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Introducao

A implementacdo do plano de contingéncia do Técnico no contexto da pandemia da
COVID-19, concretizou-se na adoc¢do de uma série de medidas, com vista a evitar a propagacao
da doenca e a atuar em conformidade, na ocorréncia de algum caso suspeito ou confirmado.
Conforme comunicado COVID - 19 (9) do Presidente do Técnico, de 13 de marg¢o de 2020, o
Conselho de Gestdo deliberou que, a partir de 16 de margo, todas as atividades, processos e
servicos passassem ao regime de teletrabalho, aplicando-se esta medida a todos os
colaboradores dos trés campi da Escola. Poucos dias apds os trabalhadores do Técnico terem
passado a desempenhar as suas funcdes em regime de teletrabalho, o Governo determinou a
obrigatoriedade deste regime, independentemente do vinculo laboral, sempre que as
fungdes em causa o permitissem, com efeitos a partir do dia 22 de margo, nos termos do artigo
6.2 do Decreto n.2 2-A/2020, de 20 de mar¢o, que procedeu a execucdo da declaracdo do
estado de emergéncia efetuada pelo Decreto do Presidente da Republica n.2 14-A/2020, de
18 de margo. Sendo assim, quase todos os trabalhadores do Técnico, com muito poucas
excecdes, designadamente ao nivel da gestdo de instalagcbes e equipamentos, ficaram em

teletrabalho.

Na sequéncia do levantamento do estado de emergéncia, em 3 de maio, e no ambito
do “Plano de levantamento progressivo das medidas de conteng¢do no IST”, aprovado pelo
Conselho de Gestdo, na sua reunido de 30 de abril, o teletrabalho continuard a ser a regra para
a generalidade dos trabalhadores, durante o més de maio, estando previsto um regresso
gradual a partir de junho, que ndo abrangera, durante aquele més, os trabalhadores de grupos
considerados de risco ou de protecdo especial. Mesmo para os trabalhadores que regressem,
as medidas de seguranca a adotar vao implicar ainda o recurso a esta forma de prestacao do
trabalho, ainda que apenas parcialmente, como por exemplo, o desempenho de fung¢des por
rotatividade, para assegurar a presenca de um menor niumero de trabalhadores no mesmo

espaco.

No presente documento, apresentam-se estratégias para trabalhadores e para chefias,
respostas a questdes frequentes e recursos Uteis para tirar o maior partido do teletrabalho e

da vida familiar.
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Estratégias para os trabalhadores

O isolamento social, por si sé, é ja uma situacdo que nos pode afetar psicologicamente

e induzir sentimentos de ansiedade e confusao.

Acresce que o teletrabalho, para grande parte das pessoas, € uma experiéncia nova

que envolve um periodo de adaptagao.

Assim, é importante reconhecer as dificuldades inerentes a esta forma de trabalhar,
bem como aceitar e compreender que a produtividade em teletrabalho pode nao ser igual a
produtividade em regime presencial, especialmente numa fase inicial. Esta modalidade
envolve, ndo s6 lidar a nivel pessoal com a ansiedade e preocupac¢do que a pandemia gera,

mas também reorganizar as rotinas pessoais/familiares em funcio da nova situacdo.

As condi¢bes de trabalho presencial ou de teletrabalho ndo sdo as mesmas. Seja
flexivel e aceite que o teletrabalho poderd ser mais centrado em objetivos do que em horas
efetivas de trabalho. Acredite na sua capacidade de adaptacdo e de superar os desafios da
nova realidade laboral e ndo hesite em pedir ajuda aos colegas, chefias ou servigos de apoio.
De seguida, disponibilizam-se informacdes e algumas estratégias que o poderdo ajudar a
responder a duvidas e dificuldades comuns a maioria dos trabalhadores nesta fase tdo

desafiante em termos pessoais e profissionais.

Como organizar o seu espag¢o de trabalho?

Escolha e defina um espaco para trabalhar. Se ndo tiver um escritério, prepare uma
secretaria numa divisdo da casa que |he permita ter algum siléncio e ficar relativamente
isolado de ruidos e atividades domésticas. Garanta o conforto e a ergonomia do seu espaco,
procure ter luz natural (se possivel) e rodeie-se dos materiais necessarios a realizacdo do seu
trabalho. Uma estratégia que pode ajudar a evitar ruidos e distracdo, pode ser o uso de

headphones, quer para videoconferéncias, quer para ouvir musica enquanto trabalha.

Como criar e manter uma rotina?

Planeie um ritual simples para comecar e terminar o seu dia de trabalho, para que seja

mais facil entrar e sair do “modo de trabalho”. Na auséncia dos “sinais” habituais de que
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“chegamos” ou “saimos” do dia de trabalho (por exemplo, viagem para/e do local de trabalho,
paragem no café ou no gindsio) arranjar outras formas que sinalizem estes momentos é
importante para promover a separacao entre a vida profissional e a vida pessoal , evitando a

sensacdo de que se esta “sempre a trabalhar”.

