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PRACA ZDALNA

Zasady pracy
zdalnej

Jak efektywnie wykonywacé
obowiqgzki stuzbowe z domu?

Kiedy chodzisz do biura, to masz jasno wyznaczone zasady: pracujesz
od... do..., twoje stanowisko pracy znajduje sie tu lub tam i zwykle
DR AGNIESZKA WASIK masz po prawej lub lewej kogos, z kim mozesz omowic zadania na
Business Trainer & dzisiaj. Jesli z powodu pandemii koronawirusa zestano cie do domu na
Cross-Cultural Consultant. o S . ..
prace zdalng, to w bardzo krotkim czasie jestes zmuszony przedefinio-
wac zasoby, jakie posiadasz.

agneswasik.info@gmail.com
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Kontroluj czas spedzany przed ekranami
—wszystkimi! Zliczaj czas ze wszystkich
urzqdzen dla dobra swoich oczu,
dla zachowania swojego dobrego
samopoczucia i dla zwiekszenia efektywnosci.

ozna odnies¢ wrazenie, ze

w ostatnich tygodniach lu-

dzie podzielili sie na dwie

grupy. Pierwsza to liderzy

i cztonkowie zespotéw,
ktorzy bardzo szybko chca przej$¢ na prace
zdalng, ale nigdy tego nie robili, wiec biegaja
od webinarium do webinarium, od e-booka do
e-booka, prébujacjako$ ogarnac nowa wiedze
i szybko ja wdrozyc, a przy tym wprowadzaja
jeszcze wiekszy chaos w swoich organizacjach.
Druga grupa to liderzy i cztonkowie zespotéw,
ktorzy z wielka rezygnacja, ale tez spokojem
przyznaja: ,Stuchaj, nie mamy pojecia, o co
w tym wszystkim chodzi...” - i wtedy krok po
kroku zaczynamy od poczatku.

NAJCENNIEJSZY
ZASOB ZESPOLU:
ELASTYCZNOSC

Kiedy twdj zespot przechodzi na prace zdal-
na, kluczowe jest poinformowanie, w jakich
godzinach kazda osoba powinna wypetniac¢
swoje obowiazki. By¢ moze bedziecie chcieli
zachowac godziny, w jakich pracowaliscie
dawniej, by¢ moze pojawi sie tez propozycja
elastycznego grafiku. Pamietaj, ze jesli twoi
pracownicy siedza teraz zamknieciw czterech
$cianach wraz ze swoimi rodzinami, to moze
to utrudnia¢ wykonywanie czesci dotych-
czasowych obowigzkow. Dlatego odbycie
szczerej rozmowy z zespotem i ustalenie, na
czym stoicie wszyscy razem, jest cenne dla
powodzenia waszej misji.

Praca zdalna

KALENDARZ PRAC

Jesliokaze sie, ze twoj zespot zdecyduje sie na
prace w niecodziennych godzinach, to warto
skorzysta¢z aplikacji do planowania zmian, np.
Work Shift Calendar (https://www.facebook.
com/WorkShiftCalendar/).

W ostatnich tygodniach bardzo czesto stysze
od swoich kolegdw i kolezanek, Ze mylg im
sie dni tygodnia. Twoim pracownikom tez
beda. Takie sg uroki pracy zdomu. Niewat-
pliwa zaleta Work Shift Calendar jest to, ze
jeslinie tylko ty, ale tez twoj partner pracuje
zmianowo, to mozesz dodac jego godziny
pracy do kalendarza, zaznaczajac je innym
kolorem. W czym ta aplikacja jest lepsza niz
zwykty kalendarz? W tym, Ze w momencie,
gdy witaczasz komputer, to grafik na dany
miesigc wisi na twoim pulpicie. Nie sposéb
omingc...

Nowy grafik i podziat pracy to jednoczesnie
duzy kredyt zaufania dla kazdego cztonka
zespotu. Przeciez nie widzicie sie, nie styszy-
cie, nie patrzycie sobie na rece... W takich
warunkach, doktadajac do tego stres, chaos
i niepewnos¢, mozna by popas¢ w paranoje.
Aby tego unikna¢, zadbaj nie tylko o kanat
wymiany informacji stuzbowych dla twojego
zespotu. Moze to by¢ Messenger, grupa na
Facebooku, czat na Trello czy Asanie —wazne,
aby ustali¢ zasady: ,Komunikujemy sie przez
ten kanat. W sprawach pilnych/skomplikowa-
nych, dzwonimy”.
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Przebodzcowanie skutkuje
ogolnym napieciem ciata,
skurczami w zotqdku, bolami
glowy i oczu, rozdraznieniem,
anawet agresjq...

SZANUJ CZAS

Pamietaj, ze kazda praca powinna mie¢ swoj
poczatek i koniec. Siedzac przed komputerem,
bardzo tatwo o tym zapomnieé. Bardzo tatwo
zaczal prace, a potem zatraci¢ sie w zada-
niu i powtarzac sobie: ,Jeszcze tylko chwila
i zrobie przerwe!”. Tym sposobem odwlekasz
pdjscie do toalety, zrobienie sobie drugiego
$niadania albo wyjscie na balkon. Wiesz, co
mi to przypomina?

W 2018 roku Swiatowa Organizacja Zdrowia
(WHO) dodata do Miedzynarodowe] Klasyfi-
kacji Choréb (International Classification of
Diseases) gaming disorder, czyli uzaleznienie
od gier (gier cyfrowych, gier wideo; ICD-11).
Chory przedktada granie ponadinne codzienne
czynnosci pomimo dostrzegalnych negatyw-
nych konsekwencji. Cho¢ obecnie WHO ogra-
nicza swoje badania do graczy i podkresla, ze
bardzo maty procent ludzi jest dotkniety tym
uzaleznieniem (https://www.who.int/features/
ga/gaming-disorder/en/), to warto pamietac,
ze sytuacja, w jakiej sie teraz znalezlismy,
przykuwa nas do naszych laptopow, tabletow
ismartfonow nietylko na czas pracy, aleipoza
nia, bo tylko w ten sposdb mozemy utrzymac
nasze kontakty towarzyskie. Co zatem robi¢?

Przede wszystkim kontroluj czas spedzany
przed ekranami - wszystkimi! Zliczaj czas ze
wszystkich urzadzen dla dobra swoich oczu, dla
zachowania swojego dobrego samopoczucia
i dla zwiekszenia efektywnosci. Pamietaj, ze




intensywne wpatrywanie sie w ekran obniza
mozliwosci skupienia sie i kreatywnosci. Je-
$li masz iPhone’a, iPada lub Maca, to raport
twojego czasu przed ekranem generuje sie
automatycznie w kazda niedziele. Mozesz
zawsze sprawdzi¢ aktywnos$c¢ z ostatnich
7 dni, wchodzac w Ustawienia/Preferencje
systemowe > Czas przed ekranem. Znajdziesz
tam rowniez szczegdtowe dane dotyczace
spedzania czasu w poszczegblnych aplikacjach
i na konkretnych stronach — moze okaze sie,
ze wiecej siedzisz na Facebooku niz na Zoo-
mowych spotkaniach z zespotem?

Jesli masz nowsza wersje Androida, to powinie-
ne$ mie¢ podobna opcje od Google. Wystarczy
wejs¢ w Ustawienia > Cyfrowa rownowaga,
ktéra bedzie ci generowata spersonalizowane
raporty. Co jeszcze mozesz zrobié?

PRACUJ Z POMODORO

Technika Pomodoro polega na pracy nad
zadaniem w krétkich blokach. Zapisujesz liste
zdan do opracowania na dany dzien, sortujesz
je wedtug waznosci, ustawiasz czasomierz na
25 minutizabierasz sie za pierwsze z listy. Po
25 minutach robisz 5 minut przerwy, podczas
ktorych masz czas, zeby sie rozciggnac, wyjs¢
na balkon albo p6js$¢ do toalety. Wykonujesz
cztery takie sekwencje, po czym robisz sobie
dtuzsza, 30-minutowa przerwe. Tworca Pomo-
doro, Francesco Cirillo, do mierzenia czasu
wykorzystywat kuchenny timer w ksztatcie
pomidora (stad nazwa), ja jednak proponuje
Ci co$, co znacznie usprawni twoja prace na
komputerze.

(https://toggl.com/pomodoro-timer-toggl/). Po

jejzainstalowaniu Toggl sam mi przypomni, ze
mineto juz 25 minut pracy i pora na przerwe.

