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Jak pracowac w domu?

PORADY NA TEMAT SKUTECZNEJ PRACY ZDALNEJ]
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Domowe biuro

#1 POSTEPUJ TAK, JAKBYS WYCHODZIt. Z DOMU

Przechodzgc na prace zdalng mozemy miec problem z oddzieleniem zycia prywatnego od zawodowego. Warto wypracowac rytuaty,
ktére pomoga sprawniej wejsé w tryb efektywnej pracy. Wykonaj poranne czynnosci, ktére zwykle robisz przed wyjsciem z domu:
zjedz $niadanie, wypij kawe a prace rozpocznij o tej samej godzinie, co pozostali pracownicy w biurze.

#H2 ZORGANIZUJ SOBIE STANOWISKO PRACY

Oddziel miejsce pracy od przestrzeni domowej na tyle, na ile pozwala na to twdj metraz. Zadbaj o wyposazenie, wygodny fotel,
biurko. Nie pracuj lezac na kanapie - to rozleniwia. Po zakoriczonej pracy odejdz od biurka tak, jakby$ wychodzit z biura - pozwoli Ci
oddzieli¢ stuzbowy czas i przestrzen od domowego.

#3 DOMOWY DRESS CODE

Zadbaj o swdj strdj. Tym réwniez odgraniczasz czas wolny od czasu pracy. Kiedy zatem wstaniesz z tézka, zmien pizame na bardziej
codzienny stréj — niech bedzie on wygodny, ale przy tym na tyle schludny, by$s mdgt sie w nim bez wstydu pokazad ludziom.

#4 SPRZET | ROZWIAZANIA TECHNOLOGICZNE

Zadbaj, aby Twoje domowe biuro byto wyposazone w niezbedne sprzety - zasilacz, dostep do wszystkich potrzebnych aplikacji i
programoéw a takze odpowiedniej przepustowosci tgcze wi-fi. Popros dziat IT o pomoc w konfiguracji lub doradztwo.
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#5 UNIKAJ ,ZJADACZY" CZASU | ROZPRASZACZY

Przegladajgc strony WWW czy czytajgc maile badz posty na Facebooku, mozna straci¢ caty dzien. Jesli bedziesz odrywac sie co chwila od
biezgcych zadan, nie uda ci sie na nich skoncentrowac. Scia,gnij sobie specjalne aplikacje blokujgce strony, na ktére najczesciej wchodzisz.
Mozesz sobie okresli¢ ramy czasowe, w ktérych te strony bedg dla Ciebie niedostepne. Podobnie spoglgdajgc w telewizor czy odrywajgc
sie co chwila do innych zadar, niewiele zrealizujesz ze swoich planéw zawodowych.

#6 NIE ZALATWIAJ PRYWATNYCH SPRAW W CZASIE PRACY

Zatatwianie prywatnych spraw w godzinach pracy jest nieprofesjonalne i tylko pozornie pozwala zaoszczedzi¢ czas. Tak naprawde
wybija cie z rytmu pracy, czesto uniemozliwiajgc powrdt do niego do konca dnia. Jesli musisz co$ zatatwié, poswieé na to np. przerwe
obiadowag. Uswiadom réwniez swoich domownikdw, na jakich zasadach pracujesz. To, ze jeste$ w domu, nie oznacza, ze masz wolne

i mozesz w kazdej chwili oderwac sie od wykonywanych zadan.

#7 ODEOZ PRANIE | SPRZATANIE NA POZNIEJ]

Dla niektérych, to nie internet jest najgorszym rozpraszaczem a obowigzki domowe. Kiedy nie mozemy sie skupi¢ na pracy, szukamy
wszystkiego, co mogtoby nas od niej oderwad. Warto wiec pranie, sprzatanie i inne obowigzki domowe odtozy¢ na pdzniej - moze sie
nam to wydawac chwilowg aktywnoscig, ale tak naprawde zabiera mndstwo czasu i energii.



Planuj i badz w kontakcie z zespotem
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Planuj i badz w kontakcie z zespotem

#1 ROZPLANUJ SWOJ DZIEN

Jesli pracujesz zdalnie, musisz kontrolowac wszystkie powierzone ci zadania. Ustal i zapisz zadania, ktére musisz zrobié. Poszczegdlnym
tematom warto tez nadad priorytety, by nieprzewidziane zdarzenia nie rujnowaty catego planu, a powodowaty jedynie delikatne przesuniecia.
Wyznacz sobie tez godziny pracy i codziennie ich przestrzegaj. Praca w domu nie oznacza, ze twdj komputer ma by¢ wigczony przez 24 godziny

na dobe. Dla zdrowia ciata i umystu koncz prace o wyznaczonej godzinie, zamykajgc za sobg drzwi ,domowego” biura.

#2 BADZ W KONTAKCIE Z ZESPOLEM

Kiedy pracujesz zdalnie, szczegdlnie istotny jest sposdb, w jaki komunikujesz sie z innymi. Nawet jesli nie lubisz, nie unikaj rozmdéw telefonicznych
czy przez Webex. Pisz maile w istotnych sprawach i odpowiadaj na te, ktére otrzymasz. Wysytaj sygnat, ze jestes$ dostepny i poinformowany
o tym, co dzieje sie w firmie. Podtrzymuj tez kontakty z kolegami z pracy - dzieki regularnym rozmowom tatwiej bedzie ci poprosic ich

o ewentualng pomoc czy zatatwic co$ na odlegtosc.

