HOME OFFICE

Empresas &
Colaboradores

GUIA DE BOAS PRATICAS

~"N

\ / I (™
K= [l ~dban - 2NPDOR MCSINDIMO V- MABACAY

DE BORRACHA E DA REFORMA DE PNEUS NO
~ D e B ESTADO DE SAO PAULO SINDICATO DA INDUSTRIA DO MOBILIARIO DE SAO PAULO

SL“ALCQ“‘FQ

Conectands associadas, felitando negdcior

Y SINDEX|M - ook s | MVE P

SINDICATO DAS INDUSTRIAS DE EXPLOSIVOS fs’ EVIDROS Sindicato da Industria de Mdveis de Junco e Vime e Vassoura

ASSOCIACAD BRASILEIRA DAS INDUSTRIAS DE EXPLOSIVOS NO ESTADO DE S.ﬁl] PAULO e Escovas e Pincéis do Estado de Sao Paulo

Sindicato Interestadual da Industria de Balangas,

Pesos e Medidas

¢V
SICEFSP

Sindic 1 IndUstria da
Cnrdndlhd e Estopa
no Estado de Sao Paulo



ola!

Neste momento onde as recomendacoes sao muito severas
guanto necessidade de se manter em isolamento social,
empresas e colaboradores, se véem na contingéncia de
implementar o trabalho remoto sem ter experiéncia nessa
pratica.

Para quem ndo estd acostumado com Home Office, isso
representa um grande desafio, tanto para os Empresarios e
Gestores quanto para os Colaboradores.

Pensando nisso, elaboramos este pequeno guia de boas v
oraticas que pode transformar essa contingéncia desafiadora

em uma experiéncia positiva e de bons resultados.

NUA ‘
80 ame —b SINDID@IR - 2 :
19362016 |a V‘ y |
° SINDICATO DAS INDUSTRIAS DE ARTEFATOS / S I M V E p o—

R e BCRESCHATE DAREFORMADE EHEUS HE) / " Sindicato Interestadual da Indstria de Balancas

ESTADO DE SAO PAULO i / Sindicato da Industria de Méveis de Junco e Vime e Vassoura - "
,v\ i ‘ ot i S’NB lDRos e Escovas e Pincéis do Estado de Sao Paulo Pesos e Medidas Sindicato da Industria da
—ndissurs SINDIMAD Cmdualha‘ e le)npa



CONSIDERACOES INICIAIS

Nao ha método, ou recurso material ou fisico que dé certo por si S0, é
fundamental que junto com isso, haja um comportamento adequado.

Por essa razao além das dicas praticas e ambientais € fundamental construir
acoes, atitudes e comportamentos positivos e adequados.
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PREPARE SEU AMBIENTE

Escolha em sua casa, um local de pouca circulacao,
evitar interferéncias, barulho e interrupcoes é
fundamental para concentracao e produtividade.
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Cuide de sua postura

A mesa onde vai trabalhar deve ter uma altura
confortavel e ter lugar para colocar as pernas embaixo
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~ lluminacao adequada e essencial
_@’_ C

Preferencialmente escolha um lugar
com luz natural e boa ventilagao.

Isso ajuda a manter boa disposicao.
Lugares escuros e sem ventilagao
provocam cansaco e desanimo.
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Implementando as
condicoes de trabalho
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Se houver janela posicione a mesa de
trabalho de modo que a luz entre pela
esquerda se voceé for destro e a direita
se for canhoto, essas posicoes também
sao mais favoraveis para uso do
computador pois evitam reflexo na tela.
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Infraestrutura 110

220v
Observe se ha tomadas e se a

voltagem é compativel com os '

equipamentos que pretende utilizar.

Seja prudente, nao ligue muitos
aparelhos numa mesma tomada,
evite sobrecarga ou curtos circuitos.
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Organizacao
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computador e assessorios, enfim,
tudo que vai precisar devera estar
no mesmo ambiente.

Neste modulo vamos sugerir
procedimentos simples que
ajudarao a obter bons resultados
om a simples organizacao de seus
pertences.
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Evitar se deslocar para pegar itens
que estejam em outro comodo.

, . , Perceba que, quando esta em home office,
Procure manter os horarios de cafe, de

descanso e de refeicdes iguais aos que faz deslocar-se para outros ambientes e muito

I PR U N U Rl diférente do que quando esta na empresa. Em
organismo agradecer, pois esta casa, Sseu encontro com coOnjuge, filhos,
acostumado com esse ritmo, familiares, ou seu bichinho de estimacao, vai
inconscientemente seu psiquico vai desviar sua atencdo e isso é o suficiente para
entender que nada mudou, € isso te perder o foco, ou dissipar uma boa ideia, entao

ajudara a ser mais disciplinado. - - o
sua produtividade tera ido para a lixeira.
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Comportamento

Este modulo trata da necessidade
de que suas atitudes e
comportamentos estejam
alinhados com seu trabalho.
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Comportamento
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O “trabalho em casa” deve ser
entendido como estar no
trabalho, e nao como estar em
casa. Se nao colocar isso na
cabeca, o fracasso é certo!
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Comportamento

Traga para o seu nivel de consciéncia,
a missao de que vocé €& um
profissional e tem um dever a
cumprir, e independente de onde

esteja, devera fazé-lo com exceléncia.

E fundamental que sua mente, corpo e atitude
estejam em sintonia com a sua atividade.
Assim como nao dorme de roupa social, nao
trabalhe de pijama. Procure vestir uma roupa
confortavel, porém adequada.

i

NO Medidas



Comportamento

Acorde num horario adequado para
cumprir sua rotina matinal, vista-se de

acordo e faca tudo, de modo que, Converse com os familiares e peca
inevitavelmente, esteja sentado em seu a colaboracao de todos, para que
home office no mesmo horario em que voce  possa  trabalhar  com

. tranquilidade e sem interrupcoes.
estaria na empresa.

Na medida do possivel ndao mude sua rotina de
horarios de descanso, café e refeicdoes, porém, se
for necessaria uma mudanca para adaptar-se a
casa, crie novos horarios e cumpra-o0s
rigorosamente.
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Consideracoes | T
Desenvolvimento: A circunstancia da

Fi na is obrigatoriedade do trabalho em casa, se bem
sucedida podera trazer muitos beneficios no
futuro, tanto para a empresas quanto para 0S

profissionais.

No caso de duvidas e sugestoes entre em
contato com seu Sindicato ou Associacao
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Em breve

O assunto de nossa proxima edicao
sera sobre a regulamentacao e as
exigéncias para o trabalho remoto.

NAO PERCA!
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