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Teclados preparados e mente a fodo vapor. Vamos
comecgar?

Sabemos gue ndo é facil ser novato, ainda mais durante o home
office. Para gjudar no inicio desta nova jornada, preparamos um guia
rdpido sobre algumas coisinhas da agéncia. Pode consultar ¢
vontade, logo vocé nem precisard mais delel

1 — O que faz sentido para a nossa equipe?

Comunicagdo eficiente, palavras que despertam aquele “algo a mais”
e clientes conquistados pela exceléncia. Tudo isso faz parte do
trabalho na agéncia e € traduzido em uma filosofia empresarial
alinhada com os nossos objetivos.

Propésito NM - Criar um mundo onde a comunicagdio tenha o seu
melhor sentido: aproximar pessoas. Simples assim.

Miss@io NM - Desenvolvemos campanhas que fazem sentido num
mundo formado por pessoas que precisam de produtos, servicos,
ideias ou causas. Independente da plataforma, desenvolvendo o
mundo delas, desenvolvemos 0 Nosso. )

Vis@io NM - Ser uma agéncia de comunicagdio contempordneaq,
posicionando-se como a principal referéncia no ABC em gestdo,
rentabiidade e comprometimento.

Valores NM — Os oito itens abaixo vao além do que vocé j&G conhece
(ética, comprometimento e respeito) e estdio presentes em tudo o
que fazemos, tanto para os clientes quanto para os colegas de
frabalho:

e (Cuide como se fosse seu
e Compreenda o individual
e Desenvolva o coletivo

e Aja com O gue fiver agora
e Supere no préximo

e Sinta e faca sentido

e Encante o oufro lado

e Comece de novo



2 — Bom dia, dmogo e tchaul

No home office, adotamos uma forma de organizar a rotina simples
do dia a dia. D& o seu o de manhd, avise quando for amogar e
guando voltar e ndio se esgueca de dar fchau (descanso merecido,
né&?).

3 - Como saber quais stio as suas tarefas?

As suas atividades estdo disponiveis no Operand. Observe as datas
e cligue nos cards para ler o briefing completo.

4 — Timeshest

O fimesheet € uma funcionalidade do Operand que gjuda No
parémetro de fempo investido em cada job (essa informagdo &
importante na hora da gestd@io precificar cada cliente). Funciona
assim: Qo iniciar ou pausar algum job, acione ou pare o seu
Timesheet (cada frabalho tem um). Veja so:

i Thamirys — 13/08 =\ 60
(¥ concluir Job a amirys [~ 13/08 () 6047

Ari Inici =| Apon
Calendario NM - AGOSTO o ) Apontar
.. 60:47 00:00
60:47
] Apontar
60:47 00:00

OBS.: se vocé esquecer, € so clicar em “Apontar” e marcar o dia e o
tempo aproximado.



Ah, estd vendo a palavrinha “Aguardando” ali em cima? Isso indica
Que O job est@ esperando para ser feito. No Operand, existe uma
fleira para cada status, variondo de acordo com as etapas (arte,
redacdo, aprovagdo, etc.). Vocé pega com o tempo!

B — Sobre os drives

Na New Mind, separamos os clientes entre dois drives. Veja a
divisgo:

Link de acesso: (https://onedrive.live.com/about/pt-br/signin/)

ADOBE 01 (clientes de A até M)
Acesso: adobe01@newmind.com.br
Senha: Plok3052+

Abifer
Acotubo

ACR

ALS
AmstedMaxion
Biopharma

Boraguimica
CAF Brasil

Calforge
Comporte
Danfoss

Daniel Teles

Dasa

DPV

Greenbrier Maoxion

GR Quimica


https://onedrive.live.com/about/pt-br/signin/

Hausthene

Hubert

Instituto Votorantim
Inferpower
tamarati

Land

Leon Motores
Matic

Mercosul Line

Metachem
Metalfrio

Mobif&al

ADOBE 04 (clientes a partir da lefra N)
Acesso: adobeO4@newmind.com.br
Senha: Plok3052+

New Mind

OLX
Paranapanema
Pasta de prospects

Raro Labs
RiHappy

Sequoia
Siemens
Simon

SP Consult



Special Springs
SpeedQueen
Sulatléntica
Tecnowatt

Unidas

Vencedores na Vida

Vero

8 — Emdai

Vocé pode fer acesso ao seu e-mail por meio do webmail ou do
Thunderbird.

Webmail: (webmail.newmind.com.br)

Thunderbird: solicite a gjuda do Gustavo para configurar o e-mail da
NM no seu computador.

7 — Como salvar e organizar os seus fextos nas pastas

*A maioria dos clientes tém pastas com este caminho: Cliente >
JOBS > 2021 > HomeOffice

*Na pasta HomeOffice, vocé encontrard outra pasta referente ao
trabalho que estd fazendo (vocé pode achar pelo nome ou Nimero
gue fica no Operand, por exemplo: UND_045_DiaPais).