Mantenha um horario fixo de trabalho, instale-se no local que, em casa, preparou para
esse efeito e mantenha-se |4 até ao almocgo ou até a hora que definiu para fazer uma pausa.
No final do dia, saia dessa divisdo/local e desligue os instrumentos de trabalho que esteve a
usar - computador, ferramentas de chat ou aplicagdes profissionais e organiza-se de forma a

dedicar-se a atividades de lazer, de convivio familiar ou a outro tipo de tarefas necessarias.

Como estabelecer horarios e objetivos?

Em primeiro lugar, devera perceber as orientagdes da sua chefia em relagdo a horario
e objetivos de trabalho. Em algumas fungbes, podera ser necessario cumprir um horario mais
rigido, noutras poderd gerir mais autonomamente o seu tempo de trabalho - perceba qual o
seu caso e articule com os seus colegas. Estabeleca, em conjunto com a sua familia, horarios
para trabalho, descanso e lazer. Conversem sobre os horarios de trabalho e de pausa e

definam em que situagdes ndo podem haver interrupgdes.

Procure definir, em conjunto com a sua chefia e equipa de trabalho, objetivos claros e
um plano de tarefas com todas as atividades que devem ser feitas num determinado dia ou
semana e procure que esses objetivos sejam realistas. Pode ser contraproducente fazer uma
lista muito longa de tarefas, porque pode afetar negativamente a sua produtividade e
motivacdo para as realizar. E importante que consiga monitorizar se estd a cumprir os
objetivos a que se prop0s, ou se é necessario mudar de estratégias para conseguir conclui-los
dentro dos prazos definidos - se for necessario alterar os prazos e/ou as tarefas, ndo se
esqueca de o comunicar a sua chefia e/ou equipa (muitas vezes os outros dependem de nés

para cumprir os seus objetivos e/ou tarefas).

E comum os trabalhadores mencionarem que passam mais horas em teletrabalho do
gue antes passavam no local fisico de trabalho. Se for o seu caso, tente perceber o que esta a
causar esta jornada mais longa. Poderd ser devido a um periodo de adaptacdo inicial a novas
ferramentas e métodos, um volume superior de tarefas que podera ser discutido com a chefia,
ou o ainda o aumento de fatores de distracdao, que deverd ser capaz de identificar de modo a

aplicar estratégias para os minimizar.
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Como definir objetivos e prioridades?

De modo a compatibilizar as exigéncias da vida pessoal/familiar e as exigéncias do
teletrabalho, defina e negoceie, em conjunto com os superiores hierarquicos e colegas, os seus
objetivos de trabalho, identificando aquelas que sdo as tarefas prioritarias e os prazos de
entrega mais relevantes. Avalie frequentemente o seu plano de trabalho, e em conjunto com
os seus colegas e chefia, identifiquem as estratégias que estdo a funcionar e eventuais

melhorias que possam ser introduzidas.

Como manter o foco?

As pessoas sdao diferentes entre si no que se refere ao que as distrai, ou antes pelo
contrario, promove a sua concentracdo (por exemplo, algumas pessoas trabalham melhor com
musica) - ainda assim, as pessoas dificilmente conseguem dedicar a sua atenc¢do plena a mais
de uma tarefa em simultaneo. Assim, é melhor evitar ter uma televisdo ou outras distra¢des no
local onde estd a trabalhar, para ndo ter a tentacdo de fazer pausas desnecessdrias ou de
prestar atencdo a assuntos que ndo se relacionam com o seu trabalho (p as notificacbes no
telemével ou computador, se ativadas, podem produzir interrup¢des frequentes). Tente
minimizar as interrupcGes com criangas em idade escolar, identificando as circunstancias em
que é razoavel interromper o seu trabalho e estabeleca regras e fronteiras (por exemplo,
“Quando a porta estiver fechada, estou a trabalhar e é como se ndo estivesse em casa”). No
caso de existir mais do que um adulto, podem coordenar esforcos de forma a que cada um
possa dar apoio as criancas/adolescentes em periodos alternados. Se isso ndo for possivel,
previna os seus colegas/chefias/interlocutores de que poderd ser interrompido, e procure

reduzir o tempo e impacto dessa interrupcao.

Evite trabalhar no sofd ou na cama, quer porque convidam a confusdo dos espacos
entre trabalho e lazer, quer porque, ao ndo serem ergonémicos, podem ter consequéncias

negativas para o seu corpo e para a sua saude, ou até conduzirem a procrastina¢do na

realizacdo de algumas tarefas.

Faca regularmente uma reflexdo e auto-avaliacdo para perceber em que medida esta a

manter o foco. Nesta andlise, pode ser util ponderar as seguintes questoes:

e Estou a planear suficientemente como devo usar o meu tempo?
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® Estou a manter-me fiel ao meu planeamento, apesar das distracdes?

e Estou a priorizar com base na urgéncia (e ndo na importancia) da tarefa?

e Consigo recuperar facilmente apds (inevitaveis) interrupcGes e manter o curso da
tarefa?

e Ao final do dia, realizei o que me tinha comprometido a fazer?

e No final na semana, trabalhei o nimero de horas esperado e consegui cumprir as

minhas tarefas?

