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Introducéo

Bem-vindas, maes fantasticas, ao guia definitivo para equilibrar o belo caos da maternidade com
as exigéncias profissionais do trabalho a partir de casa! Quer seja uma trabalhadora remota
experiente ou uma recém-chegada a este terreno, este guia foi concebido para a capacitar, inspirar
e apoiarem cada passo da suaviagem. Abrace esta fase transformadora da sua vida com confianga

e compaixao, sabendo que néo esta sozinha.

Ao explorar as dicas deste guia, lembre-se de que manter os seus filhos ocupados com atividades
ou aderir a sinais na parede é adaptado a determinados grupos etarios. Estas estratégias destinam-
se a facilitar a sua vida e nao se destinam a ser implementadas de uma so¢ vez. A situagao de cada
mae € Unica e é importante adaptar estas sugestdes com base nas suas circunstancias especificas
e nas necessidades dos seus filhos. Este guia destina-se a fornecer-lhe solucdes praticas e a

assegurar-lhe que € possivel encontrar o seu proprio equilibrio.
Obijetivo do Guia

Este guia tem como objetivo fornecer as jovens méaes dicas praticas, conselhos sinceros e
estratégias motivacionais para as ajudar a prosperar na sua dupla fungéo. Foi concebido para a
ajudar a encontrar a harmonia entre as suas responsabilidades profissionais € 0s momentos
inestimaveis da maternidade. Aqui, celebramos a forga, a resiliéncia e a criatividade das mulheres

que estéo a redefinir o significado de trabalhar a partir de casa.
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Vantagens de trabalhar a partir de casa

Flexibilidade: A derradeira mudanga de jogo

Uma das vantagens mais significativas de trabalhar a partir de casa € a flexibili
que oferece. Longe vao os dias dos horarios rigidos das 9 as 5 e das longas desl
remoto permite-lhe adaptar o seu dia as suas necessidades e responsabil
proporcionando uma sensagdo de autonomia que muitas vezes néo existe

trabalho tradicionais.

Imagine comecgar o seu dia de trabalho a hora que mais lhe convém, fazer paus
delas e estruturar as suas tarefas em fungao das suas horas de maior produtivida er sejaum
madrugador que se desenvolve nas horas calmas da madrugada ou uma coruja noturna que
encontra inspiragéo sob as estrelas, trabalhar em casa permite-lhe conceber o seu dia de trabalho

ideal.

Para as maes, esta flexibilidade é especialmente valiosa. Significa que pode participar em eventos
escolares, gerir as consultas médicas e estar presente nos momentos insubstituiveis da vida do seu
filho sem sacrificar as suas responsabilidades profissionais. A flexibilidade também permite um
melhor autocuidado, uma vez que pode integrar exercicio, praticas de atengéo plena e descanso

adequado na sua rotina diaria, o que conduz a um melhor bem-estar geral.
Mais tempo com a familia: Construir lagos mais fortes

Um dos beneficios mais apreciados do trabalho a partir de casa é a oportunidade de passar mais
tempo com a familia. Para as maes, isto significa estar presente para os seus filhos de uma forma
que anteriormente era dificil quando estavam presas ao horario de expediente e as deslocagoes.
Os momentos preciosos da infancia passam rapidamente e o trabalho remoto permite-lhe estar

mais presente nessas experiéncias fugazes.

nagine a alegria de estar em casa quando o seu filho regressa da escola, pronto para partilhar
igo as aventuras do dia. Imagine a paz de espirito de saber que pode cuidar rapidamente do
ho se ele ndo se sentir bem, sem o stress de arranjar um servico de acolhimento de

séncia. Estar fisicamente presente fomenta uma ligagdo emocional mais profunda com os
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seus filhos, criando um ambiente estimulante que contribui para o seu desenvolvimento e bem-

estar.

O aumento do tempo em familia também se estende ao seu parceiro e a familia alargada. A
capacidade de equilibrar o trabalho e as tarefas domésticas de forma mais harmoniosa pode
fortalecer a sua relagdo com o seu cdnjuge, uma vez que ambos 0s parceiros podem partilhar as
responsabilidades domésticas de forma mais equitativa. Significa também ter mais tempo para

participar em atividades familiares, tradigdes e criar memarias duradouras em conjunto.

Melhoria do equilibrio entre a vida profissional e pessoal: Encontrar a

harmonia

O equilibrio entre a vida profissional e a vida privada € mais do que uma mera palavra de ordem; é
uma componente vital de uma vida plena e saudavel. Trabalhar a partir de casa pode melhorar
significativamente este equilibrio, permitindo-lhe gerir as suas responsabilidades profissionais e
pessoais de forma mais eficaz. Em vez de se sentir constantemente dividido entre as exigéncias do
trabalho e da familia, o trabalho a distadncia permite uma abordagem mais integrada da vida

quotidiana.

