Como ser produtivo trabalhando em casa

1. Ter uma lista diaria de objectivos concretizaveis 5. Bloqueie todas as distragdes

Ter uma lista de tarefas didrias com os objectivos a cumprir, E importante que o nosso local de trabalho tenha uma porta
datas de entrega e horarios de trabalho é imprescindivel que delimite a nossa area laboral. Para anular todos os

para desenvolver o seu trabalho e manter-se motivado. barulhos externos, os headphones sdo a solu¢do mais eficiente

e permitem uma concentracdo plena no que estamos a fazer.

2. Manter as rotinas e os horérios de trabalho — 6. Tenha atenc&o ao telemével
E importante manter o foco e a disciplina, para issosublinhamos Sempre que o telefone pessoal ndo é usado no contexto
a importancia de se vestir todos os dias como se fosse sair de | de trabalho, deveréa ser mantido a distdncia e com as
casa e ndo ir directo da cama para o computador e definir notificagdes desligadas para que ndo seja razao de distracdo.

horarios e uma rotina.

3. Adapte uma das divisdes para montar o escritério /. Faga pausas

N Escolher um local fixo para trabalhar ajuda a manter o foco. E Faca algumas pausas durante o dia, além das pausas para as
importante manter a secretaria organizada e com o maximo de refei¢des, impondo um tempo de referéncia para as mesmas.
elementos semelhantes aos que tinha no seu local de trabalho.

8. Defina horarios de entrada e de saida

4, A importancia de uma agenda

008000
L. . ceces Nao estenda as suas horas de trabalho por mais tempo do
E igualmente importante ter um caderno, agenda ou um quadro seee . o
v soe que aquele que normalmente faria no escritério. O trabalho
visivel onde possa anotar todas as suas tarefas da semana.

remoto é bom pela sua flexibilidade horaria, mas devera

uem preferir pode utilizar uma ferramenta online. . L. ,
Q P P definir horéarios de entrada e de saida.
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