Se a resposta a estas questdes for “ndo” podera refletir sobre as causas e estratégias a

implementar no seu caso.

Devo fazer pausas ao longo do dia?

Ninguém consegue trabalhar sete horas por dia ininterruptamente e ser produtivo. Por
isso, deve fazer pausas ao longo do dia (por exemplo, a meio da manh3, ao almocgo e outra a
meio da tarde) - pode ir a janela ou a varanda, beber um café ou fazer qualquer outra coisa
gue ndo seja relacionada com trabalho. Verd que a sua concentracdo e produtividade
aumentam. Genericamente, é aconselhado que se levante a cada periodo de cerca de 90
minutos de trabalho concentrado, movimentando-se um pouco. Estas interrup¢des breves sao
benéficas em termos de postura e promovem a oxigenacdo do cérebro e, portanto, a

concentragao.

Quais sao as boas praticas em videochamadas?

E importante ter um local, de preferéncia com luz e com os equipamentos e condi¢des
necessarios para as reunioes por videochamada. Sempre que possivel, este local deve estar em
siléncio e proteger a privacidade das pessoas com quem vive (bem como daquelas com quem

esta a realizar a videochamada).

Durante a videochamada, deve ligar o microfone para falar e desligd-lo quando
terminar a sua intervencao, porque desta forma qualquer ruido em casa ndo perturbard a
chamada. Se possivel, utilize auriculares ou fones para se manter mais concentrado e assegurar
a confidencialidade do que for dito pelos outros intervenientes, no caso de estarem outras

pessoas em casa.
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Tenha em atencdo que as videochamadas e videoconferéncias exigem de si recursos
cognitivos adicionais, quando comparadas com reunides presenciais. Nesta situacdo tem que
estar atento a uma série de pistas visuais dos seus interlocutores, aguardar pela sua vez de
falar de modo a poder ser ouvido e falar mais pausadamente, sendo que estes esforcos se
multiplicam a medida que o numero de pessoas na videochamada aumenta. Se se sente
cansado apds uma videochamada, esta pode ser a razdo. Poderd utilizar algumas estratégias

para tirar o melhor partido das videochamadas:

e Dé alguns minutos antes de entrar na “sala”. Respire, centre a sua ateng¢do no objetivo
desta reunido e perceba quem esta presente.

e Depois de entrar, dé atencdo a cada um dos participantes e cumprimente as pessoas.

® Se usar o Zoom, escolha a opgdo “speaker view”, de modo a poder dar atencdo
sobretudo a pessoa que estd a tomar a palavra. Assim, evitara dar atencdo constante a
pistas visuais dos restantes participantes.

e Resista a tentacdo de realizar outras tarefas durante a videoconferéncia (por exemplo,
ver e-mails), j& que isto o pode distrair de assuntos importantes que estejam a ser
discutidos, além de requerer mais esforco da sua parte.

e Faca pausas entre videoconferéncias, aproveite para levantar-se, alongar os musculos,
hidratar e centrar-se na reunido seguinte. Na medida do possivel, evite sobrecarregar

o seu hordrio com videoconferéncias seguidas.

Em teletrabalho estou sozinho?

O teletrabalho ndo significa estar a trabalhar sozinho embora traga muitas vezes um
sentimento de isolamento. Na verdade, valorizar o trabalho em equipa é ainda mais
importante neste momento. Defina com a sua chefia e com os seus colegas a melhor forma de
se manterem ligados, a frequéncia e o meio de contacto preferencial (por exemplo, telefone,
e-mail, zoom, whatsapp). Estabeleca um plano de comunicagdo alternativo no caso de
identificar dificuldades com o programa utilizado ou de existir uma conexdo de rede de pouca

qualidade.

Partilhe com os colegas as suas experiéncias e dificuldades, apoiando-se mutuamente.
Mesmo em teletrabalho existe um espac¢o para confraternizar com os seus colegas, por isso
encontre uma forma criativa de manter as “pausas para café” ou as celebracGes de aniversario,

ainda que remotamente.
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Como interagir com a minha chefia?

Seja proativo. Partilhe ativamente informacdo sobre o seu trabalho, mas ndo caia no
exagero de o fazer demasiadas vezes ou em momentos desadequados, e procure em cada
momento distinguir entre o que é essencial e o que é acessorio (lembre-se que a sua chefia
tem constrangimentos de tempo e que precisa de reservar a sua atengdo para o que é
diretamente relevante para a realizacdo da tarefa e/ou para a concretizacdo de um
determinado objetivo). Exponha eventuais duvidas, peca feedback do seu desempenho e afira
as expectativas da sua chefia para o seu trabalho, tendo em conta a sua disponibilidade e os
seus objetivos e/ou os do seu nucleo/servico/area ou direcdo. Tenha em mente algumas
atualizacOes de assuntos-chave que possa fazer num préximo contacto ou reunido, procurando
focar-se nos resultados obtidos.