Sem a necessidade de se deslocar diariamente, ganha horas valiosas que podem ser reinvestidas
em atividades que lhe proporcionam alegria e descontracgéo. Isto pode significar mais tempo para
passatempos, exercicio fisico ou simplesmente para descontrair com um bom livro. A redugéo das
deslocacgbdes pendulares também diminui o stress e aumenta a produtividade geral, uma vez que
comeca o dia fresco e concentrado, em vez de esgotado pelo trdnsito ou pelos transportes

publicos.

Além disso, a flexibilidade do trabalho a distancia permite uma melhor gestdo do tempo. Pode
programar as tarefas profissionais em funcao das atividades familiares e vice-versa, assegurando
gue nenhum dos aspetos da sua vida € negligenciado. Este equilibrio é crucial para a saide mental,
reduzindo o esgotamento e promovendo um sentimento de realiza¢ao e satisfacdo tanto na esfera

pessoal como profissional.
Superar desafios: Uma irmandade de apoio

Embora as vantagens de trabalhar a partir de casa sejam inUmeras, é essencial reconhecer os

desafios e encontrar formas de os ultrapassar. O isolamento social e as fronteiras ténues entre a
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vida profissional e a vida doméstica podem ser obstaculos, m
uma rede de apoio de colegas que trabalham a distancia, especia
fornecer informagbes e encorajamento

inestimaveis.

Mantenha-se ligado aos colegas através de
reunides virtuais regulares e de ferramentas
de colaboragao para manter um sentido de
comunidade e de envolvimento
profissional. Estabelecer limites claros,
como espacgos de trabalho designados e
horas de trabalho especificas, pode ajudar

a separar o trabalho do tempo pessoal,

evitando o esgotamento e garantindo que
se mantém produtivo sem se sentir

sobrecarregado.

Equilibrio entre trabalho e familia

Estabelecer limites

Na paisagem em evolugcdo do trabalho a partir de casa, estabelecer limites torna-se uma
competéncia crucial para manter a produtividade e o bem-estar pessoal. Para muitas mulheres,
especialmente as maes, estabelecer esses limites pode ser um desafio, mas imensamente
gratificante. Este guia foi concebido para ainspirar e motivar a comunicar eficazmente o seu horario
de trabalho a sua familia e criar uma separacgéao clara entre o tempo de trabalho e o tempo de casa,

promovendo uma vida equilibrada e harmoniosa.

limites sdo essenciais para delinear as linhas entre o trabalho e a vida pessoal. Sem eles, as
éncias de ambos podem misturar-se num borrdo avassalador, levando ao stress, ao
amento e a redugao da produtividade. Estabelecer limites claros ajuda a gerir o tempo de
eficaz, garantindo que esta totalmente presente tanto para as suas responsabilidades

ssionais como para a sua familia.
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Comunicar o horario de trabalho a familia

Definir expectativas claras

Comece por ter uma conversa aberta com a sua familia sobre o seu horario de trabalho. Explique
por que razdo é importante respeitar essas horas para manter a sua produtividade e cumprir os seus
compromissos profissionais. Certifique-se de que todos compreendem que, durante essas horas,
ndo deve ser incomodado, exceto em caso de emergéncia. Utilize um calendario para apresentar

visualmente o seu horario de trabalho para facilitar a consulta.
Sinais visuais

Utilize sinais visuais para indicar quando esta a trabalhar. Uma porta fechada, um sinal de "Nao
incomodar" ou um indicador luminoso podem ser eficazes para comunicar a sua disponibilidade.
Para as criancas mais pequenas que possam nao compreender 0s sinais, utilize cores ou simbolos
gue elas reconhegcam. Explique-lhes que, quando o sinal esté levantado, a mama esta a trabalhar

e precisa de tempo de siléncio.
Envolver as criangas mais velhas

Se tiver filhos mais velhos, envolva-os na criacéo e respeito pelo seu horario de trabalho. Explique-
lhes que uma porta fechada significa que tém de bater primeiro e que um sinal de "N&o incomodar"
significa que devem esperar até estar livre. Incentive-os a ajudar os irmaos mais novos a

compreender estas regras, promovendo um ambiente familiar cooperativo.
Criar uma separagéo clara entre o trabalho e o tempo em casa

Designar um espacgo de trabalho
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Ter um espaco de trabalho dedicado é fundamental para criaruma
fronteira fisica entre o trabalho e a casa. Escolha um espaco livre de
distractes e, idealmente, separado das principais areas de estar.
Isto ajuda-o a alternar mentalmente entre o modo de trabalho € o
modo de casa. Certifique-se de que o seu espaco de trabalho esta

organizado e equipado com tudo o que precisa para trabalhar de

forma eficiente.

