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Guia do Home Office

Trabalhando em casa de maneira
segura e saudavel
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Estamos passando por um periodo de grandes transformacoes, especialmente por conta
da pandemia da COVID-19, e uma das mudancas mais significativas foi a adesao de muitas
empresas ao home office. Trabalhando de casa, as pessoas estao mais protegidas para
continuar realizando suas atividades. Este “novo normal” requer também novos cuidados.
Independentemente de onde estejamos exercendo nossas atividades, a prioridade do
ManpowerGroup continua sendo a saude e o bem-estar das nossas pessoas. Neste guia,
trazemos informacoes importantes para que o trabalho remoto seja mais seguro, con-
fortavel e produtivo. Aproveite!

Antes de comegar a leitura, acesse a nossa lista do Spotify ou YouTube com musicas
perfeitas para trabalhar em Home Office.



https://open.spotify.com/playlist/49tPIlbHWkOLATN2ceCUAT?si=ivDJEhyDSduiFWMLeIO8vg
https://www.youtube.com/playlist?list=PLrQj0g0g7eliH6nnWBUJsxY9fTKghzR5r
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A sua nova rotina

Adaptacao é palavra-chave para o novo normal. Com
sua vida pessoal e profissional dentro do mesmo
ambiente, uma das maneiras de fazer o seu home
office mais agradavel e produtivo é criar uma “nova
rotina” que te possibilite periodos delimitados para
trabalhar e para outras atividades do dia. Confira
algumas dicas para sua nova rotina:
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A SUA NOVA ROTINA
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Acorde todos os dias no mesmo horario;

Separe um tempo para outras atividades (banho, café,
exercicios, meditacao) antes de comecar a trabalhar;

Vestir-se para trabalhar ajuda algumas pessoas a
“virar a chave”;

Tenha uma estacao de trabalho organizada, nada
de trabalhar no sof3;

Se vocé tem compromissos pessoais durante o
dia (como ajudar as criancas com licao de casa ou
uma consulta médica, por exemplo) ajuste a sua
agenda com antecedéncia;

—
= SONENCO ] O

’III ManpowerGroup

Evite distracoes como televisao, celular e redes sociais;

Faca pequenas pausas de duas em duas horas ao
longo do dia e respeite seu horario de almogo;

Converse com sua familia para estabelecer limites
e peca colaboracao enguanto estiver trabalhando;

Ao final do expediente, desconecte-se e so reco-
mece no dia seqguinte;

Por fim, comunigue-se com seus colegas e gestores.
Estamos todos nos adaptando e a cooperacao facili-
ta muito este processo.



Ambiente de trabalho
em casa

O ambiente no qual vocé trabalha faz toda a diferen-
¢a no home office. A maneira como vocé organiza e
decora seu espaco de trabalho pode influenciar a sua
produtividade e criatividade. Veja dicas de como
criar esse espaco confortavel de concentracao na
sua casa.




AMBIENTE DE TRABALHO EM CASA IIII ManpowerGroup
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1 Escolha uma cadeira confortavel e
ergonomica;

2 Trabalhe em uma mesa plana, de prefe-
réncia uma escrivaninha;

3 Mantenha o ambiente bem iluminado,
de preferéncia proximo as janelas. A
exposicao a luz diurna melhora seu
sono e a qualidade de vida;

4 Se possivel escolha um local mais si-
lencioso na casa;




AMBIENTE DE TRABALHO EM CASA IIII ManpowerGroup
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5 Tenha objetos de decoracao que facam
vocé se sentir bem no trabalho. Fotogra-
flas sao uma boa opcao, pois lembrar de

U pessoas queridas reduz o estresse e
evita pensamentos negativos. Plantas e
= 9 flores aumentam a felicidade e a produ-
ﬂ — tividade;
7 —

6 Escutar musica pode te dar mais animo,

, L
foco e até relaxamento, mas pode atra-
palhar sua performance em tarefas com
maior esforco cognitivo;

7 Tenha sempre uma garrafa de agua ao
seu alcance e hidrate-se bem ao longo

5 o dia.
\ dod
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Inspiracao
para a sua mesa

Confira algumas inspiragoes de ambientes
de home office para voce seguir!
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Plantas no entorno Aproveite uma janela Se vocé tem pouco

ajudam a dar vida ao para montar seu espaco, aproveite um
home office ambiente de trabalho canto de alguma parede




E a tal da ergonomia?

Ergonomia é a ciéncia que estuda a relacao do in-
dividuo com o seu ambiente de trabalho a fim de
melhorar suas condicoes de saude e seguranca.
Manter uma boa postura e um ambiente adequado
previne problemas como tendinite, torcicolos e dores
de cabeca, entre outras.
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Como a boa postura durante
o trabalho me ajuda?

1 Previne dores nas costas, bragos e pesco¢o;

2 Melhora a concentracao e a disposi¢cao para
executar tarefas;

3 Diminui a sensacao de cansaco fisico e mental;
4 Previne problemas de visao e dores de cabeca;
5 Melhora a digestao dos alimentos (evitando a

“preguicinha pdés-almoco”).

E A TAL DA ERGONOMIA? 12




E A TAL DA ERGONOMIA?
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Mantenha sua postura correta!

Ombros e quadris alinhados;
Altura do assento abaixo dos joelhos;

Encosto de braco na altura dos cotovelos;

Encosto das costas adaptado a curva da
coluna;

Seus olhos devem estar na altura superior
da tela do monitor;

Teclado e mouse devem préoximos e no
mesmo nivel;

Punhos retos, em direcao neutra (sem
dobrar);

Pés apoiados no chao ou em um descanso.
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Saude mental
também é importante!