Sempre que se deparar com alguma situacdo de resolucdo mais dificil ou de conflito,
lembre-se que ndo deve expl-la por e-mail, muito menos envolvendo intervenientes nao
diretamente relacionados com o assunto em causa, e opte com um telefonema ou

videochamada onde pode expor a situacdo de forma clara e calmamente.

Tenha em conta que a sua chefia também tem que gerir diferentes papéis e oferega-se
para ajudar sempre que considerar adequado - é importante assumir responsabilidade e

revelar autonomia sempre que lhe sejam delegadas tarefas.

Como interagir com os meus colegas?

Contacte os seus colegas numa base regular, peca e dé feedback sobre o trabalho em
curso. Isto pode ser ainda mais importante quando as tarefas sdo partilhadas. Trabalhar com
plataformas de chat pode ajudar a manter este contacto profissional. Mostre-se disponivel
para apoiar sempre que existam dificuldades por parte de colegas ou tarefas urgentes - a

flexibilidade é uma caracteristica importante no trabalho em equipa.

Como desenvolver-me profissionalmente estando em

teletrabalho?

Neste momento existem mudancas rdpidas e frequentes, que vao exigir de si que se
mantenha atualizado, mas que também lhe vdo proporcionar oportunidades de

desenvolvimento profissional que fara bem em “agarrar”. Tire algum tempo para fazer um
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“estado da arte” sobre temas relacionados com a sua fungdo, faca um plano de cursos online,
assista a conferéncias e webinars que lhe possam interessar - valide com a sua chefia a
pertinéncia de os realizar. Tente responsabilizar-se por tarefas do seu interesse ou que sejam

desafiantes e importantes para a sua fungdo.

Sentir-me stressado é normal?

E normal sentir-se em stress, cansado, frustrado e sobrecarregado. Confie na sua
capacidade para lidar e ultrapassar esses sentimentos, lembrando-se de situacGes em que ja o

fez no passado.

O autocuidado e o humor podem ser boas estratégias para enfrentar com resiliéncia
esta situacdo, bem como alguns exercicios de respira¢do diafragmatica, relaxamento muscular,

meditacdo e mindfulness.

Como manter a saude mental e fisica em teletrabalho?

Mantenha os seus horarios de deitar e acordar de forma a dormir o nimero de horas
suficientes e desejdveis para o normal desenvolvimento das suas atividades - a recomendagao
consiste em dormir cerca de 7-8 horas por noite. Movimente-se e procure manter uma rotina

de exercicio fisico.

Tenha cuidado com a postura a frente do computador. Mantenha o portatil ou
monitor a altura dos seus olhos e a uma distancia entre 45 a 70 cm, ambos os pés no chao,
utilize as costas da cadeira para manter uma postura direita e apoiada (esta posicdo contribui
para a distribuicdo do peso, para o relaxamento muscular e facilita a circulagdo sanguinea).
Descanse a vista apés 20 a 30 minutos seguidos a olhar para o ecrd, fazendo uma pausa para

olhar para a janela, espreguicar-se ou caminhar um pouco.

Evite estar muito tempo sentado, levante-se e caminhe pela casa sempre que possivel

- pode por exemplo aproveitar para o fazer quando falar ao telemovel.

Respeite os momentos de pausa e a necessidade de autocuidado. Num momento
como este, com todas as exigéncias do trabalho e da dindmica familiar, pode ser dificil

descansar, mas é fundamental.
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Ndo se isole e reforce o contacto com os colegas (por exemplo, combinem um “café”
ou um “almog¢o” a distancia). Continue a contribuir para momentos informais e tente

incorporar no ambiente online as dindmicas normais existentes no seu local de trabalho.

Valorize o seu trabalho, tire alguns minutos todos os dias para refletir sobre a natureza

do seu trabalho e sobre o seu contributo.

Independentemente da sua ocupagdo, pense no quanto é importante, para si, para o

Técnico e para toda a sociedade, continuar a trabalhar.

No fim do dia e da semana, é importante desligar-se do trabalho e focar-se noutras
atividades, como ler um livro, ver filmes, séries ou os seus programas favoritos. Envolva-se em
atividades e tarefas que lhe deem prazer e tranquilidade e aproveite a oportunidade para fazer

coisas para as quais ndao costuma ter tempo.