Manter uma rotina

N

Sticking to a routine

Utilizar ferramentas de programacgéao

Utilize ferramentas digitais para controlar o seu horario de trabalho e o0 seu

tempo pessoal. Os calendarios partilhados podem ajudar a sua familia a —

saber quando esta disponivel e quando nao esta. Defina lembretes para as {3
|

pausas e para as tarefas do fim do dia, para garantir que ndo excede o0 seu

horario de trabalho.

Seguir uma rotina consistente pode reforcar a separacaoentre o trabalho e
a casa. Comece o dia com uma rotina matinal que o “prepare para o
trabalho, como vestir-se, tomar o pequeno-almogo e preparar 0 Seu espago
de trabalho. No final do dia de trabalho, desenvolva um ritual que signifique
o fim do trabalho, como desligar o computador, arrumar a secretaria e vestir

roupa mais informal.

=
o

Use scheduling tools

Ergonomia no trabalho

Os diagramas abaixo mostram a configuracéo perfeita para secretarias sentadas e de pé, e também

destacamos as principais caracteristicas a procurar numa cadeira de escritdrio.

Eis como o fazer corretamente:

v/ Mantenha a cabecga e as orelhas diretamente acima dos ombros, bem niveladas.

v Os seus olhos devem estar alinhados com a primeira linha de escrita, a cerca de 18-21

polegadas de distancia.
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v Relaxe os ombros para tras e para baixo.

Vv Certifique-se de que a parte inferior das costas é apoiada pela cadeira ou por um apoio

lombar adicional.
v Os cotovelos devem estar a 90 graus confortéveis e apoiados nos apoios de bragos.
Vv Manter os pulsos apoiados e numa posi¢ao neutra.
Vv Asancas e os joelhos também devem estar a 90 graus.
v Mantenha um espago de 5 cm entre os joelhos e a cadeira.
v Os pés devem estar apoiados no chdo ou num apoio para os pés.

v Mantenha os objetos de secretéria frequentemente utilizados a uma distancia conveniente

de 2 pés.

Sinta-se bem e trabalhe melhor com estas dicas ergonémicas!

'
'
'
'
'
1
1
'
'
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Equilibrio entre trabalho e familia

Planear o tempo em familia

Tal como programa as tarefas de trabalho, programe tempo dedicado a familia.
as pausas para almoco, depois do trabalho ou aos fins-de-semana, certifique-s
de qualidade reservado para a sua familia. Isto ajuda os seus filhos a compree

haja alturas em que tem de se concentrar no trabalho, também ha alturas dedi

Ajustes flexiveis

Avida é imprev
as necessidades profissionais ou

familiares podem exigir

flexibilidade. Esteja preparado

para ajustar o seu horério

conforme necessario, mas
comunique claramente essas
alteragbes a sua familia. Por
exemplo, se tiver uma tarefa de
trabalho  urgente que @ se
prolongue para além do seu
horario normal, informe a sua
familia com antecedéncia e

compense-a com tempo

adicional em familia mais tarde.
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Tempo de qualidade com as criangas

Como méae trabalhadora, o desafio de equilibrar os

compromissos profissionais com tempo de qualidade para

os seus filhos pode muitas vezes parecer esmagador. No
entanto, com um pouco de planeamento, criatividade e
compaixao por si propria, é possivel criar um ambiente
gratificante onde tanto a vida profissional como a vida
familiar prosperam. Eis como pode gerir o seu tempo de

forma eficaz, envolver os seus filhos de forma significativa e

manter um equilibrio saudavel.

Programar intervalos regulares para passar com as criangas

Uma das estratégias mais eficazes para garantir que passa tempo de qualidade com os seus filhos
é programar intervalos regulares ao longo do seu dia de trabalho. Isto ndo s6 o ajuda a recarregar
energias, como também permite que os seus filhos saibam que s&do uma parte importante do seu

dia.
Definir tempos de pausa especificos

Planeie momentos especificos durante o dia em que se pode afastar do trabalho para estar com os
seus filhos. Podem ser pequenas pausas de 15 minutos ou pausas mais longas para o almogo.
Utilize este tempo para se envolver em atividades rapidas de que os seus filhos gostem, quer seja

ler um livro, jogar um pequeno jogo ou simplesmente conversar sobre o dia deles.
Criaruma rotina

Ter uma rotina diaria consistente ajuda as criangas a perceberem quando podem contar com toda
a sua atencdo. Porexemplo, um intervalo a meio da manhéa pode ser dedicado a um lanche e a uma
histdria, enquanto um intervalo a tarde pode ser passado a fazer um pequeno projeto de artesanato

em conjunto.

