negdécios digitais

~ MANUAL DE
~ SOBREVIVENCIA

-
| | | o \ | ‘ ‘ { -~
» ) '
» I' ’ ’ |
(] - 1
. v > :
i
P .
W e 0 \ Tl & S | ‘
- - " ' ‘ | |
j .
F
&

- .,

..




SEJA BEM-VINDO!

Antes de comecar, quero dar os parabéns pelo seu
primeiro dia na OBF Negocios Digitais. Vocé acabou
de passar por um grande processo seletivo e
recomendo que comemore essa pequena vitoria.

O Manual de Sobrevivéncia no Mar serve para que
vocé saiba lidar com o balanco do nosso barco e com
a calmaria que deixa aguas mais profundas como
um imenso tapete azul e até mesmo com ondas
gigantes gue nos amedrontam.

Este manual vai nos ajudar a manter a harmonia e
tornar a OBF um dos melhores lugares que
poderemos trabalhar na vida.

RECOMENDAGCOES E PORQUE SEGUI-LAS

Eis aqui poucas, porém, vitais recomendacdes para
gue Nnossa equipe se dé bem no dia a dia.

Veja bem, se vocé ja sabe dirigir, um dia foi dificil
passar a marcha ao mesmo tempo que pisa na
embreagem; se vocé sabe cozinhar, lembre que sua
panela queimou algumas vezes antes de fazer
aquele arroz soltinho. Na vida, tudo é assim, o
comeco € sempre mais duro, mas se Nnos atentarmos
as instrucdes, sempre fica mais facil.

Conduzimos a OBF com um peqgueno e necessario
ndmero de recomendacdes que garantem nossa
liberdade, criatividade, inovacao e relacionamento. A
principio podem parecer regras estranhas ou sem
aplicacao, mas com o passar do tempo a gente vai
percebendo que elas sao necessarias para Nossa
convivéncia e saude do nosso negadcio.

Nao sao muitas regras, nao vamos pedir para vocé
bater o ponto ou até mesmo comparecer a reunides
chatas e sem sentido, porém as recomendacdes sao
regras e essas valem ouro.




S
V% pY

s
Recor.nendac;éo 1 -~
Kaizen \
\ Recomendacao 2
g Detalhamento
Al.‘.l. :
=
N
@y,
N

/
J N
Recomendacao 4 ‘
Estudo
\ Recomendacao 3
\

Respeito Mutuo

- CONTEUDO

\
N\

S
Bn
\

Recomendacdo 5 >
/A Implementacao
Recomendagdo 6 ! S emam e -
Organizacgao
\ A )

N A

N Recomendagio 7 L
IB Inovacdo

\

T o1

]
Recomendacédo 8 u

Por que vale a pena seguir
|




Recomendacao 1

Uma pesquisa rapida e vocé vai encontrar a definicao
da palavra Kaizen, significa "Mudanca para Melhor".

O nosso custo por lead esta muito alto.
Quantos anuncios temos no ar?
Sempre uso de trés a seis, mas esse custo so sobe.

Ja tentou testar dez a vinte?

Se tivéssemos que escolher uma das regras mais
Importantes para trabalhar na OBF Negdcios Digitais
seria esta.

NOs trabalhamos em um dos melhores mercados do
mundo, mas também um dos mais mutaveis. O que
funciona hoje, amanha pode nao funcionar.

"‘ \/ Humildade para aprender.

Atitude para ser proativo.

/ Proatividade para puxar, ndo para empurrar.

-04-



O CUSTO POR LEAD DA NOSSA CAMPANHA ESTA CARO,
MAS FIZ MINHA PARTE

Estou com um alerta por aqui pessoal: subimos todos
anuncios sugeridos pela copywriter e teve um que
despontou, tomei a liberdade de usar o dicionario
criativo e trocar algumas palavras. Conseguimos
derrubar em 30% o nosso custo por lead.