Informacgdes sobre servicos de apoio psicologico e saude mental

em geral

Se sentir excesso de stress, nervosismo, ansiedade, dificuldades em dormir, se sentir
que estd a comer de mais ou de menos ou se se sentir esgotado, procure ajuda. Esteja
especialmente atento a sintomas como irritabilidade, hipervigilancia, imagens e pensamentos
intrusivos, insdnia ou tristeza significativa e prolongada, ou ainda incapacidade em realizar as
atividades do dia-a-dia. Nestas situagdes, deve procurar ajuda de um profissional de saude.
Segue-se uma listagem de servicos de salde e apoio psicoldgico onde pode procurar ajuda

profissional, muitas vezes a precos controlados ou até gratuito.

e Llinha de Apoio Psicolégico da Universidade de Lisboa (210 443 599)
o Servi Saude do Técni

e Servico de aconselhamento psicolégico SNS 24 (808 24 24 24 )
o C Médi Estadi o

o Gui . I ime de tel I

[

°

[ ]

o

[ ]
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https://www.psicologia.ulisboa.pt/linha-apoio-psicologico/
https://tecnico.ulisboa.pt/pt/viver/servicos/servicos-de-saude/
https://www.sns24.gov.pt/guia/aconselhamento-psicologico-no-sns-24/
https://www.estadio.ulisboa.pt/info/centro-medico
https://www.dgs.pt/em-destaque/lancado-guia-sobre-saude-mental-em-regime-de-teletrabalho.aspx
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_ansiedade_1.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/doc_covid_19_opp.pdf
https://www.sns.gov.pt/noticias/2020/03/16/covid-19-atividade-fisica-em-isolamento/
https://www.tsf.pt/programa/sem-medo-do-medo.html
https://www.tsf.pt/programa/sem-medo-do-medo.html
https://saudemental.covid19.min-saude.pt/

Teletrabalho com criangas em casa

Um regime de teletrabalho com filhos em casa é um grande desafio. Havera sempre
algumas surpresas, mas as rotinas vao ajudar a nao entrar em stress e ansiedade. Pense o que

serdo excecoes as regras que estipulou e ajuste o que for necessario.

Uma situacdo de isolamento pode ser particularmente dificil para criangcas pequenas,
que podem sentir-se tristes, ansiosas, com medo, confusas com a alteragao das rotinas diarias
e com saudades dos amigos. Podem fazer mais “birras” e mostrar-se mais dependentes,
irritdveis e terem dificuldade em adormecer. Aceite que existirdo conflitos e “birras”. Seja

compreensivo e paciente perante estes comportamentos e tente resolvé-los rapidamente.

Procure manter as atividades didrias habituais, nomeadamente a hora das refeicdes e

de ir dormir, proporcionando-lhes espago para brincar.

Dé-lhes oportunidade para expressarem os seus sentimentos e receios. Explique-lhes o

que se passa e tranquilize-os, utilizando linguagem apropriada a idade.

Encare a situagdo de isolamento como uma oportunidade de passarem mais tempo
juntos e realizarem atividades em conjunto. N3o recorra exclusivamente a televisdo e a outras
tecnologias para ocupar o tempo das criancas - aproveite para realizar atividades para as quais
ndo costumam ter tempo, como jogos de tabuleiro, trabalhos manuais, desenhos e leitura. No
caso de criangcas em idade escolar, pega ao professor que lhe envie por e-mail informacao
relevante sobre as tarefas académicas ou outras, complementares, com as quais a criancga

possa entreter-se.

No caso de ambos os membros do casal estarem a trabalhar a partir de casa, podem
coordenar os hordrios e dar atencdo as criancas alternadamente, sobretudo quando ainda sao

pequenas.

Assegure que, sendo possivel durante o dia, os cuidadores, a vez, tenham algum
tempo apenas para si préoprios. Havendo mais do que uma crianga, também é (til que possa

haver espaco para realizarem atividades em separado.
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Informag6es complementares para familias

e Como explicar a uma crianca a importancia das medidas de distanciamento social e

Estratégias especificas para liderangas

Esta secdo abordara as questdes especificas dos trabalhadores que ocupam cargos
dirigentes. Estes trabalhadores terdo, ou poderdo ter, os mesmos desafios que os restantes,
como por exemplo a conciliagcdo entre a vida pessoal e a vida profissional, pelo que a seccdo
anterior também |hes é inteiramente aplicavel, contudo tém também desafios especificos que

