas

Faga perguntas a si e a outras pessoas. Utilize os tradicionais padrdes: quem? o
qué? porqué? quando? onde? como?. Se perguntar e responder a estas questoes
antecipadamente podera prever problemas e identificar oportunidades.

Faga planos

Quando tiver respondido as suas perguntas, faga planos e escolha o contetido
das mensagens que quer enviar ¢ a forma como as vai enviar. Planeie toda a
comunicagao possivel, faca um esbogo dos seus pensamentos e uma lista das suas
prioridades.
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Faca um esboco das suas ideias
Uma comunicacio eficiente requer anotar os nossos pensamentos ¢ dedicar algum
tempo a revisao critica do trabalho antes de entregar a versao final.

Reveja a sua comunicagao escrita e verifique os elementos visuais

A revisao implica ler aquilo que escreveu para se certificar de que as palavras que
escolheu transmitem clara e precisamente o que tenciona partilhar com o receptor.
Verificar os elementos visuais significa assegurar-se de que o receptor conseguira
ver e interpretar quaisquer imagens, graficos ou tabelas que tenha preparado.

Guarde tempo para: pensar, fazer perguntas, planear, fazer um esbogo
dos seus pensamentos, praticar a sua comunicagao, rever a sua
comunicagao escrita e verificar os elementos visuais.

Estratégias para usar o e-mail

Nos dias de hoje o e-mail é uma das mais poderosas ferramentas de comunicagio,
essencial ao trabalho do teletrabalhador. A sua eficaz utilizagio potencia a
comunicagao e os efeitos provenientes da mesma, podendo ser designado por um
processo de marketing que pode ser desenvolvido a partir de pequenas acgdes bem
direccionadas, tendo como principal foco o desenvolvimento do trabalho e da
imagem do teletrabalhador. Nao se trata de um grande investimento em acgdes
caras ¢ complexas, mas sim de uma diferente utilizagdo dos mecanismos ao seu
alcance, que podem apoiar o atingir dos objectivos.

Escolha os momentos certos para enviar os e-mails com importancia
elevada

A melhor altura para enviar um e-mail ¢ que este seja 0 mais proximo da altura,
ponderada por si, na qual o receptor tera mais probabilidades de a ler. De Outra
forma corre o risco de na caixa de correio do receptor existirem outras mensagens
mais recentes e levar a que a sua seja colocada de lado ou esquecida.

Saiba quais os dias mais comuns para enviar e-mails

Os resultados de um estudo de 2003 do “The E-maill.abs” da Q3 dos EUA
mostraram que dois ter¢os das mensagens sao enviadas as tercas, quartas e quintas.
Planeie a sua semana de forma a poder dar respostas rapidas ao e-mail recebidos.

Utilize os filtros para evitar e-mails desadequados

Escolha e instale um sistema eficiente para filtrar as mensagens de modo a que
automaticamente seja feita a seleccao das mensagens e assim evite perdas de tempo
e de espago na caixa de correio.

Crie uma estrutura para guardar os seus e-mails

E aconselhavel que crie uma hierarquia de pastas para evitar que a sua caixa de
entrada de e-mails atinja propor¢oes alarmantes. Crie pastas e transfira as
mensagens de acordo com a estruturagao feitas das pastas.
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A construcao de um Site

A Internet ¢ um espago democratico, aberto a todos, no entanto, somente colocar
algumas palavras na rede mundial nio é o bastante para alcangar o sucesso na
busca dos objectivos estabelecidos. Para tanto, sio necessarias além de
planeamento, algumas caracteristicas essenciais para o ¢xito de um site na
Internet.

Dentre varios pontos apresentados, alguns seriam de suma importancia na
constru¢ao de um site ecficiente em transmitir informagles sobre o
teletrabalhador:

O site deve evidenciar notoriedade

Se a pagina estiver registrada nos principais sites de busca da Internet, as
possibilidades de que um utilizador encontre seu endereco sao maiores. Além
disso, o endereco da pagina deve ser exposto no maior nimero possivel de pecas
promocionais vinculadas a ela.

O conteudo deve estar em constante actualizacdo

A inclusao de contetdo inédito na pagina garante a visita constante ao szte. Caso
contrario, ao perceberem que o conteudo ¢ sempre o mesmo, e nada de novo é
acrescentado, a tendéncia é que esses visitantes frequentes nao voltem mais ao site.

As paginas séo ricas em informacao
A informagio é o ponto-chave de qualquer site de sucesso.

O site tem um bom design

A aparéncia visual da pagina deve ser atraente, sem exageros. O aspecto visual
ajuda a transmitir a ideia que deve ser passada, provocando a identificacio dos
utilizadores com a pagina, ou nao.

O endereco na Internet é facilmente lembrado
O endereco da pagina deve ser de facil memorizacdo, e remeter claramente ao
assunto tratado, além de resumir bem o conteddo do site.

Divulgacao das Actividades do
Teletrabalhador

O teletrabalho ocorre quando tecnologias de informagdo e comunicagio sao
utilizadas de modo a permitir realizar trabalho a uma determinada distdncia do
local onde essa tarefa seria tradicionalmente executada. Dos diferentes percursos
que pode assumir um teletrabalhador, o mais normal implica a execugio de
tarefas para um determinado empregador com o qual se possui um contrato de
trabalho mas que nao implica a presenga na empresa ou nas instalagoes do cliente.
Mas também podemos ter delegados comerciais ou executivos que utilizam
instrumentos tecnologicos para se manter em contacto com a empresa que
representam nunca necessitando de 1 se deslocar. E também podem existir formas
mais aprofundadas como os telecentros ¢ as telecidades. O que parece haver em
comum com todos estes diferentes tipos de trabalho ¢ a utilizagao de tecnologias
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telematicas para permitir a execugdo das tarefas e comunica¢ao com as diversas
entidades.

Neste sentido um bom dominio das ferramentas de comunicagio a
distancia é essencial, mas dependendo da relagdao constante, ou nio, que
um teletrabalhador tenha com uma organizagao, a divulgagdo da sua
actividade é fundamental para que os seus setvigos sejam solicitados por
outros empregadores.

Que mecanismos podem utilizar para o estabelecimento de rede de contactos e de
um incremento do seu capital social, assumindo a posi¢ao de broker de diferentes
espagos:

A web

Registe o site junto dos motores de busca principais para que potenciais
interessados nos seus servigos enquanto teletrabalhador, o localizem facilmente.
Coloque também a sua informagio em bases de dados online. Junte ao seu
website informagao completa sobre a sua actividade.

E-mail e newsgroups
Pode também fazer a divulgacdo em listas de discussio ou newsgroups
apropriados.

Imprensa escrita e online
Pode ser anunciar e demonstrar os seus trabalhos em folhetos, newslettets,
boletins ou brochuras. Pense ainda na hipétese de colocar anincios em revistas
nacionais ou internacionais.

Contactos pessoais
Use os seus contactos e trate directamente com potenciais interessados nos seus
SErvicos.

Essencial ~ para que a

Sintese comunicacao seja eficaz para um

teletrabalhador é o planeamento

e estruturagio que faz da

mensagem a transmitit ou do feedback a fornecer sobre uma determinada
mensagem.

O e-mail, e a sua eficaz utilizagdo, potencia a comunicagao e os efeitos
provenientes da mesma, podendo ser designado por um processo de
marketing que pode ser desenvolvido a partir de pequenas acgdes bem
direcionadas, tendo como principal foco o desenvolvimento do trabalho e da
imagem do teletrabalhador.

A ndo esquecert:
e Escolha os momentos certos para enviar os e-mails com importancia
elevada
e Saiba quais os dias mais comuns para enviar e-rmails
e Ultilize os filtros para evitar e-mails desadequados
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e Crie uma estrutura para guardar os seus e-mails

EXERCICIO

cCV 4.1

Titulo
Divulgacio a sua actividade para o exterior
Objectivo

O objectivo é planear a divulgacdo das suas actividades e competéncias como
teletrabalhador.

Recursos

Férum de discussao

MS Word
Tempo
1h
Desenvolvimento

Para a realizagdo desta actividade tenha em aten¢do as diferentes informagoes ja
fornecidas neste capitulo e planeie a sua estratégia de marketing apresenta no final:

e A estrutura da apresentacao que faria da sua actividade;

e Os meios de disponibiliza¢do seleccionados e porque;

Forma de entrega

Utilize o férum de discussao do curso para apresentar a sua proposta.
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Capitulo

Comunicacao Interpessoal
e Ambiente Virtual

Como elementos centrais desta parte sao de salientar os seguintes: Distinguir
contetidos e idezas no processo de communicacio a distancia; Adeguar sentimentos e
emogoes; Modalidades de transmissdo da mensagem: didlogo intelectual, grupal e
afectivo; Conbhecer as potencialidades da inteligéncia emocional .

comunica¢ao ¢ um processo interactivo e dinamico, através do qual se

partilham ideias e informagoes, e mensagens com oOs outros num

determinado espago e tempo. As interacgdes que se estabelecem entre os

individuos sio o motor da comunica¢ao humana, podendo assumir-se que
o eixo da comunicacao e factor elementar é a socializacio.

As acgoes de comunicagao implicam mais de 80% da actividade constante do ser
humano na sua vida social (pessoal e profissional), sendo assim as relagGes
interpessoais muitas vezes concretizadas através da comunicagao, processo pelo
qual trocamos ideias e afectos.

A comunicagao interpessoal baseia-se em dois grandes eixos: a capacidade e a
intencionalidade, ou seja, o saber e o querer, representando a mecanica
comunicativa e a qualidade de interaccio humana. E fundamental que a relacio se
estabeleca sobre solidas base de clareza e entendimento, para que todos
rentabilizem ao maximo o processo. E também necessitio ter em atencio as
vivéncias e os codigos culturais dos interlocutores, pois as diferencas de contexto
podem intervir no desenvolvimento da comunicagao.

Desenvolver para o processo de comunicagdo interpessoal capacidades de
gestdo, ¢ fundamental para que em qualquer situacdo de conflito, de tomada de
decisio ou nova situagao haja um controlo dos sentimentos de inquietagio e
inseguranga, ¢ uma resposta adequada e ponderada, com o recurso as técnicas de
intervenciao/interac¢io adequadas.
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As Relacboes com os Outros

A comunica¢ao resulta da relagio que existe entre o emissor e O freceptor,
independentemente do mecanismo utilizado, da mensagem, da dimensiao do
emissor ou receptor. A comunica¢ao interpessoal pode assim ocorrer: (a) entre
duas pessoas; (b) num pequeno grupo de interacgido; ou, (c) num grande
grupo. O caracter da comunicacdo que se estabelece — pessoal ou profissional,
determina em muitas das vezes o tipo de linguagem usada, de mecanismos e
estratégias de suporte. No entanto, e contrariamente a0 que se possa pensar, as
interacgdes onde se privilegiam as dimensOes técnicas e profissionais, também
colocam em evidéncia os valores afectivos, entrando assim em jogo no complexo
processo de comunicar e de responder ao problema.

Assim podemos identificar, quatro fungdes basicas da comunicagao interpessoal,
que se conjugam entre si, assumindo maior relevancia em determinados momentos
umas sobre as outras.

Quatro fungdes basicas da comunicagao interpessoal:
e Controlo
e Informacio
e Motivagao

e Emogio

Para aplicar e pensar

Recolha algumas das suas mensagens de um dia de trabalho. Separe
dois a trés conteudos diferentes de mensagens e sublinhe os dados que
corresponderem a cada uma das fungées de controlo.

Depois da tarefa concluida, vai conseguir identificar qual o caracter de
cada uma das mensagens e o possivel efeito que teve no receptor, e
também que em algumas das mensagens aplicou diferentes estratégicas
recorrendo as diferentes fungdes possiveis.

O Feedback

Os recursos usados para anular ruidos sao:

Redundancia

E todo o elemento da mensagem que nao traz nenhuma informagao nova. E um
recurso utilizado para chamar a atengao e eliminar possiveis ruidos. Nesse sentido,
deve-se repetir frases e informagoes pensadas como essenciais para a compreensao
do receptor;
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Feedback

Conjunto de sinais perceptiveis que permitem conhecer o resultado da mensagem;
¢ o processo de comunicar a uma pessoa o que se sente em funcao do que se fez
ou disse. Para isso, devem ser efectuadas perguntas e obter as respostas, a fim de
verificar se a mensagem foi recebida em condigdes ou nio.

Modelo Shannon-Weaver

Informagiio » 4 Receptor

e
>

o

. —

Mensagenu

I g,

Sinal recebido

Feedback

Fonte: Adaplade de O F Sluannon o W Wearesr, Tl Afuthemratis ol Mooy of Coamsrnaisatin

Figura 1. O modelo de Shannon-Weaver do processo de comunicagdo. Fonte:
Adaptado de C. F. Shannon-Weaver, The Mathematical Theory of Commmunication
(Urbana: University of Illinois Press, 1949), pp. 5 ¢ 98.

HABILIDADES DE TRANSMISSAO

e  Usar linguagem apropriada e directa.
e Fornecer informagoes tdo claras e completas quanto for possivel.
e Usar canais muiltiplos para estimular varios sentidos do receptor

e  Usar comunicagio face a face sempre que for possivel.

HABILIDADES AUDITIVAS

Escuta activa. A chave para a escuta activa ou eficaz é a vontade e a capacidade de
escutar a mensagem completa (verbal, simbodlica e nao-verbal), e responder
apropriadamente ao conteido e a intencao (sentimentos, emogdes etc.) da
mensagem. Como administrador, é importante criar situagoes que ajudem as
pessoas a falarem o que realmente querem dizer.
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Empatia. A escuta activa exige uma certa sensibilidade as pessoas com quem
estamos tentando nos comunicar. Em sua esséncia, ezpatia significa colocar-se na
posicao ou situagao da outra pessoa, num esfor¢o para entendé-la.

Reflexio. Uma das formas de se utilizar a escuta activa é reformular sempre a
mensagem que tenha recebido. A chave é reflectir sobre o que foi dito sem incluir
uma opinido, apenas para testar o entendimento da mensagem.

Feedback. Como a comunicagdo eficaz ¢ um processo de troca bidireccional, o
uso de feedback é mais uma maneira de se reduzir falhas de comunicagio e
distorcdes.

HABILIDADES DE FEEDBACK

e Demonstrar claramente que quer ajudar.

e No caso de feedback negativo, va directo ao assunto; comegar uma
discussdao com questoes periféricas e rodeios geralmente cria ansiedades ao
invés de minimiza-las.

e Descreva a situacao de modo claro, evitando juizos de valor.

e Concentre-se no problema (evite sobrecarregar o receptor com excesso de
informagoes ou criticas).

e Hsteja preparado para receber feedback; visto que o seu comportamento
pode estar contribuindo para o comportamento do receptor.

® Ao encerrar o feedback, faga um resumo e reflicta sobre a sessio, para
que tanto vocé como o receptor estejam deixando a reuniio/conversa
online com o mesmo entendimento sobre o que foi decidido.