#3 RUTYNY ZESPOLOWE

Rozpoczynajgc rano prace melduj sie na posterunku o umdwionej godzinie, pokazesz w ten sposdb zardwno sobie, jak i zespotowi swojg
gotowo$¢ do dziatania a rédwnoczesnie zmotywujesz sie do punktualnego siadania przed komputerem. Ustalcie w zespole codzienne i

cotygodniowe telekonferencje - bgdzcie na biezgco co do wykonywanej pracy.
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#4 KONTAKT NIE TYLKO SEUZBOWY

Korzystaj z komunikatoréw, twérz zespotowe grupy, zeby rozmawiad nie tylko o pracy, tak jak dzieje sie to w biurze. Dzieki temu
mozecie sie wzajemnie mobilizowad, informowad, czy roztadowywad napiecie wynikajgce z kryzysu epidemiologicznego.

#5 PRZERWY W PRACY

Zaplanuj przerwy w pracy i sie tego trzymaj. Dostosuj godziny przerw do rytmu pracy domownikdéw, spedz ten czas na wspdlnym

obiedzie albo wyjdzcie na krétki spacer. Dzieki temu zregenerujesz sity i po przerwie sigdziesz do komputera skupiony juz tylko na
swoich zadaniach a nie na niewypetnionych obowigzkach domowych.

#6 CZAS NA PRACE W SKUPIENIU

Zaplanuj czas na prace koncepcyjng, lub inng, ktéra wymaga szczegdlnego skupienia. Na ten czas wycisz powiadomienia, zeby nie
rozpraszaty cie przychodzgce komunikaty czy maile. Jesli masz trudnosci ze skupieniem ze wzgledu na hatas, pracuj w stuchawkach
przy ulubionej muzyce — na kanatach streamingowych znajdziesz mndstwo sktadanek z muzykg do nauki czy czytania, ktére
utatwiajg koncentracje. Uprzedz swdj zespdt o godzinach, w ktdrych nie bedziesz reagowat na ich maile czy telefony.



Praca w domu a dzieci
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Praca w domu a dzieci

#1 ZASADY DOMOWE

Ustal z wspdlnie z dzie¢mi zasady waszej pracy i nauki. Jesli majg lekcje online dopasuj swoje godziny przed komputerem do czasu, kiedy sg
zajete. Mtodszym dzieciom przygotuj zajecia, ktére utrzymajg ich zainteresowanie na dtuzej. Zaplanuj wspdlne godziny positkdw, stworzcie
wspdlny harmonogram. Opracujcie system komunikacji kiedy wolno wam przeszkadzac a kiedy nie — np. wywieszka na drzwiach.

#2 PLANUJ ZWYPRZEDZENIEM

Tak jak planujesz, kto jutro odbierze dzieci i zabierze je na dodatkowe zajecia, tak zaplanuj z wyprzedzeniem, jakie bedg obowigzki kazdego
domownika w czasie kwarantanny. Podobnie z planowaniem positkdw, drugiego $niadania, czy obiadu. Jesli wszystko zaplanujesz wieczorem,

nastepnego dnia unikniesz stresu i frustracji z powodu gtodnych dzieci.

#3 GODZINY DOSTEPNOSCI

Majgc pod opiekg mate dzieci trudno wyobrazi¢ sobie, ze zamkniemy sie w pokoju na kilka godzin i w spokoju zrealizujemy nasze zadania
stuzbowe. Jedli decydujesz sie na prace pomimo koniecznosci opieki nad dzie¢mi ustal z przetozonym w jakich godzinach bedziesz pracowac.
By¢ moze wygodniejsze bedzie roztozenie zadan réwniez na wieczdr, zeby zapewnié sobie czestsze przerwy i czas dla dzieci. Jesli réwniez ten

system nie zadziata, poinformuj o tym przetozonego.



Praca w domu a dzieci

#4 PRZYDATNE STRONY NA CZAS POBYTU W DOMU

Epodreczniki.pl - darmowe narzedzie edukacyjne oferujgce nauczycielom i uczniom materiaty dydaktyczne.

Lektury.gov.pl lub Wolnelektury.pl - portale internetowe, na ktérych dostepna jest wiekszos¢ lektur szkolnych. Wszystkie
pozycje dostepne sag bezptatnie, bez koniecznosci zaktadania konta.

Squla.pl - platforma edukacyjna dostosowana do etapu rozwoju dziecka, zawiera atrakcyjne ¢wiczenia i gry edukacyjne
dostosowane do podstawy programowej. Rodzicom pozwala kontrolowaé postepy dziecka.

Szaloneliczby.pl - platforma, na ktérej uczniowie mogg przygotowac sie do sprawdzianéw i egzamindw zewnetrznych.
Pistacja.tv — kolekcja krétkich filméw edukacyjnych realizujagcych podstawe programowa,

Matika.pl - platforma z gotowymi zadaniami dla uczniéw szkét podstawowych

Yummy.pl - gry i zabawy jezykowe dla dzieci.

Ninateka.pl - serwis, na ktérym znajdujg sie filmy dokumentalne, fabularne, reportaze, animacje, zapisy spektakli teatralnych i
operowych i wiele innych.

Historia bez cenzury - seria programéw na YT prowadzonych przez Wojtka Drewniaka, ktéry zainteresuje zwtaszcza troche
starszego odbiorce, juz od samego poczatku.

Lego udostepnia na swoich stronach instrukcje w PDF-ach niemal wszystkich kiedykolwiek wydanych zestawéw ©
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