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HONEROEEICE

O trabalho remoto ja uma tendéncia. O mercado esta em
constante mudancas e para acompanhar esse processo
tanto empresas como os profissionais de cada area,
buscam novos formatos de trabalho. O home office € uma
modalidade onde o colaborador deixa de executar suas
tarefas na sede da empresa e passa a realiza-la de outros
espacos, principalmente de sua casa. Nesta cartilha vocé
vai encontrar trés itens importantes para quem esta
comecando nesta modalidade de home office: Como
implementar o home office; As modalidades do trabalho
remoto; e Principais beneficios dessa pratica.




COMO IMPLEMENTAR
© HOMIE CFFICE 4R

Mindset € um modelo mental, é a
sua forma de enxergar o mundo. Se
vocé acha que trabalhar significa
cumprir horas, vocé nao sera um
bom profissional nem em home
office e nem em um escritorio
tradicional.

O home office € uma forma de
trabalho, mas seus objetivos
precisam gerar resultados e novos
negoécios e nao cumprir horario.

Remodelar seu home office pode ser a
melhor coisa para aumentar sua
produtividade. Vocé deve apreciar o
seu “cantinho do trabalho”. Procure
um local silencioso, uma cadeira
confortavel, prepare seu computador e
0s materiais que ira precisar. Aposte

num ambiente que te faca sentir bem e

com uma boa iluminacao, para nao te
causar problemas futuros.

LEMBRE-SE:

Trabalhar remotamente
€ vantajoso
para o bem-estar
emocional, aumentando a
qualidade de vida,
mas s6 funciona
com disciplina.
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Manter uma rotina regular, como acordar
no horario habitual e se vestir todos os
dias como se estivesse indo para um
“escritério de verdade” pode fazer a
diferenca quando o assunto é
produtividade no home office.

Nao é porque vocé estd em casa e seus
colegas nao estao te vendo que vocé
deve ficar de pijama o dia inteiro, ok?

Evite atender ao telefone de casa ou sua porta durante o horario
comercial. Dessa forma, vocé ndo se sentira tentado a conversar ou tirar
uma folga e continuara focado no trabalho.

E importante respeitar o horario comercial. Evite utiliza-lo para fazer
trabalhos domeésticos como lavar a louca, regar as plantas ou colocar
roupa na maquina. Separe seu tempo de trabalho do seu tempo de
cuidados com a casa e do seu tempo de lazer.

E sério. Trabalhar em home office pode
significar diversas idas a cozinha, lanches
constantes e alguns quilos a mais.

Vocé precisa de disciplina e isso € realmente o
argumento decisivo para a coisa toda: ter a
disciplina para fazer o que precisa ser feito; a
disciplina para evitar a cozinha; a disciplina
para fugir da TV. E importante manter uma boa
alimentacao, mas também é importante seguir
os horarios corretos das refeicoes e evitar
fugas rapidas a cozinha. S6 nao se esqueca de se manter hidratado.
Beba agua.




NIROSID

Neste caso, € onde o
colaborador cumpre
suas atribuicbes sem
estar presente na
empresa. O trabalho
pode ser realizado da
casa do colaborador
quanto em outros
espagos, como
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Nesse modelo, o
profissional trabalha
tanto na empresa
como de outros
espacos. No modelo
parcial, geralmente o
funcionario ainda
frequenta o escritdrio
alguns dias da

= TR E/ALRO
REMOTO

Aqui, o colaborador
nao tem uma rotina
remota. O trabalho
pode variar entre
escritorio e outros
lugares sem dias e
horéarios fixos.
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PROCIESSOS 2 RITUAIS

A Ultima coisa que vocé quer é estar em uma reuniao online e ter a
campainha da porta ou sirenes da policia tocando ao fundo.

Uma boa comunicacao é essencial, nao so6 para todos saberem
que voceé realmente esta trabalhando, mas também para trabalhar
em sinergia com todos os outros.

Um trabalho sinérgico traz melhores resultados e evita o
retrabalho. Uma boa recomendacao € fazer um resumo diario com
o seu Gestor ou sua equipe, repassando as tarefas do dia e as
prioridades. Uma reuniao no inicio da semana (sprint semanal)
também ¢é importante para definir as demandas da semana e

discutir sobre a_semana anterior. Lg

A



Distribua suas tarefas ao longo da semana e priorize as que
precisam ser feitas naquele dia, bem como, aquelas que seus
colegas necessitam para dar sequéncia nas rotinas deles, nao
importa se ou como vocé possa ser interrompido, contanto que
vocé faca as coisas até o final do dia. E a grande vantagem do
home office, vocé tem liberdade de horario, e, se tiver
responsabilidade, conseguira entregar tudo o que precisa.