A comunicacao online e a inteligéncia
emocional

Toda a comunicagio envolve dois componentes criticos: o conteudo da
mensagem emitida e o impacto emocional que essa mensagem tem no receptor.
Na comunicacao interpessoal a mensagem normalmente transmitida tem um
objectivo, uma necessidade e sentido para quem a emite, pretendendo que a
mesma seja recebida da mesma forma pelo outro, no entanto o alcancar de
percepgoes semelhantes entre individuos ¢ um dos maiores desafios a comunicagao
eficaz isenta de mal entendidos e erros.

E, assim, necessério criar uma interligacio entre o contetido e o impacto emocional
de modo a conectar os dois componentes e a elevar as possibilidades de que a
mensagem seja percepcionada da mesma forma (com o mesmo significado) como
foi emitida.
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Conteudo Impacto
emocional

RUIDO

Conteudo Impacto

emocional

Independentemente do mecanismo de comunicagio utilizado devem ter
em atengao os seguintes elementos, aquando do estabelecimento de um
processo de comunicagio:

e Inovacao e Adaptabilidade
e Compreender os outros

e Desenvolver os outros

e Gestao de Conflitos

e Lideranca

e Colaboragio e Cooperacio

e Capacidades de Grupo

Inovagao e Adaptabilidade

e Procurar e gerar novas ideias

e Considerar solugodes originais
e Assumir perspectivas

e Adaptar respostas e estratégias

e Ser flexivel na forma como reage a novos acontecimentos

Compreender os outros

e [Lstar atento as pistas emocionais € ouvir os outros
e Mostrar sensibilidade e compreender as perspectivas dos outros

e Ser prestavel atendendo as necessidades dos outros
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Desenvolver os outros

Aperceber-se das necessidades de desenvolvimento dos outros e promover as suas
aptiddes.

e Reconhecer e recompensar oS pOi’ltOS fortes dos outros

e Oferecer opinides uteis e identificar as necessidades de crescimento do
outro e promove-lo.

Gestao de Conflitos

Negociar e Resolver Desacordos
e Lidar com situages complexas de forma diplomatica e sensivel
e Detectar potenciais conflitos
e Hstimular o debate e a discussao aberta

e Planear solugbes que beneficiem os diferentes intervenientes.

Lideranga

Inspirar e guiar individuos e grupos
e Articular e suscitar entusiasmo para uma missao comum
e Avangcar para a lideranca consoante for necessario
e Guiar o desempenho dos outros, elevando a responsabilidade e motivacao
e Dar o exemplo

Colaboragio e Cooperagao

Trabalhar com os Outros para Objectivos Conuns
e Equilibrar a sua concentragao na tarefa com a devida atencao as relagdes
e Colaborar, partilhando planos, informagdes e recursos
e Promover um clima agradavel e de cooperacao
e Identificar e alimentar oportunidades de colaboragao

Capacidades de Grupo

Criar sinergias de grupo na prossecugao da missao

e Modelar qualidades de equipa como o respeito, a entreajuda ¢ a
cooperagao
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e Contribuir para uma participa¢do activa e entusiasta de todos
e Criar identidade de equipa, espirito de grupo

Competéncias chave das equipas e para a comunicagio online:

e Compreensio interpessoal
e Cooperagio e esforgo unificado
e Comunicagao aberta, estabelecendo normas e expectativas explicitas

e Iniciativa e postura de antecipagao orientada para a resolucao de problemas

Flexibilidade no desempenho de tarefas colectivas

O virtual, as organizacoes e a
comunicacao

A nogao de rede é o conceito chave para caracterizar este tipo de processo de
comunicagio. Passando do ambito técnico para o social, este conceito significa
que estamos perante um universo de comunicagao em que tudo esta ligado, em
que o valor ¢ dado pelo estabelecimento de uma conexao, de uma relagao. E, na
medida em que a conectividade é efectuada através da interfacialidade do ecr,
denominamos este novo episédio por comunicagdo em ambiente virtual.
O adjectivo "virtual" ndo deve entender-se como oposto a "real", mas como forma
de o "homo communicans" visualizar e manipular informagdes, interagindo com o
mundo através de interfaces abertas a conexdes novas.

Nio transitam, portanto, simples informagdes, mas actos de comunicagiao onde o
mundo privado da experiéncia pessoal daqueles que os praticam ¢ projectado no
interior do mundo interpessoal e grupal das interac¢oes. Reside aqui a grande
diferenca entre o ecra televisivo da era dos massmedia ¢ o ecrd informatico:
enquanto a televisio traz o mundo publico para dentro de casa, o ecrd
informatico, conectado em rede, leva o mundo interior de cada individuo para o
espago publico.

A capacidade da tecnologia electronica para mudar de forma fundamental a
maneira como as organizacoes ¢ os individuos trabalham ¢é de progressiva
apreensao, dado o seu elevado ritmo de mudanga que lhe esta associado.

Através do recurso as tecnologias da informagio e comunicagio e assim
a possibilidade de trabalhar através de uma comunicagao interpessoal
virtual, é possivel reduzir os tempos e os custos do ciclo produtivo,
permitindo uma maior interacgdo on-line, do que as anteriores
interacgdes presenciais, entre todos os intervenientes.
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O bom funcionamento desta comunicacio e do trabalho desenvolvido a distancia
de uma organizagio, mas nao distanciado do foco de discussao e de decisao,
implica que sejam utilizadas oportunidades dessas mesmas tecnologias:

Aumentar a eficiéncia produtiva através de intranets — sites privados que
conectam todos os colaboradores de uma organizac¢do. Desta forma
podem ser partilhadas especificagbes de produtos, necessidades de
informagdes ou qualquer outro tipo de dados.

Funcionalidades como websites ou, hoje, os mais simples Weblogs,
podem ajudar o teletrabalhador a desenvolver a comunicacao
interpessoal a distancia evitando as quebras de informagio e
desencadeando o impacto emocional no outro.

Recorrer ao forum de discussdo para o brainstorming com os outros
elementos de uma organizagio, ou de um projecto, de modo a
encontrarem caminhos juntos, sem mal entendidos.

Em sintese, podemos considerar que a comunicagao virtual através do
recurso as TIC, as relagdes profissionais entre os membros de uma
organizagido ou projecto torna-se mais rapida, cooperativa, interactiva

Podemos considerar que a

Sintese comunicagio virtual através do

recurso as TIC, as relacbes
profissionais entre os membros

de uma organizagao ou projecto torna-se mais rapida, cooperativa, interactiva.

A comunicagao resulta, assim, da relagio que existe entre o emissor ¢ o
receptor, independentemente do mecanismo utilizado, da mensagem, da dimensao
do emissor ou receptor. E a comunicagio interpessoal pode assim ocorrer: (a)
entre duas pessoas; (b) num pequeno grupo de interac¢ao; ou, (c) num grande

grupo.
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EXERCICIO

CcCVv 5.1

Titulo
Os desafios comunicacionais
Objectivo

O objectivo ¢ apontar o formando apontar quais sao os seus principais desafios de
comunicacao e identificar formas de os ultrapassar.

Recursos

MS Word

Tempo

20m

Desenvolvimento

e Liste os seus cinco principais desafios a2 comunicagao. Seja 0 mais preciso
possivel, apontando situagbes especificas individuais ou de grupo mais
complicadas de serem ultrapassadas.

e Para cada um dos cinco desafios apontados, liste duas estratégias para

promover a mudanga e a concretizagdo de um comunicagao efectiva, sem
ruido e mal-entendidos.

Forma de entrega

Partilhe as suas respostas no férum de discussao do curso.
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Capitulo

Comunicacao Sincrona

A diltima década foi marcada por nma significativa transformagdo e anipliacao no
campo tecnoldgico que aponta na direccao de uma sociedade informacional no sentido
dado por Castells cujo entendimento indica o atributo de nma forma especifica de
organizacdo social em que a geragdo, o processarmento e a transmissao da informagao
tornam-se as fontes fundamentais de produtividade e poder devido ds novas condicoes
tecnoldgicas.

Introducao

evolu¢ao das tecnologias da comunicagio e da informagio

influenciaram profundamente a organizagio do trabalho. Essas

influéncias foram a varios niveis desde a forma de trabalhar na empresa

até ao trabalho para a empresa, fora da empresa. No entanto, as
organizagdes sio compostas por um conjunto de pessoas que, pelo menos em
alguns momentos, necessitam de trabalhar em conjunto. Esse trabalho conjunto
pode ser apenas a discussio de assuntos para tomada de decisao, planificagio de
um projecto, etc., ou a elaboracio conjunta de documentos/produtos.

Com o aparecimento da Internet, em particular com o aparecimento da World
Wide Web as formas de comunicacao e possibilidades de trabalho em conjunto
em locais geograficamente dispersos, multiplicaram-se. Nasce o conceito de
Groupware, que tem vindo a evoluir desde 1978, quando foi pela primeira vez
utilizado, significando o conjunto de “processos intencionais de grupo mais
software para suporta-los” (Fter e Trudy Johnson-Lenz). Dez anos depois
Dough Englebart se equacionado o groupware como “um sistema co-
envolvendo homens e ferramentas”, e em 1992, David Coleman transforma este
conceito em “colaboragio mediada por computador”. (Betero, 1999)

Estas definicGes suportam tanto a ideia tecnolégica como social que esta
presente no conceito. No entanto, é vulgar, actualmente, designar o conjunto de
ferramentas que suportam esta tipologia de organizagio do trabalho como
“groupware’, mesmo que estas nio se destinem exclusivamente a esse fim.
O conceito passou a abranger o conjunto de ferramentas no mercado que
permitem a comunicagao, colaboragdo e coordenagio de pessoas
geograficamente dispersas, ou seja, sio consideradas groupware todas as
ferramentas que permitam total ou parcialmente a:
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Comunicagdo entre os membros do grupo (ex. tomada de decisao).
Partilha de informagoes (ex. acesso as mesmas fontes).

Coordenagio e controlo de recursos (ex. acesso as versdes mais actuais de
um projecto).

Partilha do mesmo espago de trabalho (ex. redigir o mesmo documento).

Podem-se analisar as ferramentas de groupware em funcao de varias
classificagOes, interessa nesta unidade abordar apenas duas:

Funcionalidade das aplicagoes

Espago /tempo

Funcionalidade das Aplicagoes

Considerando as suas caracteristicas funcionais em termos do tipo de actividade
que permitem desenvolver, nimero de participantes, do suporte da mensagem
podemos organiza-las da seguinte forma:

Sistemas de mensagens — permitem a troca de mensagens textuais € o
envio de documentos em vatias extensoes entre dois ou mais utilizadores.

Sistemas de co-edi¢do — sdo editores multi-usuarios utilizados para
compor texto ou imagem.

Sistemas de coordenagdao — tém por objectivo coordenar tarefas
complexas e inter-relacionadas, juntamente com as informagdes por elas
geradas.

Sistemas de conferéncia — permitem o didlogo entre um grupo de
utilizadores.

Espago/Tempo

Esta classificagdo relaciona-se com a forma como as interacgdes entre as pessoas
sao realizadas. Considerando apenas a vertente da comunica¢ao, estas ferramentas
podem ser analisadas em func¢ao do tempo e do lugar em que os utilizadores lhes
acedem. Assim, em 1987 DeSanctis e Gallupe propéem que se considerem as

seguintes possibilidades:

Quando a comunicacio é realizada estando os utilizadores em simultaneo
(mesmo tempo) a comunica¢ao ¢ denominada sincrona

Quando os utilizadores comunicam em momentos diferentes a
comunicac¢io é denominada assincrona.

Esta designa¢ao indica-nos se (considerando o esquema de emissor receptor) a
mensagem chega instantaneamente ao receptor possibilitando o feedback
imediato, ou seja, se ¢ efectuada em tempo real, ou se existe um lapso (que pode
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ser de segundos ou de dias) entre o envio da mensagem e a sua recepgao, ou seja
se dispensa a participacao simultanea dos usuatios.

Na pratica, a maioria das ferramentas groupware permitem os dois tipos de
interac¢ao. Nesta unidade ira ser abobadada apenas a utilizagdo sincrona de
algumas tipologias de ferramentas, apresentados exemplos e, num segundo ponto
comentada a sua possivel utilizagao por um grupo de trabalho.

Tipologias de Ferramentas de groupware
Chat

Os chats sdo canais de conversa publicos (qualquer pessoa pode

participar) ou privados (apenas pessoas autorizadas podem

participar) e onde a interac¢ao ¢ feita através de frases curtas

entre os participantes, num tempo muito préximo do tempo

real. Geralmente os canais de chats sao denominados de “‘salas”
uma metafora que pretende reproduzir a ideia de um ambiente circunscrito onde
decorre uma conversa.

Uma das vantagens desta ferramenta ¢ a possibilidade de gravagao do dialogo,
permitindo ao utlizador rever aspectos e registar informagdes que sejam
importantes para o desenvolvimento do seu, uma vez que dependendo do nimero
de participantes, o didlogo tende a ser rapido e entrecortado por varias conversas.
Um dos chats mais conhecidos e mais utilizados é o IRC, embora cada vez mais
esta ferramenta se encontre associada a outras permitindo uma maior optimizagao
das suas funcionalidades, como sdao exemplo os chats fornecidos aos grupos de
discussao do Yahoo!.

Outra vantagem dos chat ¢ o facto de permitir manter em simultaneo conversas
com um grupo de patrticipantes ¢/ou a0 mesmo tempo manter didlogos provados
com apenas um dos participantes.

Exemplo desta ferramenta é o Messenger. F um servico gratuito que permite
abrir uma pequena janela de didlogo na qual s6 sao admitidos dois utilizadores (ver
tig2). Este servico permite que sejam adicionados membros e o utilizador fica a
saber sempre que entra na Internet e acciona o Messenger (ver figl), quais dos
seus amigos ou colegas estao on-line.

Ainda informa sob a situagao em que a pessoa se encontra através de um conjunto
de icones, que sio, no geral compreendidos intuitivamente.
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On-line (o boneco
esta verde)

Online mas ocupado
(o boneco esta verde
mas tem um simbolo)

Naio se
encontram
ligados ao
Messenger

ri;- Windows Messenger

Ficheiro

Accdes  Ferramentas  Ajuda

-

+

Caro {online)

DOther Contacks {2715}
3 Joaquim

g& vance

‘1 -1 Rui ahves

‘1 5-) Rui Alves

‘1 aldar

S ana
‘1 Ana
‘1 bowils
‘1 carlas
Z eugenio
2 Fic

‘1 Luis
‘1 Marnde
& ram
& rui

Adicionar um contacko

Fig1 Janela de entrada do Messenger

P raM [¥pp ah] - Conversacio

Ficheiro

Editar WVer Accies A&

juda

Pari raM [Ypp ah] <fcostafcostai@hotmail. com>

& Munca revele a sua palavra-passe ou
omero de cando de credito numa

conversagio de mensagens instantdneas. Convidar alauénm

Carolina diz:

ol&a

para esta conwversa

v Enwiar um ficheiro ou
“ uma fotografia

Enviar correio

A electrérico

Pedir assisténcia
remaots
Iniciar Fartilha de
aplicacdes

@ Iniciar Quadro

E brviar

Fig. 2 Janela de didlogo do Messenger

Quando se selecciona um interlocutor aparece uma pequena janela de dialogo (ver
fig.2). Para comunicar basta escrever as mensagens e envia-la. Durante todo o
dialogo ¢ possivel voltar a tras para reler algum ponto que tenha levantado davidas

Legenda:
1. Area onde vai decorrer o didlogo e que ¢ visionado pelos dois intetlocutores.

