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Home Office
“Escritório em casa”

É uma modalidade de trabalho que permite que 
pessoas e empresas se conectem à distância.

E para trabalhar nesta modalidade você precisa

Computador Ótima conexão de 
internet

É crescente a busca por profissionais para 
trabalhar em modalidade remota
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Home Office 
em números

Owl labs

Pesquisou 2,3 empregados pelo mundo

Eles identificaram que escolhem o home 
office por compensação financeira e 

oportunidades de carreira
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Vantagens

•Economia: você economiza com transporte 
e alimentação.

•Autonomia: você gerencia os seus horários, 
caso não precise atender cliente.

•Liberdade: você trabalha como quiser 
desde que entregue os resultados.

•Proximidade: além de dinheiro, você 
economiza tempo que gastaria em trânsito 
até o escritório.

•Distrações: Animais de estimação, visitas, 
telefonemas sem relação com o trabalho, Netflix 
podem atrapalhar o andamento das suas atividades, 
concentração e produtividade.

•Interatividade: Tem pessoas que precisam estar em 
um ambiente que permita interação e integração 
com outros. 

•Carga de trabalho: É comum o funcionário home 
office acreditar que vai ter tempo de realizar todas 
as tarefas e por isso não estipula horários de 
descanso. 

Desantagens
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Importante

Existem alguns cargos que não é possível o 

trabalho na modalidade remota. Este tipo 

de modelo de trabalho é mais indicado 

para profissionais que dependem de um 

computador e uma boa conexão com a 

internet.

Ex.: Publicidade, design, jornalismo, 
fotografia e linguagem de programação.

Existem algumas características do home 

office

100% Remoto: onde não é 

necessário comparecer na sede ou 

escritório da empresa mesmo que 

eventualmente.

Home Office Híbrido: 
Empresas que oferecem opções 

remoto e/ou também no escritório.
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COMO ME 
COMUNICAR?

Com o avanço do trabalho do home office, 

também surgiram algumas novas 

ferramentas para utilizar como meio de 

comunicação

Skype Whatsapp Messenger

Teams Google meet
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Skype
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Messenger
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Teams



COMO ME COMUNICAR

Google meet
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COMO ME 
ORGANIZAR?
Para ser produtivo no home office e evitar a 

procrastinação existem algumas estratégias

1. Organizar 
reuniões 
regularmente

A conferência remota e por vídeo é 

fundamental para aumentar a 

produtividade para quem trabalha 

remotamente. Especialmente para as 

indústria que precisa ajustar 

estratégias, monitorar resultados e 

fornecer feedback.

Gerentes e funcionários devem saber 

exatamente como são seus trabalhos 

diários para serem produtivos no 

home office.

Caso não saibam, cabe ao gestor 

fazer um planejamento diário ou 

semanal para que todos sigam suas 

respectivas atividades e 

responsabilidades, não importa onde 

trabalhem

3. Crie um cronograma 
de trabalho
Algumas pessoas sentem falta 

dos trabalhos do dia, dos 

colegas, dos intervalos para 

almoço e café, e até mesmo 

da pressão exercida pelos 

gerentes regionais para se 

deslocarem pelo 

departamento. Em um home 

office, tudo depende do 

profissional.

2. Crie sua rotina
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A produtividade no home office é construída 

por você. O mesmo se aplica ao descanso. 

Portanto, evite a sobrecarga fazendo pausas 

regulares.

4. Faça pausas de  
regulares

Trabalhar em casa é novidade para muitas 

pessoas. Por isso, em casa, é comum que 

parentes ou amigos que moram com você 

queiram conversar, se divertir ou até 

mesmo algum tempo de lazer.

5. Evite interrupções

6. Prepare-se para um 
ambiente de 
produtividade de 
trabalho em casa

Você gosta do seu lugarzinho na empresa? 

Talvez uma cadeira em que você esteja 

acostumado a sentar, uma mesa que se ajuste à 

sua altura e distância confortáveis, acessórios 

que evitem lesões ao digitar no computador por 

longos períodos de tempo... acaba sendo 

importante quando se trabalha em casa.
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7. Use ferramentas que 
ajudam a melhorar a 
produtividade

Existem algumas ferramentas 

que nos auxilia a organizar as 

tarefas 
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Notion
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Outlook
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To do
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Miro
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Planner



DICAS DE OURO

1. Invista em um Ambiente Adequado

2. Tenha um Ambiente Sem Distrações

4. Atenção à Iluminação do Ambiente

3. Trabalhe num Local Silencioso

5. Tenha uma Conexão de Internet Estável

6. Planeje as Tarefas do Dia

7. Crie uma Rotina de Horários e 
Mantenha a Organização

8. Faça Intervalos Periódicos

DICAS DE 
OURO?
Tenha um ambiente favorável para trabalho 

e organize bem a rotina.



A chave do sucesso 

do home office 

DISCIPLINA
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