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ORIENTAC}f)ES PARA ORGANIZAR UM

HOME-OFFICE
OouU
ESPACO DE ESTUDOS

em tempo de Coronavirus



Adaptar o trabalho e os estudos ao modo home-office foi uma
necessidade que surgiu para boa parte da populacao, que teve de
se reinventar neste periodo de isolamento social. O trabalho em
home-office deriva da orientacao de que as pessoas adotem novas
posturas para frear a disseminacao da COVID-19, e possibilita que
uma porcentagem da populacao possa seguir trabalhando.




Com essa mudanca de
rotina, e para que se
continue produtivo na
nova configuracao de
trabalho, € necessario
gue se cologuem em
pratica alguns
procedimentos basicos,
uma vez que essa nova
situacao exige
adaptacoes que
possibilitem cumprir
diariamente as tarefas.




Ve

Esse novo ambiente de trabalho e estudos, que &
construido em casa, local que anteriormente era destinado
prioritariamente ao lazer e a convivéncia familiar, agora
passa a se constituir em um espaco diferenciado, mas que
necessita conservar caracteristicas do antigo ambiente de
trabalho, que por agora, nao podera ser acessado.
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Dessa forma, sugere-se que o
NOVO espaco seja preparado de
forma que o individuo, ao
pensar nas tarefas a serem
cumpridas, pense e sinta o
ambiente como um escritorio
alocado em casa. Para isso,
torna-se importante ter atencao
para os seguintes itens:



- Escolha um unico local da casa para servir como home-office; .

- O espaco precisa ser organizado com os materiais

necessarios ao bom desempenho do oficio;




- O espaco deve conservar
algumas caracteristicas
Importantes ao
desempenho do trabalho,
COMO Ser um espaco

silencioso, bem iluminado,

arejado e organizado, de
forma a beneficiar o
cumprimento das tarefas;

- Estabelecer uma rotina
diaria, separando-se o
tempo destinado ao home-
office daguele destinado ao
lazer;



- Encontrar o proprio ritmo de
trabalho, conseguindo
estabelecer uma rotina diaria,
com horario de inicio e fim.
Dentro dessa rotina, procurar
identificar os momentos em
gue o trabalho rende melhor,
para intensificar o ritmo, bem
como identificar o momento
de interrompé-lo, guando o
mesmo estiver exigindo um
desempenho aléem da propria
capacidade;



- Evitar ser multitarefas, priorizando sempre iniciar e concluir uma
tarefa por vez, para nao desperdicar energia;

- Evitar ficar isolado dos colegas de trabalho, buscando

trocar ideias e solicitando orientacoes, quando
necessarias, utilizando-se da internet.




Com as orientacoes descritas

acima, espera-se que os individuos, ao coloca-
las em pratica, possam desenvolver suas
funcoes de forma eficiente e satisfatoria, nessa
época que comporta tantas mudancas e
excepcionalidades.
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