2. Icones que podem ser incluidos nas mensagens e que pretendem exprimir
emocoes.
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3. Espaco onde sao escritas as mensagens.
4. Botao que envia a mensagem para a area de dialogo.

Outro exemplo é o chat proposto pelo Yahoo!, (ver fig.3) que é um dos muitos
exemplos de chat multi-utilizadores que existem na Internet.

Tal como o chat do Messenger existe uma area de dialogo, simbolos para
inserir € uma area para escrever mensagens. No entanto, neste chats que tem
mais do que dois inteflocutores, existe um menu que informa sobre os
participantes no dialogo.

Estes chats encontram-se em varios tipos de sites, desde sites oficiais, a sites
comerciais. Geralmente para se aceder a sala de chat ¢ necessario que haja uma
inscrigao prévia.

3 Nahoo! Chat - Microsoft Internet Explorer

Ficheiro  Editar  wer Favoritos Ferramentas  Ajuda o

- - — n
- 1 j :"I \\ )} & .
0 Retroceder 3 > (<] Lnl | - Procurar c;{_\.;:‘ Favoritos

Endereca éj http: ffchat. yahoo. comf?room=Elecktronics: : 16048007, Ir para Hipetligacies **

Hoo_!@‘L_JJ',J:EJ1_.rGg})3 You are in Electronics:1 Hely - Exit

Chat Toalz ~ | Settings ~ | Favaorite Booms - I Change Room

crmarinha joined the room.
Connecting to the audio chat server...
Voice Chat Started
rich_OTus left the room.
me3992003: try directx
dbuk2000: if its the graphics card or the os or the comp
W

B/ U G &3 Arial ~ |10 ~| BeportAbuse

Chatters =
Menu = | Emotions ~
b ajagannak b

=1 alone_0009

f=b cmarinha

=i dbuk2000

=y elahe_khalilikho«
=i jaymeen_123

=h Jimbo

| S a = me3992003
m f=b nyankojo

a3
™ Hands-free Talk :I I:I I Mue —D- [ 1] ][ lgnore ]

Today Tormorrow Thu Fri — S.l.a.l.us -

r.-‘:’-'?r.-‘:’-‘?c.-‘:’-'?q-‘:’-'?c.-‘:’-'?

Sherasrs Sherasrs Sheranrs Sheranrs Shawars

I'm Available i

&1 8 Internst

Fig. 1 Sala de Chat do Yahoo

Audio e Videoconferéncia

Tal como os chats, a audio e Videoconferéncia permite o

didlogo em tempo real, mas adiciona a possibilidade de ser

efectuado via voz com ou sem a visualizagdo dos

intetlocutores. Usam-se cAmaras e microfones para fornecer

imagem e/ou som que tanto podem estar colocados no PC
pessoal como funcionar para ligar grupos de pessoas. Funciona como qualquer
didlogo em presenca ou por telefone, com a diferenga de que podem estar mais do
que duas pessoas presentes. Acresce ainda das dificuldades inerentes aos problemas
que o suporte técnico pode trazer, tais como demora no envio do som ou da
imagem, interferéncias e, no caso de serem mais do que duas pessoas, a gestao da
discussao ¢ dificil. Nestes casos é necessario que alguém assuma o papel de
moderador pois a maior parte das ferramentas que permitem este tipo de
interacgao possuem sistemas de controlo da tomada da palavra.
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A ferramenta que atras se apresentou, tem suporte no Messenger, para além de
funcionar como um chat tradicional, também possui a funcionalidade video e
audio. Basta que os dois interlocutores possuam microfone e webcam instalados
no PC. Pode-se optar apenas pela versio audio ou pela versao completa.

= oM [¥pp ah] - Conversagdo

il
Ficheiro  Editar Ajuda

Wer  Acches

Parar camara £

A% Pediu para realizar um(a)
conversagao de wideo ewoz
com rakd [Ypp ah). Aguarde

uma resposta ou Cancelar
(Alt+0) o convite pendente.

Oppoes

ecra ;
Altifalantes

' ]

Microfone

Pretendo. .

Fig. 2 Janela de didlogo do Messenger com o canal de videoconferéncia activo

Whiteboarding

Esta ferramenta tem a finalidade de permitir que varias pessoas

trabalhem, revejam ou elaborem um mesmo documento.

Esta funcionalidade devera estar associada a outros sistemas de

comunicacao, tal como um chat ou uma ferramenta de audio ou
de videoconferéincia. Estas ferramentas sio mais eficazes quanto maior for a sua
possibilidade de aceitar tipos de arquivos diferentes.

Se se analisar o Messenger verificamos que existem varias possibilidades de
trabalhar em conjunto no mesmo documento, quer partilhando documentos, quer
trabalhando no quadro. O menu da janela de didlogo apresenta as seguintes
opgoes:

66



© 2006 Petfil, DeltaConsultores e ISPA em Parceria

COMUNICAR EM AMBIENTE VIRTUAL

Iniciar camara

Comecar a falar %

Pretendo. ..

Convidar alguém
para eska conversa

Envviar um ficheiro au
[Ezlz urmna Fotografia

Erviar correio
= electranico

Pedir assistEéncia
rermoka

Iniciar Partilha
aplicacdes

| @ Iniciar Quadro

Fig. 3 Menu do Messenger

= Partilha - Programas

Fartilha de programasz

e, em zeguida, cligue em 'Partilhar'.

Seleccione um item para partilhar com outraz peszoas numMa reuniao

ﬁ.ﬁ.mbiente de trabalkio

5 Luis-
SR windows Messenger
< | >

[ *

S |

2 << T | = - .
— | Seszdo partiihada

v | lo - Microsoft Vi

| | Padihar

L Deixar de partilhar J

[Dei:-:ar de partilkar tudns]

Fartilbar em True Color

Controlo

[ PE[WDHUDM ]

Clique para permitir que outras pessoas contralem o seu ambiente
de trabalho & programas partilhadosz.

A&itar automaticamente pedidos de contralo

M3o incomodar com pedidos de controlo agora

Fig. 4 Janela de didlogo para Partilha de aplicagbes

Seleccionando o inicio da partilha de documentos (1) pode-se escolher (2) o
documento ou aplicacdo que se pretende partilhar e definir se a outra pessoa tem
permissao (3) para poder realizar alteragdes nesse documento ou actuar na

aplicagio.
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Conferéncia e grupos de discussao

Esta denominagao engloba um conjunto de ferramentas que

tém por objectivo facilitar a comunicagao entre um grupo de

pessoas com objectivos, actividades ou interesses comuns.

Estes grupos de discussio na sua forma sincrona replicam o

funcionamento do chat, maximizando-o. No geral, o que
acontece ¢ que existe um chat associado a area de trabalho de um grupo de
pessoas que mantém outros tipos de comunica¢ao e que utilizam esta ferramenta
sempre que se encontram on-line, sabendo que encontrarao apenas outros
elementos do grupo ou em momentos previamente definidos e planificados para
desenvolvimento de assuntos de interesse ou necessidade comum.

Por exemplo:

Este grupo de discussio, no Sapo, ¢ sobre o0 Windows e tem como suporte um
painel de mensagens. E um férum aberto a qualquer pessoa que queira participar.
Qualquer pessoa interessada pode ver as mensagens e dar a sua contribuigao.

SAPD XL | Emprego | Acesso | Toques e Logos | Paginas Amarelas | Imobilidro | Automobilistas | Shopping

ii; iﬁ’ﬁ}? B ANUNCE s

{
[LLo6TN Joeto, 1) |8 B3 (1 Geles dajarnadai oz melheres videos da SuperLigal | [ Pes quisa sapol[]) [ Cansis & Samicos v |

=T
Férum generalidades destaque: Malucos do Riso - as melhores anedotas! destaque Férumns do SaP0

Faruns disponiveis | Pesquisa | Login | Quem esta ligado | FAQ | Regras

Techologia == Windows

Informagdes sobre o farum ElMensagem Nowva 4 Anterior 4 Indice P Proxima =+ Expandir = Comprimir
Wer assuntos |de gqualguer data | Alerar Pesquisar no Farum Peszquiza
Assunto Autor Vistas Respostas Ultima mensagem 7
& Porque nao comprar Triudus??! iluder g 0 16.10.2003 11:36

@ sipo lemonSpm 70 9 (a) 15,10.2003 20:32

| Softw_are portugués para quern tem lbe_sapo 4 0 15.10.2002 17:54
HomeBanking

?D Bios,configurar lemanspm 18 11) 15.10.2003 11:13

7 Modem G6k #gald 57 T (7] 15,10,2003 11:01

@ Sera que alguem faz uma pequena ideia do que claudiagira 23 2 (2 14.10,2003 21:20

cara?

Fig. 5 Férum do Sapo sobte Windows

Ja o exemplo seguinte apresenta um grupo de discussao privado, cujo modo de
admissao ¢é por inscrigao. Neste sentido, apesar de se poder aceder a pagina inicial,
s6 quem possui password de acesso, que ¢ ou nao atribuida por um moderar,
pode participar e aceder a restante informacao do site. Este grupo de discussao
apresenta, tal como o Messenger varias funcionalidades de comunicagio.

Este tipo de grupos, mais selectivos do que o primeiro tipo apresentado, nao tem,
geralmente sessoes sincronas previamente combinadas. Existe ainda um terceiro
tipo de grupos, nos quais se acede apenas por convite directo, sendo ainda mais
selectivo em termos de membros, e nesses grupos, geralmente com um numero
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relativamente reduzido de membros, existem sessGes sincronas, em salas de chat
(devidamente calendarizadas e planificadas).

-7 T"I—e—mhrns

I:I 4 -
. "
.
. 9 1o el ks
okl - ]
2 borine « convie parauma

Reservado a membros reqgistados

b
Redisto Este espago conta 18 com membros
Recuperar passwic Sala de Chat registados, Registe-se vocé também?
Conversar em tempo real sobre
estas kematicas! Veja quem 0 acesso & totalidade dos conteddos deste site
estd onfine e convide parauma | estd disponivel apenas para membros registados,
COMVErsa, ., Conwido-o, por iss0, 4 integrar esta comunidade
de pessoas interessadas nas questies de

aprender e ensinar com tecnologias, Depois
de se registar, guarde os dados com que fez o
reqgisto (nome e password), de forma a poder
entrar, sempre que quiser, na zona exclusival

Se se interessa pela utilizagdo dos computadores
na Educacdn, reqiste-se para poder beneficiar de
todos os recursos e funcionalidades nele incluidos,
Depois de fazer o registo deve introduzir os seus
dados - nome & password - na secodo reservada
aos Membros, na coluna da esquerda,

Fig. 6 Grupo de Discussdo sobre Tecnologias Educativas
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Como Utilizar?

As ferramentas até agora apresentadas estdo disponibilizadas gratuitamente na
World Wide Web e t¢ém as mais diversas finalidades: podem ser instrumentos
para o lazer, para o trabalho ou para a formagao. A op¢ao por uma delas
depende do objectivo especifico do tipo de comunicagao que se pretende efectuar.

Considerando a situagdo de um trabalhador isolado podemos apresentar varias
possibilidades em fungdo do nimero de trabalhadores e do numero de pessoas
envolvidas:

Outro Profissional Outros profissionais
Empreendimentos Situagao Situagao
diferentes 1 3
Profissional
Mesma empresa Situagao Situagao
2 4

Analisando a tabela é possivel identificar quatro situagdes. Temos um
profissional, geograficamente isolados, que pode estar em contacto com apenas um
ou varios outros profissionais e esse contacto pode ser por op¢do ou por
imposi¢ao de um trabalho em curso.

Em qualquer uma das situagdes a opgao devera ser feita, quando se considera
apenas a questio da comunicagio em fun¢io do nimero de participantes
admitidos pela ferramenta. Naturalmente que outro aspecto que deve ser
considerado prende-se com outras ofertas de ferramentas que os softwares
disponibilizem, como seja o arquivo online de documentos.

Considerando apenas a comunicagdo, quando estamos nas situagoes 1 e 2. Nas
situagdes 1 e 2 temos apenas dois intetlocutores, logo nao ¢ preciso admitir uma
ferramenta mais complexa do que o Messenger.

Esta ferramenta tem como vantagem o facto de a janela de didlogo estar a partida
dimensionada para ocupar apenas uma pequena parte do ecrd (embora
possa ser maximizada). Permite automaticamente saber que colegas estao online e
com a ferramenta “ligada”. Assim o interessado pode escolher o colega indicado
para esclarecer uma duavida, trocar opinides. O inverso também ¢é verdadeiro, ou
seja o profissional pode escolher a situagao em que se apresenta disponivel para ser
interpelado por outros colegas.

E também vantajoso o facto de se poder accionar a ferramenta automaticamente,
ou seja, desde que ligado a Internet, e nao ligando propositadamente o software,
este da indicagdes imediatas sobre quem esta ligado, evitando esquecimentos. e
acciona diversos mecanismos (som ou imagem) quando alguém interpela. Este
mecanismo permite também manter varias conversas privadas em simultaneo.
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E uma ferramenta para ser utilizada no dia a dia para ir resolvendo pequenas
situagOes ou para realizar discussGes curtas sobre um trabalho que se esta a realizar.
Eventualmente podera ser utilizada da mesma forma como se utiliza o telefone. De
facto, esta ferramenta apresenta diversos sistemas de comunicag¢ao: as mensagens ¢
a audio e videoconferéncias.

Acresce ainda como vantagem o facto de disponibilizar, ainda que nio sejam as
ferramentas mais completas para tal, sistemas de co-edigdo, permitindo a partilha
de aplicagdes e a utilizagdo do Whiteboard. Neste sentido ¢ uma ferramenta que
serve o trabalho a pares e que tras vantagens na medida em que apresenta um
elevado grau de compatibilidade com o sistema Windows, niao é uma ferramenta
pesada (em termos de utilizagao de memoria do PC) e é fornecida gratuitamente
pelo Hotmail.

Para as situagoes 3 e 4 torna-se necessatio optar por um sistema mais complexo
que permita a participa¢do de mais do que dois interlocutores. Quando nos
centramos na situagao 4, o grupo de profissionais encontra-se a desenvolver um
trabalho, o que normalmente implica garantir condicbes de seguranga da
informagéo debatida e partilha e por isso ter mecanismos de controlo de acesso a
area de trabalho.