PRZEBODZCOWANI

To, co teraz najczesciej stysze w rozmowach
i czytam w postach na Facebooku, to ze od
nadmiaru pracy przy komputerze, do ktore-
go wczesnie ludzie nie byli przyzwyczajeni,
nastapito przebodzcowanie. PrzebodzZcowa-
nie, ktore skutkuje ogdlnym napieciem ciata,
skurczami w zotadku, boélami gtowy i oczu,
rozdraznieniem, a nawet agresja... Sama
w ostatnich dwéch tygodniach zdazytam juz
nieraz skrzyczeé swéj telefon za to, ze znowu
dzwoni, a laptop, ze znowu ma dla mnie jakie$
nowe maile. Mam jedna zasade, kiedy jestem
w takim stanie. Nie ogladam telewizji, filmow
ani seriali. Mam wytaczone powiadomienia
ze wszystkich mediow spotecznosciowych,
aby bez otwarcia aplikacji nie méc zobaczy¢,
7e cos$ sie na nich dzieje. Bardziej radykalnym
rozwigzaniem jest odinstalowanie aplikacji.
Kiedy jestem w takim stanie, to niestety nie
moge sie skupi¢ na czytaniu, wiec jedyne, co
mi zostaje, to muzyka. Zamykam swéj laptop,
wytaczam dzwiek w telefonieitablecie, odpa-
lam na Spotify jedna ze $ciezek z kategorii ,Do
snu” i po jakim$ czasie spokojnie zasypiam.
Mam nadzieje, ze i ty znajdziesz sposob, aby
w tym czasie odnalez¢ w sobie spokoj. @

Pamietaj, ze kazda praca
TOGGL

Toggl to moje narzedzie, ktére sama od lat
wykorzystuje do monitorowania swojego czasu
pracy i zwiekszania produktywnosci, kiedy
jestem podwykonawca zdalnym. W momencie
gdy zasiadam do konkretnego zadania przed
komputerem, wtgczam aplikacje, wybieram
partnera biznesowego, dla ktorego dane za-
danie wykonuje, nazwe projektu i klikam start
- czasruszytibedzie sie naliczat co do sekun-
dy, az go zatrzymam. Chyba Ze skorzystam
zwtyczki Pomodoro do przegladarki Chrome

powinna miec swdj poczatek

i koniec. Siedzac przed
komputerem, bardzo tatwo

o tym zapomniec. tatwo
zaczac prace, a potem zatracic
sie w zadaniu i powtarzac
sobie ,,Jeszcze tylko chwila

i zrobie przerwe!”.

Praca zdalna
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Home office

N

nie taki straszn

Jak zorganizowa¢ przestrzen do pracy
w domu i z jakich narzedzi korzystac¢?

,0d jutra do odwotania bedziemy pracowac z domu” - w ostatnich tygodniach w obliczu
pandemii koronawirusa wielu pracownikow ustyszato to zdanie. Problem w tym, ze wielu z nich

nigdy wczesniej tak nie pracowato. Od czego zatem zaczqc?

DR AGNIESZKA WASIK

Business Trainer &
Cross-Cultural Consultant.

agneswasik.info@gmail.com

atesytuacje - gwattowny wy-
buch epidemii - nie byli przy-
gotowani ani pracodawcy, ani
pracownicy. Firmy narzekaja,
ze nie posiadaja wystarcza-
jacej liczby laptopdw, aby zaopatrzy¢ w nie
pracownikdw, a pracownicy nie zawsze maja
komputery w domu albo maja jeden, ktéry
w zaistniatych okolicznosciach wspotdziela
z partnerem i nierzadko z dzie¢mi, ktére sie
ucza. Wysoki poziom stresu, ktory w takim
momencie udziela sie wszystkim, nie pomaga
w wykonywaniu obowigzkéw. A od pracy nie

uciekniemy — tak czy inaczej, wykonac ja
trzeba. Od czego wiec zacza¢ prace zdalng?

ZMIANY W MYSLENIU

Kiedy wchodzilismy w 2020 rok, miatam gte-
bokie poczucie, Ze wraz z nim wiele sie zmieni,
ze idzie nowe. Nie przypuszczatam jednak,
ze zmiany beda miaty wymiar globalny. | tak
oto jestesmy Swiadkami dwoch rewolucii:
spotecznej i technologicznej. Ta pierwsza
wptywa na postawy ludzkie, sposob myslenia
o produktach i ustugach, ale tez o relacjach

Personeli Zarzadzanie 2020



iemocjach. Jeszcze w2019 . probowatam wiele
firm przekonac do szkoler online lub chociaz
do przejscianablended learning. Wielokrotnie
styszatam te sama odpowiedz: ,Nie chcemy
szkolen online, chcemy prawdziwe szkolenia,
na sali, twarza w twarz”. A czym dzi$ staty sie
»prawdziwe szkolenia”? W wielu firmach na-
stepuje przewartosciowanie wszystkiego, co
do tej pory wydawato sie by¢ zelazna zasada
w kwestii szkolen, poniewaz coraz czesciej
szkolenia, aby w ogdle mogty byc realizowane,
musza sie odby¢ w wersji online. To samo do-
tyczy pracy. Jesli chcemy pracowac, w wielu
wypadkach jestesmy skazani na home office.
Okazuje sie, ze mozna, wystarczy tylko chciec.
Od czego wiec zaczac?

LEKTORZY ZAWSZE SA ONLINE

Pierwszym wyzwaniem, jakie niesie praca
czy szkolenie online jest przestrzen, a raczej
jej brak. Jak pracowac w takich warunkach?
Po pierwsze, ustaw kamere na przestrzen,
gdzie nie ma bataganu, suszacego sie prania,
potencjalnie przechodzacego domownika
i przebicia do kuchni. Jesli natomiast nie masz
najmniejszego fragmentu przestrzeni, ktéry
nadaje sie do pokazania jako tto, to programy
do wideokonferencji przychodza ciz pomoca.

Praca zdalna

Wyznacz wyraznie granice,

w ktorych od teraz bedzie sie
znajdowato twoje domowe biuro.
Jesli mozesz sobie pozwolic¢ na to,
aby wypetnia¢ obowiazki stuzbowe
w oddzielnym pokoju, to masz
wielkie szczescie. Jesli nie, wydziel
przestrzen mentalnie.

MS Teams

W programie do wideorozmoéw Teams od Microsoft,
w momencie nawigzania potgczenia, ale jeszcze
przed dodaniem innych uczestnikéw rozmowy,
zerknij na belke nawigacyjng na srodku podglgdu
wideo. Kliknij 3 kropki > Rozmyj tto. Tto za tobg
zostanie rozmyte. Te samgq funkcje znajdziesz

w aplikacji Skype i Skype dla Firm.

/oom

Program Zoom oferuje duzo wiecej niz rozmycie —
podczas trwania spotkania kliknij symbol strzatki
w gdre obok symbolu kamery > Choose virtual
background. Bedziesz mégt wéwczas wybrac
wirtualne tto, ktdre zastoni to, co znajduje sie za
tobq. Niestety, nie wszystkie komputery obstugujg
te funkcje. Czasami Zoom informuje, ze procesor,
jaki posiadamy, jest zbyt staby, aby jg udzwigng¢.
Woéwczas pozostaje szukac innych rozwigzan




Wskaz wyraznie wszystkim
domownikom przestrzen, w ktorej
bedziesz pracowac i popros

o jej nienaruszanie w podanych

godzinach pracy.

WEZ SWOJA PRZESTRZEN
NA ZAKEADNIKA

Nawet jesli nie mieszkasz w bloku o scianach
z tektury, ale czujesz, 7e twoja przestrzen nie
jest chetna do wspotpracy, to badz brutalny.
Pracaw domu, zwtaszcza w obecnej sytuacji,
wymaga radykalnych rozwiazan — wez wtasne
mieszkanie na zaktadnika. Co mozesz zrobi¢?

