RECOMENDAQOES PARA QUEM
ESTA EM TELETRABALHO







Como parte da resposta a pandemia COVID-19 muitos colaboradores de diferentes
tipos de organizagoes estao, em isolamento, a trabalhar a partir de casa. Esta situa-
¢do coloca desafios a todos: as organizagoes, aos colaboradores (incluindo aqueles
que sempre sonharam trabalhar em casa) e as suas familias. As fronteiras entre a
vida profissional e pessoal/familiar, que contribuem para o nosso bem-estar e saude
psicoldgica, podem esbater-se e criar um conjunto de dificuldades.

O teletrabalho permite cumprir as recomendacdes da DGS, protegendo a nossa saude
e a saude de todos e, simultaneamente, manter as organizagdes e a sociedade em
funcionamento com as devidas limitagoes durante este periodo de crise. No entanto,
impde também um conjunto de desafios, exigéncias e necessidades de adaptacao.



https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_recomendacoes_gestores.pdf

No sentido de FACILITAR O AJUSTAMENTO A NOVAS ROTINAS DE (TELE)TRABALHO; sugerimos um conjunto
de RECOMENDAGCOES DIRIGIDAS AOS COLABORADORES nesta situaczo:

Reconhecga as dificuldades de adaptagao ao regime de teletrabalho.
Para grande parte das pessoas o regime de teletrabalho é uma expe-
riéncia nova que necessita de um periodo de adaptagao. Ha ainda que
considerar que, na situagao actual, o teletrabalho implica ndo s6 mis-
turar espago de trabalho com espago pessoal e de lazer e estar longe
das habituais dinamicas sociais e laborais, mas também ter de gerir,
simultaneamente, dindmicas familiares ndo usuais, sobretudo se tiver

Defina o seu espago de trabalho. Escolha um espago em casa para tra-
balhar — pode ser um escritério (se tiver essa possibilidade) ou uma se-
cretaria numa divisdo da casa que lhe permita estar o mais separado
possivel de ruidos ou actividades domeésticas. Assegure que o espago é
confortavel. Personalize esse espago e assegure que nele tem tudo o que
necessita para trabalhar.

filhos menores de idade ou seniores a seu cuidado.

Saiba que é natural sentir-se stressado, cansado, frustrado e sobrecar-
regado. Confie na sua capacidade para lidar e ultrapassar esses sen-
timentos, lembrando-se de situagdes em que ja o fez no passado. O
autocuidado e o humor podem ser boas estratégias para enfrentar, com
resiliéncia, esta situagao.

Respeite as regras da ergonomia. Mantenha o monitor a uma distancia
entre 45 a 70 centimetros e a altura dos seus olhos. Procure descan-
sar a vista, olhando pela janela ou para outros objectos relativamente
distantes, evitando estar mais do que duas horas seguidas a olhar para
o computador. Mantenha ambos os pés no chéao e utilize as costas da
cadeira para manter uma postura direita e apoiada (esta posi¢éo contri-
bui para a distribuicdo do peso, para o relaxamento muscular e facilita

Aceite e compreenda que a produtividade em regime de teletrabalho
nao é igual a produtividade em regime presencial. Nao s6 tem de lidar,
a nivel pessoal, com a ansiedade e preocupagao que a pandemia gera,
mas também se esta a adaptar e a reorganizar as rotinas pessoais/
familiares em funcao da nova situagdo. As condigdes de trabalho pre-
sencial ou teletrabalho ndo sdao as mesmas. Seja flexivel e aceite que
o trabalho serd mais centrado em objectivos do que em horas efecti-
vas de trabalho. Compreenda que o trabalho possa nao ser feito dentro
dos horarios habituais, mas quando é possivel fazé-lo considerando as
suas circunstancias.

a circulagdo sanguinea).

Tente minimizar as distracg¢oes e interrupgoes. Em conjunto com a sua
familia, estabelega horarios para trabalho, descanso e lazer. Com crian-
cas em idade escolar, identifique as circunstancias em que é razoavel
interromper o seu trabalho e estabelega regras (ex. Quando esta porta
estiver fechada, estou a trabalhar. E como se ndo estivesse em casa). No
caso de existir mais do que um adulto, coordenem-se de forma a que
cada um possa dar apoio as criangas/adolescentes em periodos alter-
nados.


https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_familias_isolamento.pdf

Estabelegca e cumpra objectivos e limites. Os estudos indicam que os
trabalhadores tendem a trabalhar mais horas quanto trabalham remo-
tamente (porque sentem que “devem” trabalhar mais horas para mostrar
que estdo efectivamente a trabalhar e a ser produtivos). Muitas vezes,
esta situagdo acontece porque é dificil estabelecer horarios rigorosos
quando se trabalha em casa. Defina um horario de trabalho concreto e
objectivos didrios de realizagao de tarefas. Procure respeitar o horario
definido e ndo mantenha o computador ligado no final da jornada. Par-
tilhe e negoceie horarios e objectivos com os colegas de trabalho e com
os elementos da familia.