Nestas situagdes a op¢ao mais indicada serdo os softwares para grupos ou os
foruns de discussdo (tal como os do Yahoo) que permitam criar condi¢oes de
acesso aos grupos. Estes grupos, nao sio mais do que espacos na Internet, de
acesso restrito, que disponibilizam varias ferramentas de comunicagao que o grupo
devera utilizar de acordo com as necessidades. Os sistemas de chats podem ser
utilizados para reunir e tomar decisdes, ou discutit o desenvolvimento de um
projecto. Esses debates poderdo acontecer sempre que pelo menos dois dos
membros estejam online e se encontrem na area do grupo ou pode haver uma
planificacao previamente definida para esses encontros.

Estes grupos tém a vantagem de poderem ser acedidos de qualquer computador,
ligado a Internet ¢ suficiente para que o membro introduza a palavra passe para ter
acesso sempre ao mesmo espaco, aumentando por isso a flexibilidade da
variavel “espago”. Os Espacos de chat oferecem também a possibilidade de
video e audio conferéncia, o que pode facilitar em alguns casos a visualizagao de
elementos importantes que nao podem ser enviados via Internet. Esta opcao,
sendo uma alternativa quando é impossivel a reunido presencial, pode-se tornar

dificil em grupos alargados.

Ja no que se refere a situagao 3, e ndo se colocando os problemas de seguranca e
confidencialidade da informacido, estamos perante um grupo de profissionais
interessados em discutir, aprofundar e partilhar conhecimentos, ou mesmo
resolver duvidas e problemas juntos de outros profissionais do ramo. Nestes caso,
a ferramenta a utilizar serdo os chats ou grupos de discussao tematicos, criados e
de livre utilizacdo na Internet, ou entdo criar um espago proprio para um grupo
de profissionais que possuam o mesmo objectivo. Em termos de software as
diferencas sao, no geral, apenas ao nfvel das ferramentas complementares,
disponibilizadas aos membros do grupo. A comunica¢ao ¢ realizada no mesmo
suporte de chat. mensagem, audio ou video.
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Estas ferramentas trazem vantagens na medida em que permitem disseminar
conhecimento alargando o numero de especialistas de uma determinada area.
Permitem também entrar em contacto com um numero, por vezes ilimitado, de
outros profissionais e por isso ter acesso a problemas e conhecimentos que podem
mostrar-se, posteriormente, profissionalmente vantajosos.

A comunicag¢ao sincrona suporta-se essencialmente em ferramentas que permitem
a troca de mensagens escritas, audio ou video, o que varia é o ambiente em que se
encontram, ¢ este no geral que determina a escolha do software, em funcao das
ferramentas complementares que oferecem. A escolha ¢ também realizada em
funcio do nivel de confidencialidade das informagées, optando-se por ambientes
privados ou livres de acordo com os objectivos especificos da comunicagao.

A comunicagao sincrona
Sintese suporta-se essencialmente em
ferramentas que permitem a
troca de mensagens escritas,
audio ou video, o que varia ¢ o ambiente em que se encontram.

E este no geral que determina a escolha do software, em funcao das
ferramentas complementares que oferecem.

A escolha é também realizada em funcao do nivel de confidencialidade das
informagdes, optando-se por ambientes privados ou livres de acordo com os
objectivos especificos da comunicagaio.
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EXERCICIO

CV 6.1

Titulo
Utilizagao critica das ferramentas
Objectivo
O presente exercicios tem como principal objectivo promover o conhecimento

experencial das ferramentas e a capacidade critica na sua utilizagao
adequada ao contexto

Recursos

Messenger: http://messenger.msn.com.br

Sapo: http://www.sapo.pt

Yahoo: http://www.yahoo.com

Tempo

1h30m

Desenvolvimento
Explore os sites do Messenger e do Sapo e:

e Identifique as ferramentas que estes oferecem em funcio das tipologias
apresentadas.

e Compare as ferramentas e indique as principais diferengas.

e Anote as dificuldades que sentiu e tente identificar situais possiveis para a
sua melhor utilizacao.

Forma de entrega

Por correio electronico para o formador.
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Capitulo

Comunicacgao Assincrona

Neste capitulo terd oportunidade de constatar como se processa aguela comunicagio
online em diferida, ou seja, em tempos diferentes pelos diferentes utilizadores. Assim
pretende-se enquadrar a comunicacio com exemplos priticos de utilizacio das
ferramentas, dando pista na utilizagdo dessas mesmas ferramentas.

Introducao

al como fol apresentado no capitulo anterior, existem um conjunto de

ferramentas que possibilitam a cooperagio, comunica¢io e coordenagio

do trabalho entre pessoas geograficamente afastadas. A esse conjunto
de ferramentas foi dado o nome de groupware.

A forma como a interacgiao e comunicacao se desenvolve suportada por essas
ferramentas permite classifica-las de acordo com as varias funcionalidades
anteriormente explicitadas.

Actualmente, a maioria das ferramentas integra —se em sistemas que possibilitam os
dois tipos de comunicagao: sincrona e assincrona. Na unidade anterior foram
apresentadas tipologias de ferramentas centrando-se nas suas caracteristicas
sincronas e algum do seu potencial de utilizacio em fungao do objectivo da
interac¢ao e do numero de pessoas envolvidas.

Neste capitulo abordar-se-do, na mesma linha do anterior, as ferramentas que
possibilitam a comunicagio assincrona, ou seja, existe um lapso de tempo entre o
envio e a recepgao da mensagem e ndo exigem que os interlocutores participem
simultaneamente.
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Tipologias de Ferramentas de groupware

E-mail

O e-mail é a base das ferramentas para a comunicagao

assincrona. Consiste no envio e recepgao, via Internet, de

mensagens esctitas que podem incorporar, sob a designacio de

ficheiros anexos (attach) de qualquer natureza. O centro de

recepgao e envio de mensagens pode estar centrado no PC dos
utilizadores ou num servidor. No primeiro caso o utilizador pode rever as
mensagens recebidas e utilizar os anexos independentemente da ligacao a Internet
estar ou nao activada. O Microsoft Outlook é exemplo de uma ferramenta de
recepgao e envio de correio electrénico para PC.

No segundo caso, o utilizador depende da ligagaio a Internet para utilizar as
mensagens que recebeu, tendo que as “copiar e gravar’” para o seu PC. Existem
varios servidores de e-mail disponiveis na Internet, como o Yahoo! ou o
Hotmail. Cada vez mais este servico é fornecido de forma integrada com outros,
tals como espagos para gravacao de documentos on-line, possibilidade de criar
grupos de discussao ou paginas pessoais.

Considerando a primeira situagao, na qual o centro de recepcio e envio de
mensagens se encontra no PC, pode-se analisar o software Microsoft Outlook.
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Fig. 9 Microsoft Outlook
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Como se pode verificar a janela principal de recep¢ao de mensagens fornece-nos
informagao sobre, em relacao as mensagens (2):
e A urgéncia e importancia da mensagem
e Emissor da mensagem
e Assunto da mensagem
e A existéncia de ficheiros anexos a mensagem
e A data de envio e “tamanho” da mensagem
Relativamente a actuagao do receptor, informa:
e Secamensagem ja foi lida
e Sea mensagem ja foi respondida.
Muita desta informacio é fornecida sobre a forma iconica:
e Envelope fechado = mensagem por ler (4)
e Envelope aberto = mensagem lida (5)
e Envelope com seta a meia volta =mensagem respondida (8)
e Ponto de exclama¢ido = mensagem urgente ou importante (6)

e C(lip = possui ficheiros anexos (7)

Para enviar uma nova mensagem, basta seleccionar o botao (1) e aparece uma
caixa de didlogo que fornece as mesmas funcionalidades de um processador de
texto (9).

&g Mensagem semtitulo - Microsoft Word [0
Ficheiro  Editar Ver Inserir  Formatar Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda - X
" _ gm0
FEEH S @B o- el v -0 - N7s[EEA-
T T === ====""1  _» 10
Sewir [ - B8 ' 3 ¥ gopcies.. - HML v /
[ Para..
Ec.. » 11
Assunto: \
4
Ol
- \
+ 13
<]
2
SEEEK [»]
Portugués( [GF

14
Fig. 10 Microsoft Outlook . Janela de didlogo para produgio e envio de mensagens
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Ap0s escrever a mensagem (13) de acordo com as formatagoes pretendidas (9),
inicia-se 0 processo que distingue esta ferramenta de um vulgar processador de
texto.

Primeiro é necessatio indicar qual o endereco de e-mail da pessoa ou pessoas
pretendidas (10). Esta ferramenta permite enviar a mesma mensagem a varias
pessoas, bastando para isso separar os enderecos de e-mail com 7, sem deixar
espagos entres eles. No entanto, ¢ também possivel que a mensagem seja destinada
apenas para uma pessoa, sendo que esta devera ser conhecida por outras. Neste
caso, o endereco das pessoas que devem tomar conhecimento da mensagem
devera ser colocado num espago diferente (11). Esta distingao permite escolher se a
pessoa que recebe o mail ¢ também ou nao informada sobre que outras pessoas

tiveram acesso a ele.

Um aspecto importante a ter em consideragio prende-se com o descritivo do
assunto (13) da mensagem, que serd a primeira indicagiao que o receptor tem sobre
esta e que pode condicionar a sua rapidez (ou nao) na leitura.

Estando estes passos cumpridos basta enviar (14) a mensagem. Este software
permite ainda criar recibos electrénicos que dao indicagdo sobre o momento em
que o receptor leu a mensagem, garantindo assim um feedback automatico.

As mensagens recebidas e enviadas ficam guardadas e podem ser organizadas de
acordo com um critério definido pelo utilizador, permitindo rever sempre que
necessario uma determinada mensagem, reavaliar uma reposta dada e verificar as
datas em decorreu uma determinada actividade.

No segundo caso apresentado, quando o centro de envio e recep¢ao se encontra
on-line, tem-se imediatamente vantagens e desvantagens em relagdo a softwares do
tipo Outlook. Uma das vantagens é que possui todas as funcionalidades do
Outlook e se encontra disponivel a partir de qualquer computador. A desvantagem
¢, naturalmente, o facto de ser necessario, para aceder e rever mensagens, estar
ligado a Internet, ou entdo implica que previamente se gravem as mensagens no
PC.

O Hotmail é exemplo de um servidor online que se especializou no fornecimento
deste tipo de servicos. Como se pode verificar, apesar da aparéncia do software ser
graficamente diferente, este apresenta as mesmas caracteristicas do anterior.
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Inicio | MeuMSM | Hotmail | Busca | Shopping | Grupos & bate-papo | Messenger Gratis

» Download FREE Power Toys

Do Amazing Things '/

Caixa de Entrada Redigir Contatos Opgdes  Ajuda
co@hotmail.com Moticias e OFertas Grétis | Localizar Mensagem
Muostrar Mensagens de: | Todos hd |

<= Ocultar Pastas | Ezccluir | Bloguear Marcar Camo Méa Lida | Colocar na Pasta...  »

"’ [J Equipe do Hotmail Bern-vindo ao MSM Hotrail 2 out 1k

Assunto Data Tamanho

, Caixa de
= Entrada (1)

I Lixo Eletrdnico

Mensagens
Enviadas

__I Rascunhos

__| Lixeira

Criar pasta
zerenciar Pastas

MSN: Mais Util Todo Dia

Inicio | MeuMSM | Hotmail | Busca | Shopping | Grupos & bate-papo | Messenger Gratis

Fig. 5 Caixa de didlogo do servico Hotmail

Estas caracteristicas sao idénticas quer na area de recepgao e leitura de mensagens
(ver fig.3) quer na drea de produgio e envio de mensagens (ver fig.4)

Como se pode verificar o sistema de produgio e envio das mensagens passa pelo
preenchimento de 4reas com as mesmas caracteristicas apresentadas anteriormente
para o Outlook, e este esquema repete-se com poucas alteragao, e pouco
significativas, na generalidade dos softwares de correio electrénico.

Inicio Caixa de Entrada Redigir

nco@hotmail.com

Para: | |‘
Cc: | |
Cco: | |
Assunto : | |
Anexos : | Adicionar [Editar Anexos M
Ferramentas L | [] Copiar para a Pasta Mensagens Erviar | Salvar Rascunho

Erviadas Cancelar

Enviar Salvar Rascunho Cancelar

Inicio | MeuMSN | Hotmail | Busca | Shopping | Grupos & bate-papo | Messenger Gratis

MSN: Mais Util Todo Dia

Fig. 6 Hotmail. Janela de produgio e envio de mensagens
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Agenda e Planificacao

Estas ferramentas sdo uteis para gerir € organizar o espago de

trabalho. Facilitam processos de coordenagao e organizacao de

encontros permitindo, por exemplo a visualizacdo de agendas de

outros elementos do grupo de trabalho. No geral estas

ferramentas utilizam sistemas de e-mail como ferramenta base
para garantir a informagao e interacgao.

Estas ferramentas caracterizam-se por terem mecanismos especificos para manter e
gerir:

e Agendas (pessoal e de grupo)

e Lista de enderecos (individual e de grupo)
e Contactos, listas telefénicas e projectos

e  MarcagOes de compromissos periddicos

e Confirmagdes de compromissos e reunides

Permitem ainda atribuir tarefas a outros e imprimir documentos relevantes. Um
dos aspectos importantes destas ferramentas, para além de serem de facil utilizacao
para quem esteja familiarizado com ambientes digitais, prende-se com o facto de
serem altamente compativeis com outros softwares. Um exemplo deste tipo de
ferramentas é o Microsoft Exchange ¢ Outlook, que possibilita ferramentas de
gestao para além das de e-mail ja apresentadas.

O Outlook possui um menu de agenda que pode funcionar tanto para organizar
as actividades de uma pessoa, como pode incorporar varias agendas e funcionar
como instrumento de gestio de um grupo de trabalho. Esta ferramenta permite
agendar actividades e reunides, ¢ integrado com a ferramenta de mail envia
informagcao, previamente definida e calendarizada para todos os elementos de um
grupo de trabalho. Anexado a esta agenda existe um livro de contactos que permite
com facilidade seleccionar as pessoas que estio integradas num determinado
projecto, evitando a necessidade de inser¢ao constante dos contactos sempre que
se inicia um projecto.
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Calendario - Microsoft Outlook
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Legenda
1. Botao que apresenta a pagina da agenda referente a programacao do dia.
2. Botio que faz a ligagao entre a agenda e o e-mail.

3. Botio que petmite aceder as “folhas” do calendatio para introduzit/verificar
marcagoes.

4. Botao que faz a ligacio com o livro de contactos.

5. Botio que permite aceder a uma lista de actividades do tipo cheklist e que
permite verificar se todas as indicagoes calendarizadas foram concretizadas.