Po pierwsze, zorganizuj swoja
przestrzen do pracy

Normalnie, kiedy chodzisz do biura, to masz do
dyspozycji siedzibe firmy, open space czy sale
spotkan. Tutaj tego nie masz. Masz to, co dobrze
znasz, ale nie kojarzy ci sie z praca, normalnie
nawet nie powinno sie z nig kojarzy¢. Sypialnia
zostata stworzona do spania, salon do spedza-
nia czasu zrodzing i przyjaciétmi, a kuchnia do
wspolnego gotowania i jedzenia. Teraz musisz
jednak spojrze¢ na te przestrzen inacze] —
zaréwno ty, jak i inni domownicy, z ktérymi ja
dzielisz. Wyznacz wyraznie granice, w ktorych
od teraz bedzie sie znajdowato twoje domowe
biuro. Jesli mozesz sobie pozwoli¢ na to, aby
wypetniac¢ obowiazki stuzbowe w oddzielnym
pokoju, to masz wielkie szczescie. Jesli nie,
wydziel przestrzeh mentalnie.

Po drugie, posprzataj

Brzmibanalnie, ale rozejrzyj sie dookota i po-
wiedz z reka na sercu, ze w poblizu nowego
miejsca twojej pracy nie ma niczego, czego

akurat w tej chwili nie potrzebujesz. Usu-
niecie czy przestawienie kilku rzeczy, ktére
w normalnych okolicznosciach wcale by ci
nie przeszkadzaty, w tej chwili moga okazac
sie kluczowe.

Po trzecie, zadbaj o swiatto

Sprawd?, czy miejsce, w ktérym stoi stét lub
biurko, ktore wykorzystasz jako swoje stano-
wisko pracy, dostarcza ci odpowiednio duzo
Swiatta do pracy — zarébwno tego naturalnego,
jak i sztucznego, bo przeciez pdznym popo-
tudniem bedziesz go jeszcze potrzebowac.
Nie boj sie przestawia¢ mebli. Czasem maty
manewr z szafka wiele zmienia. Ja zima we-
druje ze swoim biurkiem i stotem za stoncem.

Po czwarte, pamietaj
o kregostupie

Do pracy zdalnej potrzebujesz krzesta. Jesli
masz biurowe, to twoj kregostup bedzie ci
wdzieczny. Jesli nie masz — coz, trzeba co$
wymysle¢. Wybierz takie, ktore ma oparcieina
ktorym bedzie ci sie najwygodniej siedziato.
Pamietajjednak, ze nawet krzesto biurowe nie
uchroni twojego kregostupa i stawdw przed
problemami, jesli bedziesz na nim siedzie¢
przez kilka godzin, dlatego tak wazne w pra-
cy zdalnej (jak w kazdej pracy siedzacej) sa
przerwy i rozruszanie miesni. Dlatego tez nie
pracuj z komputerem na kanapie czy fotelu.
To, co mozesz, zréb na stojaco - np. rozmawia;
przez telefon, planuj, rozmyslaj.

Personeli Zarzadzanie 2020



GDY JUZ ZNAJDZIESZ MIEJSCE

Masz juz krzesto, blat roboczy, a wokét niego
ogarnieta przestrze umozliwiajaca rozpocze-
cie pracy. Pora wyciagnac ciezki sprzet — prze-
chodzimy do technologii. Przygotuj do pracy
swoj komputer, jakikolwiek by nie byt. W tych
okolicznosciach ciesz sie, ze masz na czym
pracowad, bo nie wszyscy maja to szczescie.

Na poczatek wskaz granice swojej przestrzeni
do pracy innym domownikom. Jesli masz
oddzielny pokoj, to bedzie to oczywiscie ta-
twiejsze zadanie. Zawrzyj kontrakt z dzie¢mi,
zona, mezem, chtopakiem, dziewczyna, mama,
tata, teSciowa, tesciem, babcia, dziadkiem,
psem, kotem (tak, wiem, to taki zart) i z kaz-
dyminnym, kto moze przeszkodzic ci w pracy.
Podkresl, ze chociaz nie wychodzisz fizycznie
z domu, to jednak w godzinach od... do...
wypetniasz swoje obowiazki, wiec nie mozesz
wyrzuci¢ Smieci, obrac¢ ziemniakdw ani wy-
czysci¢ prysznica. Twoj szef ci za to nie ptaci,
aw razie watpliwosci twoi domownicy zawsze
moga zapytac samego szefa. Wskaz wyraznie
przestrzen, w ktérej bedziesz pracowacipopro$
0jej nienaruszanie w podanych godzinach. Czy
towyjdzie? Zapewne nie od razu, zapewne nie
zmatymidzie¢mi, a juz na pewno nie z kotem.
Ale po kilku prébach, jesli wszyscy domownicy
uszanuja te zasady, to sie uda.

Zastanawiasz sie, co zrobic, jesli nie masz od-
dzielnego pokoju? Stuchawki. Uratuja cie tylko
stuchawki — douszne, nauszne, jakiekolwiek
w tych okoliczno$ciach masz. Najlepsze bytyby
takie, ktére ttumia dzwieki dochodzace z ze-
wnatrz, ale kazde inne beda w tej sytuacjidobre.
| najwazniejsze, zachowaj spokdj. Wszystko,
co w tej chwili sie dzieje, moze by¢ dla ciebie
kompletnie nowe i emocje, ktére ci towarzy-
s73, sa absolutnie wtasciwe. Na szkoleniach
znowych technologii zawsze powtarzam, ze to
tylko technologia i Ze zawsze co$ moze p6js$¢
nie tak. A skoro moze, to zapewne pojdzie,
wiec po co sie tym stresowac.

Wiacz sprzetisprawdz, czy jeste$ podtaczony
do internetu. Jesli ten punkt jest dla ciebie
oczywisty, to go zignoruj. Powstaton jednak na
fali moich ostatnich doswiadczen z osobami,

Praca zdalna

Noisli (https://www.noisli.com)

Noisli to strona, na ktdrej mozesz wtgczyc streaming, ktory
tworzy neutralne tto dZzwiekowe do pracy. Dzwieki mozemy
przetestowac bez logowania na stronie gtownej. W wersji
bezptatnej dostajesz 1,5 godziny i 16 dzwiekéw, m.in.
odgtos deszczu, burzy, wiatru, dZzwieki lasu, szum morza,
stukot pociggu czy gwar kawiarni. Dzwieki te mozesz ze
sobgq tgczy¢, mozesz ustawiac gtosnosc kazdego z nich

tak, aby stworzy¢ wizje przestrzeni, w ktdrej chciatbys

sie aktualnie znajdowac. DZwieki oferowane przez Noisli
sg nadawane na czestotliwosciach, ktére wspierajg
skupienie sie na wykonywanych czynnosciach, wspierajg
samodyscypline i niwelujq stres.

Coffitivity (https://coffitivity.com)

—
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Coffitivity to kolejna strona, ktdra oferuje dzwieki do

pracy, ale tym razem oparte wytgcznie na kawiarnianym
szumie. BezposSrednio w przeglgdarce, w wersji darmowej
dostepne sq 3 linie, ktére pozwolg ci poczuc, ze jestes blizej
ludzi. Autorzy narzedzia prezentujg nawet wyniki swojego
badania, w ktérym potwierdzajqg, ze umiarkowany poziom
hatasu pochodzgcego z otoczenia wspiera proces twdrczy.



Zadbaj nie tylko o to, co widzisz,

ale takze o to, co czujesz i styszysz.

Brain.fm (brain.fm)

Functional Music to Improve
Focusin 15 Mlnutes

|’:¥_J

To strona ze streamingiem, ktéra pozwala bezptatnie
przetestowac swoje mozliwosci w pieciu sesjach. Po
zalogowaniu zostaniesz zapytany, co chcesz robic: ,JFocus”
(skupic sie), ,Relax” (odpoczqc) czy ,Sleep” (spac). W zaleznosci
od tego, co wybierzesz, otworzy ci sie inna, dostosowana do
twoich potrzeb sesja dzwiekowa. Uzywaj stuchawek, ktdre
dadzg dodatkowy efekt odciecia od przestrzeni, w ktdrej sie
znajdujesz, co jest niezwykle cenne w sytuacji, gdy nie jestes

w domu sam. Brain.fm zapewnia, Ze pozgdany efekt skupienia

zauwazysz juz po 10 minutach, jednak czas trwania pojedynczej

sesji mozesz ustawic¢ na 30 minut, 1 lub 2 godziny albo wcisngc
ikonke nieskoriczonosci —
azsam go wytgczysz. Dodatkowym atutem tego narzedzia sq
pozostate dwie opcje, to znaczy ,Relax’, ktéra przez twdrcow
Jjest zalecana wtedy, gdy chcesz zrobic przerwe i pomedytowac,

woéwczas strumien bedzie nadawat,

oraz ,Sleep’; stworzona na czas drzemki i spania. Jako ze
wszystkie sesje majg mozliwosc ustawienia czasowego, warto
to wykorzystac i potgczyc. Moja propozycja:

Ustawiasz 30-minutowe sesje w trybie ,JFocus” Po pierwszych
30 minutach masz 5 minut przerwy na potrzeby fizjologiczne,
wracasz i wtgczasz sesje ponownie. Robisz tak jeszcze dwa
razy. Po trzeciej sesji zamiast 5-minutowej przerwy, wtgczasz
15-minut w trybie ,Relax”. MoZesz w tym czasie wyjs¢ na
balkon, potozy¢ sie albo porozciggad, a najlepiej wszystko
naraz. Potem wrdc do pracy.

