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“Trabalhar em casa
(Home Office)

Nao € um premio,
sequer uma punicao.

F apenas uma forma
diferente de trabalhar”

Alvaro Mello
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Introducao

* Ha também os Negocios em Casa, que
podem ser desde prestacao de servicos,
venda de produtos e até pequenas
producdes artesanais.

e Aqui, vamos tratar de acdes simples para
deixar sua pratica no HOME OFFICE? mais
agradavel, organizada e eficiente.

1. Teletrabalho, trabalho realizado a distancia.
2. Home Office, pode significar um cOmodo da sua casa, mas também significa uma forma de teletrabalhar.






O Habilidades

Para se trabalhar em casa é necessario:

* Flexibilidade e Espirito de inovacao — quem tem
dificuldades em se adaptar a novas situacoes,
pode nao ser bom candidato ao teletrabalho;

» Socializacdo — o teletrabalho coloca restricoes a
socializacao. Manter contato com clientes,
fornecedores, amigos e familiares €
aconselhavel, principalmente para aqueles que
sao mais introspectivos.




ﬁ Mudanca de Habitos

Ajustes necessarios para o sucesso

no seu Home Office: g

 Vista-se adequadamente, como se vocé fosse S
sair para uma visita a um cliente ou uma \'
reuniao. Ficar de pijama ou com roupa surrada o
nao é aconselhavel, ainda mais se pensar em
fazer uma reuniao com a webcam;

* Faca pausas durante o dia para tomar um café,
alongar-se, relaxar ou meditar. Isso lhe trara
mais produtividade;




ﬁ Mudanca de Habitos

Ajustes necessarios para o sucesso no seu
Home Office:

* Mantenha seu local de trabalho limpo e
organizado. Isso facilita seu dia-a-dia e aumenta
sua produtividade;

e Saia do trabalho no final do dia. Nao se torne
um refém dentro da sua propria casa. Estipule
seu horario de trabalho, quando terminar,
desligue tudo e va aproveitar a familia, assistir
um filme, ouvir musica, ler um livro ou algo que
faca bem para vocé.
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@ Ambiente

Em casa, o Home Office invade a rotina
e o ambiente familiar:

e Converse com sua familia e ajuste a rotina de acordo
com a necessidade de todos, assim voceé evita
pequenos problemas caseiros. Criancas e idosos
precisam de atencao especial, considere isso;

* E necessario haver um espaco claramente demarcado
no lar para o Home Office. A separacao em relacao as
atividades familiares é crucial. Se pretende receber
clientes, ter uma entrada independente e area isolada
da residéncia é muito recomendado;




@ Ambiente

Em casa, o Home Office invade a rotina
e o ambiente familiar:

* Ambiente bem iluminado e com mobiliario
funcional e confortavel. Vocé pode
reaproveitar moveis de casa, como: mesa,
poltrona, cadeiras, estante e outros;

e Cuidado com o barulho! Aspirador de po,
crianca gritando, cachorro latindo podem dar
uma impressao negativa, pouco profissional e
uma distracao irritante.




@ Equipamentos

Hoje em dia ja temos disponivel quase tudo o que precisamos para 0 nosso
Home Office e o investimento necessario € muitas vezes bem acessivel e
facilitado. O que nao pode faltar:

e Computador (notebook ou desktop) com webcam,;
e Celular e/ou tablet;
* Acesso a internet.

Outros equipamentos, conforme a necessidade de cada um, como: Impressora,
Multifuncional, aparelho de som, maquina de café, ar-condicionado...

Tenha atencao com demanda da instalacao elétrica e local de instalacao,
guanto a humidade excessiva ou exposicao ao sol.



Q Ferramentas

Muitos softwares e aplicativos gratuitos ou com valor de
assinatura bem acessivel, podem ajudar no seu dia-a-dia.
Alguns exemplos:

* Produtividade: Microsoft Office, Google Docs, Libre Office.

* Aplicativos de comunicacao: Whatsapp, Telegram, Messenger.

* Treinamentos e cursos on-line: Sebrae, Senac, Udemy, EduK, Google.
* Redes Sociais: Facebook, Instagram, Twitter, LinkedIn, TikTok.
* Videoconferéncia: Skype, Zoom, Hangout, Whereby.

* Videos on-line: Youtube, Vimeo.



Dica de uso da Webcam

Existem muitos aplicativos de comunicacao que permitem
usar a camera do celular, tablet, notebook ou desktop. Um
cuidado extra é recomendado pois, estamos expondo a nossa
imagem e 0 nosso ambiente. Fique atento:

 Mantenha a lente da camera limpa, posicionada pelo menos a 60cm do
seu rosto. Quanto mais perto da camera, mais distorcida fica a imagem;

* Posicione a camera para um fundo neutro, de preferéncia claro, limpo e
bem organizado. Evite mostrar outras pessoas, fotos e objetos pessoais
gue nao fazem parte da conversa;

* Cuidado com o barulho produzido no ambiente, desligue o radioe a TV.
Se nao estiver falando, desligue seu microfone, principalmente em
reunioes com muitos participantes;

* Certifique-se que esta vestido apropriadamente.




& Planejamento

TAREFAS DE PLANEJAMENTO

* Tenha em mente os objetivos do seu trabalho, para
gue seu Home Office nao se transforme em um
local para “realizar bicos”;

* Defina os horarios de trabalho e monte sua agenda;

* Procure organizar suas tarefas diarias em listas.
Atualize diariamente;

* N3o procrastine decisdes e acoes;

» Separe as despesas do escritorio com as despesas
da casa.
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@ Comunicacao

COMUNICACAO EFICIENTE:

e Evite o isolamento, use as redes sociais;

* Procure seus clientes e parceiros;
e Busque eficiéncia e reconhecimento no seu mercado;

* Participe de uma rede de negodcios, de encontros informais
com outros profissionais, principalmente da sua area;

* Faca cursos, recicle-se;

* Comunique-se com seus amigos;
* Use redes de informacao: internet, radio, TV;

* Tenha uma agenda de atividades sociais tanto de lazer
como de trabalho.



0 Vantagens e Cautelas

VANTAGENS

Menos stress;

Alimentacao saudavel;
Economia em transporte;
Independéncia;

Mais tempo com a familia;
Mais ritmo e organizacao;
Aumento de produtividade;
Informalidade com o vestuario;
Respeito ao biorritmo, nao ao relégio;
Mudancas de atitude;
Aumento da visao do negocio.

CAUTELAS

Invasao do espaco domestico;

Isolamento e comunicacao
deficiente;

Risco de desatencao;
Desorganizacao de horarios;

Envolvimento em tarefas
domeésticas;

Sem folgas e férias;

Confusao do orcamento
doméstico com o da empresa;

Envolve a familia sem
negociacao preévia.



Gostou deste guia?
Compartilhe!

X,

Acesse a pagina do LinkedIn da Multifluéncia

MULTIFLUENCIA

einamento sob medida

linkedin.com/company/multifluencia

Curta a pagina e se desejar,

deixe seu comentario e a sua experiéncia
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https://www.linkedin.com/company/multifluencia
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