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HOME OFFICE:

Dicas para um bom
desempenho fora do
espaco da empresa

FEMSA
BRASIL




Este guia fol criado para auxiliar e esclarecer suas

duvidas sobre as atividades home office.
Seguindo as orientacoes presentes neste
material, vocé garante sua produtividade mesmo

trabalhando em casa.
Lembre-se que home office nao € um dia pessoal,

Isto €, trata-se de um dia de trabalho realizado

remotamente.




Converse
B com sua familia

Antes de Iniciar suas atividades, expligue a
situacao de trabalho e peca gentilmente a
compreensao de sua familia. Trabalhar em casa
pode ser atipico para Voce e para eles, mas
alnda assim & trabalho.

Faca pequenas pausas regulares e, dresfrute-as!




Escolha o
local ideal

Encontre em sua casa um
lugar calmo, bem iluminado
e sem distracoes. Leve tudo
O gue VOCE precisa e dé
INiclio ao trabalho.




Contecom a
B tecnologia!

Verifigue todos 0s seus acessos e sua
conexao com a internet. Use o Skype
para se comunicar com a equipe por
texto, voz ou video, a VPN para
acessar a rede KOFBR e o Cisco Jaber
para fazer ligacoes externas.

Se fizer um call, lembre-se de deixar
seu telefone na funcao "mudo”
enguanto nao estiver falando. Assim
evita que ruidos do local onde vocé
estiver nao atrapalhe a reuniao.




Esteja arrumado como
se fosse salr de casa.
Segulr sua rotina do dia
a dia ajuda a manter o
foco no trabalho. Além
disso, VOCE nao € pego
de surpresa caso precise
participar de uma
videoconferéncia.

B E hora de tirar o pijama!
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Cumpra
B seu horario!

Vocé esta trabalhando de casa,
mas ainda é trabalho. Cumpra
sua Jornada normalmente g,

CasSO VOCE registre ponto, entre
no sistema WFM (Portal do

Para os colaboradores que ainda nao possuem esse sistema, sugerimos qgue anote seu
horario de entrada e saida todos os dias e, N0 momento de preencher a planilha de
justificativa, selecione a opcao "trabalho externo".
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Coladorador, disponivel na
INntranet), iInforme seu horario de
entrada e saida e justifigue a
como “trabalho externo”.

//




l disponivel!

Vocé é responsavel pelas
atividades que tem que
exercer e entregar. Nao caia
na tentacao de se distrair com
as CcolIsas da casa. Monte uma
agenda com suas entregas.
Esteja disponivel para as
pessoas que o buscarem e
comuniqgue-se,
constantemente, com sua
equipe e com 0s grupos de
trabalho que estiver envolvido.

Organize-se e esteja



Cuide de
B sua saude!

B Alimentacao: Alimente-se bem, como se
estivesse na companhia. Vocé deve fazer
sua pausa para o almoco. Aproveite esse
tempo para esticar as pernas e descansar
um pPouco.

Sono: Tenha um sono regular

Pausa: Faca pausas de recuperacaode 5 a
10 minutos a cada 90 minutos trabalhados.

B Exercicios: Durante a pausa, nao olhe para a
tela do monitor, levante-se e aproveite para
fazer alongamentos dos punhos, bracos e
coluna, além de algum deslocamento.

I Mantenha a higiene das maos e das
superficies de trabalho. Mantenha a casa
limpa e beba muita agua.




5 - Manter o cotovelo junto
a0 COorpo.

Ergoncmia: 6 — Manter um espaco entre a

dobra do joelho e a extremidade

final da cadeira . Manter angulo
. POStu ra no com pult9d°r Igual ou superior a 90 graus para
' as dobras dos joelhos e do quadril.

Enquanto estiver trabalhando,

em determinados periodos, chao ou, quando recomendado,
VOCE pode fa;er alongamentos usar descanso para os pés.
para cuidar do seu corpo.

8 — Os antebracos deverao estar
apoiados nas laterais da cadeira ou
sobre a superficie de trabalho para
que os ombros figuem relaxados e
em posicao neutra.

1— Manter o topo da tela ao nivel
dos olhos e distante cerca de um
comprimento de braco.

2 — Manter a cabeca e pescoco em
POSICao reta, ombros e bracos

relaxados. 9 — Procure trabalhar em um
. ' ambiente com iluminacao
3 —Manter a regiao lombar adegquada e conforto térmico.
(as costas) apoiada no
encosto da cadeira ou em 10 — Regule o brilho do monitor
Uum suporte para as costas. para 70 ou 75 e evite posicionar a

tela do monitor de frente para
Janelas.

4 — Manter o antebraco,
punhos e maos em linha
reta (posicao neutra do
punho) em relacao ao
teclado.



B Ginastica Laboral

Como visto anteriormente,
cuidar da saude é essencial.

A Ginastica Laboral pode te

d

a"

udar com 1sso. Veja a seguir

guns exemplos de exercicios

gue vocé pode fazer em casa.




1 Alongamento
B Cervical

Esse exercicio tira a tensao e Projete sua cabeca e a cervical para
relaxa os musculos do pescoco. frente enquanto mantém a postura do




Alongamento
B de ombro e bracos

Esse exercicio ajuda a relaxar os musculos
do ombro e triceps.




Alongamento

B de punho e mao
Esse exercicio ajuda a Estigue os bracos abaixo da Agora gire os punhos
relaxar os musculos dos linha do ombro. Suba e desca para dentro e para fora.
punhos, Maos e antebracos. sO as maos verticalmente.
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4 Alongamento
B de coxa e pernas

Melhore sua circulacao. Mantenha os joelhos alinhados, puxe o pé
Esse exercicio ajuda a relaxar os para tras e mantenha por 15 segundos.
Mmusculos das coxas e pernas. Trogue de perna e repita.
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Seguranca
B dainformacao

Mesmo nao estando dentro da empresa,
VOCE deve segulr as regras de conduta
estabelecidas pela companhia e nosso
cOdigo de ética deve ser respeitado
sempre.

Mantenha a confidencialidade das
Informacoes corporativas. Nao utilize seu
e-mall para fins pessoals € nao cligue em
links de fontes desconhecidas ou suspeitas.

Se tiver algum problema em relacao a
tecnologia, entre em contato com o Help
Desk: 0800 703 14606.
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