
GU IA  PRÀCT I CA   

TELETREBALL



El teletreball permet
flexibilitzar la jornada laboral i
conciliar l'horari laboral amb

la família.

Per fer-ho bé, mantenir-se
productiu i concentrat durant
la jornada de teletreball sense
atabalar-se, cal organitzar-se i

tenir en compte alguns
consells.



Determina un horari de treball. Cal començar
sabent quin horari faràs. 
Això et proporcionarà seguretat  i t'ajudarà a
marcar el ritme de treball com si fossis a
l'oficina. 
 
T'ajudarà a entrar en una dinàmica de treball
més profitosa, ajudarà als demés a conèixer la
teva disponibilitat, i sobre tot, podràs
desconnectar quan toca. 

L'HORARI



Delimita. Tria un espai que t'agradi, on et
sentis còmode/a. Munta-ho al teu gust,
decora'l si vols. Els petits detalls compten, al
cap i a la fi l'automotivació cobra ara especial
rellevància. 
 
Garanteix que és un espai lliure de
distraccions, que té bona il·luminació i
temperatura  i que tens una connexió a
internet òptima. 

UN ESPAI ESPECIAL



Tenir bons hàbits et farà estar més
despert/a i actiu/va per afrontar la jornada,
així que no et quedis tot el dia en pijama.

 
Abans de començar a treballar, vesteix-te
amb roba còmoda i ja estaràs preparat/da
per començar la jornada.

ROBA CÒMODA



Posa't objectius: Decideix i coordina't amb la
resta de l'equip o cap d'àrea les tasques
setmanals i diàries.
 
Cada matí revisa els objectius del dia abans
de començar i organitza el temps.
 
Al final de la jornada... com ha anat?

PLANIFICA'T



No hi ha res pitjor en el teletreball que sentir-
se sol/a.
 
Estigues en contacte amb els companys i
companyes a través de les diferents eines de
comunicació i comparteix els dubtes i com et
sents.
 
Prefixa les reunions via email amb la resta de
l'equip  per mantenir-vos al dia.
 

NO T'AÏLLIS, 
CREA EQUIP



Fer reunions per videoconferència i no només
per parlar de feina, sinó també de la part més
humana que a cada dia de confinament que
passi trobarem més a faltar.
 
Fomenta sempre que puguis el contacte
visual. Les persones estem fetes d'emocions, i
els ulls són una bona portada d'entrada a elles. 

NO PARLIS NOMÉS
DE FEINA



Recorda que si treballes amb PVD (Pantalles
de Visualització de Dades) és important que
faces descansos de 5 minuts o canviïs de
tasca cada hora.
 
Atura't uns minuts per esmorzar. Para,
oxigena el cervell i ajuda a seguir amb una
major lucidesa després.

AGAFA AIRE,
DESCANSA



Segueix la normativa de l'entitat en matèria
de protecció de dades, qualitat i Prevenció i
Riscos Laborals, així com protegir tota la
informació que es treballa en xarxa perquè no
hi hagi fuites de seguretat.

VETLLA PER LA
SEGURETAT



Cuidar-se és fonamental sempre. Fent
teletreball és important menjar sa, prendre
l'aire i fer exercici per mantenir-te en forma. 
 
El teu cos i la teva ment, t'ho agrairan.

CUIDA'T



I recorda que l’equip de

coordinació i de direcció de la

Fundació IRES estem a la teva

disposició

 

 

No dubtis en contactar
amb nosaltres



#EquipIRES


