ESTRATEGIAS PARA TRABALHAR EM HOME OFFICE
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APRESENTACAO

A necessidade de evitar a proliferagao do coronavirus e, assim colaborar
com a contencao da pandemia, gerou o fechamento dos espacos fisicos
das empresas, escolas e horarios reduzidos para o comércio. A busca por
opcoes seguras levou escolas a migraram de aulas presenciais a virtuais,
comeércios a optarem pelo delivery e as empresas pelo trabalho remoto ou
home office

Nao sao opcoes desconhecidas, mas o que era optativo tornou-se precisao
e, enquanto aprendemos na pratica, aperfeicoamos os detalhes e
desenvolvemos as competéncias necessarias. Pessoas com abertura a
mudancas (mindset flexivel) rapidamente viram a chave, saem de sua zona
de conforto e criam alternativas para lidar com o0 novo momento

Realmente, os fatos ou acontecimentos em nossa vida sempre colaboram
€CoNno0SCo, nos trazendo prazer ou aprendizado
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OBJETIVOS

Objetivo Geral

Refletir sobre a organizacao e gerenciamento do

trabalho remoto no contexto familiar
demandas, mantendo-se motivado e produtivo

€ Suas

Objetivos especificos

Entender como montar a estrutura de um escritorio
virtual em casa

Refletir sobre acdoes necessarias para equilibrar sua
vida pessoal e profissional

Compreender a importancia do gerenciamento de
tarefas e prazos, assim como superar a procrastinacao
e melhorar a produtividade no trabalho remoto
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CONTEUDO

= Definicao, modalidades e estrutura do home office
= Vantagens e desvantagens do trabalho remoto

= Sua performance em casa: autonomia, flexibilidade
e combinados com o gestor, a familia e os amigos

=  (Gerenciamento de tarefas e prazos: foco na
produtividade
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SIGNIFICADO E MODALIDADES

J»  Home office / Trabalho remoto / Teletrabalho
ﬁ Trabalho realizado em espaco alternativo ao escritdério da empresa
.~ Expansao nos Ultimos 10 anos

(@  Alternativa viavel em época de pandemia
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HOME OFFICE
VERDADEIRO OU FALSO

=  Compromete a produtividade?
= Quem trabalha HO € que define sua agenda?

= A comunicacao fica comprometida e as reunidoes
nao funcionam?

= E um trabalho solitario?
= QO profissional trabalha 24 horas por dia?

= A empresa perde sua cultura?

$19
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HOME OFFICE VERDADEIRO OU FALSO

= Compromete a produtividade?

Depende de sua disciplina, organizacao e gestao de tempo. Habilidades podem ser desenvolvidas

= Quem trabalha HO é que define sua agenda?

Sim, mas lembre-se de que existem 0s prazos para a entrega das tarefas
= A comunicacao fica comprometida e as reunidoes nao funcionam?
Nada substitui o olho no olho, mas, existem muitas ferramentas de comunicacao que permitem uma interacao interessante e produtiva
= E um trabalho solitario?

Sim, € um trabalho solitario. Nao se isole, comunique-se com seu gestor

= O profissional trabalha 24 horas por dia?

Nao, o ritmo é determinado por vocé. Se procrastinar durante um periodo, pode comprometer os dias seguintes

= A empresa perde sua cultura?

Sim, por isso a necessidade de reunides semanais ou presenciais uma vez por mes.
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PROFISSIONAIS QUE UTILIZAM O HOME OFFICE

Empreendedores

Negocio proprio

Profissionais auténomos

Atividade profissional sem vinculo empregaticio
Profissionais com vinculo empregaticio

Depende do tipo de atividade e pode ser resultado da:
% Solicitacao do superior imediato

% Solicitacao do colaborador

D)

* Necessidade de isolamento por causa de uma
pandemia
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ALGUMAS EMPRESAS QUE JA IMPLEMENTARAM O HOME OFFICE NO
BRASIL

locaweb 3M OL

€9 AES Brasil @ Ticket® '<'

Setores que mais adotam HO
Tl /Marketing / Vendas / RH / Financeiro / Projetos / Juridico / Educacional
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HO: ONDE TRABALHAR

E importante se sentir confortavel e ter as condicées
necessarias para executar o trabalho

=  Telefone
= Conexao com a internet

=  PC ou notebook
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OS DESAFIOS

Confianca

Comunicacao para diferentes estilos de perfis
Ambiente de facil distracao

Tempo de resposta mais lento

Definicao clara das prioridades e papéis
Definicao de horarios, gerenciamento de tempo
Falta de recursos e infraestrutura

Falta de “cultura de escritorio”

Definicao da agenda (reunioes, projetos, etc)

+» Pessoas trabalhando remotamente
sao mais felizes e mais eficientes
(13,5%)
* Minimizam as causas do estresse
(transito, transporte, alimentacgao
caseira
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QUAL E O SEU PERFIL?