Os tempos que estamos vivendo trazem novos desa-
fios e questionamentos e € normal sentir-se mais
ansioso ou estressado. Justamente por isso é que
devemos olhar ainda mais para nossa saude mental!




SAUDE MENTAL TAMBEM E IMPORTANTE!
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O que é saude mental?

De acordo com a Organiza¢cao Mundial da Saude, saude
mental € um estado de bem-estar-no qual o individuo é
capaz de usar suas proprias habilidades, recuperar-se
do estresse rotineiro, ser produtivo e contribuir com a
sua comunidade. Ou seja, quando vocé esta saudavel
mentalmente, vocé consegue encarar . desafios e novi-
dades com mais confianca e facilidade.
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Para conseguir manter a saude mental, temos algumas dicas:

Dé um descanso para seu cérebro

Em tempos de incerteza, nosso cérebro acessa um mecanismo que faz com que ele fique em
“estado de alerta” o tempo todo. Por isso, leia, assista filmes e séries e pratique atividades fisi-

cas no seu tempo livre. Durante o dia de trabalho, faca também pequenas pausas entre uma
atividade e outra para dar tempo de o cérebro relaxar os niveis de alerta.

Cuide da sua alimentacao

Respeite seu horario de almocgo. Dé preferéncia a alimentos leves e nutritivos, e nada de comer
) na frente do computador! Sente-se a mesa e coma com calma. Se vocé mora com familiares ou

amigos, aproveite para interagir e relaxar com eles.
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Fique perto de quem vocé gosta (mesmo online)

—
FQ [v-‘ O isolamento é extremamente prejudicial para a saude mental. Entao, mesmo que esteja sozi-
:)_ e nho em casa neste periodo, converse com amigos pelas redes sociais e faca video-chamadas.

. ( ’
Comunicar-se com outros seres humanos ajuda a entender que nao estamos sozinhos, mesmo

que cada um em sua casa.

Filtre informacoes

=" Como descrito acima, o nosso cérebro esta em estado de atencao permanente durante a pande-
=-._'. ' mia, e receber noticias sobre este assunto a todo momento so vai piorar as coisas. Reserve
7 algum momento do dia para se informar sobre tudo e busque fontes confiaveis como jornais e
sites de 6rgaos especializados. Se possivel, evite grupos que compartilham muitas mensagens

online, algumas delas podem ser fake news.
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Dicas para aliviar a ansiedade
Caso voce perceba que esta se sentindo muito ansioso durante a quarentena, siga estas dicas:

ﬂ Faca exercicios fisicos regularmente. Yoga € uma boa opcgao
para fazer em casa;

2 Tente dormir sempre no mesmo horario respeitando as 8
horas de sono;

Tenha uma rotina diaria, ela ajuda vocé a lidar com cada coisa
3 em seu tempo. Quando as tarefas estao organizadas, nosso
cérebro entende que esta tudo bem;

ézﬁ Respire fundo. A respira¢ao ajuda a controlar a frequéncia Em nosso.canal do Youtube, nossa
cardiaca e a ansiedade; diretora de Gestao Estratégica de
Pessoas, Wilma -Dal - Col, - falou

. : > : r nto. Confira!
5 N3o sofra sozinho. Converse com alguém e, se julgar sobre esse assunto. Confira

necessario, procure ajuda de um profissional.
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https://www.youtube.com/watch?v=-AviG9EXku8

Quer mais dicas de como trabalhar remotamente? Confira no nosso blog: U ManpowerGroup

0 TRABALHO (AGORA) E MANTENDO UMA EQUIPE AO PROMOVENDO HABITOS SAUDAVEIS COMO DAR UM UP NAS SUAS
DENTRO DE CASA TRABALHAR REMOTAMENTE DURANTE O TRABALHO REMOTO HABILIDADES REMOTAMENTE
COMO REDUZIR O ISOLAMENTO COMO MANTER SEU NETWORKING POR QUE O BRAINSTORMING COMO COLABORAR COM COLEGAS
SOCIAL TRABALHANDO DE CASA ATIVO AO TRABALHAR REMOTAMENTE FUNCIONA MELHOR ONLINE DE TRABALHO USANDO A TECNOLOGIA
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https://blog.manpowergroup.com.br/o-trabalho-agora-e-dentro-de-casa/
https://blog.manpowergroup.com.br/mantendo-uma-equipe-ao-trabalhar-remotamente/
https://blog.manpowergroup.com.br/promovendo-habitos-saudaveis-durante-o-trabalho-remoto/
https://blog.manpowergroup.com.br/como-dar-um-up-nas-suas-habilidades-remotamente/
https://blog.manpowergroup.com.br/como-reduzir-o-isolamento-social-trabalhando-de-casa/
https://blog.manpowergroup.com.br/como-manter-seu-networking-ativo-ao-trabalhar-remotamente/
https://blog.manpowergroup.com.br/por-que-o-brainstorming-funciona-melhor-online/
https://blog.manpowergroup.com.br/como-colaborar-com-colegas-de-trabalho-usando-a-tecnologia/
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Obrigado pela leitura! Esperamos que este guia proporcione a vocé uma
experiéncia de trabalho remoto mais produtiva, segura e agradavel!
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https://web.facebook.com/ManpowerGroupBrasil?_rdc=1&_rdr
https://www.youtube.com/channel/UCJ59VZbMuiIObVWgg3gCq-Q
https://www.linkedin.com/company/manpowergroup-brasil/
https://www.instagram.com/manpowergroup_brasil/
https://twitter.com/Manpowergbrasil
https://blog.manpowergroup.com.br/
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