Co wazne, jesli masz problem ze skupieniem sie, nigdy nie
stuchaj muzyki, ktérqg juz znasz. Dlaczego? Bo zaczniesz nucic,
podspiewywac i twoja uwaga zostanie przekierowana na

utwar zamiast na prace. Wybierz wiec muzyke instrumentalng.

Poza wymienionymi wyzej stronami Swietne playlisty do pracy
oferuje Spotify.

10 s

ktére nigdy nie pracowaty zdalnie, a w obliczu
pandemii koronawirusa zostaty przymuszone
do catkowitej zmiany swojego trybu Zycia
i myslenia. Zatem internet — jest? Jesli tak,
to Swietnie, mozemy iS¢ dalej. Jesli nie, szukaj
kabla sieciowego albo routera, jestem pewna,
ze gdzie$ go w domu masz.

PRZESTRZEN ODCZUWASZ
WSZYSTKIMI ZMYStAMI

Zadbajnie tylko o to, co widzisz, ale takze o to,
co czujeszistyszysz. Siedzac w domu, pewnie
nie jeste$ tego Swiadomy, ale gdy pracujesz,
woda ucieka z ciebie jak z pieczarki rzuconej
na patelnie. Ajesliw mieszkaniu razem z toba
jest wiecej takich pieczarek, to w potowie dnia
powietrze moznajuz kroi¢. Wietrz zatem regu-
larnie pomieszczenie, w ktorym masz swoje
domowe biuro —rob to dwa, a nawet trzy razy
dziennie, chyba Ze temperatura pozwala juz
na otwarcie okna na caty dzien. Wtedy granice
twojego home office zuchwale sie przesuwaja.
Chcesz, zeby tadnie pachniato? Nie, nie uzywaj
preparatow do odswiezania powietrza, kto-
rych sktadu nie jeste$ w stanie wymoéwi¢ bez
zajakniecia sie — moze i maja tadna nute, ale
nie pomoga ci sie skupi¢, a dodatkowo moga
powodowac bél gtowy i problemy z oddycha-
niem. Zamiast nich mozesz uzy¢ naturalnych
olejkow eterycznych. Pamietaj, pomarancza
pobudza, lawenda uspokaja

Przestrzen to takze to, co styszysz. DZwieki
moga doprowadzac cie do szatu, stresowac,
rozpraszac albo wprowadzac w stan skupienia,
pobudzac kreatywno$c¢ i wspiera¢ w pracy
zdalnej. Jak o to zadbac¢?

ZACZNIJ, POTEM BEDZIE
Juz LEPIEJ'

Zmiany bywaja trudne, czasem bolesne.
Zyjemy w dziwnych czasach, innych, nienor-
malnych. Jakkolwiek je nazwiesz, to jest twoja
nowa rzeczywistos$¢. Twojdom to twoja nowa
przestrzen do pracy. Zaprzyjaznij sie z nia
i zacznij. Po prostu zacznij. Na poczatku nie
wyjdzie, raz, drugi, moze trzeci. Potem bedzie
juz lepiej. Najwazniejsze to zaczaé. Trzymam
za ciebie kciukil @

Personeli Zarzadzanie 2020



PRACA ZDALNA
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a 7
Wskazdéwki dla menedzerow zespotow
pracujgcych zdalnie

Praca wirtualnego lidera jest bardziej wymagajgca i zajmuje wiecej czasu! Szacuje sie, ze za-
rzgdzanie wirtualnym zespotem zajmuje o potowe wiecej czasu niz tradycyjnym. Ponadto bycie
dobrym liderem zespotu ulokowanego w jednym biurze nie oznacza sukcesu w otoczeniu wirtual-
nym, poniewaz wymaga ono znacznie bardziej rozwinietych umiejetnosci interpersonalnych.

posréd wielu narzedzi psycho-

metrycznych, opisujacych rézno-
o rodnoéci ludzi w czasach nagtego
/o przejscia na zarzadzanie wirtualne,

skupilismy sie na wnioskach wynika-

PRZYCZYN KONFLIKTOW jacych z kilku z nich, szukajac podpowiedzidla
W ZESPOLACH ROZPROSZONYCH lideréw. Rozumiejac ich skale badawcze, nawet
BYLO WYWOLANE bez wykonywania badan psychometrycznych
NIEPOROZUMIENIAMI sobie czy zespotowi - co w przysztosci bardzo

polecamy - lider mozZe sie nimi zainspirowac
i dobra¢ narzedzia do pracy ze soba oraz
zespotem.

1] Personeli Zarzadzanie 2020



JAKAJEST
1 TWOJA WARTOSC
JAKO LIDERA

Wedtug badan i koncepcji Instytutu Gallupa
wartosc¢ lidera opiera sie na czterech podsta-
wowych filarach:

« Dawaniu i budowaniu wzajemnego
zaufania;

«  Byciu zyczliwym - widzenie cztowieka,

a nie tylko zasobu do wykorzystania;

« Byciu stabilnym, réwniez w aspekcie
emocjonalnym, przewidywalnosci
zachowan, oraz statosci decyzyjnej;

« Umiejetno$¢ nadawania sensu pracy
cztonkom zespotu i organizacji.

To oznacza, 7e warto, aby lider zadat sobie
pytanie, czy realizowat powyzsze punkty
w pracy stacjonarnej oraz najakim poziomie,
a nastepnie jak moze je realizowac w wirtu-
alnym Swiecie? Poprzez jakie zachowania
i komunikaty moze budowac swojg stabilnos¢
i nadawac sens ludzkiej pracy? Szczegolnie
w sytuacji, kiedy zapewne wielu cztonkom
zespotu moze doskwiera¢ poczucie izolacji,
brak dobrego miejsca do pracy w warun-
kach domowych, nagto$¢ zmiany i poczucie
niepewnosci czy wrecz leku o stabilizacje
i bezpieczenstwo finansowe swojego jutra.
Jakimizachowaniami da $wiadectwo swojego
zaufania i biezacej zyczliwosci dla kazdego
z cztonkow zespotu?

Praca zdalna

NAZWI1J
SWOJ TYP
PRZYWODZTWA

Wazne jest, aby lider nazwat swoj styl zarzadza-
nia i przywodztwa, ktory stosowat do tej pory.
Nastepnie, aby okreslit, jakie jest prawdopo-
dobienstwo, ze on sie sprawdzi w wirtualnym
zespole? Jak do tej pory wspierat zespot, jak
czesto z nim rozmawiat i jakie sa potrzeby ze-
spotu w tym wzgledzie? Na ile i jak mocno ma
potrzebe kontrolowania oraz wskazywania kon-
kretnych rozwiazan do realizacji i jak te potrzebe
realizowat dotej pory? llu jego pracownikdw jest
dojrzatymi i samodzielnymi ekspertami, a ilu
potrzebuje instrukcji i monitoringu postepu
prac? Potrzebuje zredefiniowad swoj styl na
potrzeby zespotu. W innym wypadku wypali
go lub spowoduje jego silng reaktywnos¢, czyli
reagowanie wytacznie nabodzce karyinagrody,
cow wirtualnym $wiecie bedzie wyjatkowo nie-
efektywneispalajace dla samego menedzera.

ZROZUM
POTRZEBY SWOICH
PRACOWNIKOW

W obecnej sytuacji kluczowe moze by¢ row-
niez zrozumienie potrzeb egzystencjonalnych
wiasnych oraz cztonkdw zespotu. Dzieki temu
lider moze oszacowac i przeciwdziata¢ ryzykom
psychofizycznym wptywajacym na motywacje
oraz skorzystac z szans obecnej sytuacji.