justificam uma abordagem diferenciada.
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https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_criancas_.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_criancas_.pdf
https://www.who.int/emergencies/diseases/novel-coronavirus-2019/advice-for-public/healthy-parenting
https://www.dgs.pt/documentos-e-publicacoes/manual-para-familias-como-lidar-com-o-isolamento-em-contexto-familiar-pdf.aspx
https://www.dgs.pt/documentos-e-publicacoes/manual-para-familias-como-lidar-com-o-isolamento-em-contexto-familiar-pdf.aspx
https://www.unicef.org/coronavirus/my-hero-you
https://www.unicef.org/coronavirus/my-hero-you
https://si.tecnico.ulisboa.pt/os-servicos-de-informatica/
https://conselhopedagogico.tecnico.ulisboa.pt/ensino-remoto/
http://sartre.tecnico.ulisboa.pt/
https://covid19estamoson.gov.pt/teletrabalho/
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_recomendacoes_teletrabalho.pdf
https://www.publico.pt/2020/03/19/tecnologia/noticia/ferramentas-manter-sanidade-trabalho-distancia-1908350#/seccao2
https://www.edp.pt/content-hub/como-ser-produtivo-em-teletrabalho/https://hrportugal.sapo.pt/25-dicas-para-ser-produtivo-em-teletrabalho/
https://jornaleconomico.sapo.pt/noticias/como-ser-produtivo-em-regime-de-teletrabalho-siga-estas-dicas-562548
https://about.gitlab.com/resources/ebook-remote-playbook/
https://about.gitlab.com/resources/ebook-remote-playbook/
https://www.mindful.org/zoom-exhaustion-is-real-here-are-six-ways-to-find-balance-and-stay-connected/
https://www.mindful.org/zoom-exhaustion-is-real-here-are-six-ways-to-find-balance-and-stay-connected/
https://www.mindful.org/zoom-exhaustion-is-real-here-are-six-ways-to-find-balance-and-stay-connected/
https://www.shrm.org/hr-today/public-policy/hr-public-policy-issues/documents/workflex-and-telework-guide.pdf
https://www.shrm.org/hr-today/public-policy/hr-public-policy-issues/documents/workflex-and-telework-guide.pdf

Como posso manter-me em contacto com os trabalhadores da
minha equipa durante o teletrabalho?

Conhecer as opg¢des de comunicacdo existentes no Técnico € um bom comeco (e-mail,
telefone, chat/messenger, ferramentas de videoconferéncia). Também é necessario perceber
se todos os trabalhadores tém facilidade de acesso as ferramentas necessdrias a manutencao
da comunica¢do durante o periodo de teletrabalho, pelo que poderd ser ponderada a

necessidade de formacdo complementar e especifica em algumas situagoes.

E Gtil manter o contacto regular com os seus trabalhadores e isto inclui telefonemas
(em situagOes urgentes e de muita importancia, ou apenas para manter um contacto mais
personalizado), e-mails ou reuniGes por videoconferéncia. Estes contactos podem ser
relacionados com os conteldos e tarefas de trabalho, mas também podem destinar-se
sobretudo a construir confianca e a cimentar/manter as relacdes de colaboracio entre as

pessoas.

A promogdo de reunides regulares, com objetivos claros e bem definidos, pode ser
muito importante para monitorizar e planear o trabalho, sendo também uma forma de
combater o isolamento social e fortalecer a distancia o espirito de equipa. Pode também ser
util haver espaco nessas reunides, ou em reunies especificamente marcadas para o efeito,
para falar sobre assuntos nao relacionados com o trabalho, para cada um ter a oportunidade
de partilhar, se se sentir confortavel com isso, a sua experiéncia neste periodo de isolamento

social ou como tem lidado com os desafios desta fase.

A importancia destas reunides regulares justifica que as chefias reflitam sobre como
poderdo promover a participacdo de todos os elementos da sua equipa. Neste ambito, é
essencial prestar especial aten¢do aos trabalhadores que ndo sabem ou nao estdo habituados
ao uso das aplicagGes ou plataformas onde as reuniGes tém lugar, dando-lhes formacdo prévia
sobre a sua instalacdo e utilizacdo. Também é importante que as reunides sejam agendadas
para horarios em que todos ou quase todos possam participar, respeitando os intervalos de
descanso habituais (por exemplo, ndo marcando reunides a hora do almogo ou ao fim do dia, a

menos que seja absolutamente indispensavel e, ainda assim, com carater excecional).

Durante as reunies, as chefias devem garantir que todos os “presentes” conseguem
participar, assegurando a gestdo do tempo de cada interveniente, moderando as discussoes,

fazendo sinteses e fazendo cumprir a ordem de trabalhos previamente estabelecida.
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Em todos estes contactos, é importante que as chefias adotem um estilo de
comunicacdo claro e objetivo, de modo a evitar equivocos na transmissdo das mensagens, a
clarificar expectativas e a ajudar os membros da equipa a sentirem confianca, apesar das

grandes mudancas ocorridas no modo tradicional de prestacao do trabalho e nas suas vidas.

Quando é expectavel que membros da sua equipa verifiquem o
e-mail, chat ou telefone? Estao previstos periodos em que o trabalhador
se possa desligar completamente do trabalho e centrar-se em outros
papéis da sua vida? Existem periodos no dia em que os trabalhadores

devem estar totalmente disponiveis?

Devem ser clarificadas a partida as expectativas da lideranga para a disponibilidade e
responsividade dos trabalhadores. Fazer uma reunido para conjugar a disponibilidade dos
trabalhadores e os objetivos do trabalho, pode ser Util para definir estes aspetos e evitar

constrangimentos no decurso do trabalho.

E importante clarificar os momentos em que os trabalhadores deverdo estar
disponiveis para reunides ou receber chamadas, bem como os momentos de descanso, sendo
essencial que os responsaveis respeitem esses momentos, dando também o exemplo.
Genericamente, as horas das refei¢gGes, aos finais do dia e aos feriados e fins de semana nao

devem assumir-se a disponibilidade dos trabalhadores para tarefas profissionais.