O PLAYER DE VIDEO DOS CURSOS ESTA DANDO PANE

Na sexta-feira estava assistindo um curso € usam um
player diferente, vi que da pra interagir com a aula,
dei uma olhada e me parece ser uma boa solucao pra
gente. Precisa ver se o custo beneficio compensa, vale
a pena testarmos.

POR QUE PRECISO MUDAR?

A tecnologia, assim como a comunicagao, se tornam
obsoletos rapidamente. A maneira que a gente faz as
coisas hoje chegara facilmente a um platdé e
ficaremos confortaveis nessa situacao.

Porém, se continuarmos a fazer as mesmas coisas
sempre, as aguas profundas, ou seja, o0 mercado, ira
virar Nosso barco com o tamanho das suas ondas.

Quando as ondas altas vierem, gque estejamos na
crista delas, precisamos surfar nas ondas das novas
tecnologias e da maneira de se comunicar, SOmMos
jovens e a mudanca ha de ser permanente.
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QUANDO VOCE ESTA EM DUVIDA SE PRECISA OU NAO
ESTUDAR.

Olha, nasci
sabendo, sei tudo.

Sempre faco
assim.

Como posso fazer

isso melhor?

Se a duvida persistir, o estudo € inevitavel. Ha duas
grandes verdades: ninguém nasce sabendo e ninguém
sabe tudo.A busca pelo nosso propdsito de sermos
melhores faz com que o estudo faca parte do nosso
trabalho, afinal, acreditamos que o que nos trouxe até
aqui, Nnao sera responsavel por nos levar adiante.

VOCE PODE LEVAR O CAVALO NO HAPPY HOUR,
MAS NAO PODE OBRIGA-LO A BEBER.

g89”

Na OBF é o lugar para vocé aprender, ensinar,
compartilhar, se envolver, se expor e se sentir a
vontade para usar a sua voz. Nao ha imposicao,
apenas partilha e uniao.

Um lugar para ser melhor!
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Recomendacao 2

Perguntar sempre porqué.

Acredito que isso ndo deveria ser feito assim. O
“fulano”?! Por que faremos dessa forma?! O que acha
dessa solucao?

Mais importante do que fazer, € entender porgue
esta fazendo. No6s somos uma complexa
engrenagem, conjunto de rodas dentadas, uma
encaixa na outra e saber nosso lugar dentro desse
ecossistema é essencial.

RECADO PARA NOVATOS

Se vocé acabou de chegar, ndao se preocupe, talvez
VOCé se sinta pressionado pelas rodas dentadas
maiores, vocé vai olhar para ela e achar que € maior
do que deveria ser, mas calma, ela nao vai te
esmagar desde que VOCé ocupe seu espaco.

O QUE E OCUPAR ESPACO?

Ocupar espaco € saber o minimo para nao ser
desajustado, se por algum motivo vocé nao esteja
com seu job description em mMaos, peca para seu
gestor que o envie e entenda exatamente tudo que
estd 13, aquele € um documento de atribuicdes
minimas que vocé pode ter e sempre que algo for
solicitado, pergunte-se: por que irei fazer isso?
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EXPLICAR ATE FICAR CLARO

Para que uma boa conversa acontec¢a, a via precisa
ser de mao dupla.

Preciso que vocé migre a pagina de vendas X para o
servidor novo.

Certo. Falamos do servidor novo na reunidao da
segunda-feira passada. Certo?

Perfeito. Ja |a haviamos combinado que em algum
momento fariamos essa migracao da pagina de vendas X.

Combinado. Estou comegando nesse exato momento e
irei atualizar nosso gestor de tarefas com um relatoério
ao final do dia.

Nao tenha medo de parecer redundante, procure
pequenas confirmacdes do que esta sendo pedido
na propria conversa.

Se preciso, diga:

Entendi que é para migrar a pagina de vendas X para o
novo servidor. Qual é o prazo que tenho para concluir
essa tarefa?

Prefira pecar pelo excesso do que errar pela falta, é
iImportante ter em mente que a obrigacao de quem
esta falando €& detalhar e de quem esta ouvindo
perguntar.