NIKOLAY KIROV

Trener biznesu, doradca,
méwca inspiracyjny
i wyktadowca akademicki

nikolay@kirov.pl

NADIA KIROVA

Przedsiebiorca, doradca,
trener biznesu, coach

nadia@kirov.pl

IWONA BOBROWSKA-BUDNY
Talent Management Mentor

iwona@kirov.pl

KAJA PRYSTUPA-RZADCA

Doradca, wyktadowca
akademicki, mentor i badacz

kaja@kirov.pl
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Brak realizacji potrzeb zyciowych moze by¢
ogromnym ryzykiem skutkujacym przeme-
czeniem, frustracja i silnymi emocjami prze-
rzucanymi na otoczenie.

Jak duza jest potrzeba relacji
i informacji zwrotnej?

Jak czestych konsultacji i wymiany mysli
potrzebuja ludzie ze mna i miedzy soba? Na
ile doceniaja lub sie mecza izolacja domowa?
Odpowiadajac na te pytania, zrozumiesz jako
lider, jak czesto powinienes organizowac for-
malneinieformalne sesje oraz jak wyznaczy¢
sposoby biezacej informacji zwrotnej. Jakich
i jak czestych spotkan, kontaktéw potrzebuje
zespét do dobrej pracy?

Jak duzego porzadku
i przewidywalnosci planu dnia
potrzebujemy?

Dlajednychznas bedzie to kluczowe, dlainnych
spontaniczno$¢ to drugie imie. Ta skala moze
byc¢tez wskaznikiem, nailejednym znasudasie
tatwo wprowadzi¢ tad i rytm do codziennego
home office, azjakiego powodu inni bedg mie¢
poczucie pracy caty czas lub ,nieogarniania”
rzeczywisto$ci. Badz zatem czujnyizaproponuj
narzedzia wspierajace organizacje czasu pracy
tym, ktorzy tego potrzebuja. Warto tez przedys-
kutowac ramy dnia pracy - kiedy wyznaczamy
przestrzen pracy wtasnej, a kiedy zespotowe;.
Kiedy jest najwieksza efektywnos¢ pracy za-
wodowej, a kiedy pracy dla domu. Warto tez
uwazac, czy dla oséb z wysoka potrzeba po-
rzadku putapka nie stanie sie perfekcjonizm w
uktadaniu dnia pracy i swojego otoczenia. Gdy
nagle w jednym mieszkaniu zaczeta przebywac
cate dnie petnarodzina, moze by¢ to nieosiagal-
ne, przez co wzrastac bedzie stres i dyskomfort
wptywajacy na chec ijakos¢ pracy.

Zrozumienie indywidualnych potrzeb domowych
w obecnej sytuacji moze by¢ kluczowe réwniez
dla efektywnosci biznesowej. Dla niektorych
przebywanie w domu z rodzina moze by¢ bu-
dujaceikarmiace. Dlainnych wrecz przeciwnie,
szczegolnie gdy potrzebuja duzo przestrzeni
wtasnej. Jednoczesnie wielu z nasjest opiekunami
matych dzieci, ktére wymagaja uwaznosci lub
przygotowania positkdw —warto o tym rowniez
podyskutowac - czyli jako lider zobacz pracow-
nika jako cztowieka w kontekscie domowym.

DAJ PRZYKEAD
4 | ZAANGAZUJ ,
WSPOLPRACOWNIKOW

Upewnij sie jako lider, ze wspétpracownicy
rozumieja role, jakg odgrywaja w promowaniu
zmiany wynikajacej z pracy zdalnej. Samo
powiedzenie wspotpracownikom, ze moga
pracowac zdalnie albo postawienie ich w tej
sytuacji moze nie wystarczy¢ do przetamania
starych nawykéw i przezwyciezenia obaw
zwiazanych z brakiem obecnosci w biurze.

Bardzo tatwo jest tez zrzuci¢ odpowiedzial-
no$¢ na zewnetrzne czynniki — organizacje,
menedzeréw, brak dostepu do odpowied-
nich narzedzi, brak mozliwosci wydzielenia
miejsca w domu... W tej sytuacji wazne jest
przypominanie o tym, ze kazdy z nas jest
odpowiedzialny za szukanie rozwigzan! Gdy
wspoétpracownicy widza, jak ich menedzero-
wie pracujg w domu lub winnych warunkach
poza biurem, organizuja prace i szukaja roz-
wiazan, sprawia to, ze sami czuja sie bardziej
komfortowo, podazajac za nimi.

KOMUNIKACJI W ZESPOLE
| W CALEJ ORGANIZACJI

Komunikacja i wspdtpraca naleza do najwiek-
szych wyzwan zwiazanych z praca zdalna.
Problemy, ktére zostatyby rozwiazane w ciaggu
minuty, gdy twojwspotpracownik znajdowat
sie 10 krokdw od twojego biurka, moga zostac
rozciagniete w czasie. Na przyktad wtedy,
gdy twoj wspotpracownik akurat pracuje nad
zadaniem i nie obserwuje na biezaco skrzynki
pocztowej lub wyciszyt powiadomienia, aby
maoc sie skoncentrowac nad praca, ktéra
wymaga uwaznosci. Poniewaz jest mniej
nieformalnych kanatéw komunikacji, musisz
by¢ bardziej przejrzysty jako lider i jako firma.
Nie mozesz zaktadac, ze informacje beda
rozpowszechniane. Oznacza to, ze powiniene$

komunikowac wiecej i precyzyjniej niz zwykle.

5 ZWIEKSZ PRZEJRZYSTOSC

Zorganizujwymiane informacji i dokumentacji,
tak aby wszystkie osoby, ktore powinny mie¢
dostep, mogty tatwo sledzi¢ zmiany. Badz
uwazny, aby nie tworzy¢ zbednej presji na
wspotpracownikach, poprzez wielokrotne
dzwonienie pod wptywem chwili w ciagu dnia.

Jeszcze wiekszym btedem jest sytuacja, gdy

Personeli Zarzadzanie 2020



niektorzy szefowie zaczynaja dzwonic lub
pisa¢ na komunikatorach o dowolnej porze
doby, tworzac u wspotpracownikéw poczu-
cie natychmiastowej potrzeby odpowiedzi.
Wielu pracownikow w takiej sytuacji ulega
prawdziwej lub wytworzonej presji, traca
koncentracje. Nie potrafia sie zregenerowac

i staja sie coraz mniej efektywni.

WYZNACZ
KROKI MILOWE

Rozbicie projektow na wiele mniejszych krokdw
pomoze w $ledzeniu przyrostow wykonanych
zadan. Pozwala to zespotom pracowac nad
czescig projektu przez krotki czas, wysytac
go do zatwierdzenia, a nastepnie pracowac
nadinna czescia projektu, czekajac na opinie
iwglad od niezbednych interesariuszy, zamiast
pracowac dalej nad pierwszym zadaniem
i potencjalnie marnowac swoj czas, jesli okaze
sie, ze nie ma akceptacji wykonanej pracy.
Pamietaj, aby wszyscy mogli zobaczy¢, jaki
jest aktualny stan. Jesli robig co$ matego i nie
jest to wtasciwy kierunek, moga dostosowac
swdj nastepny krok.

WYZNACZ KLUCZOWE
ZADANIE LIDERA ZESPOLU
WIRTUALNEGO

Liderzy maja tendencje do skupiania sie wy-
tacznie na realizacji zadan, zapominajac o spo-
tecznych aspektach rozproszonych zespotow.
W wirtualnym otoczeniu nie dochodzi do nie-
planowanych interakgji (np. spotkania kolegi na
korytarzu), stad tez podejmuj roznego rodzaju
dziatania majace na celu zbudowanie poczucia
zespotowosci. Rozproszone zespoty sa znaczaco
bardziej narazone na konflikty, poniewaz ist-
nieje znacznie wieksze pole do nieporozumien.
Badanie Education First pokazato, ze 47 proc.
przyczyn konfliktéw w zespotach rozproszonych
byto wywotane nieporozumieniami, natomiast
39 proc. pracownikéw mylnie zinterpretowato
zachowania innych.