Envolver as criangas no planeamento das férias

R@kwhaﬂeﬁ‘@e s gp ) BEEXEOLAS @ SYNTHESIS

Li
Egaliié
Frateruivé

Dramblys
\



Deixe que os seus filhos tenham uma palavra a dizer sobre
intervalos consigo. Isto ndo so torna o tempo mais agradavel para eles
esperar ansiosamente por estes momentos, tornando-0s menos propensos a inters

trabalho fora destas alturas.
Planeamento de atividades para criangas durante o horério dg

Manter os seus filhos ocupados enquanto trabalha € crucial para manter a |
agregado familiar harmonioso. Planear uma variedade de atividades pode ajuda

e areduzir as interrupgaoes.

Espagos de atividade

Crie diferentes espagos de atividades em sua casa com uma variedade de brinquedos, puzzles,
livros e materiais artisticos. Alterne estas estacbes periodicamente para manter as coisas

interessantes para os seus filhos.
erramentas educativas

e ferramentas e recursos educativos, como aplicagbes educativas, aulas em linha e
edos interativos que promovam a aprendizagem. Isto ndo s6 mantém os seus filhos

ados, como também contribui para o seu desenvolvimento.
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Atividades para o tempo de siléncio

Incentive atividades que exijam uma supervisdo minima e crie um ambiente tranquilo. Atividades
como desenhar, construir com blocos ou brincar com massa de modelar podem ser

simultaneamente interessantes e tranquilas.
Gestao do tempo de ecré

Embora o tempo de ecra possa ser uma ferramenta (til, equilibre-o com outros tipos de atividades.
Utilize o tempo de ecréa de forma judiciosa, garantindo que € de alta qualidade e educativo, e tente

reserva-lo para quando precisa de se concentrar no trabalho sem interrupgdes.
Delegacdo de responsabilidades

A partilha das responsabilidades domeésticas e de cuidados com os filhos pode reduzir
significativamente o stress de conciliar a vida profissional e familiar. Uma delegacéo eficaz implica

uma comunicacao e colaboracdo claras com o seu parceiro e, eventualmente, com a familia

alargada.

Tarefas partilhadas com o parceiro

Sente-se com o seu parceiro para discutir e dividir
as tarefas domésticas e as responsabilidades de
cuidar dosfilhos. Estabelecer uma divisédo justa do

trabalho garante que ambos o0s parceiros

contribuem de forma igual, reduzindo o fardo de

uma so pessoa.

Criar uma tabela de tarefas

Uma tabela visual de tarefas pode ajudar a manter
0 registo das responsabilidades e garantir que todos sabem quais as tarefas que lhes competem
em cada dia. Também pode incluir tarefas pequenas e adequadas a idade das criangas,

promovendo um sentido de responsabilidade e envolvimento.

Controlos regulares
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Faca controlos regulares com o seu parceiro para discutir o que
ser ajustado. Uma comunicag¢do aberta ajuda a gerir as expectativa

quaisqguer problemas.
Contratacao de ajuda, se necessario

Por vezes, nao é possivel gerir tudo sozinha e torna-se necessario procurar

manter o equilibrio e 0 bem-estar.
Servicos de acolhimento de criangas

Se estiver dentro do seu orgamento, considere contratar uma
ama ou inscrever o seu filho numa creche durante algumas
horas por dia. Isto permite-lhe dedicar tempo ao trabalho e

garante que o seu filho estd num ambiente seguro e divertido.
Ajuda na limpeza

A contratagdo de um servigo de limpeza ou de uma empregada doméstica a tempo parcial pode
reduzir significativamente o tempo e o esforgo que tem de despender nas tarefas domésticas,

libertando mais tempo para a sua familia e para si préprio.
Apoio a familia

Nao hesite em pedir ajuda aos membros da familia alargada. Os avos, as tias e os tios podem

muitas vezes dar um apoio inestimavel e criar oportunidades adicionais para os seus filhos criarem

lagos com a familia.
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Autocuidado e salde mental

Na paisagem em constante evolu¢cao do trabalho moderno, a mudanga para o trabalho remoto
ofereceu uma flexibilidade sem paralelo e a preciosa oportunidade de passar mais tempo com as
nossas familias. No entanto, para muitas mulheres, especialmente para as que tém de fazer
malabarismos com os papéis duplos da maternidade e das responsabilidades profissionais, esta
mudanca pode também introduzir desafios significativos. Equilibrar o trabalho, a familia e 0 bem-
estar pessoal requer um esforco intencional e estratégias. Este guia tem como objetivo fornecer
conselhos praticos e compassivos para manter a salde fisica e mental enquanto se trabalha a

partir de casa.
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Manutencao da saude fisica