Respeite os momentos de pausa e a necessidade de autocuidado. Num
momento como este, com todas as noticias sobre a pandemia, as exi-
géncias do trabalho e da dinamica familiar, pode ser dificil descansar,
mas é fundamental. Crie e cumpra pequenas pausas ao longo do dia e
momentos para relaxar, livres de informacao, para que possa recarregar
baterias (ex. ver a sua série favorita).

Planeie um ritual simples para comecar e terminar o

seu dia de trabalho, para que seja mais facil entrar e

sair no “modo de trabalho”. Na auséncia dos “sinais”

habituais de que iniciamos ou terminamos o dia de tra-

balho (ex. viagem para e do local de trabalho, paragem

no supermercado, no café ou no ginasio) é importante
arranjar outras formas que marquem o inicio e o fim

do dia de trabalho (ex. 10 minutos de escrita no dia-

rio do isolamento enquanto bebe uma chdvena de cha
ou uma videochamada breve com um colega ou amigo
para partilhar o plano do dia/noite).

Reorganize as suas tarefas. De modo a compatibilizar as exigén-
cias da vida pessoal/familiar e as exigéncias do teletrabalho, de-
fina e negoceie, em conjunto com superiores hierarquicos e cole-
gas, aquelas que sao as tarefas prioritarias e hordrios possiveis,
deixando as tarefas que necessitem de maior concentragao para
periodos do dia em que a probabilidade de ser interrompido é me-
nor (por exemplo, a noite, depois das criangas estarem a dormir).




Valorize o trabalho em equipa. Trabalhar remotamente nao significa
trabalhar sozinho. Trabalhar em equipa é ainda mais importante nes-
te momento. Se trabalha em equipa, defina com os colegas um plano
de comunicacgédo (forma de comunicacgdo, frequéncia). Existem muitas
ferramentas digitais disponiveis que facilitam o teletrabalho em equipa.
Estabelega um plano de comunicagao alternativo no caso de dificulda-
des com o programa utilizado ou ma conexao. Partilhem experiéncias e
dificuldades, apoiando-se mutuamente.

Nao se isole, reforce o contacto com colegas. Combinem um “café a
distancia” ou um “almogo a distancia”. Continue a alimentar momentos

Valorize o seu trabalho. Tire alguns minutos, todos os dias, para reflectir
sobre a natureza do seu trabalho e sobre o seu contributo. Independen-
temente da sua ocupagao, pense no quanto é importante, para si, para
a sua organizacao e para toda a sociedade, que continue a trabalhar.

Movimente-se, faga exercicio fisico e uma alimentagao saudavel. Tal
como se estivesse no seu local de trabalho, lembre-se que nao deve
permanecer demasiado tempo sentado na mesma posi¢ao. Faca pe-
quenas pausas para se levantar e andar um pouco. Procure manter uma
rotina de exercicio fisico. E respeite os hordrios das refeicdes fazendo
escolhas alimentares saudaveis.

informais com colegas e tente traduzir para o ambiente online as dina-
micas normais do seu local de trabalho (ex. celebrar os aniversarios,
happy hour a sexta-feira). Ajude a combater o estigma e a discriminagao. A COVID-19 afecta-nos
atodos e pode infectar qualquer pessoa. Consulte e divulgue o seguinte

documento.

Valorize o trabalho em equipa. Trabalhar remotamente
nao significa trabalhar sozinho. Trabalhar em equipa é
ainda mais importante neste momento. Se trabalha em
equipa, defina com os colegas um plano de comunicagao
(forma de comunicagao, frequéncia). Existem muitas fer-
ramentas digitais disponiveis que facilitam o teletrabalho
em equipa. Estabelega um plano de comunicagao alter-
nativo no caso de dificuldades com o programa utilizado
ou ma conexdo. Partilhem experiéncias e dificuldades,
apoiando-se mutuamente.


https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/doc_covid_19_estigma.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/doc_covid_19_estigma.pdf
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