Jednym z kluczowych zadan lidera jest moni-
torowanie atmosfery w zespole wirtualnym.
Zazwyczaj konflikt interpersonalny staje sie
widoczny, gdy pracownik wprost zaczyna sie
skarzyc. Dzieje sie tak, poniewaz lider nie wie
o wielu interakcjach w zespole. Zaopiekuj sie
szczegolnie tym obszarem! @

KIROV& PARTNERS

PEOPLE-BUSINESS-GROWTH

Jestesmy zespotem, ktory Cie wspiera. Nasza firma dziata na rynku od 20 lat, jeste$my doradcami, treneramii mamy po 25 lat
doswiadczenia zawodowego i trenerskiego, szkolac pracownikow réznych typdw organizacji. Nasza misja jest podnoszenie
efektywnosci w biznesie poprzez rozwdj cztowieka. Efektywnie szkolimy i rozwijamy w procesach mentoringowych i coachin-
gowych lideréw, menedzeréw i specjalistow. Na szkoleniach, sesjach strategicznych i wystapieniach naszych treneréw brato
udziat ponad 150 tys. osob.

Specjalizujemy sie w projektowaniu programéw szkoleniowych dotyczacych rozwoju umiejetnosci miekkich i strate-
gicznych, takich jak:

Negocjacje w biznesie, negocjacje i budowanie relacji z partnerami, negocjacje strategiczne i miedzynarodowe, negocja-
cjeitechniki sprzedazy;

Przywoédztwo, budowanie zespotow, neurowspotpraca, komunikowanie sie i rozwiazywanie konfliktow;

Zarzadzanie soba, energia wtasng menedzera i zespotu firmowego oraz produktywnos$cia wtasna i zespotu;

Zarzadzanie talentami, rozwijanie potencjatu osobistego i zespotowego;

Zarzadzanie w wirtualnym otoczeniu, wirtualna wspotpraca i budowanie wirtualnych zespotéw

Strategia, wdrozenie strategii i zarzadzanie projektami.

Nasze flagowe programy rozwojowe to:

Akademia Negocjacji Budowania Relacji i Kreowania Wartosci w Biznesie

Efektywne zespoty rozproszone

Life and Business Energy Management Program

Life Energy Academy

Work-life balance - zarzadzanie wtasna energia - wyzwanie nowoczesnych lideréw

Akademia Swiadomego Przywodztwa i Wspotpracy Zespotowej

Strategiczne Zarzadzanie Sprzedaza i Zespotem Sprzedazy - studia podyplomowe Akademii Leona KoZzmirskiego

Wiecej na www.kirov.pl oraz www.LifeEnergy.pl

Praca zdalna —
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Jak przezy¢ w pojedynke

czas izolacji?

DR JOANNA HEIDTMAN

Psycholog, executive coach,
leadership & management
consultant w Heidtman&Piasecki

www.businessdoctors.pl
www.sensolab.pl
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Kazdy z nas nie raz marzyt o tym, zeby wszyscy dali nam swiety
spokaj i pozwolili pracowac w ciszy | samotnosci. | nic w tym
dziwnego, bo jak pokazujg badania, ludzie najbardziej efektywnie
pracujg poza miejscem pracy. Nie bez powodu w biurach wyznacza
sie miejsca cichej pracy, wyizolowane salki konferencyjne, w ktorych
mozna sie skupic, nie bedgc niepokojonym przez innych. Lubimy
prace w takich warunkach. Zupetnie niespodziewanie przyszedt
czas, kiedy wreszcie mozemy takiej pracy zakosztowac. Niestety,

to czas odizolowania z powodu rozprzestrzeniajgcej sie epidemil.
Czy wszyscy dobrze to znoszg?

d kilku tygodni tysiace pracow-

nikow, ktorzy do tej pory wy-

chodzili do biur, czy coworkdw,

zostato z praca zdalng i samym

sobg w mieszkaniu. Wielu z nich
naprawde pojedynczo, bo nie ukrywajmy -
singli aktywnych zawodowo jest w naszym
kraju bardzo duzo (ponad 25 proc. wsréd do-
rostych w Polsce to osoby 7yjace w pojedynke)
i wiekszo$¢ z nich mieszka sama. Zdecydo-
wana wiekszos¢ z tych osob moze jest sama,
ale nigdy samotna - mieszkanie to przytulne
wtasne miejsce, w ktérym $pi sie, regeneruje
sity, a potem biegnie na spotkania, wyjazdy, do
znajomych. To osoby, ktére mimo, ze oficjalnie
sg same, wcale nie sa lepiej przygotowane do
samotnosci, izolacji, fizycznego bycia tylko
ze soba.

Czas izolacji spotecznej i zdalnej pracy dla
niektorych po kilkanascie godzin dziennie
z powodu nagtego wybuchu epidemii jest
oczywiscie trudnym wyzwaniem. Szczegolnie
dotyka to rodziny, w ktorej oboje rodzice pra-
cuja zdalnie, jednoczesnie pomagaja dzieciom
w nauce, znikad nie majac pomocy do dzieci.
W takiej sytuacji napiecie rosnie, a konieczne
tu i teraz zarzadzanie zadaniami nie jest juz
tylko teorig ze szkolen. Moze sie wydawac,
7e w poréwnaniu z takimi rodzinami samotni
maja lepiej. Czy aby na pewno?

NAGLE WYHAMOWANIE

W efekcie izolacji bardzo aktywne spotecznie
ifizycznie osoby, ktore mieszkaja same, zostaja
nagle postawione wobec zupetnie nowejdlaich

Praca zdalna

emodji sytuacji. Brakim bodzcow spotecznych,
aktywnosci (czasem nawet nadmiarowej) - bo
teteraz wyhamowaty wtasciwie do zera. Oczy-
wiscie zostaje ciagle praca (jesli jest), ktéra
zapetnia kilka lub wiecej godzin dziennie, ale
potem niewiele sie dzieje. Sa jeszczefilmyiseriale
w telewizji, audycje w radio, wyktady online, ale
to przeciez nie to samo, co spotkanie twarza
w twarz z cztowiekiem. Jest gtos w telefonie,
spotkanie przez skype’a, ale potem zostaje
cisza. Nie oznaczato, ze dlakazdej z tych oséb
bedzie to stanowito wyzwanie, nie wszyscy beda
mieli ktopoty z pojawiajacymi sie emocjami, ale
wiasnie tym, ktorzy rozpoznaja u siebie takie
trudnosci, warto pomoc.

EWA ZOSTAJE W DOMU

Ewa, ktora pracuje jako people manager, przez
pierwsze trzy dni pracy zdalnej wtasciwie nie
zauwazata, co dzieje siez nig i wkoto niej. Miata
duzo pracy, poniewaz cata firma przestawiata
sie na funkcjonowanie online, a potem Ewa
musiata sie zaja¢ innymi pracownikami, ich
dobrostanem, motywacja, emocjami w sy-
tuacji duzej zmiany. Po tygodniu takiej pracy
w rozmowie ze mna przyznata: ,Wszystko jest
niby w porzadku, ale zauwazytam, ze nie jestem
przyzwyczajona do ciagtego przebywania
wdomu”. Po kolejnych kilku dniach przyznata,
7ezaczyna coraz czesciej odczuwac niepokoj,
miewa krétkie epizody leku, zdecydowanie
gorzej $pi. Postanowitysmy zajac sie tym bez
udawania, ze ,wszystko jest ok”. Ostatecznie
w kilka sesji ustalitysmy proste zasady dzia-
tania, ktére poprawity funkcjonowanie Ewy.
Jakie to byty zasady?
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Po pierwsze:

Czas jest problemem,
alei pomoca

Zjednej strony zwiekszajaca sie liczba godzin
pracy i zycie wizolacji staja sie coraz wiekszym
wyzwaniem - nasze ciato domaga sie aktywno-
$ci, a spoteczny umyst staje sie coraz bardziej
spragniony interakcji face-to-face. Z drugiej
strony, ten sam umyst przyzwyczaja sie do
tej nieznanej do tej pory sytuacji, oswajamy
emocjonalnie nasz maty swiat, w ktérym
fizycznie przebywamy niemal non stop. Daj
wiec sobie kilka, a moze kilkanascie dni na
zaprzyjaznienie sie ze swoja przestrzenia,
w ktorej przebywasz, a codzienny schemat
dnia przystosuj do ograniczonej (ale wtasnej!)
przestrzeni. Wykorzystajja w nowy, kreatywny
sposob. Pewnie w ciagu kolejnych dni pojawia
sie tam przestrzenie rekreacyjne, pracy, ak-
tywnosci sportowej (¢wiczenia, moze taniec).
Nasz mézg jest bardzo plastyczny, dostosowuje
sie - to jego zaleta.

