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e Desafios do trabalho remoto

o Identificar as vantagens e as adaptagoes necessarias para um trabalho
remoto eficaz

e Dominar as boas praticas do trabalho remoto

__ Organizacao pessoal e gestao do tempo em ambiente de trabalho remoto
__ Planeamento do trabalho
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Desafios do teletrabalho

e O que é que muda?

— Exemplo: Ambiente de trabalho

e Quais os principais desafios?

— Exemplo: A cibersegurancga!; Organizacao pessoal! Produtividade! Gestao do
Tempo!

e Quais as principais dificuldades?

 Exemplo: Meios disponineis, contatos
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Vantagens de um trabalho remoto eficaz

e Possibilidade de maior concentrag¢ao no trabalho (diminuigcao de
“ruidos”)

e Possibilidade de maior produtividade (diminuicao de tempos
perdidos)

e Maior foco no trabalho

e Maior capacidade de gestao do tempo (diminuicao dos “ladroes do
tempo)

e Maior autonomia e organiza¢ao do trabalho

e Aproveitar incrementar os conhecimentos (webinares)
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Dominar as boas praticas do trabalho remoto

e Principais boas praticas

— Define um horario de trabalho;

— Planeia o teu dia e define prioridades;
— Estabelece metas/ objetivos diarios;
— Estabelece rotinas didrias;

— Faz pequenas pausas;

— Define um espaco de trabalho;

— Cria um ambiente confortavel, tendo em
conta a luz, o som ambiente, a
temperatura;

— Tira o pijama e veste-te todas as manhas, e
nao esquecas o pequeno-almogo!
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Dominar as boas praticas do trabalho remoto

Organizacgao pessoal e gestao do tempo em ambiente de trabalho remoto
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Regra geral

Trabalha a tua maneira, mas com regras...

e Equilibra o trabalho e a vida pessoal com uma série de
opg¢oes que o local de trabalho dispde, e com as ferramentas
inovadoras que possam ajudar a manter conectado
(exemplo: com as equipas)
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Gestao do tempo e das tarefas...

1. URGENTES E IMPORTANTES
2. IMPORTANTES mas nao urgentes
3. URGENTES mas nao importantes

4. Nem URGENTES nem IMPORTANTES
(tempo ocupado)

5. TEMPO PERDIDO
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Manter as rotinas...

e Horarios (de levantar, de
trabalho, das refeicoes e de
deitar)

e Nao alterar os horarios de sono

e Vestuario

e Pausas para café (Va a varanda,
apanhe ar!)

e Entre outras (exemplo: exercicio)
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Manter comunicag¢ao constante e regular...

e Comunicacao por video é melhor que
por telefone ou mensagens...

Y Procurem ver e serem vistos

e Exemplo: reuniao de briefing matinal
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Procurem “um canto” profissional para as
videochamada (preservar o espaco privado)...
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Eliminar 36 barreiras
tecnoldgicas

ferramenta Unica de videoconferencia
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Implementar ferramentas qa part“ha
de documentos-

Ferramenta interna ou por exemplo Dropbox
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Sistema de gestao de projetos

com aplicagao de monitorizacao e gestao, se
possivel...
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Targets e objetivos didrios / Autodisciplina profissional...

e Evitar as distracOes (ex: Resista a tentacao das redes
sociais, tarefas da casa)

Definir as tarefas diarias e seus objetivos

Horarios

Espaco

Roupa de trabalho

Autocontrolo
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Coordenacao familiar...

e Sempre que possivel, dar nota a
quem esta connosco, que estamos
em periodo de trabalho

e Marcar tempos para estar em
familia

e Seja paciente (por vezes conciliar a
atencao dos filhos nao é facil).
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Paciéncia e Honestidade profissional...

e Por vezes os dias poderao nao ser totalmente
produtivos, quando o pretendiamos. Vamos
tentando!

e Nao ligue a televisao enquanto esta com o foco no
trabalho. Ligue por exemplo nas pausas de almocgo,
somente

e Se achamos que nao conseguimos obter os
resultados minimos, entao se calhar o melhor e o
mais honesto é pedir para estar de férias.
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