Integrar o exercicio no seu dia

A saude fisica é uma pedra angular do bem-estar geral e a
incorporacéo do exercicio na sua rotina diaria pode ter um
impacto profundo nos seus niveis de energia, humor e
produtividade. A atividade fisica regular ajuda a combater
o stress, melhora a saude cardiovascular e promove um
sono melhor. Utilize os seus intervalos para fazer
alongamentos ou um treino rapido. Atividades como ioga,

pilates ou até mesmo dangar com os seus filhos podem

ser divertidas e eficazes.
Comece com pouco e seja consistente

Comece com sessoes de exercicio curtas e faceis de gerir. Mesmo uma caminhada de 10 minutos
pode fazer a diferenca. Aumente gradualmente a duracao e a intensidade a medida que se sentir

mais confortavel
Torna-lo um assunto de familia

Incentive os seus filhos a juntarem-se a si em atividades fisicas. Passeios de bicicleta em familia,
caminhadas ou mesmo um jogo de apanhada podem ser excelentes formas de se manterem ativos

em conjunto.

Comer refeigdes saudaveis e manter-se hidratado

A nutricdo desempenha um papel fundamental na
manutencao dos niveis de energia e da salde em geral.
Comer refeicdes equilibradas e manter-se hidratado
pode melhorar a sua capacidade de gerir as exigéncias

do trabalho e da vida familiar.
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Planear e preparar refeigdes

Passe algum tempo todas as semanas a planear as suas refeicdes e a preparar os ingr

pode poupar tempo e reduzir a tentagao de optar por opgdes menos saudaveis.

Foco na nutrigdo equilibrada

Assegure-se de que as suas refeigbes incluem uma mistura de proteinas,
hidratos de carbono e muitas frutas e legumes. Snacks saudaveis como fruto

fruta podem manté-lo abastecido ao longo do dia.

Mantenha-se hidratado

Mantenha uma garrafa de dgua na sua secretéria e procure beber dgua regularmente. Os chas de

ervas ou a agua com infusdo podem ser alternativas refrescantes a agua pura.

Dicas de salde mental

Praticar a atencdo plena e técnicas de

relaxamento

Manter a salude mental é tdo importante como a
saude fisica. A atencgado plena e as técnicas de
relaxamento podem ajudar a gerir o stress,
melhorar a concentragdo e promover uma
sensacao de calma no meio de uma agenda

preenchida.

Meditagéo Mindfulness

Comece com apenas alguns minutos por dia. Encontre um espaco tranquilo, concentre-se na sua

espiracao e permita-se estar presente no momento. Aplicagdes como Headspace ou Calm podem

ecer sessoes guiadas para o ajudar a comegar.

cios de respiracao profunda
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Exercicios simples de respiracdo podem ser feitos em qualquer lugar e sempre que se sentir

sobrecarregado. Experimente inspirar profundamente quando contar até quatro, manter a

respiragao durante quatro e expirar durante quatro.

Criar uma rotina de relaxamento

Reserve tempo todos os dias para
atividades que o ajudem a descontrair,
como ler, ouvir musica ou tomar um

banho quente.

Encontrar tempo para passatempos e interesses pessoais

Equilibrar a vida profissional e familiar ndo deve significar sacrificar os seus interesses pessoais. A
pratica de passatempos pode ser uma 6tima forma de recarregar energias e trazer alegria a sua

rotina diaria.
Dar prioridade aos seus interesses

Faca uma lista das atividades de que gosta e dé-lhes prioridade na sua
agenda. Quer seja pintar, fazer jardinagem ou tricotar, arranje tempo

para se dedicar ao que o faz feliz.
Combinar passatempos com tempo para a familia

Participe em atividades que possam incluir os seus filhos. Cozinhar,
fazer bolos ou trabalhos manuais em conjunto pode ser gratificante

tanto para si como para os seus filhos.

Programar o "tempo para mim”

Trate 0 seu tempo pessoal como um compromisso importante. Mesmo 15 minutos de tempo sem

interrupcdes podem fazer uma diferenca significativa.
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Procurar apoio

Estabelecer contactos com outras méaes que

trabalham a partir de casa

E fundamental criar uma rede de apoio. O contacto com
outras maes que compreendem os desafios Unicos que
enfrenta pode proporcionar conforto, conselhos e um

sentido de comunidade.
Participar em comunidades em linha

Plataformas como o Facebook, Reddit ou féruns
especializados oferecem grupos para maes que trabalham a partir de casa. Estes espagos podem

ser valiosos para partilhar experiéncias e dicas.
Agendar encontros virtuais

As videochamadas regulares com amigos ou grupos de apoio podem ajudar a manter as ligagoes

sociais e proporcionar uma saida muito necessaria para partilhar preocupagées e sucessos.