Po drugie:

Stuchaj gtosu ludzi

Staraj sie stuchac relacji, rozmoéw, wywiadow,
wiadomosci, ale nie tych, ktore skupiaja sie
na ztych informacjach. Oczywiscie informacje
w czasie epidemii czy kryzysu sa wazne, aleich
rola jest inna. Nasz mézg pragnie obecnosci

drugiego cztowieka, a gtos ludzki (zwtaszcza
ciepty, przyjazny) jest silnym bodzcem. Jesli
masz okazje, stuchaj wyktadow czy wysta-
pien osob, ktore uwazasz za sympatyczne,
a dodatkowo to, co moéwia, jest dla ciebie
budujace czy po prostu ciekawe. Nie chodzi
nawet o siedzenie przed ekranem i stucha-
nie, ale wtasnie w czasie, kiedy zakonczyte$
prace online, przygotowujesz positek, pra-
nie, sprzatasz. Niestety, cisza powoduje, ze
aktywnos¢ umystu sie nasila. W przypadku
leku czy niepokoju czyhajacego za rogiem
wystarczy odejs¢ od pracy, a wtedy galopada
czarnych scenariuszy pojawia sie sama. Jesli
wiec nie jest to praca kreatywna (co$ wynika
z tej aktywnosci), a raczej przezuwanie czar-
nych mysli, pozwél, by umyst poszedt sladem
przyjemnego dla ciebie wyktadu, a gtos dawat
nieco poczucia, ze jednakinni ludzie nadal sg
wokot ciebie.

Po trzecie:

Sprobuj spotkan

towarzyskich online

Od wielu moich klientéw zyjacych w pojedyn-
ke styszatam duzo pozytywnych stwierdzen
o spotkaniach online. Interakcja - nawet w tej
formie - ztymi, ktorych lubisz i kochasz, potrafi
dacpoczucie, ze jestesmy razem, nawet kiedy
fizycznie nie jest to mozliwe. Nawet pisanie
(niektérzy nie maja mozliwosci, by mie¢ dla
siebie godzine czy dwie bez zaktocen) potrafi
dac sporowsparcia. Ewa czesto czuta sie gorzej
wieczorem. Z Piotrem — jednym ze swoich ser-
decznych przyjaciét, ktérego ceniza optymizm
i poczucie humoru - ustanowita rytuat prze-
sytania kilku zdah na Messengerze. On zajety
caty dzieh po prostu wysytat kontrolne ,Jak
minat dzien?”, wymieniali troche uwag i taka
forma kontaktu tuz przed snem pozwalata jej
odzyskac spokoj. Niewiele, ale znaczyto duzo
w radzeniu sobie z lekiem i niepokojem.

Po czwarte:
Swiat za oknem

Nie jestem zwolenniczka rozluzniania zasad
izolacjiw sytuacji, kiedy szczyt zachorowan sie
nasila, ale jesli masz mozliwos¢, by wyjs¢ na
krétko gdzies, gdzie rzeczywiscie nie zetkniesz
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siezinnymiludZzmi, to takze pomoze w obnize-
niu leku. Innag wersja - wybaczcie, jesli zabrzmi
to infantylnie - moze by¢ zajrzenie do folderu
zdje€ - zmiejsc iz ludzmi, z ktorymi czulismy
sie dobrze, bezpiecznie, radosnie. To wazne,
zeby w czasie izolacjii samotnosciwraca¢ do
ozywianych przez fotografie, a sktadowanych
w pamieci wspomnien. Ludzka wyobraznia
potrafi wprowadzi¢ umysti ciato w okreslony
stan. Jesli szukasz poczucia ukojenia, bez-
pieczenstwa i przynaleznosci, odszukaj takie
wspomnienia. Wtacz je do swojej codziennej,
mentalnej diety tak, jak codziennie potykasz
witamine D,.

Po piate:

Zwierzeta

WieZ pomiedzy cztowiekiem i zwierzeciem daje
poczucie ukojenia, bycia w relacji, pozytywne
emocje, a nawet realny kontakt - ilu wtascicieli
psow czy kotdw prowadzi z nimi ozywione
konwersacje? Ze zwierzakiem w okresie izolacji
nie da sie postapic jak ze sprzetem do ¢wiczen
- nie mozna go odtozy¢, sprzedac¢, oddac.
Wymaga pielegnacji i ciagtego kontaktu, ale

Praca zdalna

moze dla niektorych bedzie to wiez, o ktéra
wzbogaca sie niezaleznie od trudnej sytuaciji.

AKTYWNIE W ZMAGANIU SIE
ZE SWIATEM

Zaproponowatam tak naprawde kilka rad
»izolacyjnego BHP” dla naszego umystu. Do-
chodzi do niego jeszcze dieta informacyjna,
czylinie przesadz ziloscig informacji na tematy
biezace, miej swoje obowiazkowe obszary
wspomnien, pasji czy aktywnosci, ktore nie
maja zwiazku z praca, aktualna sytuacja czy
z biezgcymi sprawami.

Ostatnio jedna z moich klientek, etnograf
zwyksztatcenia, pracujaca na petny etat jako
szefowa komunikacji w duzej korporacji mowita
mi, ze procz biezacych zadan (praca online)
postanowita w czasie izolacji poswiecac $rednio
2-3 godz. dziennie na porzadkowanie i opis
masek, rzezbiinnych artefaktéw zwiezionych
ze Swiata. Ta aktywnosc¢ angazujeja natyle, ze
wychodziz niej zupetnie od$wiezona umystowo,
emocjonalnie i moze juz zaczyna¢ zmaganie
sie ze Swiatem. Tego wam zycze. @
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PRACA ZDALNA

Z daleka’
od fil‘ller

Czyli prawne aspekty pracy zdalnej

W zwigzku z epidemig koronawirusa SARS-CoV-2 organy wykonawcze podjety dziatania, aby umozli-
wic pracodawcy podjecie niezbednych dziatan w celu zapobiegania zakazeniom w miejscu pracy.
8marca 2020 r. weszta w zycie ustawa z 2 marca 2020 . 0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywota-
nych nimi sytuacji kryzysowych, ktora juz na samym poczgtku definiuje pojecie pracy zdalnej.

MAELGORZATA
KRZYZOWSKA

Adwokat, Aliant®
Krzyzowska
Miedzynarodowa
Kancelaria Prawna

mkrzyzowska@
aliantlaw.pl
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rzepis art. 3 przytoczonej ustawy
stanowi: ,W celu przeciwdziatania
COVID-19 pracodawca moze pole-
ci¢ pracownikowi wykonywanie,
przez czasoznaczony, pracy okre-
$lonej w umowie o prace, poza miejscem jej
statego wykonywania (praca zdalna)”. Przed-
miotowy przepis sprawit wiele zagwozdek nie
tylko dla pracodawcy, ale réwniez pracow-
nikow. W zwiazku z powyzszym nasunac sie
moga nastepujace pytania:
1. Co miesci sie pod pojeciem ,w celu
przeciwdziatania COVID-19"?
2. Czypracodawca moze przenies¢ na pra-
cownika obowiazek pokrywania kosztow zwig-
zanych z ochrona zdrowia w miejscu pracy?
3. Jakie obowiazki spoczywaja na praco-
dawcy w przypadku zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownikdw?

4. Czy pracazdalna jest udogodnieniem
tylko dla pracownikéw zatrudnionych

na podstawie umowy o prace?

5. Czytylko pracodawca moze zleci¢ prace
zdalna, czy rowniez pracownik moze o nia
wnioskowac? Czy pracodawca musi zgodzic¢
sie na prace zdalna?

6. Czy pracownikowi przystuguje

podczas pracy zdalnej takie samo dotych-
czasowe wynagrodzenie? Co, jesli danego
typu pracy nie da sie wykonywac

w sposob zdalny?

