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Teletreball dels docents: pautes saludables per millor treballar des de casa.

1. Cercar un lloc a la casa on la feina la puguis desenvolupar de manera
adequada i disposar de les eines i mitjans necessaris per
desenvolupar-la.

Quan visualitzem una persona que treballa des de casa ens la imaginem vestida
de manera informal, asseguda en una butaca, amb el portatil sobre els genolls,
prenent una infusié o cafe, i gaudint de la tasca. Aixd és una equivocacio que s'ha
generat per la falta de costum i I'associacio de la casa al descans i a la realitzacié
de tasques domeéstiques (lloc de confort i d'intimitat). Un principi de el teletreball
és que ha de compatibilitzar la vida laboral i familiar, i per aixo s'ha de buscar un
lloc definit des d'on es pugui treballar i es interfereixi minimament en la vida
familiar.

Sila casa és gran, l'ideal és tenir un despatx. Si la casa és un pis o un apartament,
s'ha de crear un racé a la sala 0 a una habitacid per destinar Unicament i
exclusivament a la feina. Es important que aquest lloc no s'utilitzi per realitzar un
altre tipus d'activitats quotidianes. Generar habits de feina i identificar 'espai amb
un tipus d'activitat ens ajuda, quan hi estiguem fisicament, a desenvolupar
I'activitat per a la qual I'hnem dissenyat, en aquest cas realitzar una feina.

El principal problema de treballar des de casa és aconseguir establir la barrera
entre el que és jornada laboral i quan deixa de ser-ho. Establir limits fisics és un
bon primer pas.

2. L'ergonomia del teu lloc de treball és important: dissenya el teu
escriptori, crea un espai diferenciat on no es barregi el treball amb les
activitats de la teva llar.

Les dimensions de la superficie de treball ha de ser suficient per situar tots els
elements (pantalla, teclat, documents, material accessori) comodament.

La cadira de feina ha de ser regulable en altura, el respatller reclinable i tenir cinc
punts de suport (rodes)

Heu de tenir espai suficient al voltant del vostre lloc per accedir-hi, i per aixecar-
vos i seure sense dificultat
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Assegut/da en el vostre lloc, I' espai ha de ser suficient per collocar les cames i fer
canvis de postura

El vostre ordinador no ha de tenir moviments o vibracions indesitjables en la
imatge i trobau que els caracters de la pantalla no es distingeixen correctament.

La vostra pantalla s’ha de poder regular facilment la inclinacio, l'alcaria i el gir.

Entre la pantalla i els ulls hi ha d’haver més de 40 cm (aproximadament
l'equivalent a dos pams)

Lespai per recolzar les mans i/o avantbracos entre el teclat i el cantell de la taula
ha de ser com a minim de cm.

L'espai per manejar amb comoditat el ratoli ha de ser 'adequat.

Per evitar moviments repetitius, girs del coll i acomodacio visual heu d'utilitzar un
faristol o portadocuments. Aquest s'ha de collocar a una altura i distancia similar a
la de la pantalla.

Durant la vostra feina heu de poder descansar bé els peus en terra

Heu de fer canvis de postura regularment aixi com canvis d'activitat o pauses
curtes pero frequents en periodes intensos d'Us de l'ordinador
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La pan superior de la pantalla ha
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La lluminositat en el vostre lloc de treball ha de ser suficient, preferentment amb
iluminacié natural.

No ha d’haver finestres o focus de llum que ens provoquen reflexos a la pantalla o
enlluernaments molests
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Quan finalitzeu la jornada laboral no heu de sentir molesties derivades de
postures incomodes que heu de mantenir per fer la vostra feina.

Si només disposes d'un ordinador portatil a casa per treballar has de saber que no
és el mes recomanable, ja que molts d'aquests elements no es poden regular
(algada pantalla, distancia teclat...) i habitualment els portatils degut a les seves
dimensions més reduides no compleixen amb moltes de les caracteristiques
ergonomiques necessaries per treballar de forma continua amb ells.

En aquest cas, tracta de fer-te amb elements externs (pantalla externa, teclat
separat, ratoli...) que et puguin ajudar a millorar ergonomicament el teu lloc de
feina i procura no utilitzar-lo més de quatre hores seguides. Si no disposes de
pantalla externa cerca algun element (llibres, capses...) que et permetin elevar la
pantalla del portatil de forma que el teu cap estigui recte i l'alcada de la pantalla a

la dels teus ulls.

