BOAS PRATICAS
DE TRABALHO
EM

E SE TODOS JUNTOS CONSTRUISSEMOS UM AMBIENTE
DE TRABALHO MAIS SAUDAVEL E PRODUTIVO?

1.RESPEITAR A PRIVACIDADE DOS COLEGAS E CLIENTES

Trabalhar em open space incentiva
a colaboracao e a criatividade dos
trabalhadores, mas também com-
porta riscos para a concentragao e
pode ser fonte de ansiedade.
Propomos a seguir um conjunto de
regras simples para melhorarmos "
a nossa forma

de trabalhar em equipa. )

4 N\
O facto de estarem todos no

mesmo espaco nao significa
gue deva interromper ou
abordar alguém sem pedir
licencga.

Evite também deixar docu-
mentos com informacoes
pessoais na impressora, ou
em cima da secretaria, onde
podem ser vistos por todos.

H 2. NAO FALAR ALTO NEM FAZER BARULHO QUE INCOMODE 0S COLEGAS

Seja cuidadoso com as
conversas: use

um vocabulario correto
e ndo aumente o volume
de voz. Use os seus
headphones para falar
ao telefone ou ouvir
musica.

As reunides por video-
conferéncia devem,
sempre que possivel,
ser realizadas em salas
de reunioes.

Evite ter conversas pes-
soais desnecessarias ao
telefone.

Utilize uma sala de
reunioes para essas
conversas.
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3. MANTER O ESPACO ORGANIZADO, ARRUMADO E LIMPO

Mantenha a secretaria arrumada,

Além de transmitir uma imagem de profissionalismo para os que partilham o espaco consigo,
também transmite uma imagem positiva aos clientes ou fornecedores que queira receber

no seu posto de trabalho.

- 4. PRESERVAR A SUA SAUDE E A DOS DEMAIS. CUIDADO COM 0S VIRUS

Seja responsavel.

Se estiver sintomas de
doencas respiratarias,
ndo va trabalhar.

Pode pedir ao seu
superior para ficar

em teletrabalho.

| 5. COOPERAR E PROMOVER UM AMBIENTE DE INTERAGAO

Nao se exige que toda

a gente que trabalha

No Mesmo open space seja
extrovertida. Mas se por
exemplo precisa de estar
concentrado e nao quer ser
interrompido, escreva uma
mensagem bem visivel de
que nao quer ser incomodado
de momento.
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6. ESTAR ATENTO AS NECESSIDADES COMUNS DO ESPACO

Um open space tera inevitavel-
mente alguns equipamentos
que serao partilhados por
todos, colabore com os colegas
na arrumacao e limpeza dos
espagos comuns. Se algo
precisar de manutencao

ou arrumacao, intervenha.

Nao espere que sejam

os outros a fazé-lo.

- 7. NAO FAZER REFEIGOES NO ESPACO DE TRABALHO

O odor da comida pode ser
extremamente incomodativo,
por isso certifique-se, de
que faz as refeigdes no local
apropriado para o efeito!

0 AMBIENTE DE TRABALHO E 0 RESULTADO DE TODOS N@S,
SE CADA UM TRABALHAR PARA UM AMBIENTE MAIS SAUDAVEL,
TODOS SEREMOS BENEFICIADOS!
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