Afinal, ndo existe pergunta boba, bobo é quem nao
pergunta.
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O PRAZO ESTA APERTADO

Cumpra prazos, metas e objetivos. Se vocé que é o
dono da tarefa determinar que nao ha tempo habil
para conclui-la, é seu dever dar o feedback no ato da

solicitagao.

O prazo que VOCé me passou é bem apertado,
podemos fazer dessa forma?

LEI DE PARKINSON

Esforco

Tempo

Todavia, cuidado com a lei que diz que "o trabalho se
expande de modo a preencher o tempo disponivel
para a sua realizacao”.

Como seres humanos nao somos tao bons em
estimar prazos, mas para ajudar nessa tarefa,
responda essas perguntas:
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0 Tenho um compromisso inadiavel nos préximos dias que exige
muito tempo de preparagao?

I:IA tarefa solicitada exige algum preparo ou aprovagao de
terceiros?

I:ITerei reunides e outros compromissos que conflitam com o
prazo estipulado da tarefa?

Das ultimas 5 tarefas que fiz, todas foram entregues no prazo?
Se sim, com ou sem folga?

Essas perguntas podem ajudar podem ajudar na
analise do prazo da sua tarefa.

Por fim, trés atitudes que podem melhorar a
Imaginar os prazos com mais exatidao, vejamos:

Atitude #1. Cronometre suas tarefas.

Um dos nossos valores € aprender com 0O processo,
O seu historico de tarefas ira ajudar a estimar cada
vez melhor o tempo que vocé leva para executar
tarefas semelhantes.

Atitude #2. Nao é uma corrida, mas uma maratona.
Nao se desespere com o volume de trabalho, busque
entregar sem comprometer a qualidade ou o projeto.
Mantenha sempre a comunicagcao com o seu gestor.

QUANDO PRECISA ESCREVER A COPY DOS ANUNCIOS

Aqui esta especificado que precisamos de 10 opcdes
de textos para os anuncios, nao teremos tempo habil
para entrega, posso entregar a revisao dos 5 melhores
texto da campanha anterior e mais 5 novos textos?

Atitude #3. Tenha bola de cristal

Brincadeiras a parte, nao prevemos o futuro, mas podemos
prever alguns contratempos. Se precisa ir ao médico e ha
um histoérico de atraso da parte dele, nao conte que ele ira
te atender no horario, mesmo com o tempo meédio de
atraso, ele pode atrasar mais do que o normal.

Detalhar tudo pode parecer impossivel, mas quanto
mais proximo do impossivel, mas quanto mais
proximo do impossivel estivermos, melhores serao
Nnossos dias.
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Recomendacao 3

Nao basta ter, é preciso demonstrar.

Ola, bom dia! Tudo bem?

Oi! T6 bem, nao 100%,
mas bem e vocé?

Estou bem também!

Que horas podemos

conversar sobre o projeto?
Vocé vai estar livre a tarde?

Hoje a tarde ndo consigo,
podemos falar amanha de
manha?

Demonstrar respeito vai além de responder,
trabalhamos em home office e muita vezes o dia pode
nao estar dos melhores e nao temos o feedback visual
para saber como nosso colega de trabalho esta.

Busque demonstrar harmonia e respeito. Palavras
como "por gentileza", "por favor", "para nds", "pra
gente", "bom dia", "como vai?", "obrigado", sao
palavras magicas que demonstram respeito pelo
proximo e mantém o ambiente positivo.

No dia a dia, prefira demonstrar sua cordialidade, um
simples ajuste na mensagem pode fazer o dia de
uma outra pessoa, melhor.
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Recomendacao 4

Estudar faz parte do nosso trabalho, € impossivel
pensar em ter uma excelente performance no
trabalho sem estudos.

Se nao houver tempo para estudar, significa que nao
estamos trabalhando direito.

Estudar parece chato, dificil e as vezes & contra
NOSSOS iNnstintos.

Nao aguento mais essas aulas de marketing.

Mas o que acha de refletir sobre o que é realmente
chato e dificil...

E tdo ruim enviar essas mensagens na unha, parece
gue nunca acaba e nao consigo “sextar”.

