Dicas de ferramentas Google
Workspace

O Google Workspace possui uma série de ferramentas que facilitam o trabalho em equipes de
forma local ou remota.

O Infografico abaixo apresenta de maneira simplificada os principais canais de comunicacao para

uma ou mais tarefas

E-mail e o Chat

Mensagens diretas

Correio eletronico

Formal e estruturado Informal e rapido

® Compartilhe informacdes detalhadas ® Envie mensagens de texto para uma ou mais pessoas

® Dé avisos oficiais ® Converse rapidamente por mensagens de texto

* Programe as mensagens para enviar depois * Crie grupos de chat informais ou temporarios

® Qs destinatarios respondem quando for melhor para * Receba respostas répidas para assuntos urgentes
eles (comunicagdo assincrona) * Expresse suas ideias com emojis (=)

@ oo (@

Salas o o0 Meet A D a

Videoconferéncia

Areas de projetos para equipes

Colaborativo e dinamico Imediato e expressivo

* Compartilhe e edite documentos relacionados ao * Perceba mais detalhes nas conversas por video e
seu projeto no stream de chat audio

® Atribua e acompanhe tarefas compartilhadas para * Encontre pessoalmente os colegas que trabalham a
ajudar sua equipe a cumpri-las distincia

® Adicione ou remova colegas de equipe se necessario e Compartilhe sua tela ou faca apresentaces

® Faca sessoes de perguntas e respostas ao vivo

Para conhecer as principais funcionalidades disponiveis na plataforma, recomendamos o manual

disponibilizado pelo Google, que apresenta as principais funcionalidades e os respectivos manuais.
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