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+,WYJSCIE | DROGA DO PRACY”

Ustaw budzik — oczywiscie na godzine pdzniejszg niz normalnie,
poniewaz ,,dojazd do pracy” zajmie Ci duzo mniej czasu niz zwykle.
Wstan, umyj sie, ubierz, zjedz sniadanie, zrob kawe, herbate
(kto co lubi). W pracy zdalnej nie obowigzujg zadne zasady
dotyczace stroju, jednak warto zmieni¢ pizame na stroj,
ktory bedzie wygodny i estetyczny, to tez pomoze

twojej motywacji do pracy.




ZROB PLAN PRACY

Zrob liste zadan na dzienn oraz monitoruj ich wykonanie.
Czasem moze sie wydawac, ze pracy nie ubywa lub trudno
ocenicC ile juz sie zrobito. Obserwowanie wykonanych zadan
pomoze Ci utrzymaé motywacje do pracy. Spisanie tego,

co jeszcze jest do zrobienia pomoze nie pogubic sie przy
wielu zadaniach i kanatach komunikacji.
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PRIORYTETY

Spisujgc plan pamietaj o sprawach priorytetowych.

Praca zdalna, szczegolnie w zespole bywa trudniejsza,
zabiera wiecej czasu. Dlatego tym wazniejsze jest zebys
wiedziat co jest najwazniejsze do zrobienia na Twojej liscie.
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SWIADOMIE KIERUJ SA UWAGA | SKUPIENIEM

Podczas pracy zdalnej unikaj rozpraszaczy:

e jesli mozesz wycisz powiadomienia w telefonie prywatnym, aby dzwieki telefonu
czy przychodzgcych wiadomosci lub powiadomien Cie nie rozpraszaty;

e zanim zaczniesz pracowac, przygotuj sobie cos do picia, do jedzenia, dzieki czemu
jak zgtodniejesz, bedziesz miat/a przekaske w zasiegu reki;

e popros wspotlokatorow, aby w godzinach pracy nie przeszkadzali Ci, nie rozpraszali
Cie hatasem;

e Swiadomie kieruj swojg uwage i koncentracje.

e w ciggu dnia zaplanuj czas na prace on-line oraz czas na prace off-line
oczywiscie pozostaw kanat, aby mdgt sie z Tobg skontaktowaé Twadj przetozony/a).
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ZAPRZYJAZNLJ SIE Z TECHNOLOGIA

W pracy zdalnej nie uciekniemy od nowych technologii. Warto wtozy¢
wysitek i odpowiedni czas w nauke nowych narzedzi do wspdlnej
pracy. Poczatki bywajg trudne, ale wiozony wysitek w nauczenie sie
narzedzi pozwoli utatwic dalszg wspotprace. Zanim przystgpisz

do zadania zastandw sie jakie narzedzia do niego dobrad

(gdy chodzi o prace w zespole lub wspotdzielenie efektéw

pracy), przygotuj odpowiednie narzedzia pracy (tabele

w spreadsheets/ foldery do wspdlnej pracy/ opisy co, kto

i kiedy ma zrobic).
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UTRZYMUJ REGULARNY KONTAKT ZE SWOIM ZESPOLEM

W tym trudnym momencie izolacji pamietaj,

ze praca to rowniez relacje miedzyludzkie.
Znajdz czas na rozmowy formalne i nieformalne
z cztonkami Twojego Zespotu. Gdy mozesz
tacz sie z innymi na video-konferencjach.
Kontakt z innymi dodaje motywacji

oraz pomaga utrzymac sie

w dobrej formie.
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POZNAJ SWOJE NAWYKI

Kazdy z nas lubi inny tryb pracy — niektorzy potrzebujg
czestych przerw, innym wystarczy jedna w ciggu dnia, -

niektorzy lubig pracowac wykonujgc wiele zadan \
jednoczesnie, inni skupiajg sie na jednej sprawie.
Obserwuj siebie i swoje nawyki — zobacz w ktorej porze
dnia, ktore zadania lepiej Ci idg, zmieniaj to co Ci nie stuzy.
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PRZERWY

Podczas pracy siedzgcej przy komputerze pamietaj o robieniu
regularnych przerw. Dbaj o aktywnos¢ ruchowa. Pamietaj tez,
aby planowac przerwy w trakcie dtugich (powyzej 60 minut)
spotkan na réoznego rodzaju komunikatorach. Wstan,
przeciggnij sie, zatancz do muzyki, zrelaksuj sie.

%%

Centrum Wspierania Rodzin
RODZINNA WARSZAWA




ZORGANIZUJ SOBIE DOBRE MIEJSCE PRACY

Praca w domu nie zawsze jest wygodna, czasem musimy
dzieli¢ przestrzen z innymi domownikami. Pomysl jak
mozesz dobrze zorganizowac swoje miejsce pracy —

tak aby wygodnie siedzie¢, pracowac¢ na komputerze

w wygodnej pozycji, przy dobrym oswietleniu.

Dobrze jesli jest to miejsce, ktore lubisz i w ktorym
dobrze sie czujesz.
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KONIEC PRACY

Kiedy wybije godzina wskazujgca na koniec pracy, wyloguj sie
z poczty stuzbowej, zakoncz telekonferencje. Czas na relaks.
Twoj dzien pracy zakonczony. Czas ,wroci¢ do domu”.
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ODLACZ SIE

Znajdz swoj sposob na odtgczenie sie od pracy po pracy.
Obserwuj siebie i wyrabiaj sobie odpowiednie nawyki

— co pomaga Ci odcigc€ sie nabrac dystansu po catym
dniu pracy? Jakie aktywnosci w domy dodajg dobrej
energii? Ktore pomagajg Ci sie zrelaksowac?

W jaki sposdb mozesz zadbac o potrzebe

ruchu fizycznego?




PODSUMOWANIE

Nie przejmuj sie jesli nie od razu zostaniesz mistrzem

w pracy zdalnej. Jesli bowiem nigdy nie maites/as okazji
pracowac zdalnie, na poczgtku mogg pojawic sie problemy
organizacyjne, to normalne! Nie przejmuj sie i nie zniechecaj!
Probujgc i starajac sie w rozny sposéb organizacji pracy

na pewno w krotkim czasie wypracujesz sposob, ktory
bedzie Cie zadawalat i bedzie skuteczny. Powodzenia!
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