3. Controla la sobrecarrega de treball basant-se el control de temps.

Un dels elements positius de treballar des de casa és que el treballador tendeix a
tenir més control en els temps i la distribucié de tasques. Aix0, que aparentment
és una virtut, tendeix a convertir-se en el problema central del teletreball a través
de la sobrecarrega de tasques. Lorganitzaci6 i el ordre es fonamental en la gestio
del temps i 'afrontament de la sobrecarrega de feina.

Per aix0, el compliment de la feina no es basa exclusivament en controlar el
compliment de I'horari, com en el cas de la feina al centre educatiu amb jornada
presencial, siné que més aviat s'ha de basar en I'establiment d'uns objectius i en el
fet que la persona que supervisa el treball controli el compliment dels periodes
d'interconnexié i els objectius establerts.
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En consequeéncia, el personal docent que presta serveis mitjancant teletreball ha
de proposar uns periodes minims d'interconnexié dell amb l'alumnat, amb el rest
de professionals que intervenen en el procés educatiu i amb els equips directius
de cada centre.

4. Gesti6 eficag del temps

Es convenient planificar la jornada: El primer de tot es necessari planificar qué
s’ha de fer de quina manera distribuirem el tems, quines tasques s'ha de fer al
principi i que requereixen més concentracié i quines es poden fer de manera més
lleugera. L'important és decidir, amb I'antelacio suficient, que es vol aconseguir,
quines activitats es consideren necessaries; i en quins moments s'han d'iniciar o
tenir acabades les esmentades activitats.

Dur endavant una gesti6 continua del grau d'assoliment de les tasques, la situacio
és nova i es pot caure en un grau d'hiperactivitat davant de la sensacio de vuit
generat. Valora si la comunicacié arriba amb claredat i si la resposta de I'alumnat
és adequada al que s'espera.

Avaluar si els mitjans dels que disposen els alumnes s6n adequats ala feina de
teletreball i en cas d'existir alumnes sense mitjans telematics de quina manera es
pot establir un sistema de seguiment i comunicacio.

S’han d'identificar els lladres del teu temps, totes aquestes petites o no tan petites
interrupcions que finalment acaparen una part de la jornada. Els més comuns en
gairebé tots els treballs sén cridades de telefon inesperades, correus electronics,
WhatsApps o atendre consultes i dubtes de companys...

Saber gestionar els imprevistos no planificats. Durant la planificacié de la jornada
es convenien reservar un espai per a aquestes situacions.

Es convenient fer pauses de manera planificada, s’ha de descansar de 5 a 10
minuts per cada periode d'una hora o hora i mitja de maxima concentracid, quan
I'activitat es repren, s'augmenta el rendiment.

Una gestio de el temps eficag i coherent sobre la base de les claus indicades, no
només es podra estalviar en temps siné que a més contribuira a disminuir I'estres
i per tant, una major motivacié i productivitat.

5. Mantingues els bioritmes saludables, evita les alteracions de la son i
horaris vespertins.
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El teletreball genera situacions que ens desequilibren sobretot les relacionades
amb els factors psicosocials: carrega mental, requeriments psicologics, definicié
de rol i relacions socials. Aquests factors vinculats amb la desregulacié d'horaris
als quals el teletreball té tendéncia, també poden genera determinades
alteracions de la son i alteracions en els bioritmes dels treballadors.

Es important prevenir aquests desequilibris limitant I'horari de la jornada i també,
establint una franja concreta i estable per al desenvolupament laboral.

6. Contacte amb el Servei de Prevenci6 de Personal Docent
Des del Servei de Prevencié som conscients de que no tot el personal té 'accés als
mitjans tecnologics necessaris per desenvolupar les tasques de teletreball, en cas
de dubtes els tecnics del servei de prevencié ens oferim a ajudar-vos i emetre les
recomanacions necessaries per 'adaptacio del vostre lloc de feina.
Els telefon de contacte del servei és: 971176037, el nostre correu electronic és:
prenvencio@dgpdocen.caib.es i la plana web on podeu trobar els models de
comunicacié amb els servei de prevencio és:
http://www.caib.es/sites/prevencioderiscslaborals/ca/presentacio-44619/?
campa=yes

7. Referéncies

» Elllibre blanc de teletreball a Espanya - 2012

» https://www.bekiapsicologia.com/articulos/pautas-trabajar-desde-casa-
saludable/

* https://blogs.imf-formacion.com/blog/recursos-humanos/capital-humano/las-
claves-para-la-gestion-eficaz-del-tiempo-de-trabajo/

* NTP 499: Noves formes d'organitzar el treball: I'organitzacié que apren.

* NTP 412: Teletreball: criteris per a la seva implantacio
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