Sim, pode parecer chato estudar, mas a recompensa
vem com tempo livre.

Agora nao preciso me preocupar, basta olhar de vez
em qguando porque o sistema estd disparando as
mensagens pra mim.
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Relaxa, ndao tem problema. Vocé pode até gostar de
outra pessoa, Mas imagine ter acesso as mentes
mais brilhantes para te ajudar resolver problemas
rotineiros, Nao seria 0 Maximo?

Estudar & acessar o conhecimento alheio para nos
ajudar a superar nossos desafios e construir Nosso
repertorio.

"EU Nnao uso apenas meu cérebro, mas todos
aqueles que eu posso pegar emprestado”
Woodrow Wilson
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Recomendacao 5

IMPLEMENTACAO

Uma ma ideia implementada vale mais do que uma
excelente ideia no papel.

No campo das ideias tudo é

possivel, mas nem tudo convém.

Para que a ideia seja boa, ela precisa conter trés
elementos:

Possivel- para sermos capazes de implementar;
Mensuravel- para melhorarmos ela com o tempo;

Replicavel- com carater escalavel ou escalonavel.
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MVP

Bingo! Se vocé tem uma ideia e sabe como podemos
Implementar, precisamos falar de MVP.

A versao minima viavel do produto ou ideia precisa
funcionar ao ponto de atender a necessidade de
gquem Vvai usufruir desse produto ou ideia. Nao
precisa ser:

Ela s6 precisa funcionar e provar que é util. Se vocé
tem uma ideia e sabe ao menos o comeco do
caminho, compartilhe e vamos falar do MVP.

"Se vocé nao tem vergonha da primeira versao, vocé
lancou tarde demais" - Reid Hoffman

TEM PODER QUEM AGE

Nao ha duvida que a for¢ca do pensamento pode nos
dar aquele empurrao na hora do aperto ou até
mesmo nos manter motivados a seguir em frente,
mas o verdadeiro poder esta na agao, em NOssas
Maos, Na Nossa VOzZ.
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Recomendacao 6

Vocé nao esta sozinho, se manter organizado é
pensar No outro e exercer a empatia.

Onde estao as fotos em alta resolucao do especialista?

Na pasta projetos, especialista, acervo, fotos.

Pense como seria sua vida se todos os dias vocé
tivesse que procurar suas roupas, sapatos, alimentos
e itens de higiene, o dia-a-dia seria travado.

O mesmo acontece quando vocé precisa encontrar
todos os dias arquivos, ferramentas, senhas, o dia ira
fluir muito melhor se as coisas estiverem no lugar.

ORGANIZACAO E SINONIMO DE CRIATIVIDADE ! &

Quem nunca teve uma grande ideia ou(
solugao enquanto estava tomando banho? 4/

S

Isso acontece porgue € o momento que(j e.@.
estamos livres de distracdes e colocamos / i
nossa cabeca para pensar livremente. »

Apesar de estarmos num mundo aparentemente
multitarefas, nosso cérebro nao consegue resolver
duas coisas a0 mesmo tempo, mesmo que pareca
gue conseguimos, precisamos pensar em um fato de
cada vez.

E sabido também que organizacdo gera otimizacdo
de tempo, eficiéncia nas tarefas e equilibrio, fatores
esses que contribuem diretamente com nossa
motivacao diaria, capacidade de resolver problemas
e criatividade.
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NOS TRABALHAMOS EM FILA, NAO EM PILHA.

ThREE)
m TAREFA 5 :
@ AREFA3 i AN S
Qlcy AP st o
e, = I

Tenho uma pilha, ops, fila de tarefas para fazer.

Mas qual é a diferenca entre pilha e fila?

Em uma pilha, o primeiro a entrar € o ultimo
a sair. Em uma fila, o primeiro a entrar é o
primeiro a sair.

Pense como um atraso ou falta de feedback pode
impactar o trabalho do outro. Como trabalhamos em
fila de projetos e tarefas, ela precisa, literalmente,
andar.