6. Botio de ligacao a um bloco de notas pessoais.
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7. Area de utilizacio das ferramentas seleccionadas.

Esta ferramenta assume o seu maior potencial enquanto ferramenta de gestio de

trabalho

na medida em que se configurar a sua interligacdo com as agendas dos

restantes membros do grupo, ha uma permanente informagio sobre varios
aspectos: disponibilidade dos membros, concretizagiao das tarefas, desenrolar das
actividades, etc.

@ Calendario - Microsoft Outlook

Ficheiro  Editar  Wer Favoritos  Ferramentas  Acgfes  Ajuda Escreva uma pergunta -
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Fig. 7 Visualizacio de agendas de membros do grupo de trabalho através do Outlook Hova mensagem de correio, .
Mova mensagem de correio com todos. .,

Agendas electrénicas

A HP iPAQ Pocket PC ¢ um exemplo de entre varios
de familia de dispositivos inovadores, pessoais, que lhe
permitem aproveitar a Internet, fazendo que a vida seja
mais facil, com controlo total. Trata-se de uma agenda
electronica. ou (PDA (Personal Digital Assistant).

Em seguida exemplificam-se as funcionalidades e
especificagbes técnicas deste dispositivo.
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Especificagdes Técnicas iPAQ Pocket PC

Processador Processador Intel XScale de 400 Mhz que permite as
aplicagoes multimedia e seguranca.

Sempre activo Liberte-se do seu escritério, sem deixar de trabalhar
onde quer que se encontre.Com o seu ecra ultra-
brilhante e o seu processador ultra rapido, o iPAQ
oferece prestagdes excepcionais.

Sempre a salvo Proteja os seus dados. O iPAQ Pocket dispoe de
utilidades de copia de seguranga e restauragdo, que
facilitam a recuperagao de dados.

Capacidade Permite expanséo das suas possibilidades por
ampliagdo modulos standard para aplicagGes existentes no
mercado e futuras.

Grande autonomia || Trabalhe durante mais tempo sem ter que recarregar,
gracas a bateria de maior duragao

Bateria Bateria recarregavel de litio de 1.400 mAh (14 horas de
duracio da bateria)

Peso 184 gramas, bateria incluida
Dimensodes 134 mm x 84 mm x 15,9 mm
Inclui - Lapis adicional,

- Médulo de protecgao com tampa,

- Adaptador e encaixe de corrente CA,

- Guia de introdugao e CD Companion (contém o
software Microsoft® ActiveSync 3.5, Microsoft®
Outlook, software e vinculos com sites Web
adicionais, um guia de consulta imprimivel e um
folheto do programa iPAQ Software Choice)

Dados referentes a uma IPAQ (Windows CE)

Para transferir arquivos de um microcomputador para a sua agenda electronica
Windows CE ou vice-versa, vocé precisa primeiramente estabelecer uma
comunicacio entre as maquinas, para isto ¢é necessario instalar em seu
microcomputador o ActiveSync (no caso de aparelhos baseados em Windows
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CE 2.0 ou supetriof) ou o H/PC Explotrer (para aparclhos baseados em
Windows CE 1.0).

Apb6s estabelecida a comunicacio, seleccione na janela do ActiveSync o botao
Explore, com isto sera aberta a janela Mobile Device com o conteddo de seu
portatil.

Para trocar arquivos basta arrastar arquivos da janela Mobile Device para o desktop

ou janelas do microcomputador e vice-versa.

O ActiveSync proporciona também a sincronizagao de arquivos automaticamente.
Esta fungdo ¢ muita eficaz para manter copia em seu microcomputador de
arquivos que voce utiliza regularmente em seu portatil.

O Outlook permite realizar a interface com o pocket PC automaticamente,
sincronizando as agendas. Para tal utiliza-se o ActiveSync.
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Transferéncia de dados (sincronizagio) entre IPAQ (Windows CE) e um Computador

Conferéncias e grupos de discussao
(newslists e newsgroups)

Esta denominacio engloba um conjunto de ferramentas que tém

por objectivo facilitar a comunicagio entre um grupo de
pessoas com objectivos, actividades ou interesses comuns. Estes grupos de
discussdo na sua forma assincrona replicam o funcionamento do e-mail,
maximizando-o. No geral as mensagens que sao enviadas para o grupo de
discussdao sio disponibilizadas a todos os inscritos nesse grupo. Essa
disponibilizagao pode ser efectuada quer por reenvio da mensagem a todos os
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inscritos quer por publicagdo na pagina do grupo, ou mesmo através dos dois
processos.

Os grupos de discussao sao cada vez mais populares na Internet sendo utilizados
com os mais diversos objectivos, sendo que o factor tempo nao ¢ geralmente
importante para a manutencao do didlogo. No entanto, quando anexada a um
grupo de trabalho esta ferramenta pode assumir um papel importante na discussao
e partilha de informagao entre equipas de trabalho, ou mesmo para a actualizacio e
partilha de experiéncias entre profissionais da mesma 4area.

Como ja foi referido na unidade anterior, os grupos de discussao podem assumir
um caracter mais ou menos privado, garantindo uma maior ou menor
confidencialidade das informagoes partilhadas. Os grupos de trabalho criados
especificamente para um determinado conjunto de membros, possuem geralmente
um conjunto de outras ferramentas que permitem maximizar o potencial de troca
de informacdes e ficheiros entre membros.

Veja-se o caso dos grupos criados no servidor do Yahoo!:

Como se pode verificar, no que se refere a mecanismos de comunicagiao o grupo
dispde de um férum de mensagens que sao guardadas e organizadas
cronologicamente e cada membro pode ir verificando os desenvolvimentos na
discussao. Estas mensagens sio enviadas para todos os membros do grupo
automaticamente (havendo diferentes op¢oes para as formas de envio) através do
servico de e-mail ou podem ser apenas consultadas através do grupo. No item
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enviar, o utilizador dispoes de um servico de mail O bate-papo ¢ um servico de
chat (ja apresentado na unidade anterior).

No que se refere ao arquivo e troca de informag¢do de varios tipos, o grupo
disponibiliza um espago a que se acede através do item arquivos, que permite criar
pastas e realizar downloads ¢ uploads de ficheiros para serem utilizados pelos
restantes membros. Com as mesmas caracteristicas, mas apresentando alguma
especificidade no tipo de documento/informagio arquivada temos os itens fotos e
hiperligacbes, que guardam e disponibilizam, respectivamente, imagens e
hiperligacoes para sites da Internet de relevancia para o grupo.

Quanto as questoes relacionadas com a gestao e coordenagio do grupo de
trabalho, esta ferramenta disponibiliza uma area de “banco de dados” onde se
podem criar bases de dados para armazenar informagdes sobre os contactos dos
membros, listas de presenca, bibliotecas varias, inventarios de tipos de materiais
usados pelo grupo, etc. disponibiliza ainda, no item “enquetes”, ferramentas de
produgio e analise de questionarios ao grupo.

Por fim, disponibiliza uma agenda para gestao do trabalho de grupo, marcagao de
reunides, marcagao de prazos para concretizacdo de actividades que pode ser
consultada e programada para enviar automaticamente avisos sobre
acontecimentos aos membros. O item “associados” apresenta o conjunto de
informagdes descritivas de cada membro do grupo.

Como Utilizar?

Tal como as ferramentas apresentadas na unidade anterior, os exemplos aqui
descritos sao de utilizagdo gratuita na Internet bastando para isso aceder aos sites
que os disponibilizam e realizando um processo de inscricao (naturalmente que a
contrapartida ¢ a recep¢ao de informacio e propaganda comercial). Estes grupos
possuem a desvantagem de terem um espa¢o maximo de trabalho concedido ao
grupo. Existem, no entanto, softwares especificos e que se podem adquirir no
mercado. Esses produtos possuem as mesmas funcionalidades, sendo no entanto
mais sofisticados e garantem uma maior seguranca ¢ confidencialidade da
informacao.

Quanto a utilizagao e escolha das ferramentas, independentemente da sua forma de
aquisi¢ao, a escolha deve ser feita em fungio do objectivo do trabalho e do
nimero de participantes. Em qualquer um dos casos, o utilizador tem de possuir
um endereco de e-mail e tera de fazer uma opgdo quanto ao software de recepgao:
no PC ou on-line. O Outlook, tal como outros produtos equivalentes, permite a
conjugacao dos dois tipos se for configurado para aceder ao mail.

Quando se utiliza o e-mail, pode-se evitar perder tempo enviando individualmente
informagdo. A mesma informagdo pode ser enviada simultaneamente para varias
pessoas, por exemplo se se pretende informar um grupo de trabalho da marcagao
de uma reuniao ou de um novo regulamento que pode ter influéncia num trabalho
em curso.

Permite ainda informar um grupo de pessoas sobre uma qualquer resposta que ja
foi dada a, por exemplo, um pedido de informagio por parte de um potencial
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cliente. Nesta caso, o profissional informa os restantes membros do grupo de
trabalho, ou os superiores hierarquicos que ja deu a resposta e que a reposta foi
apresentada, sem ter de voltar a re-escrever os textos. F ainda ttil na medida em
que se pode ocultar para quem também foi enviada a resposta, caso esse factor seja
relevante.

Quanto a utilizagdo de um uma area de trabalho a opgao por um grupo, do tipo
Yahoo!, permite dar resposta a um conjunto variado de situagdes. Permite
disponibilizar (com um esfor¢o minimo informacao) para todos os membros do
grupo e manté-la disponivel o tempo que for desejado. Os grupos possuem ja um
conjunto organizado de fungdes, como por exemplo, uma agenda electronica que
permite organizar o trabalho, e manter os membros informados das actividades
importantes.

Nesta unidade abordar-se-ao, na
Sintese mesma linha, as ferramentas que
possibilitam a comunicagio
assincrona, ou seja, existe um
lapso de tempo entre o envio e a recep¢ao da mensagem e nao exigem que Os
interlocutores participem simultaneamente.

O e-mail é a base das ferramentas para a comunicagio assincrona. Consiste
no envio e recep¢ao, via Internet, de mensagens escritas que podem
incorporar, sob a designacao de ficheiros anexos (attach) de qualquer
natureza.

A Agenda e Planificagdo siao ferramentas que sao Uteis para gerir e organizar
o espaco de trabalho. Facilitam processos de coordenagao e organizagao de
encontros permitindo, por exemplo a visualiza¢ao de agendas de outros
elementos do grupo de trabalho. No geral estas ferramentas utilizam sistemas
de e-mail como ferramenta base para garantir a informagao e interacgao.

Conferéncias e grupos de discussio, denominagio que engloba um
conjunto de ferramentas que tém por objectivo facilitarem a comunicagao
entre um grupo de pessoas com objectivos, actividades ou interesses comuns.
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EXERCICIO

cv 7.1

Utilizagao critica das ferramentas

O presente exercicios tem como principal objectivo explorar o site do Yahoo!.

Yahoo http://www.yahoo.com

1h

Explore o site do Yahoo:
e Crie um endereco de mail
e  Crie um grupo de trabalho e convide colegas
e Simule a disponibilizacao de informagio para trabalho

e Inicie uma discussio no férum sobre um dos aspectos da informagao

disponibilizada

Por correio electronico para o formador.
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EXERCICIO

CcCv 7.2

Titulo
Monitorizagao de alterages ao documento com o MS Word
Objectivo

No caso de estudo do Diogo Pires — Formagao a Distancia — ¢é referida a
contratacao de formadores com os quais se associa.

Este exercicio baseia-se num manual de formagao a ser desenvolvido pelo Diogo
Pires e revisto por dois dos formadores, a distancia.

Recursos

MS Word

MS Outlook (ou outro cliente MAPI 32)

Tempo

20m

Desenvolvimento

O ficheiro “Exercicio 7.2.doc” reflecte um documento Word a ser revisto.

O Microsoft Word inclui ferramentas para permitir a revisao de um documento
por multiplas pessoas. Baseado num ponto de origem, as alteragbes propostas
podem ser aceites ou rejeitadas por quem origina a revisao.

Comecga-se por mostrar a barra de ferramentas “Reviewing”

e Execute o commando View+Toolbar

e (lique em Reviewing

el N FER SRR S

2 e

Ap0s finalizar o documento, procede-se a protec¢do do mesmo, de modo a ser
preparado para revisao.

e FExecuta-se o comando “Tools+Protect Document”

e Selecciona-se “Tracked Changes”
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Clica-se em “Comments” para permitir que as restantes pessoas possam Inserir
comentarios

Nota: Opcionalmente pode-se colocar uma password

Para proceder a revisao deve-se proceder do seguinte modo:

e C(lica-se no botao “Track Changes” (ou executa-se o comando
“Tools+Track Changes”).

e FEdita-se o documento (adicionando, alterando ou apagando texto)

Conforme a vista seleccionada, algumas caracteristicas do Word podem ser
diferentes. Na vista Normal, O texto adicionado aparece de uma determinada cor
por utilizador e o texto apagado aparece riscado.

Se posicionar o rato sobre o texto revisto, aparece o revisor que realizou a
alteracao, a data e a hora e o tipo de revisao:

O Word atribui uma cor por cada utilizador (aos primeiros oito) para marcar as
suas revisoes.

Nas vistas “Web Layout” ou “Print Layout” o texto adicionado encontra-se estara
sublinhado numa unica cor. O texto apagado estara indicado por uma seta. E uma
linha tracejada:

Podem ser visualizados os comentarios, insercoes, eliminagdo e formatagdo ao
texto revisto clicando sobre o botao “Show” na barra de ferramentas “Reviewing””.

Existem 4 tipos de revisoes:
e  Original: mostra o documento com todas as revisoes rejeitadas

e  Original Showing Markup: texto inserido exibido em baldes e o eliminado
a sublinhado

e Final: mostra o documento com todas as revisoes aceites

e Tinal Showing Markup: texto eliminado exibido em baldes e o inserido a

sublinhado

Para adicionar um comentario posiciona-se o rato sobre o local onde que se
pretende comentar. Clica-se no botao “Insert Comment” na barra de ferramentas
“Reviewing”” (ou executa-se o comando “Insert+Comment”).

Pode ser exibida uma lista de todas as altera¢ées clicando no botao “Reviewing
Pane” na barra de ferramentas “Reviewing”

Pode-se ainda inserit um comentitrio de voz, no caso de se ter um microfone
instalado no computador.
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Accepting or Rejecting Changes and Deleting Comments

E possivel aceitar ou rejeitar as revisdes a0 documento e apagar 0s comentarios
inseridos. Deve estar activa a opcao “View+Markup” para se visualizar as revisdes
€ comentarios.

Pode-se optar por decidir revisio a revisao, aceitar todas as revisoes, apagar todos
0s comentarios e rejeitar todas as revisoes.

Para tal utilizam-se os botdes da barra de ferramentas “Reviewing”: Accept, Reject,
Previous, Next e Delete Comment.

Quando uma decisao é tomada o texto é reposto na cor original, e deixa de estar
marcado como revisto (ou o comentario é apagado).

