HOME OFFICE

BEM-ESTAR & PRODUTIVIDADE
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Prepare o
ambiente

Boa parte do nosso seu tempo passamos
no ambiente de trabalho, dessa forma
alguns estimulos sao fundamentais para
manter a produtividade estavel. Por
exemplo, € importante ter uma mesa com
materiais adequados. Assim como a
iluminacao, as cores podem influenciar
na produtividade, podendo aumentar ou
diminuir o cansaco visual.

A organizacao da rotina diaria também e
importante.




Para sua saude, bem-estar e seguranca, é
importante conhecer alguns procedimentos
basicos relacionados a ergonomia, por
exemplo: deixar a tela do computador no nivel
dos olhos, utilizar uma cadeira confortavel e

ajusta-la de modo que os
no chao e realizar pausas

nes fiqguem apoiados
Dara exercicios

laborais é outra maneira d
no home office.

e manter o conforto

Cuide de sua
Saude e
Seguranca




Administre seu

O uso de cronograma pode ajudar a otimizar
sua produtividade, bem como indicar quais
atividades vocé gasta o seu tempo ajudando a
controla-lo. Uma dica é a utilizacao de
aplicativos que oferecem estatisticas e dados
das atividades que exigem mais tempo.
Estabeleca limites de acordo com a sua
produtividade, se vocé produz mais pela manha,
tente acordar mais cedo mas nao ultrapasse
seus limites. Sua rotina deve se adaptar a sua
realidade.




Evite distracOes com as redes sociais
(Instagram, WhatsApp, facebook etc.), ligacbes
nao relacionadas ao trabalho, com filhos,
animais de estimacdo etc. Para isso estabeleca
horarios para acessar esses aplicativos ou
tratar de assuntos particulares. E fundamental
separar as atividades pessoais das
orofissionais. Mantenha tudo o que vocé
orecisa por perto: caneta, papel ou caderno
Dara anotacdes, documentos para reunides
virtuais etc., isso evitara perder tempo.

Mantenha
o foco




Prepare-se para
t ra b a I h a r Acorde antes do seu horario de expediente,

com tempo suficiente para: banho,
alimentacao, escolher uma roupa como se
fosse sair de casa e fazer um exercicio de
alongamento, que ira ajudar a te despertar.

n Evite: trabalhar na cama, ficar de pijama,

participar de reunides virtuais de camiseta
. ‘\—l

regata, barba por fazer, cabelo

desarrumado, pois ndao sao boas praticas do
home office.




Além de computador, mesa e Utilize recursos
cadeira confortavel, é primordial a d e q u a d O s

manter a internet com boa
velocidade para uma comunicacao
eficaz, bem como, conhecer alguns
softwares de comunicacao virtual,
tais como: Hangouts, Skype,
Google Meet, Zoom, Teams,
Whereby, etc. Normalmente sao
aplicativos de facil utilizacao e a
Mmaioria possui versao gratuita.




O dia de trabalho planejado é mais
produtivo. Para isso reserve alguns
minutos e relacione as atividades do dia
seguinte e no final do expediente revise
tudo. No primeiro horario da manha € um
bom momento para resolver as tarefas
mais importantes. Dormir mais um
pouquinho pela manha ira prejudicar seu
foco e reduzira sua produtividade.




Pause e
Disciplina e equilibrio entre horas trabalhadas e
lazer sao fundamentais para manter uma boa Re I a Xe

produtividade no home office, gerando muitos
beneficios para vocé e a sua empresa, além de
otimizar a qualidade do servico e economia de
recursos. Dessa forma: o convivio social e ’
familiar, atividades fisicas e contato com a

natureza, sao praticas que aliviam o estresse do
dia-a-dia, mantém a mente descansada e nos
renova para o trabalho diario. (Fonte:
Comunidade SEBRAE).




Cuide da seguranca
digital

Nesta era digital, de computacdao em
nuvem, tornou possivel a muitas pessoas
o trabalho remoto onde quer que estejam.
Porem, uma forca de trabalho dispersa
gera varios desafios de gerenciamento de
dados e seguranca. Listamos abaixo
algumas dicas de seguranca digital para o
trabalho remoto:




Continua...

1 Escolha seu Wi-Fi com cuidado: Os cibercriminosos invadem e se hospedam com facilidade em
redes Wi-Fi publicas, coletando informacdes do seu cartao de credito e senhas senhas de banco, se
possivel, evite redes publicas e use uma VPN para obter seguranca adicional, inclusive em casa, e se
VOCE ndo precisa de conectividade, desligue o Wi-Fi, Bluetooth e a conexao automatica dos seus
aparelhos;

2 Cuidado onde clicar: Phishing é uma tentativa fraudulenta de obter informacdes confidenciais,
se fazendo passar por uma entidade ou pessoa;

3 Cuide dos seus arquivos digitais: Mantenha o sistema operacional do seu computador
atualizado com base nas orientacdes da sua empresa de tecnologia, midias sociais e streaming de
conteudos audiovisuais compdem as 10 principais marcas que os cibercriminosos estao falsificando
ativas de phishing;

senhas: Verifique se seus dispositivos estao seguros usando um PIN ou senha

ressao compartilhadas: Evite usar
ocumentos confidenciais (Fonte: IBM).
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CONTATOS

CENTRAL: +55 (11) 2165-1300
DEPTO. JURIDICO: +55 (11) 2165-1362
CADASTRO EMPRESAS: +55 (11) 2165-1365
ATENDIMENTO DAS 8:00 AS 17:30HS DE SEGUNDA A SEXTA

E-MAIL: SEPROSP@SEPROSP.ORG.BR
NOSSO PORTAL: WWW.SEPROSP.ORG.BR

ACOMPANHE NOSSOS EVENTOS, NOTICIAS E OUTRAS INFORMACAO DE INTERESSE DO
SETOR, TAMBEM, EM NOSSAS REDES SOCIAIS:

You
Linked in

SIGA-NOS



