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Material necessário para teletrabalho

Computador

Boa ligação à internet

Um espaço de trabalho

Rato e Teclado

Monitor

Auscultadores com microfone

BÁSICO

AVANÇADO

01

Procurar um espaço isolado onde 
possa trabalhar sem interrupções.

Preferencialmente com luz natural, 
posicionando a mesa de trabalho de 

frente ou de lado para a janela por 
forma a evitar aparecer uma silhueta 

durante as videochamadas. 
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COMO SER PRODUTIVO A TRABALHAR EM CASA

02

Acordar cedo 
                                 (com se fosse fazer a viagem para o local de trabalho)

Vestir-se 
                                 (como se fosse para o local de trabalho, teleconferência)

Fazer uma lista de tarefas para o dia 
                                 (preferencialmente no dia anterior)

Trabalhar em intervalos de 25 ou 50 minutos 
                                 (técnica de pomodoro - https://pomofocus.io/ )

Fazer pausas de 5 a 15 minutos e levantar-se 
                                 (refeições devem ser priveligiadas, num local diferente)

Manter o contacto com a equipa de trabalho 
                                 (WhatsApp, Skype, Zoom, hangouts, email, telemóvel)
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