Forma de entrega

Na sessao, no formato de um ficheiro de MS Word alterado pela equipa.
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Capitulo

A Utilizacao das Tecnologias em
Diferentes Situacoes: Estudos
de Caso

Qual a melhor maneira de compreender os processos de comunicacdo a distancia?
Pela pritica. Sao aqui apresentados trés casos de estudo para andlise e posterior

excenmplificagao.
Introducao
ﬁ presentam-se a seguir como os teletrabalhadores comunicam 2

distancia. Mantém-se em contacto constante com clientes e fornecedores
de servigos. Trocam informac¢ao de uma forma optima.

O objectivo ¢é simular o ambiente de trabalho, dentro de um determinado contexto
de trabalho a distancia, de modo a tomar conhecimento e ajudar na selec¢ao da
melhor ferramenta para a comunicagao.

A questao da seguranca ¢ importante e ¢ relevante ser abordada.
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Caso 1: Diogo Pires - Formacao
a Distancia
Formador experiente e bem conceituado, Diogo investiu na formagao ha 5
anos atras.

Por gosto pessoal e por natureza inata, optou por deixar para tras a sua experiéncia
no campo da programacao e dedicar-se a outro ramo: o ensino.

sua vasta experiéncia em diversas linouagens e a sua preparacao académica nao
A t iénci diversas li o démi
podiam ter sido mais proveitosas.

Aprendeu a ser autodidacta desde cedo, e rapidamente aprende uma nova
ferramenta. Com a preparacao para o curso e a elaboragido do manual do formando
acaba por explorar um programa até a exaustao, de modo a poder mobilizar o
know-how necessario para dar formagao sobre qualquer tépico relacionado com o
mesmo.

Ha cerca de 2 anos viu uma oportunidade que ndo deixou passar. Apds um curso
de dinamica de grupos integrou a sua experiéncia num campo que tio bem
conhece: a Internet.

Comegou a dar formagao a distancia preparando cursos assincronos, com
alteracoes aos manuais ja elaborados, de forma a expor os conteudos de forma
mais conveniente para a natureza do meio de transmissao.

Mais tarde surgiu a oportunidade de aproveitar a plataforma sincrona de
comunicag¢ao de uma empresa conhecida no mercado para dar formagio online.

A plataforma suporta chat, imagens, video e permite a comunica¢ao verbal
sincrona e permite através de comandos escrever no écra por cima dos slides a
serem demonstrados de modo a evidenciar pontos importantes (como se estivesse
a projectar os lides num quadro e pudesse escrever com canetas de acetato por
cima).

Sem sair de casa tem varias turmas em regime laboral e pés-laboral que forma com
a mesma convic¢ao que aplicava na formacao presencial.

Os cursos siao divulgados por diversos meios: e-mailings, na sua pagina
profissional, banners e, pela sua natureza eficiente, pelos proprios formandos que
passam palavra.

Assim nasceu um novo tipo de negdécio dentro da area da sua preferéncia. Desde
formagoes onde numa sala se encontram os formandos até formandos que se
encontram em casa, ja passou por diversos tipos de experiéncia que o tornam num
formador de qualidade.

94



© 2006 Perfil, DeltaConsultores e ISPA em Parceria

COMUNICAR EM AMBIENTE VIRTUAL

Nas areas onde ndo se sente tao a vontade contrata formadores com os quais se
associa. Alarga assim o espectro e a versatilidade da formagdo que anuncia, de
modo a fazer crescer a empresa.

O sistema de avaliagio encontra-se normalizado e segue um padrio que gera
automaticamente os resultados dos testes e exercicios, de modo a optimizar a
apresentacao dos resultados aos formandos.

A base de dados e o sistema de ajuda online que fornece sao exemplos a seguir.
Atende as solicitagoes com uma eficacia de 90% de respostas em 24 horas, mantém
questionarios de satisfacdo, acompanha os alunos e contacta-os frequentemente
para ter feedback sobre a formagao que esta a ser efectuada.

Um acordo com uma biblioteca virtual possibilita aos formandos a aquisicio de
livros sobre o tema do curso com desconto. Esta possibilidade também cativa as
pessoas para adquirir livros técnicos de grande utilidade para consulta e exercicios
que podem expor durante a formagao.
As ferramentas com as quais trabalha sao:

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook)

e ICQ (“I seek you”)

e Messenger

e Ferramentas de programacao para a Internet

e Plataforma sincrona para formagao a distancia

Equipamento:
e PC
o “Webcani’

e “Head-set” (auscultadores com microfone sem maos)
e Ligacdo a Internet por cabo

o Telemodvel
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Caso 2 : Joao Santos -
Programador Web

Teletrabalhador hi 4 anos, encontra-se em casa na sua divisao de trabalho.

E importante separar o espaco de trabalho do espago de “casa”. A mistura torna-
se um factor de stress que deve ser evitado.

Tem uma carteira de clientes com os quais desenvolve projectos a distancia.
Programador desde ha 9 anos, trabalhou em varias empresas, sempre com
contrato, até que decidiu optar por trabalhar em casa.

A decisao assentou em factores como evitar deslocagdes, horario proprio de
trabalho, mais tempo para lazer, mobilidade, auto-confianga no seu
profissionalismo e nao ter “patroes’.

Numa primeira fase ainda se deslocava aos clientes para reunides semanais ou
quinzenais, até que se tornou num teletrabalhador mais genuino. S6 faz
deslocagbes as primeiras vezes que contacta com o cliente pois deixar uma boa
imagem em pessoa so traz vantagens.

Com os clientes antigos trata tudo a distancia.

Realiza aplicagbes para a Internet, quer a nivel de websites, back-offices ou
mesmo aplicagdes a medida em Visual Basic .Net (linguagem de programacao).

As comunicagdes, reunides, desenvolvimento do projecto e o respectivo
acompanhamento sao feitas a distancia.

Procura um contacto técnico que pertenga a empresa-cliente para fazer o
acompanhamento interno. Mantém esse contacto actualizado para poder efectuar
operagoes de instalagdo e monitorizagao da aplica¢ao desenvolvida localmente nas
instalacGes do cliente.

Munido de um computador portatil pode estar em qualquer lado no planeta. Uma
ligagdo a Internet ¢ o suficiente para poder trabalhar.

Efectua copias de seguranga diarias para salvaguardar qualquer eventual falha no
sistema. Ja uma vez lhe aconteceu perder toda a informagio, e valeram-lhe os 10
minutos que perde por dia para a aplicagao de copias de seguranga para lhe salvar
esse més de trabalho.

Sao muitos milhares de euros que se encontram naquele PC portatil. E muita
responsabilidade para se deixar ao acaso.

Angaria novos clientes por contacto entre empresas satisfeitas com o seu trabalho,
ou pela divulgacdo na sua pagina pessoal ou por contacto directo com empresas
que conhece do mercado que possam estar interessadas nos seus servigos.
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E empresario em nome individual e procura parceiros online para distribuir
projectos quando nio tem tempo ou know-how para executar um
determinado projecto.

Um dos clientes pediu-lhe um szte na linguagem PHP. Devido a parca experiéncia
(conhece sobretudo ASP e Cold Fusion) falou com um colega que se
disponibilizou para executar as especificagdes do cliente (também a distancia).
Manteve a interface com o cliente embora quem estivesse a “teclar” era o seu
colega.

Tira frequentemente cursos de formacao online para se manter actualizado sobre
as novas tecnologias. Os horarios que pratica sao rigidos, pois em termos
temporais ¢ importante nao deixar ao acaso as horas que se trabalha por dia.

Mesmo quando os projectos se atrasam evita fazer “horas extraordinarias” fora do
horario que estabelece, de modo a nio se desgastar.

Nem sempre ¢ facil gerir o tempo e projectar (ou perspectivar) a duracio dos
projectos. Pela sua experiéncia utiliza para planeamento o Microsoft Project,
(software para gestdao de projectos) onde contabiliza o tempo que vai estar afecto a
cada projecto. Anexa a informacao dos recursos (colegas com quem trabalha a
distancia) que tem disponiveis e raramente falha um prazo de entrega.

Controla a equipa a distancia através de funcionalidades do proprio MS Project
(Workgroup tools).

Em sintese, as ferramentas com as quais trabalha sao:
e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook)
e Microsoft Project
e ICQ (“I seek you”)
e Messenger
e Ferramentas de programacao para a Internet
E utiliza o seguinte equipamento:
e PC portatl
e “Webcam’
e “Head-set’ (auscultadores com microfone sem maos)
e Ligacao a Internet wireless (sem fios)
e Telemodvel
e Telefone

e Fax
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Caso 3: Miguel Carvalho -
Manutencao de Redes a
Distancia

Mantém redes de computadores a distancia.

Hoje em dia é possivel gerir uma rede de computadores a distancia, a partir de uma
ligagdo privilegiada a rede do cliente. O software permite que qualquer problema
de rede seja resolavel ao toque de um botao a Kms e Kms de distancia.

Miguel viu a oportunidade e formou uma empresa que esta no topo da inovagao
tecnologica.

Comecou sem clientes e ¢ hoje uma conceituada sede de inovagao.

A empresa ¢ constituida por gestores de redes Windows, Unix e Linux, técnicos
de informatica, engenheiros de telecomunicagbes e tém em outsourcing a
montagem dos cabos no cliente. Uma equipa de técnico/cometciais angatia novos
clientes e acompanha os existentes.

Todos (excepto os comerciais — apenas em part-time) trabalham a distancia em
diversos pontos do pafs.

s deslocagoes sao mini ols através da co acao de servidor cedido
As desl minimas, pois atr: da configur de um setrvidor cedid
a empresa de outsourcing para ser acoplado a rede do cliente ¢ possivel iniciar o
processo de configuracdo e manutengao.

Qualquer empresa que se preste a ter os seus PCs ligados em rede e a Internet é
um potencial cliente.

A partir de software que permite a visita a outro computador, mesmo que esteja do
outro lado do mundo, e o seu controlo como se estivéssemos N0 Mesmo espago
fisico, ¢ possivel realizar todas as tarefas de um administrador de rede.

Sem deslocagoes, incomodos ou interrupgoes, a gestao torna-se Optima. Desde a
instalacdo de “upgrades’ at¢ as estatisticas de trafego e regras de seguranca,
passando pela manutencao (criacdo, eliminagdo e alteracdo) dos utilizadores da
rede, tudo ¢ possivel controlar através de um acesso a distancia.

Os encontros virtuais em  videoconferéncia e as comunicagées de relatorios
automatizadas por e-mail sao pegas fundamentais para a concretizacao dos
objectivos.

A centralizacao da administragao das redes quebra barreiras em termos de tempo
de resposta e assegura a operacionalidade 24/7, optimizacao e aproveitamento da
rede.
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Clientes satisfeitos com o seu portfolio nao faltam.

Os dias passados de um lado para outro (no pais inteiro) para resolver problemas e
“apagar fogos” acabaram. Todas as redes sao geridas a distancia pelos técnicos,
planeadas pelos engenheiros e problemas locais (ligagOes fisicas) sao tratados pela
empresa de outsourcing:.

As ferramentas com as quais trabalham sao:

e Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook)

¢ Microsoft Visio (para planeamento das redes)

e ICQ (“I seek you”)

e Ferramentas de acesso remoto a um servidor (PCAnywhere)
O equipamento utilizado ¢ (de cada membro da equipa):

e PC (portatil ou nao)

o “Webcan’’

e “Head-set’ (auscultadores com microfone sem maos)

e Ligacdo a Internet (wireless - sem fios — ou nao)

e Telemovel

e Telefone

e Fax

Trabalhar Online

O trabalho baseado na Internet é uma forma que, devido as suas caracteristicas, se
pode tornar perigosa.

Estamos ligados a todo o mundo, a milhdes e milhdes de computadores.... milhGes
e milhoes de pessoas. Como tal, qualquer delas pode, a partir de técnicas avangadas,
entrar no nosso computador.

Mesmo que niao queiram, existem virus que se propagam automaticamente sem
que o utilizador do computador saiba que ele esta instalado, mesmo debaixo do seu
nariz.

Acredita-se na boa fé das pessoas. Mas basta que uma delas comece a propagar um
virus para que centenas de milhares sejam afectadas.
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Basta uma ligacdao de ma fé ao nosso PC (com as ferramentas adequadas) para que
tenham acesso aos nossos ficheiros, instalem um virus, ou até formatarem o nosso

disco rigido!

Mas nao dramatizemos a situacao. Existem ferramentas que se passam a descrever
que nos ajudam a impedir tais acontecimentos.

A ligagao a Internet cada vez mais acessivel e rapida torna-se um perigo se nao
forem tomadas medidas. Os ISPs (Internet Service Providers), ou seja, que nos
fornece o acesso a Internet nao garante a seguranca do nosso computador.

Apenas fornece a ligagdo a uma rede com pouca seguranca, que niao impede que
entrem no nosso computador. A responsabilidade de assegurar o acesso é do
cliente, que tem que tomar as devidas medidas. E um facto com o qual temos que

lidar.

Comor Convém ter uma série de aplicagdes e configuragoes que impegam o
acesso a0 nosso computador.

Em primeiro lugar destaca-se a Firewall.

Uma firewall ¢ uma barreira inteligente entre o seu PC e a ligacao a Internet,
através da qual s6 passa trafego autorizado. Impede o acesso de entrada (caso
queiram “atacar’” o seu PC) e o acesso de saida (caso alguma aplicacao indesejada,
como por exemplo virus, tente aceder as Internet).

Este trafego é examinado pelo firewall em tempo real e a selecgiao ¢ feita de
acordo com a regra "o que no foi expressamente permitido, é proibido". Para criar
as regras com as quais o firewall selecciona o trafego, seleccione os servigos da
Internet, os enderegos IP e as estagdes para as quais o trafego sera permitido ou
negado.

Existem varias aplicacdes como por exemplo da McAfee, Norton, Agnitum,
entre outras.

!:L Agnitum Outpost Firewall Pro {Service Mode) - configurationl.cfg - |EI|1|
File Miew Tools Options Help
= - SB - |9 W p?
@-F - o | [y
My Internet -
SNENetwork Activity JE)] Show Network Activity
Process Mame Remote Address Remote Port | Allowblock reason
Allowed
Blocked syskem 10.24,191,254 BOOTPS  Allow Oukgoing DHCP
iexplore.exe furacan.terravista, pt HTTP  Internet Explorer HTTP connection
iexplore.exe furacan.terravista, pt HTTP  Internet Explorer HTTP connection
iexplore.exe furacao.terravista,pt HTTP  Internet Explorer HTTP connection
[& Attachments Filter iexplore.exe furacaa.terravista.pt HTTP  Internet Explorer HTTP connection
9 Attack Detection iexplore.exe furacao.terravista,pt HTTP  Internet Explorer HTTP connection
nethios 213.22.171.28 4738 Block MetBIOS Traffic
DNS Cache syskem 10,24,191,254 0 IP Prokocol #2
syskem 213.22.171.234 0 IP Prokocol #2
syskem 213,22.170.248 0 IP Prokocol #2
< | i
Ready @ Rules ‘Wizard v
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A firewall avisa sempre o utilizador sobre a ac¢ao a ser tomada de modo a garantir
a seguranca. Quer no caso de detectar um ataque, quer uma aplicagiao no PC tente
aceder a Internet.

