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HOW TO: SUPRIMIR AS NOTIFICACOES DE E-MAIL E
TEAMS DURANTE O SEU TEMPO DE DESCANSO
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HOW TO: Suprimir as notificacoes de E-mail e Teams durante o seu tempo de descanso

Estudos recentes mostram que as longas horas de trabalho e a pressao para estar sempre disponiveis entao entre as principais
causas de burnout nos colaboradores. Mesmo para funcdes para as quais a flexibilidade de horério é importante, a quantidade
de tempo gasta a trabalhar fora do horario de trabalho podem ser um indicador que se esta em risco de burnout.

No How TO deste més vamos mostrar uma funcionalidade do Microsoft 365 que pode ajudar a proteger o tempo de descanso
dos colaboradores, em que devem estar desligados do trabalho e a recarregar energias. Para isso vamos utilizar a fungao tempo
de descanso do Microsoft Viva para desativarmos as notificacdes moveis do Outlook e Teams.
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Alternativamente, se ja tiver o site do Microsoft 365 aberto, pode
apenas clicar no icone da app Viva Insights no launcher.

Aceda ao portal do Microsoft Viva Insights em https://insights.viva.

office.com/ e efetue login com a sua conta institucional.
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Uma vez dentro do portal, clicar em Reserve tempo.

' Informal;iies Viva Casa Mantenha-se ligado Reunides eficazes

Atividades para vocé

Q Elogiar
Envie um elogio aos seus colegas

Mostre gratiddo aos colegas que deram o seu melhor no trabalheo.

€686

Envie um elogio Histérico de elogios
‘ ~—— | —
space 2H
—
Mudar de perspectiva Fazer uma pausa para relaxar
Sons retro futuristas para dar energia 4 sua Reserve um minuto para se concentrar na sua
concentragio. respiragio para ajudar a reduzir o stress.
Reproduzir Ver mais Reproduzir Ver mais

HOW TO: Suprimir as notificacoes de E-mail e Teams durante o seu tempo de descanso

Nesta pagina, clicar no botao Comecar, na seccao de Tempo de

descanso.

. Informagdes Viva Casa Mantenha-se ligado Reserve tempo  Reunides eficazes

Reservar tempo de concentracao

Parece que a sua agenda esta bastante preenchida! Nao foi possivel encontrar horarios para esta semana ou

para a proxima.

Proteger o seu tempo

@ Plano de concentragio @

Sem tempo de concentragdo reservado para
dezembro - janeiro

Quer reservar mais tempo de concentragio?
Escolha uma opgdo no cartdo acima.

sexta sabado domingo segunda terga quarta quinta

Ver preferéncias do plano de concentragao

# Tempo de descanso @

As Informacgdes podem ajudar a impedir
que o seu tempo de descanso seja
perturbado por notificagdes relacionadas
com o trabalho.

Configure o seu periodo de pausa e silenciaremaos
as notificages moveis de e-mails do Qutlock e do
Teams.

Comegar
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Uma vez no menu de tempo de descanso, pode desativar as notificagdes Uma vez definidos os periodos de descanso, basta clicar em Guardar
em determinados periodos (util para os dias de semana) ou todo o dia alteragoes para que os mesmos fiquem implementados.

(atil para o fim-de-semana). Neste exemplo, as notificacdes méveis de

Outlook e Teams estao desativadas durante os dias de semanadas 19h as

08h, que é como quem diz que estao ativadas das 08:00-19:00. Durante o

fim-de-semana, estao desativadas todo o dia.

Reserve tempo Reserve tempo

Configure o seu tempo de descanso © Configure o seu tempo de descanso ©

As notificagdes méveis para o e-mail do Outlook e o Teams s3o silenciadas durante o tempo de descanso. As notificagBes méveis para o e-mail do Outlook e o Teams sdo silenciadas durante o tempo de descanso.

Desativar som das notificagdes méveis por determinadas horas: @ ‘D Ativado Desativar:som:das:notificacoes;moveis por; cetermunactss horss:: &) () bl
Hora de inidio 19:00 " Hora de fim 08:00 o Hora de inicio 19:00 v Hora de fim 08:00 Y
; ~ v ~ vy 1 ~
seq ter qua qui sex [Jsab [ dom Bdseqg Blter Bqua BEqui BEsex [|sab [ ] dom
- ) Desativar som de notificagdes todo o dia: © Ativado
Desativar som de notificagdes todo o dia: () ‘3 Ativado . ()

Cses [ter [Jaue [Jaui [ sex b dom Oseg [Dter [Jqua [Jaqui [ sex sab dom

(&) Defini¢bes guardadas
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Ap0ds a configuracao inicial, para aceder novamente a esta pasta clicar Uma vez nas Definic¢des, a opcao Reserve tempo fica disponivel no
nos ... no canto superior direito do ecra, e depois em Definicoes. menu do lado esquerdo, bastando clicar na mesma para aceder as
configuracées do tempo de descanso.

’ InformagBes Viva Casa Mantenha-seligado Reservetempo Reunides eficazes G - ’ Informagbes Viva Casa Mantenha-seligado Reservetempo  Reunies eficazes

-

Atividades para vocé (@ Modo de funcionamento DetincEes

(3 Privacidade
B Semana de Trabalho

Q Elogiar Privado para s
9 ‘ P B Termos de servigo
Envie um elogio aos seus colegas Comosesente.__._ _ ___ .
B Deslocamento virtual
Mostre gratiddo aos colegas que deram o seu melhor no trabalhe. Tirar um momento para refletir cada dia pode

ajudé-lo a ver tendéncias a0 longo do tempo.
t DL & l‘ @© Reserve tempo
— an lee 00 g -
L)
TEEeeE

Envie um elogio Historico de elogios Historico de reflexao

© Reflexo

Q' Elogiar

space 2H

]

Reunides eficazes
© Reserve tempo

@ Privacidade

Parece que a sua agenda esta

bastante preenchida! Nao foi & Briefing
Mudar de perspectiva Fazer uma pausa para relaxar possivel encontrar horérios para
Sons retro futuristas para dar energia & sua Reserve um minuto para se concentrar na sua esta semana ou para a préxima.

concentrago, respiragio para ajudar a reduzir o stress

Reproduzir | Ver mals Reproduzir |~ Ver mais

Reserve tempo

Configure o seu tempo de descanso ©
As notificagBes moveis para o e-mail do Outlook e o Teams sdo silenciadas durante o tempo de descanso.
Desativar som das notificagdes méveis por determinadas horas: @ () Ativado

Hora de inicio 19:00 ~ Hora de fim 08:00 ~

seg ter qua qui sex []sab [ dom

Desativar som de notificaées todo o dia: (0 @D Ativado

D seq D ter D qua D qui D sex sab dom