Participar em workshops e webinars

Procure eventos virtuais centrados no equilibrio entre a vida profissional e familiar, na parentalidade

e nos cuidados pessoais. Estes podem oferecer novas perspetivas e estratégias para gerir as suas

responsabilidades.

peia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem necessariamente
eia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Nem a Unido Europeia nem
0s cComo responsaveis por essas opinides. Nimero do Projeto: 2022-1-FR02-KA220-YOU-000087118



WiHOW

Cofinanciado pela
Uniao Europeia

womenhomeworking

Dramblys

Utilizag&o de aconselhamento profissional, se necessario

Por vezes, é necessaria ajuda profissional para lidar com as complexidades da vida profissional e
doméstica. O aconselhamento pode oferecer ferramentas e técnicas para gerir o0 stress, a

ansiedade e outros problemas de saude mental.
Reconhecer quando precisa de ajuda

Se se sente constantemente sobrecarregado,
ansioso ou deprimido, talvez seja altura de
procurar apoio profissional. Reconhecer esta
necessidade é um passo vital para melhorar a

salde mental.

Explorar as opgbes de Terapia Online

Muitos terapeutas oferecem sessbes online,
proporcionando flexibilidade e comodidade. Plataformas como a BetterHelp e a Talkspace podem

p6-lo em contacto com profissionais licenciados.
Tirar partido dos recursos do empregador

Alguns locais de trabalho oferecem Programas de Assisténcia aos Empregados (EAPs) que incluem

servicos de salde mental. N&o hesite em utilizar estes recursos se estiverem disponiveis.

Produtividade

Comunicagéo eficaz

Um dos principais componentes para manter a produtividade quando se trabalha a partir de casa,
especialmente como mae, € uma comunicagao eficaz. Isto ndo s6 ajuda a manter-se em contacto
com a sua equipa, mas também a garantir que todos estdo em sintonia em relagdo a sua

disponibilidade e ao progresso do trabalho.
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Utilizar as ferramentas de colaboracéo de forma eficaz

A utilizagdo de ferramentas ¢
o Zoom e o Microsoft

transformar a forma
remotamente. Crie ca

diferentes projetos o

para simplificara com
confusédo de e-mails.
reunides presenciais,
manter uma ligagéo p

equipa. Familiarize-se com as

funcionalidades avancadas destas
ferramentas, como o agendamento de reunides, a definicdo de estados e a integracdo de outras

aplicag¢des de produtividade, para melhorar o seu fluxo de trabalho.

Manter um contacto regular com a sua equipa

As reunides regulares com a sua equipa podem ajuda-lo a manter-se em sintonia com 0s seus
colegas e supervisores. Agende videochamadas semanais para discutir projetos em curso, partilhar
atualizagdes de progresso e abordar quaisquer preocupacgoes. Estas reunides também podem ser
uma oportunidade para debater ideias e manter a motivagao. Além disso, ndo hesite em contactar-
nos através de mensagens instantaneas para questoes rapidas ou atualizagbes. Esta abordagem

proactiva garante que a comunicacao flui sem problemas e que todos estdo cientes das suas

responsabilidades e prazos.
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Manter-se concentrado

Manter a concentragdo ao mesmo tempo que se concilia
o trabalho e as responsabilidades familiares pode ser um
desafio, mas certas técnicas e estratégias podem ajuda-

lo a manter-se no caminho certo.

Técnicas para minimizar as distragdes

Atécnica Pomodoro é um método eficaz para aumentar a produtividade. Esta técnica consiste em
trabalhar em intervalos de 25 minutos, seguidos de uma pausa de 5 minutos. Apds quatro
intervalos, faca uma pausa mais longa de 15-30 minutos. Esta abordagem ajuda a manter niveis
elevados de concentragéao e evita o esgotamento. Além disso, utilize aplicagdes como Freedom ou

StayFocused para bloguear websites e aplicagdes que distraem durante o horario de trabalho.
Criar um ambiente produtivo

A criagdo de um espaco de trabalho dedicado € crucial. Escolha um canto sossegado da sua casa
onde possa trabalhar sem interrupgoes. Certifique-se de que este espaco esta equipado com todas
as ferramentas e tecnologias necessarias e mantenha-o organizado e sem desordem. Personalize
0 seu espacgo de trabalho com objetos que o inspirem e motivem, como fotografias, plantas ou
citacdes motivacionais. Estabelecer uma fronteira clara entre o trabalho e a vida pessoal pode

ajuda-lo a desligar-se do modo de trabalho no final do dia.
Melhoria continua

Para se manter competitivo e eficiente na sua fungéo, a melhoria continua € essencial. Isto implica
procurar feedback, fazer os ajustes necessarios e manter-se atualizado em relagéo as tendéncias

e competéncias do sector.
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uma cultura

aberta, em
construtivas sej
e tidas em conta. Reserve tempo
todas as semanas para refletir
sobre 0 que funcionou bem e o
gue nao funcionou, e fagca os
ajustes necessarios ao seu fluxo

de trabalho e estratégias.