O conceito é simples e serve apenas para um unico
ponto: nao empilhe seus afazeres.
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PROATIVIDADE: VA DE ENCONTRO A BOLA.

Nao espere a pelota chegar aos seus peés, va atras
dela. Muitas das vezes vocé vai depender de alguém
da equipe entregar insumos para que seu trabalho
comece, mas se algo acontecer?

As fotos novas ndao chegaram ainda, vou me atrasar
nas montagens.

As fotos novas nao chegaram ainda, vou trabalhar
com as antigas e quando chegarem, substituo.
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O MESMO VALE PARA PROBLEMAS PEQUENOS

Todo grande problema um dia foi um pequeno
problema, seja por negligéncia ou por desatencao, o
problema estava ali.

Nossa proatividade para resolver um pequeno
problema deve ser a mesma proatividade para
resolver um grande problema.

Entendemos que certos problemas sao fatais para
nossa empresa, como por exemplo, perder um
cliente ou uma queda de servidor.

Relaxa! A abertura do carrinho é sé dia 10, dia 09 aviso
o gerente do servidor.

Nosso site caiu! O que aconteceu?

Avisei ontem nosso gerente do servidor, ele disse que
fez, mas nao consegui conferir.

Uma simples negligéncia levou a um prazo apertado,
no qual ficou impossivel de conferir e testar o
servidor antes da abertura do carrinho, prejudicando
em 50% o faturamento da campanha de vendas.

Nao deixe pequenos problemas se tornarem
grandes, resolva o quanto antes. Esse recado serve
para todas as areas da nossa vida.
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Recomendacao 7

NOs somos apaixonados por processos, checklists e
organizagao, mas nossa paixao por inovar e buscar
coisas novas € maior.

Inovacgao significa criar algo novo. A palavra € derivada
do termo latino innovatio, e se refere a uma ideia,
meétodo ou objeto que é criado e que pouco se parece
com padrdes anteriores.

Inovar nao é criar algo que nao existe, mas é criar algo
a partir do que ja existe e levamos isso a sério.

Acreditamos que a disrupcao interna € essencial
para sobrevivéncia e crescimento da nossa empresa,
sabemos que nao ha escala sem inovacao, sem
arriscar o novo.

Vamos inovar o Nosso ambiente, dentro daquilo que
a gente vem fazendo nos ultimos anos, afinal, a Unica
certeza que temos € que nada podera ser como hoje
e Nnosso trabalho é nos prepararmos para surfarmos
ondas cada vez maiores.

-19-



Recomendacao 8

PORQUE VALE A PENA SEGUIR O
MANUAL DE SOBREVIVENCIA NO MAR

Nessa altura do campeonato vocé ja sabe que nao
iremos pular no mar, a Nao ser que NOssos encontros
presenciais sejam dentro de um barco ou na praia,
estaremos em terra firme na maior parte do tempo.

O fato de utilizar o nome "Manual de Sobrevivéncia
no Mar" é que muita gente costuma dizer que o "mar
é traicoeiro", quando nao, o mar € sé o mar, ele tem
seu comportamento de sempre e resta a gente se
preparar para suas imprevisibilidades.

Se vocé for até a beirinha, nao precisa se preparar
tanto, as espumas irao molhar seus pés e vocé nao
terd risco algum. Alids, se quiser se arriscar um
pouquinho, sugiro que olhe sempre para seu
umbigo, se a agua estiver abaixo dele, sem risco de

perigo.

Agora, se Vocé quer navegar em aguas profundas,
qguer ver o tamanho e a imensidao que € o mar, vocé
precisa se preparar para suas intempeéries.

O mesmo acontece gquando vocé esta dentro de
uma empresa, imagine que ela é um grande navio e
estd navegando por aguas profundas, sera sempre
necessario seguir protocolos e se preparar, quao
mais seguro estiver, melhor sera nossa viagem.

O mercado nos desafia todos os dias, que tenhamos
sempre senso de urgéncia, perspicacia para
mudancas e um bom espirito para sermos melhores
todos os dias.

Obrigado por chegar até aqui.
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