Faga videos chamadas

Seria ideal se vocé pudesse se encontrar,
ocasionalmente, com seus colegas de trabalho,
porém agora nao sera possivel pelo COVID19,
faca as videos chamadas, sempre que achar
necessario.




Tente fazer
consultas
meédicas e
odontologicas
como faria em um
escritério da
empresa, logo
pela manha ou na
Ultima hora do dia
para minimizar as
interrupcoes do
seu trabalho.

Use o horario de almoco para
responder as mensagens do

Whatsapp, Facebook,
Instagram... Diga,
educadamente, que
esta trabalhando.
Limites sao eficazes
quando sao aplicados.

DICA SOBRE
AS CRIANCAS

Planeje o dia dos
seus filhos

Vocé precisa se concentrar no
seu trabalho, por isso,
encontre maneiras de ajudar
seus filhos a se divertirem.
Quebra-cabecgas, jogos e livros
sao 6timos e ajudam a evitar o
tédio e, conseqglientemente, as
interrupcoes.

Lembre-se que
criancas sao criancas

Mesmo com todo planejamento,
eles ficardo entediados,
frustrados e quebrarao as
regras de tempos em tempos,
mas seja paciente. Quando o
siléncio for crucial, explique a
importancia de eles nao
interromperem e peca que eles
aguardem até que
voceé esteja
disponivel.

Trabalhar em casa,
na companhia de
criancas, PODE

funcionar, mas é
importante se
planejar!



Nas primeiras semanas do seu home office vocé vai perceber
como sera o seu novo dia a dia. Com isso, pode acontecer
possiveis adaptacoes na rotina das refeicoes. Planejar o que
sera consumido, os horarios e comer devagar é uma boa dica.
Lembre de nao exagerar nas quantidades de lanchinhos ao
longo dia. Aposte em uma alimentacao mais saudavel e tenha
sempre por perto uma garrafinha de agua.

alongamentos

Os alongamentos s&o muito importantes e podem ser
realizados em qualquer local da sua casa. Além de
alongar, é recomendado que a cada uma ou duas horas
voceé fagca uma pausa para andar, tomar agua e sair um
pouco da postura sentada.
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1 Proximidade com familia

Quando se desenvolve o home office, &
possivel ficar mais tempo com os entes
queridos, melhorando a qualidade do

tempo e permitindo que os funcionarios
sejam mais presentes na vida familiar.

Esse fator apresenta um resultado positivo, pois faz com que o
profissional ndo se sinta como se estivesse perdendo algum momento
da familia. A empresa ganha, da mesma forma, ao ter um colaborador
mais engajado e satisfeito com o trabalho

Alinhe e deixe expectativas claras: Com o trabalho remoto, deixando o
funcionario com o controle da estrutura do dia de trabalho, cabe
alinhar todas as expectativas para que o colaborador saiba o que &
exigido dele. Para isso, defina tarefas urgentes a serem cumpridas e
priorizadas na proxima semana, objetivos gerais, com quem entrar em
contato se surgirem problemas, quantas horas por semana ele deve
trabalhar, seu nivel de disponibilidade e como vocé pode ser
alcancado;

Alinhe a cultura organizacional a proposta: deve-se considerar que 0
home office € uma estratégia da empresa. Logo, para funcionar
corretamente, € preciso que a organizacao adote essa filosofia dentro
dos seus objetivos.
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Defina horarios para o almoco, os
intervalos e o horario de comecar
e terminar a trabalhar. Cada
pessoa garante sua produtividade
de uma forma. Normalmente, &
preciso fazer pausas. Como seu
horario de trabalho € tao flexivel
quanto vocé precisa que ele seja
as vezes é importante “dar um
tempo”. Dispense alguns minutos
para exercicios de
relaxamento/alongamento.

Outro beneficio que vocé

terae 2l ¥ No home office
necessario pegar o carro, . | VOco torm
ouvir buzinas, encarar e -j muito mais
filas para o transporte s flexibilidade e

coletivo, procurar | . R produtividade.
estacionamento. Com ' 3
isso seu tempo de
traslado sera otimizado e
como consequéncia a
diminuicao do estresse.
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