Como garantir a confidencialidade e segurang¢a dos dados?

O teletrabalho pressupde um uso ainda mais intensivo de dispositivos eletrénicos com
acesso a Internet, com todos os perigos de seguranca dai resultantes. Acresce que, por
impossibilidade de a organizacdo disponibilizar computadores e telemdveis a todos os
colaboradores, o trabalho é prestado com recurso a computadores e telefones pessoais, em

muitos casos.

O Centro Nacional de Ciberseguranca disponibiliza, na sua pagina sobre boas praticas,
um conjunto sugestdes de seguranga que devem ser tomadas em consideragdao no ambito do
trabalho a partir de casa, desde o contexto de aulas ndo presenciais até reunides, passando

por cuidados a ter no download de aplicacbes e outros comportamentos defensivos que
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https://www.cncs.gov.pt/recursos/boas-praticas/

devem ser adotados especialmente no contexto atual. E importante as chefias sensibilizarem
as suas equipas para estas questdes, partilhando com elas informacGes Uteis sobre como

garantir a ciberseguranca no teletrabalho.

Para além disso, e em reforco da confidencialidade das pessoas e conteudos, o uso de
auscultadores pode ser muito Util, evitando que as pessoas que vivem com os trabalhadores
escutem assuntos profissionais sigilosos, ao mesmo tempo que se evita expor perante colegas,

chefias e outros interlocutores, a vida privada do trabalhador.

Telefonar ou nao telefonar ao trabalhador?

Para ndo causar interrup¢do no normal fluxo de trabalho e nos recursos alocados a
tarefas em curso, deve avaliar-se a pertinéncia de interromper um membro da equipa com um
telefonema. Deve considerar-se se o motivo se relaciona com uma tarefa urgente e

importante, que justifique os custos de reorganizar o plano de trabalho.

E verdade que telefonar ao trabalhador pode constituir uma excelente forma de
monitorizar e acompanhar o seu trabalho, mas é importante que esteja previamente definido
guando esses telefonemas podem ocorrer, ndo devendo ser excessivos, o que depende das

caracteristicas ndo so do trabalho, mas também do préprio trabalhador.

Telefonar pode também ser uma forma de manifestar preocupacao e interesse pelos
trabalhadores, mas é um recurso que deve ser usado com “peso, conta e medida”, tanto no
numero como na duragdo dos contactos, sob pena de ser contraproducente. Acima de tudo, os
telefonemas e outros contactos profissionais, ndo devem servir para exercer pressao sobre os

trabalhadores.

Como motivar os trabalhadores e criar um bom ambiente de

trabalho a distancia?

E bem conhecida a importancia de um bom ambiente de trabalho para a produtividade
e o bem-estar psicolédgico dos trabalhadores. Mas se ja é dificil fomentar um bom ambiente de
trabalho presencialmente, a distancia pode parecer um objetivo impossivel de alcangar. Na
verdade, ha muitos fatores que escapam ao controlo do responsdvel, como as condicdes do

espaco onde o trabalho serd realizado e as pessoas que convivem com o trabalhador em sua
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casa. No entanto, mesmo a distancia, é possivel contribuir para a construgdo desse ambiente e

a proépria motivacdo dos trabalhadores.

Mostrar o seu interesse por cada membro da equipa, perguntando, de forma discreta
e ndo invasiva, adaptada ao estilo de cada elemento, como é que o trabalhador estd a lidar
com o contexto atual e quais as suas principais dificuldades no trabalho em casa, é
fundamental. Dependendo do nimero de elementos e das caracteristicas da equipa, pode
fazer sentido que esta demonstracao de interesse seja feita num contacto individual e ndo em
grupo. Fazer com que a sua equipa se sinta escutada e saiba que tem essa possibilidade, é

muito importante.

Em termos do desempenho de funcgGes, é também fundamental clarificar com a sua
equipa as tarefas de cada elemento e os recursos disponiveis para o efeito, que podem ser
diferentes nesta fase, bem como estabelecer prazos ajustados as circunstancias. Seja flexivel e,
sempre que possivel, envolva a sua equipa no processo de adaptacdo e planeamento de

solugdes.

Promover o contacto e colaboragdo entre os elementos da equipa também é crucial na
promog¢do de um bom ambiente de trabalho, sendo um fator motivacional importante (por

exemplo, através das reunibes regulares referidas acima).

Explicar a cada trabalhador que estd a contribuir para o bem coletivo, ao cumprir o
plano de contingéncia da instituicdo, pode também ajudar a motivar a equipa para os desafios

especificos desta fase, aumentando o seu compromisso face ao trabalho e a organizacao.

Como fomentar o equilibrio no tempo de trabalho?