*Ao encontrar a pasta do job que vocé estd fazendo, € sb criar uma
pasta de Redagdio e salvar o conteddo 16, seria assim: Cliente >
JOBS > 2021 > HomeOffice > Pasta do job > Redagdo

Ficou com dividas? Calma, veja as fotos com o passo a passo de
exemplo:



Passo 1- Procure a pasta Jobs e entre em HomeOffice

Meus arquivos > Unidas

Imagens Infos Jobs Logos Relatorios
23 de ago. de 2020 23 de ago. de 2020 23 de ago. de 2020 23 de ago. de 2020 23 de ago. de 2020

Meus arquivos > Unidas > Jobs

!HomeOffice 2016 2017 2019 2020
23 de ago. de 2020 23 de ago. de 2020 10 de dez de 2020 23 de ago. de 2020 23 de ago. de 2020

Passo 2 — Entre em 2021 e procure a pasta do seu trabalho

Meus arquivos > Unidas > Jobs > IHomeOffice

2020 2021
2 de mai. 29 de jul.
UND_115_Doagtesdece... UND_099_BookGPTW UND_078_EmailsAcoes UND_040_CampanhaAg... UND_085_MeioAmbiente
29 de jul. 29 de jul. 29 de jul. 29 de jul. 29 de jul.
UND_089_OrgulholLGBTI UND_116_CampanhaDi... UND_117_CEQOeRHsMai... UND_118_Festalulina UND_045_DiaPais
29 de jul. 29 de jul. 29 de jul. 29 de jul. 29 de jul.

'
5 UND_006_UPAkids_KV
Ha6h



Passo 3 — Agora, entre na pasta do material que vocé estd fazendo
e salve na pasta Redagdo. Caso ela ainda ndio exista, vocé pode
crié-la. Neste exemplo, gquero salvar o texto na pasta ‘02 — Email
explicativo”.

3 3 2 3
01 - Teaser 02 - Email explicativo 03 - Web banner 04 - Yammer 05 - Email reforgo 1
29 de jul 29 de jul 29 de jul 29 de jul 30 de jul
3 3 3 3 3
06 _ Email palestra 07 - Email reforgo 2 08 - Mensagem oficial ... 09_Email_UltimoDia 10_Yammer02
30 de jul 30 de jul 4 de ago. sex, as 11:22 sex, as 10:54
11_Email_Resultado ~12_Email_Palestra_Refor...
sex. as $52 Ontem as 12:15

IHomeOffice 2021 > UND 045 DiaPais 02 - Email explicativo

Redagdo Layout Press

ek e e - 70 -
£5 08 Ju £33 0 Ju £33 O Jul

8 — Acabou o job? Vgla como nomear 0os seus arquivos

Job findlizado, texto ok e..e agora” Muito simples! No Operand,
basta copiar o “caminho” gue fica no canto superior direito (depois
do nome do cliente). Veja:

Unidas - UND_045_DiaPais

Comentarios Anexos Timesheet Historico

Essa informagdo tamibém indica o caminho da pasta no drive, caso
vocé tfenha duvidas.



e Quando chegar alteragdio para © mesmo arquivo, organize
assim:

Primeira vers@o: UND_045_DiaPais_Email explicativo
Primeira alteragtio: UND_045_DiaPais_Email explicativo_ REVOO1
Segunda alteragdio: UND_045_DiaPais_Email explicativo_ REVO02

E assim por diante. Ndio € um padrdo obrigatério, vocé pode
adequar conforme achar melhor, mas notamos que fica mais facil
dessa forma. )

e Use o papel timbrado da agéncial

Geralmente, usamos um arquivo gue ja tem a “cara” da New Mind.
Vamos envi@-lo por Skype para vocél

9 — E-mails e fungtes do time

Enguanto vocé ndo decora o que cada um faz, pode consultar os
nomes e e-mails aqui!

Atendimento:

Rodney Ribeiro - r.ribeiro@newmind.com.lr

Mayara - mayara@newmind.com.br
Hellen - helen@newmind.com.br

Karla - karlo@newmind.com.br

Gidlia - giulio@newmind.com.br

Criagtio (arte):

Bruna - bruna@newmind.com.br
Adilson - adilson@newmind.com.br
Ruscel - ruscel@newmind.com.br
Gabriel - gabriel@newmind.com.or

AntdNio - antonio@newmind.com.br



Cleiton - cleiton@newmind.com.br
Giovanna - giovanna@newmind.com.r

Bianca - bianca@newmind.com.br

Criagéo (redacto):

Bruno - bruno@newmind.com.br
Jéssica - jessica@newmind.com.br
Julia - julo@newmind.com.br

Orlando - orlando@newmind.com.r

Social Media e planejamento:
Thamirys - thamirys@newmind.com.br
Giovanni - giovanni@newmind.com.r
Beatriz - beatfriz@newmind.com.br

Carolina Rossi Molina - carolina@newmind.com.r

Web:
André - andre@newmind.com.br

Denis - denis@newmind.com.br

Carolina Fuentes - carol@newmind.com.r

Administraggio e gpoio em questdes gerais, como e-mail, acessos,
pagamento, entre outros:

Gustavo - gustavo@newmind.com.br

OBS.: nos casos acima, vocé também pode falar com o Rodney ou
com o André. Combinado?



10 - Redes sociais

A New Mind posta vdarios contelddos interessantes nas redes sociais,
logo sairé um post sobre vocé (spoiler, hein?). D& uma olhadinha 14:

Facebook: New Mind Comunicagdio
Instagram: @newmindcom
Linkedin: New Mind Comunicagdio

Agora sim vocé esté preparado para entrar pela Nnossa porta
amarela com o pé direito. Fique & vontade para perguntar e tirar
ddvidas, estamos agqui para gjudar.

Faz sentido apoiar uns aos outrosl