Alguns especialistas dizem que nem todos
profissionais possuem caracteristicas para o
trabalho remoto, mas, 0 que acontece durante uma
crise? Refletir sobre minhas fortalezas e minhas
oportunidades de melhoria

% Sou disciplinado ou dispersivo?
% Sou agregador ou reservado?
% Ainda preciso de gestao?
Lembre-se de:

% Potencializar suas fortalezas

< Ficar atento com as oportunidades de
melhorias, afinal as tarefas e os prazos serao
cobrados
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DICAS PARA OS PROFISSIONAIS

m  Disciplina, disciplina, disciplina
= Aprenda rapido

= Autogestao

=  QOrganize sua agenda

= Desenvolva autonomia, flexibilidade e foco
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INFRAESTRUTURA

= Definir um escritorio de trabalho, se for
possivel em um lugar mais tranquilo da
casa

= Crie um ambiente de trabalho ergondomico
e confortavel: cadeira, teclado, luz ajustavel
etc

= Mantenha oS aplicativos de
videoconferéncia atualizados: Zoom, Skype,
etc
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ORGANIZACAO

<Crie uma rotina diaria: tarefas, refeicoes - de preferéncia saudaveis -, horarios de descanso etc

“Vista-se como se estivesse indo para o escritorio

<»Desconecte-se das midias sociais para evitar distracoes constantes
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EQUILIBRIO TRABALHO-VIDA PESSOAL

FAMILIA : Estabeleca 'limites“, comunique
claramente os horarios de trabalho e de casa, pois
vocé nao esta disponivel o tempo todo

Faca uma pausa para vocé , exercicios fisicos ou
meditacao

Pratiqgue um novo hobby ou atividade agradavel
para mudar a sensacao de isolamento
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REFLEXAO

®= O que eu posso fazer, como pessoa, seja
em casa , no meu trabalho ou até na
sociedade, para tornar esse periodo mais
leve e agradavel possivel?

= E nao apenas para mim, mas também para
as pessoas ao meu redor?

= O que posso aprender com o que esta
acontecendo?
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w7 Assegurar que todos estao
J‘%yﬂ trabalhando para mesma meta /
missao

DESAFIOS PARA 0S
LIDERES DE EQUIPE

'- Criar cultura de comunicacao

Liderar pelo exemplo
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DICAS PARA LIDERES

X/
0’0

Afetivo

Promover o trabalho em equipe, colaboragcao e coordenacao

Pratique "Lideranca em Rede" como uma habilidade de
gerenciamento de pessoas na era digjtal

Quando a crise terminar, analise as licoes aprendidas para
ver o que pode ser implementado em periodos estaveis

Organize momentos de interacao virtual com a equipe

Reserve um tempo para escutar individualmente os seus
colaboradores para entender o que estao sentido e
precisando
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DICAS PARA LIDERES

Efetivo
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Manter uma comunicacao aberta, assertiva e especifica, com fatos, dados e nomes;

Relacionamento diario com a equipe com duracao de 10 a 15 min abordando 3 itens relacionados a questao: O que
enfrentaremos nas proximas 24 horas?

= Definir ou rever agenda
= Indicadores sobre numeros
= Quais sao os fatores que podem afetar minha eficiéncia nas proximas 24 horas?

Mapeie os trabalhos e tarefas que podem ser afetados

Promova a cultura do trabalho remoto, focando em melhorar a cultura organizacional por meio dessa nova maneira de
trabalhar;

Acompanhe a adaptacao dos funcionarios a essas mudancas inesperadas para melhorar os processos, identificar aqueles
gue rapidamente respondem as inovacoes / implementacoes / desafios;

Crie equipes transversais, envolvendo outros setores.
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ROTINA DE TRABALHO

m  Seja disciplinado com hora para iniciar e terminar
Ssua jornada

= Separe o horario de trabalho da rotina doméstica
= Dialogue e negocie com seus familiares
= Vista-se como se fosse trabalhar

= Faca gerenciamento de suas tarefas e prazos,
primeiro 0 mais importante

= Use agendas e programas de produtividade (Trello,
Blinklist, Pushbullet e outros)

= Torne-se rigoroso e organizado
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Obrigada e mantenha sua imunidade alta
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