As aplicagdes que se utilizam permitem trocar ficheiros, e-mails e outros
documentos com outros utilizadores da Internet.

Esses ficheiros, mesmo sem o conhecimento do emissor, podem ter virus. Deve-
se instalar um antivirus para proteger os documentos que sao autorizados a entrar
(e sair) pela firewall

O que ¢ um Virus? Virus sao programas. Todos eles. No tipo mais comum de
virus sdo programas muito pequenos e invisiveis. O computador (ou melhor
dizendo, o sistema operativo), por si s6, nao tem forma de detectar a existéncia de
virus. Ele nao ¢ referenciado nos seus arquivos, é desconhecido, ¢ nao costuma
mostrar-se antes do ataque fatal. Em linhas gerais, um virus completo (entenda-se
por completo o virus que usa todas as formas possiveis de contaminar e se ocultar)
chega até a memoria do computador de duas formas:

e Por qualquer disco (tanto disquete quanto HD), através do sector que
identifica o disco e que informa como o sistema operativo como agir. O
virus aloja-se neste sector, e espera ser acedido pelo computador. A partir
dai passa para a memoria do computador e entra na segunda fase da
infeccio.

e Agregando-se a um arquivo executavel (fica pendurado mesmo nesse
arquivol). Ao executar o arquivo (geralmente ao abrir uma aplica¢do) o
utilizador nao se apercebe de nenhuma alteragao e vai continuar a utilizar o
programa infectado.

O virus, ap6s ter sido executado, fica escondido agora na memoria do computador,
e imediatamente infecta todos os discos que estio ligados ao computador,
colocando uma cépia de si mesmo no tal sector dos discos, e quando o disco for
transferido para outro computador, este ao aceder ao disco contaminado, executara
o virus e o ele transfere-se para a memoria, o que por sua vez ird infectar todos os
discos utilizados neste computador, e assim o virus vai se propagando.

Os programas de virus podem ser mais ou menos perigosos, conforme as suas
acgoes. Existem virus que fecham o sistema operativo (shutdown), outros que
apenas mostram imagens a flutuar no ecra, outros que formatam os discos ou
corrompem o sistema operativo, impedindo o seu funcionamento (os mais
perigosos).

Existem antivirus que, quando activos, verificam todos os ficheiros acedidos no
disco rigido por qualquer aplicacdo, os e-mails recebidos e até os downloads
efectuados.
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v System Scan Status 21|

E -t ail Scan I Download Scan I Internet Filter I

— Laszt file scanned

C:%Program Filez'gnitum O utpost Firewalloutpost.ini

— Statishics
Scanned: 3758 Deleted: ]
Infected: 0 b oved: o
Cleaned: ]

Dizable I Froperties I LCloze

Como exemplo tem-se o McAfee Antivirus ¢ o Norton Antivirus.

Outro protecgio adicional ¢ manter o sistema operativo actualizado, de modo a
que quebras de seguranca sejam tapadas.

Para tal, e como exemplo damos o Windows, deve-se aceder a
http://windowsupdate.microsoft.com/, ou executar o comando
Tools+Windows Update no browser.

icrosoft Internet Explorer

Edit  Miew Favorites | Tools Help

= Fack ~ = - @ 7o Mail and News L
Swnchronize. ..

Address I:ﬂj hikkp s berr avis

wWindows Updake

Show Related Links
IC0
Show Trashcan

Reset Web Settings...
Internek Options. ..

Selecciona-se as actualizacGes a efectuar no sistema operativo e, apos a sua
instalagao, ficamos mais seguros.

De destacar as “Actualizagdes de Seguranca” que sao as mais importantes para o
Windows, por taparem quebras de seguranga no sistema.

2 Microsoft Windows Update - Microsoft Internet Explorer I [ | 4 |
File Edit \iew Favorites Tools  Help |
d=Back - = - 2 =] |L|nks Ecoogle  [2lav  @pwebmal @&|NCMal  &Infopédia  @EQmyTHMN @& |Myvod & Lrsbwap =
Address [&] hrrpjfva.windowsupdate. microsoft. comfenjdefault asp o Ge

PP Windows Update

Home | Windows Catalog | Windows Family | Office Update | Windows Update Worldwide

Critical Updates and Service Packs

= Critical updates are already selected for you to install

Review the list of critical updates below. You can remove any item wou don't want,

[ welcome
=] Pick updates o install

O critical Updates and
Service Packs (5}

[ windows 2000 (5) B3l Review and install updates Total items selected: (S)
[ priver Updates (1)
[ rReview and install updates 330994 April 2003, Security Update for Outlook Express & SP1 -
5} Download size: 1.9 MB
A security issue in Microsaft(r) OuFlook Expressir) has been identified that could sllow an attacksr ko read

Files om woUr computer, or calse a prografn BO FOn. You can help probect your cormputer by installing this
update. AFter you inskall this item, wou may have ko restart your computer. Read more. ..

This item has been selected. el | Remave |

Other Options

[ wiew installation history

[ Personalize wWindows Updats Lo

Windows 2000 Service Pack 4 Express Install for End Users™
Cownload size: 589 KB
= Cownload Windows 2000 Service Pack 4 to obtain updates that can help improve security, application

[ Get help and support

C [ [ ([ @wewe
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EXERCICIO

cCv 8.1

Titulo

Trabalhar com Firewall

Objectivo

O objectivo é aprender a dar ou negar autorizagdo de acesso a Internet a
programas apoés a instalagio de uma firewall

Recursos

Agnitum Outpost Firewall
MS Internet Explorer

MS Messenger

Tempo

20m

Desenvolvimento
Primeiro instala-se a firewall

Ap0s abrir por exemplo o MSN Messenger, a firewall pede ao utilizador que tome

uma decisao relativa a essa aplicagao:

Create rule for msnmsgr.eHe ?l Xl

M eszzenger requesting an outgoing connection with
»

Remote Service: UDF:700

Remote Address: 2480 woice. microzoft com

Dutpost Firewall should:

i Allows all activities for this application

f* Stop all activities for thiz application

" Create rules using preset I Other. .. "’I

Block Once | ok |

Ao abrir o browser ou outra aplicagio que aceda a Internet, o mesmo pedido ¢é
efectuado.
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Em caso de duvida, deve-se sempre negar o acesso da aplicacao a Internet. Uma
vez negado a firewall nunca mais deixa essa aplicagdo aceder a Internet.

Caso se bloqueie acidentalmente o acesso a uma aplicagdo como por exemplo
browser, deixa de se ter acesso a paginas de Internet. O browser nao tem
permissoes de acesso.

Deve-se ir a lista de aplicagbes bloqueadas modificar esta situagdao, nas opgoes da
firewallt

General Application | Systeml Pualicy I F'Iug-lnsl

Settingz

2]

Blocked apphcationz§H|
D= PLAYER.EXE
FLASH.EXE Hemove
D Partially allowed apphcations [E]
€ ICO.ExE Edit.. = |
= ICASRP.EXE

& |EXPLOREEXE

Q MIRC.EXE

+% MSHNMSGR.EXE

L) OUTLOOK.EXE

Trusted applcations

\_J}
=
o

LComponents... |
k. I Cancel | Amply |

Forma de entrega

Nenhuma.
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EXERCICIO

CcCVv 8.2

Titulo

Apresentar um curso online
Objectivo

Baseado no caso de estudo “Diogo Pires — Formagao a Distancia”, o objectivo ¢é
apresentar um curso online a um potencial interessado.

Recursos

MS Internet Explorer
MS Messenger
MS Word

Adobe Acrobat

Tempo

20m

Desenvolvimento

Antes de iniciar verifica-se se os logs do MSN Messenger estao activos, de modo a
5
guardarem o C]IZI’, que servira de forma de entrega para este exercicio.

O Diogo Pires tem um site com os cursos que disponibiliza. Na pagina de
contactos tem o seu e-mail MSN Messenger para que os utilizadores da Internet
possam esclarecer duvidas online.

Tem seu poder o programa completo do curso (documento pdf) e a ficha de
inscri¢ao (documento Word) caso o formando pretenda inscrever-se num cutso.

Simule a apresenta¢do do curso a um potencial interessado apos a ter demonstrado
o seu interesse, e envie-lhe o programa completo do curso, bem como a ficha de
inscricao.

Forma de entrega

Logs do MSN Messenger
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EXERCICIO

cCv 8.3

Titulo

Participagao num Férum
Objectivo

Baseado no caso de estudo “Jodo Santos - Programador Web”, o objectivo ¢é
apresentar um curso online a um potencial interessado.

Recursos

MS Internet Explorer

Tempo

30m

Desenvolvimento

O Joao tem uma duvida relativa a um programa que esta a realizar.

Esta a desenvolver uma aplicagdo para uma agéncia de viagens e pediram-lhe para
efectuar reservas online numa base de dados internacional que tem a informacao
sobre a disponibilidade de todos os voos.

Nessa base de dados ¢ possivel reservar um voo em qualquer parte do mundo.
Assim sabe-se quando os voos estdo cheios ou se ainda tém lugares disponiveis.

A ligagdo a base de dados ¢ feita através de uma ligacao a Internet.
O Jodo nio sabe qual a melhor forma de resolver a seguinte situagao:

“Estou a desenvolver uma aplicacao de gestio de uma agéncia de viagens. Tenho
que efectuar a ligacao a base de dados internacional de reservas de voos, para
efectuar reservas a partir da minha aplicacao. Existe alguma forma facil de acesso,
sem ter que escrever muitas linhas de codigor”

Existem varios féruns aos quais ele pode aceder de modo a colocar a sua questao e
esperar a resposta de outros programadores. Um dos mais conhecidos ¢

http:/ /www.experts-exchange.com/.

Aceda ao site e inscreva-se como utilizadot.

Coloque de forma adequada, baseado numa comunicagao clara e eficaz, a questao

no férum http://www.experts-exchange.com/Programming/.

Forma de entrega

URL da sua questao.
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EXERCICIO

CV 8.4

Miguel Carvalho - Redes a Distancia

Baseado no caso de estudo “Miguel Carvalho - Redes a Distancia”, o objectivo é
configurar outro computador remotamente.

Ferramentas de acesso remoto a um servidor (PCAnywhere)

15

||

Supondo que o cliente remoto pretende assisténcia para criar um novo utilizador
no seu PC, e pede ajuda ao Miguel, vamos exemplificar o processo.

Aceda a um computador remoto através do PCAnywhere, e configure um
utilizador adicional seguindo os passos:

Nenhuma
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Capitulo

Netiquette

Neste capitulo serao abordadas as regras basicas da netiquette; aplicar a netiguette
aos diferentes instrumentos e técnicas de comunicagdo virtualy identificar os elementos
centrais do estilo de comunicagio virtual positivo.

netiquette ¢ o coédigo de etiqueta da Net. E essencial que cada
utilizador conheca as suas responsabilidades no acesso aos diversos
servigos, servidores, sistemas e pessoas na Internet.

Como utilizador da rede pode-lhe ser permitido o acesso a outras redes (ou
sistemas de computadores de uma rede, porém de uma dada rede), além daquela a
partir da qual se liga. Cada rede tem o seu conjunto de regras e procedimentos.
Acgbes que sio aceites num sistema/rede poderao ser controladas ou mesmo
proibidas noutras redes. Cabe ao utilizador respeitar as regras de outras redes que
ndo a sua. Nao se esqueca que, pelo facto de poder fazer determinada coisa, nao
implica que o deva fazer.

E uma tarefa dificil, senio mesmo impossivel, descrever com precisao o que é a
Netiquette. Pode-se, isso sim, enumerar toda uma série de conselhos e regras que
possibilitem ao utilizador familiarizar-se com este conceito. Antes de qualquer
outra considera¢ao, o melhor conselho que se podera dar é: utilize o seu bom
senso. A experiéncia demonstra que a comunica¢ao por meios electronicos tem
muitas das suas regras baseadas nas regras que nos permitem viver em sociedade.

Existem disponiveis na Internet varios codigos de conduta de que alguns exemplos
se fornecem nas referéncias.

Netiquette: Algumas das regras mais
comuns

o Respeitar os Outros
o Identificar-se
o Escolber um Tema Adeguado

o Nao enviar mensagens repetidas
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Respeitar os outros
As discussdes de caracter pessoal nio se devem ter ou reflectir num férum ou
discussao virtual.

A livre discussdo de ideias ¢ salutar, mas pode e deve ser feita com respeito pela
outra parte. F preciso cultivar o didlogo e nio a discussio, debater as ideias
expostas € Nao a pessoa que as expos. E, também necessatio, ter em conta o tipo
de linguagem usado. A linguagem varia consoante o tipo de receptor seja formal ou
informal.

Identificar-se

Todas as mensagens devem ser assinadas — acontece muitas vezes que pelo
endereco de correio electrénico nio se reconhece logo quem é o membro/sujeito
que enviou aquela mensagem.

Escolher um Tema Adequado

Nio esquecer de colocar no item Assunto (“Subject’) o titulo que melhor reflecte
o contetido da sua mensagem. O tema deve ser pertinente para o grupo/teceptor e
deve enquadrar-se no tema global.

Nio enviar mensagens repetidas

No caso de ter duvidas sobre se a sua mensagem seguiu ou nao, o melhor ¢é
requerer “recibos de leitura” automaticos ou solicitar no final da mensagem o aviso
de recepgao por parte do receptor.

Correio Electronico e Ficheiros

Responsabilidade do utilizadores
O conteudo e a manutencio da caixa de correio electronica é da
responsabilidade do utilizador:

e Consulte a sua caixa de correio electrénico periodicamente para que esta
nao ocupe demasiado espago em disco no servidor.

e Hvite enviar e receber mensagens excessivamente grandes (> 1 ou 2 MB,
por exemplo).

e As mensagens, logo que transferidas para o seu computador, poderdo ser
apagadas do servidor (feito automaticamente pela maior parte dos
programas de correio electréonico).

e Nunca assuma que o seu correio electronico s6 pode ser lido por si,
enquanto permanece no servidor. Outros poderdo ter acesso a sua caixa
por meios ilicitos (e que sao normalmente impedidos por mecanismos de

seguranga).

e DPara o envio/recep¢ao de uma mensagem ptivada de conteudo ctitico,
considere a utilizacilo de meios de encriptacio ou codificagdo de
mensagens.
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No caso de ter espago em disco reservado no servidor:

Mantenha o tamanho dos ficheiros no minimo possivel. Caso nao sejam
necessarios no servidor, os ficheiros deverao ser transferidos para o seu
computador pessoal.