Manter-se atualizado com as
tendéncias e competéncias do

sector

A natureza dindmica da maioria das industrias significa que é crucial manter-se atualizado com as
ultimas tendéncias e competéncias. Reserve tempo para o desenvolvimento profissional,
participando em webinars, cursos em linha e conferéncias do sector. Plataformas como o LinkedIn
Learning, Coursera e Udemy oferecem uma vasta gama de cursos que o podem ajudar a melhorar
as suas competéncias. Além disso, siga blogues, podcasts e canais de redes sociais do sector para

se manter informado sobre novos desenvolvimentos e melhores praticas.
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Sugestao de horario diario

Tem dificuldade em descontrair? Manter uma rotina diaria pode ajuda-lo a dedicar tempo suficiente
ao trabalho, ao relaxamento e ao lazer. Ajuste esta sugestdo de horario de acordo com as suas

preferéncias pessoais.

SUGESTAO DE HORARIO DIARIO

an

Acorda! ©

Experimente um pouco de ioga, uma caminhada de lazer ou alongamentos.

Tomar duche e vestir-se.

Pequeno-almocgo.

Defina as suas tarefas diarias e escreva as suas listas de afazeres.

Iniciar o trabalho.

Pequena pausa para uma bebida e/ou um lanche saudavel!
Envie "Bom dia" a alguém da sua equipa de trabalho e ponha a conversa em
dia!

De volta ao trabalho.

Pausa para o almogo!

E altura de se afastar do seu espaco de trabalho. Se for seguro, va |4 para
fora para apanhar arfresco. Se néo, figue em casa e mergulhe num bom livro,

prepare um almocgo saudavel ou dedique-se a um passatempo de que goste.
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Dé a si proprio 30 a 60 minutos para deixar a sua mente € 0 Seu corpo

rejuvenescerem. Merece-o!

De volta ao trabalho.

Que tal fazer uma pequena pausa para o cha? Também pode enviar uma
mensagem rapida a um colega ou passar alguns minutos a carregar a

maquina de lavar loiga ou a dobrar alguma roupa. E uma étima maneira de

se refrescar e de fazer um reset rapido!

De volta ao trabalho.

E altura de comegar a relaxar durante o dia. Tente evitar iniciar novas tarefas

que possam ser complexas ou demoradas. Dé a si mesmo a oportunidade

de relaxar e entrar na noite!

Se receber novas mensagens de correio eletrénico, marque-as para
amanha. Dessa forma, pode comecar a trabalhar com eles de manha.

Aproveite sua noite sabendo que tudo esta pronto para um Otimo comego

amanha! e

Esta na altura de terminar o dia de trabalho.

Feche o seu computador portatil ou feche a porta do escritério. Que tal dar
um passeio refrescante, ligar a televisdo ou jogar um jogo divertido para
descontrair? Também pode experimentar um passatempo relaxante,

telefonar a um amigo ou ouvir a sua musica favorita. Aproveite esse tempo

para relaxar e recarregar as energias! A AT
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Ferramentas recomendadas

As ferramentas certas podem fazer uma diferenca significativa na gestéo eficiente do seu trabalho,
assegurando ao mesmo tempo que tem tempo para a sua familia. Eis algumas ferramentas

essenciais que podem ajudar a otimizar as suas tarefas e aumentar a produtividade.

Software de gestao de projetos

Ferramentas como o Trello e 0 Asana sdo inestimaveis para organizar as suas tarefas de trabalho.
Estas plataformas permitem-lhe criar quadros para diferentes projectos, definir prazos e atribuir
tarefas. Fornecem uma visao geral do seu volume de trabalho, ajudando-o a definir prioridades e a
manter-se no caminho certo. Com funcionalidades como listas de verificacao de tarefas e anexos
de ficheiros, pode manter tudo o que precisa num uUnico local, reduzindo o tempo gasto na procura

de informacdes.

Ferramentas de controlo de tempo

Ferramentas como o Toggl e o Clockify ajudam-no a monitorizar o tempo que gasta em varias
tarefas. Ao monitorizar o seu tempo, pode identificar as areas em que pode ser menos eficiente e
fazer os ajustes necessarios. Estas ferramentas também ajudam a estabelecer limites, garantindo
gue nao trabalha em excesso e que tem tempo suficiente para a sua familia. O controlo do tempo
€ particularmente Util para os freelancers que precisam de faturar as horas aos clientes com

preciséo.

Ferramentas de comunicagéo

Uma comunicacéo eficaz é crucial quando se trabalha a distancia. O Microsoft Teams e o Zoom
séo excelentes para reunides virtuais e colaboracédo entre equipas. Estas plataformas oferecem
videoconferéncia, funcdes de chat e partilha de ficheiros, facilitando a ligagdo com a sua equipa.
Os check-ins regulares e as reunides virtuais ajudam a manter um sentido de comunidade € a

garantir que todos estéo alinhados com 0s objetivos do projeto.

