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DICAS IMPORTANTES PARA TORNAR [/
O HOME OFFICE MAIS PRODUTIVO

QDeﬁna um comodo da casa para ser o
seu local de trabalho. Ele deve ser
preferencialmente bem iluminado e
silencioso (evite deixar a tv ligada, por
exemplo).

Q Escolha uma estacao de trabalho espacosa
e mantenha-a organizada, somente com os
materiais necessarios a realizacao de suas
tarefas.

Q Estabelecer uma rotina € o
conceito-chave. Use uma agenda para
planejar seus horarios e suas tarefas do dia.
Durante a adaptacao ao trabalho remoto, é
comum se perder na rotina e trabalhar mais
ou menos do gue No escritorio.

Q Procure investir em uma cadeira com
regulagem de altura.

Q Posicione o monitor do computador na
altura do olhos. Mantenha os joelhos
dobrados a 90 graus e os pés inteiros no
chao ou em um apoio para o0s pes.
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Q Esteja atento aos e-mails, mensagens,
ligacoes ou quaisguer outros meios de
comunicacao que vocé estabelecer com sua
equipe de trabalho. Com a auséncia de
contato fisico,a comunicacao pode ser
orejudicada. Combinem com antecedéncia
DOr quais meios se dara essa comunicacao.

Q Defina as metas de trabalho com
antecedéncia e reporte a equipe as suas ‘
entregas diarias.

i%Cuidados com a parte elétrica: mantenha
as flacoes de computador alinhadas, evite
deixa-las expostas, tome cuidado com
ligacoes simultaneas (utilizacao de Ts).

Q Procure trabalhar com HD externo ou
virtual (nuvem).

QMantenha uma rotina de trabalho: acorde
todos os dias no mesmo horario e evite ficar
o dia todo de pijamas. Vestir-se para

trabalhar - com conforto, mas sem desleixo -
vai ajuda-lo a ser mais produtivo.
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QCuidado com O excesso de checagem em
suas redes sociais. Organize-se: defina uma
ou duas vezes ao dia para fazer isso.

Q Procure fazer pausas e respeite o horario
de almoco.

i%Se estiver com mais pessoas em casa,
como flhos pequenos, comunigue com
clareza quando nao é permitido
interromper. Por exemplo: quando estiver
ao telefone, guando a porta estiver fechada,
durante uma videoconferéncia etc.
Aproveite os momentos de pausa para
interagir com a familia.
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