O exercicio exclusivo do teletrabalho pode implicar que a produtividade seja menor do
gue em tempos normais. Pode haver recursos que nao estejam acessiveis a distancia ou sem
0s quais a execucdo de determinadas tarefas seja mais morosa, ainda que possivel. E
importante reconhecer e aceitar esta circunstancia, clarificando com as equipas eventuais
expectativas irrealistas sobre o que é ou nao possivel fazer ou manter. Neste sentido, pode ser
fundamental estabelecer prioridades, definindo quais as atividades que poderdao ou terao

mesmo de ser adiadas.

O planeamento do trabalho deve também ter em conta o que se mencionou acima,
sendo fundamental que os planos acordados sejam realistas e tomem em consideracdo que o
trabalhador tem uma vida pessoal, que também precisa do seu cuidado e atencdo, além de ter

necessidades de descanso e lazer, como qualquer ser humano. Para isso, uma divisao
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equitativa das tarefas pelos varios membros da equipa é absolutamente fundamental. Além
disso, é essencial que os responsaveis tenham sensibilidade para os
horérios/responsabilidades familiares dos trabalhadores, adotando um estilo de lideranca
flexivel. Os trabalhadores devem sentir que as chefias confiam neles e no seu sentido de
responsabilidade. Na verdade, um clima de confianca contribui para motivar as equipas e

ajuda-as a enfrentar as dificuldades e os desafios que forem surgindo.

E também importante que os responsaveis estejam atentos aquilo que os
trabalhadores vao produzindo, mas ndo é apenas uma producdo significativamente abaixo do
expectavel que deve preocupa-los. Uma produgdo muito acima do que seria o normal ou
expectavel pode indiciar que aquele trabalhador estd a trabalhar demais, descurando as suas
necessidades de lazer e descanso. As chefias devem também estar atentas a esses aspetos e,
em certos casos, podera justificar-se um contacto individual com o colaborador em causa,
reconhecendo, por um lado, o seu esforco e os seus resultados, mas manifestando, por outro,

a sua preocupacdo pelo seu bem-estar.

Em suma, as chefias devem ndo sé contribuir para que os tempos de trabalho sejam
equilibrados com os restantes aspetos da vida dos trabalhadores, mas também ajuda-los a

encontrar esse equilibrio, se houver indicios de que o mesmo nao esta a ser alcancado.

Tenho que adaptar o meu estilo de lideranga face ao Teletrabalho?

O sucesso do teletrabalho e da motivacdo dos trabalhadores passa sobretudo pela
construcdo e manutencdo de uma cultura de confianga. Reconheca e valorize as competéncias

de cada colaborador, bem como o seu contributo para a missao da equipa.

Remotamente podera ser mais dificil fazer microgestdo ou ser muito diretivo, pelo que
esta adaptacdo poderda implicar um estilo de lideranga mais agil e flexivel. Podera ser
necessario investir mais tempo em planeamento e fomentar na sua equipa atitudes de maior
autonomia, disciplina e responsabilidade, ja que o sucesso do teletrabalho depende do nivel de

envolvimento de cada colaborador e da relagao que este estabelece com os colegas e chefia.

Acompanhe e apoie os seus colaboradores neste contexto desafiante em que a
conciliagdo de papéis, ou a ansiedade face a pandemia, podem influenciar o bem-estar e o

desempenho laboral.
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Informag¢bes complementares para liderangas

Sobre a COVID-19
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http://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_recomendacoes_gestores.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_dossier_organizacoes_completo.pdf
https://www.ordemdospsicologos.pt/ficheiros/documentos/covid_19_dossier_organizacoes_completo.pdf
http://www.ina.pt/index.php/not-outras/2285-guia-para-lideranca-digital
http://www.ina.pt/index.php/not-outras/2285-guia-para-lideranca-digital
http://www.ina.pt/index.php/not-outras/2285-guia-para-lideranca-digital
https://hbr.org/insight-center/coronavirus
https://www.act.gov.pt/(pt-PT)/Itens/Noticias/Documents/19_MEDIDAS-280420.pdf
https://www.youtube.com/channel/UCu4KMt-LrwLhYH02admlQiw
https://tecnico.ulisboa.pt/pt/coronavirus/
https://aqai.tecnico.ulisboa.pt/arquivos/boletim-informativo-extraordinario-n-4-atualizacao/
https://www.ordemdospsicologos.pt/pt/covid19/documentos_apoio
https://www.ordemdospsicologos.pt/pt/covid19/documentos_apoio
https://covid19.min-saude.pt/
https://covid19estamoson.gov.pt/plano-desconfinamento-medidas-gerais/
https://covid19estamoson.gov.pt/plano-desconfinamento-medidas-gerais/
https://www.who.int/health-topics/coronavirus#tab=tab_1
https://www.who.int/news-room/campaigns/connecting-the-world-to-combat-coronavirus/healthyathome/healthyathome---mental-health
https://news.un.org/pt/story/2020/03/1707792
https://news.un.org/pt/story/2020/03/1707792
https://www.weforum.org/agenda/2020/04/covid-19-mental-health/
https://www.weforum.org/agenda/2020/04/covid-19-mental-health/
https://mentalhealth-uk.org/help-and-information/covid-19-and-your-mental-health/