Sitios Web e comunidades Uteis

Fazer parte de uma comunidade de apoio pode fazer uma diferenca significativa, especialmente
para as maes que trabalham e que, por vezes, se sentem isoladas. Eis alguns sitios Web e

comunidades que oferecem recursos, apoio e oportunidades de trabalho em rede.
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Féruns e grupos de apoio em linha para mées trabalhad

Sitios Web como Working Mother e Mamapedia oferecem féruns onde as maes po
experiéncias, procurar conselhos e oferecer apoio. Estas comunidades séo
informacgéo, oferecendo dicas sobre tudo, desde gerir o equilibrio entre a vida pr
pessoal até lidar com as birras dos bebés. Participar nestes féruns pode ajuda-

sozinha e mais capacitada para enfrentar os desafios de trabalhar a partirde c

Checklist de Trabalho a partir de Casa

Tiaballiar a paii e 6«5@

<4

-

CHECKLIST '

Reivindique o sev espago de trabalho

Eshbelega uma rot

' VeruF-q,ue Frequn‘l’emenie
: Mantenha o equilibrio

$

peia. Os pontos de vista e as opinides expressas sdo as do(s) autor(es) e ndo refletem necessariamente
eia ou da Agéncia de Execugdo Europeia da Educagdo e da Cultura (EACEA). Nem a Unido Europeia nem
0s cComo responsaveis por essas opinides. Nimero do Projeto: 2022-1-FR02-KA220-YOU-000087118



‘!i! [ Rt Cofinanciado pela
Unido Europeia

womenhomeworking

Concluséo

Trabalhar em casa como mae é um percurso cheio de desafios e triunfos. A transigao para este
estilo de vida, especialmente na sequéncia da pandemia global, demonstrou a resiliéncia e a
adaptabilidade das mulheres em todo o mundo. Equilibrar as responsabilidades profissionais com
as exigéncias da maternidade néo € tarefa facil, e € essencial reconhecer e celebrar todas as

conquistas, por mais pequenas que sejam.

O percurso de uma mae trabalhadora é marcado por um conjunto Unico de desafios. Desde a
gestao de prazos apertados e reunides virtuais até a satisfagdo das necessidades das criangas e a
manutencao de um lar, o ato de equilibrar exige imensa forca e perseveranca. E crucial reconhecer
estes desafios e lembrar-se de que ndo ha problema em lutar e procurar apoio quando necessario.
Todos os dias, ndo esta apenas a cumprir 0s seus deveres profissionais, mas também a cuidar da

sua familia, o que é um feito notavel.

Reconhega que o facto de, por vezes, se sentir sobrecarregado ndo diminui as suas capacidades
ou dedicagéo. E uma reagao natural ao malabarismo com vérios papéis. Em vez de se concentrar
no que nao correu como planeado, celebre a sua capacidade de continuar a avancar apesar dos

obstaculos. A resiliéncia que demonstra diariamente € um testemunho da sua forga e empenho.

Para criar uma experiéncia de trabalho a partir de casa equilibrada e gratificante, é essencial cultivar
um ambiente de apoio, tanto a nivel profissional como pessoal. Contacte com outras méaes
trabalhadoras através de comunidades online e grupos de apoio onde pode partilhar experiéncias,
trocar dicas e oferecer encorajamento. Estas ligagbes podem proporcionar uma sensacao de

camaradagem e um lembrete de que ndo esta sozinha nesta viagem.

E fundamental estabelecer limites claros entre a vida profissional e a vida doméstica. Comunique
as suas horas de trabalho a sua familia e crie um espaco de trabalho especifico para minimizar as
distracoes. Utilize sinais visuais para indicar quando esta a trabalhar e envolva os seus filhos na
compreensao destes limites. Isto ajudara a criar um ambiente estruturado que respeita as suas

necessidades profissionais, permitindo-lhe estar presente para a sua familia.

Ao continuar esta viagem, lembre-se de que esta a dar um exemplo poderoso aos seus filhos. Eles
veem a sua dedicacéo, trabalho arduo e capacidade de equilibrar varios papéis, 0 que 0s pode

inspirar a perseguir as suas paixées com determinacéo e resiliéncia.
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Consideragdes finais

Enguanto navega nesta viagem, continue a inspirar e a apoiar outras mulheres a sua
podemos criar uma irmandade de apoio que se capacita mutuamente para prosp
profissional como pessoal. Continue a avangar com confianga e compaixao, sa

de alcancar grandes feitos.

Lembre-se, cada pequeno passo que da para equilibrar o trabalho e a mater
significativa. Celebre estes momentos, mantenha-se flexivel e aprecie o belo ca

consegues!
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