QUESTIONARIO:

Principais aspetos de verificacdo do

Teletrabalho
1» EMPREGADORES E CHEFIAS

-

-

-

NOTA PREVIA:

Os empregadores devem garantir a salide, seguranca e bem-estar dos seus trabalhadores em teletrabalho.
A lideranga de equipas e de trabalhadores nesta modalidade exige uma nova “cultura de gestdo de
trabalho”.

Recomenda-se a verificagdo dos seguintes aspetos por empregadores e chefias que tenham
trabalhadores/equipas em teletrabalho.

Este Questionario consta no Anexo 2 do documento “Protecdo e Promocdo da Saide dos
Trabalhadores: Robustecer os Servicos de Saide Ocupacional perante os desafios da COVID-
19", publicado pela Direcdo-Geral da Saude — Programa Nacional de Saide Ocupacional, em abril 2021.

1. Estabeleceu uma rotina de comunicacao com os seus trabalhadores/equipa?

Promova e fomente a comunicagédo e a boa relacéo entre trabalhadores (e equipas) a distancia, visando
evitar o trabalho isolado. Para o trabalhador, é importante saber que a sua empresa (e o seu chefe) se
preocupam consigo e com o bem-estar da equipa. Utilize as novas tecnologias (ex. videochamadas,
videoconferéncias, chats) para potenciar o desenvolvimento e acompanhamento de atividades e
projetosde trabalho. A informacéo comunicada deve ser partilhada com empatia e clareza, procurando
reduzir aincerteza, inseguranca e ansiedade entre os trabalhadores.

2. O trabalho esta a ser planeado e organizado com a devida antecedéncia?

Clarifiqgue o trabalhador (e equipa) quanto aos objetivos e metas de trabalho, assim como quanto as
expectativas de tempo de resposta das atividades em curso. Reorganize as prioridades das tarefas e
possibilite flexibilidade na organizacéo do trabalho para a apresentacéo de resultados. Agende reunifes
de trabalho online que permitam ao trabalhador estar atualizado e informado sobre o desenvolvimento
das tarefas que realizou e da sua equipa.

3. Os trabalhadores (equipa) estdo motivados mesmo a distancia?

O reconhecimento do esforco e dos objetivos alcancados pelo trabalhador, assim como a partilha de
feedbacks positivos, devem ser reforcados no contexto atual. E importante transmitir confianca aos
trabalhadores em aspetos como gestéao do tempo de trabalho (que implica o equilibrio entre trabalho e
a vida familiar/pessoal), autonomia e suporte institucional.
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. 4. Estio em curso estratégias/mecanismos para que os trabalhadores (equipa)
se sintam apoiados e proximos?

Reforce o lado humano da sua equipa e o relacionamento informal entre os trabalhadores (ex. partilha
de hobbies e de outros assuntos de interesse). Estes aspetos impulsionam o espirito de compromisso,
de entreajuda e de proximidade e aumentam a ligacdo social e relacional entre os trabalhadores,
contribuindo para maiores niveis de satisfacdo profissional e de produtividade.

. 5. Hao respeito pelo tempo de trabalho dos trabalhadores? Foi promovida a

flexibilidade de horarios?

Dado que o regime de teletrabalho podera permitir uma flexibilidade de horario ao trabalhador — visando
0 equilibrio entre as exigéncias do trabalho, os compromissos familiares e outras responsabilidades
pessoais — 0 empregador (e respetiva chefia) deve conhecer e respeitar o periodo de trabalho de cada
trabalhador.

™ 6. Estio garantidos os equipamentos e materiais de trabalho necessarios aos

trabalhadores?
O teletrabalho implica ter condicBes de espaco e dotar o mesmo dos equipamentos essenciais. O
empregador deve assegurar que o trabalhador tem os equipamentos e materiais adequados e
necessarios ao desempenho da atividade profissional e facultar os mesmos, sempre que necessario.
Deve ser disponibilizado ao trabalhador apoio de backoffice.

-

7. Os trabalhadores tém a (in)formacdo necessaria no ambito das tecnologias

de informacgdo e comunicacdo necessarias a realizacao do seu trabalho?

As exigéncias tecnoldgicas e cognitivas do trabalhador para o desempenho da atividade profissional em
regime de teletrabalho podem ser diferentes das habituais. Assegure-se que o trabalhador tem as
necessarias competéncias para conseguir realizar as tarefas requeridas. Podera haver necessidade de
formare capacitar o trabalhador em areas especificas (ex. plataformas digitais).

-

8. 0Os trabalhadores foram informados e incentivados a adotar habitos de vida
e de trabalho saudaveis?

Incentive os trabalhadores a concretizarem pausas no trabalho, a realizarem atividade fisica e a adotarem
habitos alimentares saudaveis. Valorize vivéncias sociais (ex. voluntariado, participacdo em teatro online,
ensino de musica online) praticadas pelos trabalhadores.

™ 9. Os trabalhadores est3o informados/sensibilizados para os principais riscos

profissionais do teletrabalho?

Embora os trabalhadores desempenhem a sua atividade profissional a distancia, as obrigacdes do
empregador em matéria de salde e seguranca do trabalho mantém-se. O trabalhador deve ser
informado dos principais riscos profissionais associados ao teletrabalho e das necessarias medidas de
prevencédo estabelecidas pelos Servigos de Saude Ocupacional (ou Servicos de Saude e Seguranca
do Trabalho).

Fonte bibliogréafica do Questionario: Anexo 2 do Documento “Protegado e Promogado da Salude dos Trabalhadores: Robustecer os Servigos de Satude
Ocupacional perante os desafios da COVID-19”. Diregdo-Geral da Salde — Programa Nacional de Satide Ocupacional. Abril 2021.