Por precaucao, verifique, com a ajuda de um antivirus, os ficheiros que
transferiu ou recebeu de outros sistemas, para que se possam evitar
eventuais ataques de virus informaticos.

Os ficheiros de contetdo critico ndo deverdo ser guardados no servidor,
ou entio deverao ser considerados meios para codificagdo dos mesmos.

Telnet

O protocolo Telnet permite que um utlizador se ligue e
trabalhe num servidor distante, recebendo o resultado no seu
écran, como se se tratasse de um terminal directamente ligado.

Muitos servigos acessivels por telnet tém documentagao acessivel online
(ou por ftp). Transfira essa documentagdo para o seu computador para
evitar a leitura durante a sessio de telnet (o que sobrecarrega o servidor,
pois uma das portas de acesso fica-lhe reservada).

Fique ligado ao sistema apenas o tempo necessitio para obter a
informagao que deseja.

A documentagio transferida a partir de uma sessao de telnet devera ficar
alojada no seu computador pessoal e nio no servidor que lhe presta o
servico de acesso.

FTP - File Transfer Protocol

FTP anénimo (anonymous)

Deve dar o seu enderego electronico quando lhe é pedida a password num
servidor de FTP. Se der erro, tente de novo, introduzindo "guest' quando
lhe ¢ pedida a password. O username (ou login) deve ser "anonymous",
em ambos 0s casos.

Quando possivel, tente limitar as transferéncias de grandes ficheiros (> 1
MB) para momentos fora do horario de expediente.
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e Tenha em conta as restricoes horarias (se existentes) do servidor de FTP.
Pense em termos de hora local do servidor a que esta a aceder e nao da sua

hora local.

e Transfira os ficheiros directamente para o seu computador e nao para a sua
area reservada no servidor a partir do qual tem acesso a Internet.

e | da responsabilidade do utilizador a leitura dos acordos de copyright e
licenciamento do software. Se o programa ¢ shareware e lhe ¢ util, envie
aos autores o valor de registo especificado. Se subsistir alguma duvida, ndo
copie o software, pois podera cair no erro de transferir software comercial
de/para o seu computador, como é por vezes possivel encontrar em
alguns servidores FIP. O suporte aos utilizadores dos programas
transferidos deve ser pedido aos autores originais do software. Retire do
seu computador programas que nao utilize.

Comunicacoes Electronicas

(E-mail, grupos LISTSERYV, Mailing lists e Usenet News)

e Hscreva paragrafos e mensagens curtas, indo o mais directamente possivel
20 assunto em causa.

e Tente focar um sé assunto em cada mensagem e dé-lhe um titulo (subjeci)
esclarecedor, para que os outros utilizadores possam rapidamente saber do
que se trata.

e Nio utilize redes académicas para a divulgacao de informagao de caracter
comercial.

e Anexe a sua assinatura no final de cada mensagem de correio electrénico
ou foruns de discussdo. A sua assinatura deverd ter o seu nome e,
eventualmente, o cargo que ocupa assim como o seu endereco electrénico.
A assinatura nao devera exceder as 4 linhas de texto (80 caracteres por
linha). Outra informacao adicional poderia ser o seu endereco e nimero de
telefone.

e Utilize os caracteres maiusculos s6 para destacar um parte da mensagem,
como um titulo, por exemplo. *Asteriscos* antes e depois de uma palavra
também podem ser usados para fazer um destaque. Escrever outras
palavras do texto com caracteres maitsculos podera levar o leitor a pensar
que (o autor) ESTA A GRITAR!

e Limite o comprimento de cada linha a 80 caracteres e evite introduzir
caracteres de controlo.
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e Siga a hierarquia estabelecida quando tenta corresponder-se com
superiores ou membros de outra institui¢ao. Por exemplo, quando faz uma
queixa, ndo escreva directamente ao responsavel de topo!

e Scja claro e cuidadoso no que escreve sobre terceiros. O correio
electrénico pode ser facilmente reenviado para outros.

e Quando fizer referéncias a outros textos, nao se esquega de incluir as
fontes dos mesmos e de respeitar os acordos de copyright e licenciamento
(caso existam).

e L considerado extremamente desagradavel enviar uma cépia de alguma
carta pessoal que tenha recebido para féoruns de discussiao da Usenet ou
mailing-Iists, sem o consentimento do autor.

® Seja cuidadoso quando utiliza expressoes sarcasticas ou humoristicas.
Quando ndo estd a comunicar frente a frente com alguém, a sua piada
pode ser entendida como uma critica ou pode ferir susceptibilidades.

Abreviaturas poderao ser usadas sempre que possivel. No entanto, nao se esqueca
que certas mensagens cheias de abreviaturas e siglas podem ser confusas para o
leitor.

Exemplos:

IMHO= in my humble/honest opinion - na minha modesta opiniio

FYI for ~ your  information -  para  sua  informacao
BTW = by the way - ja agora, ¢ verdade.., lembrei-me que
Flame = antagonistic criticism - critica destrutiva

FOruns de discusséao e Mailing Lists

Algumas mailing-Iists t¢m pouco trafego, outras podem encher
a sua caixa de correio com centenas de mensagens por dia. SO
devem ser assinadas as mailing-Iists realmente necessarias, pois
o tratamento das varias mensagens ocupa recursos informaticos.

e Quando adere a uma mailing-list ou férum de discussio (newsgroup),
leia as mensagens durante alguns dias para ver que género de discussoes é
tido e para ver quais sao os topicos nao considerados no tema da mailing-
Iist. Quando se sentir mais familiarizado com o grupo, podera comegar a
participar mais activamente.

e Averigue se existe uma FAQ (Frequently Asked Questions) no grupo
em que deseja participar. Os utilizadores mais antigos incomodam-se
quando sdo repetidas as mesmas perguntas dia apos dia.
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Siga todas as instru¢oes publicadas pelo moderador da mailing-Iist ou do
grupo. Ele estabelece a "netiquette local.

Nio se esqueca que algumas rmailing-Iists ou foruns de discussido tém
membros de diferentes paises.

Nio participe numa mailing-list ou férum de discussido apenas para
enviar mensagens provocatorias - isto fara com que os administradores se
preocupem ¢ lhe possam cortar o acesso a rede.

Mantenha todas as suas questdes e comentarios dentro do tema do grupo.

Se outra pessoa colocar uma mensagem fora do tema do grupo ou
mailing-list, nio responda para nao gerar uma discussao completamente
fora do tema.

Quando alguém coloca uma mensagem fora do tema do grupo e outra
pessoa critica essa mensagem, ndo responda dizendo "Pode nao ter
gostado, mas eu e talvez muitas outras pessoas acharam mensagem original
bastante interessante. Deixe-o escrever e pare de dizer que estamos fora do

tema do grupo".

Quando estiver ausente durante mais de uma semana, cancele a
assinatura das mailing-lists em que estiver inscrito, para evitar uma
sobrecarga da sua caixa de correio.

Se puder responder a uma pergunta especifica de outra pessoa, faga-o
através de correio electrénico privado. F que 20 pessoas que respondam
a mesma pergunta publicamente podem encher rapidamente as caixas de
correio dos vatios participantes na rmailing-Iist.

Quando citar outra pessoa, apague tudo aquilo que nio for relevante para
a sua resposta. Nao cite todo o texto original quando isso nao é necessatio.
Passe algum tempo a editar as citagdes feitas, de maneira a ter um minimo
que permita a compreensao da sua resposta. Ninguém gosta de ler uma
citacio longa pela terceira ou quarta vez, seguida da resposta "Eu
também".

Use o seu bom senso quando pensar em enviar uma copia de uma
mensagem longa para um grupo ou mailing-list. F. preferivel indicar qual
¢ a fonte do documento e dar as instru¢des para que as pessoas O possam
la ir buscar. Se, por alguma razao, tiver que enviar uma mensagem longa,
coloque uma adverténcia do tipo "MENSAGEM LONGA" no titulo ou
no inicio da mensagem.

Se fizer um crosspost (colocagao de um artigo em varios grupos), inclua a
lista com os nomes dos grupos no inicio da mensagem, desculpando-se
antecipadamente por qualquer duplicagdao que possa existir.
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Resista a tentacdo de enviar uma "flame" (ctitica destrutiva) a outros
membros no grupo ou mailing-list. I.embre-se de que as discussoes sao
publicas e devem permitir a troca de impressoes construtivas. Trate os
outros membros do grupo da mesma maneira que gostaria de ser tratado.

Quando colocar uma questaio num grupo, peca que lhe enviem
directamente as respostas. Coloque depois um resumo das respostas a sua
questao no grupo.

Quando responder a uma mensagem num determinado grupo, verifique
que o seu destino é o correcto: uma pessoa ou o grupo inteiro. Pode ser
embaragoso responder publicamente, enviando uma mensagem que tinha
sido pensada apenas para um individuo.

Quando assinar uma mailing-list, devera guardar a carta de confirmacao
de inscrigio que recebeu. Assim, se estiver ausente durante algum tempo,
tera o endereco original para onde deve enviar o pedido de cancelamento
de subscricao.

Quando subscrever uma mailing-list, use o seu enderego electrénico
pessoal e nunca um endereco electrénico que seja partilhado por varias
pessoas.

Ocasionalmente, outras pessoas que nao estao familiarizadas com os
mecanismos de funcionamento da Internet e com a netiquette, poderao
enviar directamente para a mailing-list o pedido de subscricio ou
cancelamento de subscrigdo. Seja tolerante nestes casos e ajude essa pessoa
(directamente, por correio electréonico), em vez de a criticar
imediatamente.

As outras pessoas na mailing-list nao estao interessadas nos seus desejos
de subscricdo ou cancelamento de subscricao. Qualquer pedido deste
género devera ser enviado para o endere¢o administrativo da mailing-Iist
e nunca para a propria mailing-list. O endereco para este tipo de pedidos
¢ normalmente:

listname-REQUEST@servidor ou
listhame-OWNER@servidor ou
majordomo@servidor

Normalmente, para a subscricio ou cancelamento, a mensagem devera
contet:

SUBSCRIBE nome_ mailing-list o_seu_nome_ou_o_seu_endereco
ou

UNSUBSCRIBE nome_mailing-list
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World Wide Web (WWW)

e Nio inclua grificos muito grandes nos seus documentos HTML.
preferivel ter pequenas imagens onde o utilizador pode clicar para
aumentar a imagem pretendida. Alguns utilizadores com acesso a0 WWW
utilizam linhas de baixa velocidade (como num acesso por modem) e a
transferéncia destas imagens pode demorar bastante tempo.

e  Quando inserir ficheiros de video ou som, inclua, ao lado do ficheiro, a sua
descricdo e o seu tamanho, para que o utilizador possa fazer uma
estimativa do tempo que demorara a transfeti-lo.

e Utlize nomes no URL o mais simples possiveis, evitando "jogos" de letras
maitsculas e mindsculas. Alguns utilizadores nao sabem que a maior parte
dos servidores sao sensiveis ao tipo de letra (maidscula ou mindscula) ou
entdo tém conhecimento verbal de uma URL e "ndo ¢ facil" distinguir
letras maitsculas ou minusculas.

e Uma URL que contenha apenas um imagemap (imagem clicavel) e
nenhum texto, podera ser inutil para os utilizadores que nao tenham acesso
a um browser (visualizador) de WWW em modo grafico. Inclua sempre
opgoes textuais nos seus documentos.

e As ligagdes no WWW podem consumir bastante largura de banda. Com
browsers graficos, quando nio sio necessarias imagens para obter a
informagdo desejada, é uma boa ideia, tanto em termos de velocidade
como de economia de largura de banda, desligar a opgao de transferéncia
de imagens.

e Os autores de documentos HTML deverao sempre proteger os seus
documentos com os simbolos (tm) Trademark ou (c) Copyright.

e Os autores de documentos HTML deverao sempre incluir um enderego
electrénico no final de cada documento. Um utilizador podera querer
contacta-lo acerca do documento e nao o conseguir fazer se nao tiver esse
endereco.

e Sec incluirt o URL no final do documento HTML, os utilizadores que
imprimirem as suas paginas saberado sempre onde as poderdo consultar no
futuro, por exemplo,
URL=http:/ /www.fau.edu/rinaldi/net/web.html.
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e Sempre que possivel, os autores de documentos HTML deverao indicar a
data da dltima actualizagio dos seus documentos para que os outros
utilizadores possam saber qual ¢ a "idade" da informacio a que acedem.

e ndo respeito pelas leis de copyright, e material obsceno ou ilegal
encontrado em locais no WWW podem violar leis locais, nacionais ou
internacionais. Os autores de documentos HTML serio sempre os
responsaveis por aquilo que colocam a disposicao ou permitem consultar
aos outros utilizadores.

Os 10 Mandamentos da Netiquette

(KEHOE, B)

Nao devera utilizar o computador para prejudicar terceiros.

e Naio deverd interferir com o trabalho informatico de terceiros.

e Nio devera vasculhar os ficheiros informaticos de terceiros.

e Nio devera utilizar o computador para roubar.

e Nio devera utilizar o computador para prestar falsos testemunhos.

e Nao devera utilizar ou copiar software pelo qual ndo pagou.

e Nio devera utilizar os recursos informaticos de terceiros sem autorizacao.
e Nao devera apropriar-se do trabalho intelectual de terceiros.

e Devera pensar nas consequéncias sociais daquilo que escreve.

e Devera utilizar o computador com respeito e consideragao por terceiros

A Netiquette ¢ o cédigo de
Sintese etiqueta da Internet. E essencial
que cada utilizador conhega as
suas responsabilidades no acesso
aos diversos servigos, servidores, sistemas e pessoas na Internet.
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Como utilizador da rede, pode-lhe ser permitido o acesso a outras redes (ou
sistemas de computadores de uma dada rede), além daquela a partir da qual se
liga e cada rede tem o seu conjunto de regras e procedimentos.

40 se esqueca que, pelo facto de er fazer determinada coisa, nao implica
N ¢ , pelo facto de poder fazer determinada coisa, impli
que o deva fazer. Antes de qualquer outra consideracao, o melhor conselho
que se podera dar é: utilize o seu bom senso.

Algumas das regras mais comuns da Netiquette prendem-se com: respeitar os
outros, identificar-se, escolher um tema adequado e nao enviar mensagens
repetidas.
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Alguns links sobre “netiquette”:
Netiquette Home Page

http://www.albion.com/netiquette/index.html

Master the Basics: Netiquette
http://www.learnthenet.com/english /html/09netigt. htm
Exemplos de Normas de algumas listas internacionais de distribuigao:

Learning Organization Mailing List and Archive

http:/ /www.learning-org.com/LOinfo.html
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quadro da formagao para teletrabalho. Para informagGes mais detalhadas

por favor envie uma mensagem e-mail para info@elearning-pt.com ou
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E m http:/ /www.elearning-pt.com/teletrabalho encontra-se mais
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