7. Czy pojecie pracy zdalnej jest rowno-
znaczne z pojeciem telepracy?

8. Czy mozna wynie$¢ z pracy dokumenty
niezbedne do pracy zdalnej?

Ponizej prezentujemy odpowiedzi

na zadane pytania.
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CEL PRZECIWDZIALANIA
COVID-19

Ustawodawca poprzez przeciwdziatanie CO-
VID-19 miatna celu zapobieganie oraz zwalczanie
zakazenia wirusem SARS-CoV-2 i rozprzestrze-
nianie sie choroby zakaznej u ludzi wywotanej
tymwirusem. Ustawa okres$la bardzo ogolnikowo
cel wprowadzenia mozliwosci pracy zdalnej,
jednak zgodnie z do$wiadczeniem zyciowym
mozemy wyj$¢ z zatozenia, ze pracodawca zo-
bowiazany jest do dotoZenia wszelkich staran,
aby zapobiega¢ epidemii, w tym umozliwi¢
pracownikom wykonywanie pracy poza statym
miejscem pracy, wyposazy¢ miejsce pracy
w $rodki dezynfekcyjne, utrzymywac zaktad
pracy w czystosci, w tym: czesto odkazaé miejsca
najczesciej dotykane, np. klamki, klawiatury od
komputera, blaty czy wtaczniki Swiatta.

Nalezy podkresli¢, ze pracodawcy ponosza od-
powiedzialno$¢izobligowanisg przez przepisy
kodeksu pracy do zapewnienia bezpieczenstwa
pracownikéw i higieny pracy. Dla przypomnie-
nia przepis art. 207 § 1 k.p. stanowi, ze na zakres
odpowiedzialno$ci pracodawcy nie wptywaja
obowiagzki pracownikow w dziedzinie bezpie-
czenstwa i higieny pracy oraz powierzenie
wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu

Praca zdalna

il

pracy. Pracodawca jest zatem obowiazany
chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy przy odpowiednim wyko-
rzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. Kodeks
wymienia w tym przepisie w szczegblnosci
nastepujace obowiazki pracodawcow:

1. Organizowanie pracy w sposob zapew-
niajacy bezpieczne i higieniczne warunki;

2. Zapewnianie przestrzegania w zaktadzie
pracy przepisow oraz zasad bezpieczen-
stwa i higieny pracy, wydawanie polecen
usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrola wykonania tych polecen;

3. Reagowanie na potrzeby w zakresie za-
pewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywanie srodkéw podejmo-
wanych w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracow-
nikow, biorac pod uwage zmieniajace sie
warunki wykonywania pracy;

4, Uwzglednianie ochrony zdrowia mtodo-
cianych, pracownic w cigzy lub karmiacych
dziecko piersia oraz pracownikéw niepet-
nosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

5. Zapewnianie wykonania nakazow,
wystapien, decyzjii zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy
oraz zalecen spotecznego inspektora pracy.



WAZNE

Koszty dziatan podejmowanych przez
pracodawce w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w zaden sposob nie mogq
obcigzac pracownikow.
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OBOWIAZKI PRACODAWCY
W SYTUACJI ZAGROZENIA

Nalezy podkresli¢, ze niezaleznie od doniesien
medialnych pracodawca jest obowiazany
przekazywac pracownikom informacje o:

1. Zagrozeniach dla zdrowia i Zycia
wystepujacych w zaktadzie pracy, na
poszczegblnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postepowania w przypadku sytuacji zagra-
zajacych zdrowiu i zyciu pracownikow;

2. Dziataniach ochronnych i zapobiegawczych
podjetych w celu wyeliminowania lub ograni-
czenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3. Pracownikach wyznaczonych do udzie-
lania pierwszej pomocy, w tym do ewaku-
acji oséb.

W przypadku mozliwosci wystapienia zagro-
zenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowiazany:

1. Niezwtocznie poinformowac pracow-
nikow o tych zagrozeniach oraz podjac
dziatania w celu zapewnienia im odpowied-
niej ochrony;

2. Niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom
instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia,
przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

Z kolei w razie wystapienia juz bezposredniego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowigzany:

1. Wstrzymac prace i wydac¢ pracownikom
polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne;
2. Do czasu usuniecia zagrozenia nie wyda-
wac polecenia wznowienia pracy.

CZY PRACA ZDALNA
DLA KAZDEGO?

Artykut 3 analizowanej specustawy stanowi
wprost, ze mozliwos¢ pracy zdalnej doty-
czy pracownikéw zatrudnionych na umowe
o prace. To w gestii pracodawcy lezy, czy np.
zleceniobiorcy réwniez beda mogliwykonywac
swoje obowiazki zinnego miejsca niz okreslone
w umowie. Z jednej strony ustawodawca na-
ktada na pracodawce obowiazek zapobiegania
izwalczania wirusa, zdrugiej jednak — ograni-
cza zakres podmiotowy specustawy do osob
zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
Wskazac jednakze nalezy, ze przez wzglad na
ochrone dobra osobistego, jakim jest zdrowie,
pracodawca powinien przedsiewzig¢ nalezyte
$rodki ochrony tych osob, ktore Swiadcza
w przedsiebiorstwie ustugi na podstawie
umaéw cywilnoprawnych.

CZY PRACOWNIK MOZE
WNIOSKOWAC O PRACE
ZDALNA?

Ustawodawca przyznat pracodawcy upraw-
nienie w postaci mozliwosci zlecenia pracy
zdalnej, zatem to od pracodawcy zalezy, czy
wyda takie polecenie, czy nie. Jesli pracownik
chciatby podjac prace zdalnie, oczywiscie moze
wystapi¢ z takim wnioskiem do pracodawcy,
jednakze nie bedzie to dla niego wiazace i to
od decyzji pracodawcy zalezy, czy wyda on
zalecenia wykonywania pracy zdalnie. Stad
wskazane jest, aby wniosek pracownika zostat
uzasadniony np. okoliczno$ciami zwigzanymi
zwczesniejszym kontaktem z osoba, u ktérej
stwierdzono zakazenie lub np. koniecznos$¢
korzystania z publicznych $rodkow transportu
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w celu dojazdu do siedziby przedsiebiorstwa.
Na wspomnianym uprawnieniu nie koniec,
ustawodawca bardzo ogdlnie sformutowat
przepisy, stad tez to od pracodawcy zalezy,
ile bedzie trwac okres pracy zdalnej oraz
w jaki sposob praca ta zostanie udokumen-
towana. Co wiecej, specustawa nie wskazuije,
w jakiej formie pracodawca powinien zleci¢
pracownikowi prace zdalna, stad tez wniosek,
ze polecenie to moze by¢ wydane rowniez
w formie ustnej.

WYNAGRODZENIE ZA CZAS
PRACY ZDALNEJ

Zamyst wprowadzenia udogodnienia w postaci
umozliwienia pracownikom pracy zdalnej
oprocz walorow zdrowotnych miat zapewnic
pracodawcow, ze pomimo utrudnionych warun-
kow zachowaja oni ciagtosc¢ i stabilnos¢ w pro-
wadzeniu dziatalnosci gospodarczej. Natomiast
z perspektywy pracownika ustawa ta pozwala
na zachowanie, nie tyle ciagtosci pracy, o ile
mozliwosci uzyskania petnego wynagrodzenia.
Zgodnie zwyktadnia, ktora kierowat sie usta-
wodawca, podczas pracy zdalnej pracownik
powinien wykonywac wszelkie obowiazki tak
jak dotychczas badZ w sposdb podobny, z tg
roznica, ze zmianie ulega wytacznie miejsce
wykonywania pracy. W zwiazku z powyzszym,
wynagrodzenie pracownika, co do zasady, nie
powinno ulec zmianie.

WAZNE

Specustawa stanowi wprost, ze uprawnienie
do pracy zdalnej dotyczy¢ ma obowigzkdw
wskazanych w umowie o prace, w tym miejscu
rodza sie problemy, gdyz nie kazda prace mozna
wykonywac w ten sposéb. Przepis art. 42 § 4
k.p. daje mozliwo$¢ zmiany stanowiska/zakresu
pracy pracownika ze wzgledu na szczegdlne
potrzeby pracownika. Aby moc skorzystac
z tego udogodnienia, nalezy pamietac, ze
po pierwsze, takie udogodnienie mozna za-
stosowac na maksymalnie 3 miesigce, nowe
stanowisko/zakres pracy powinien odpowiadac
kwalifikacjom pracownika oraz zmiana nie
moze powodowac obniZenia wynagrodzenia.
Czy jest mozliwos¢ zastosowania tego upraw-
nienia podczas pracy zdalnej? W mojej opinii
tak, jednak ze wzgledu na stosunkowo krotki
okres obowigzywania ustawy nie znajdziemy
na to pytanie ani w doktrynie, ani w orzecz-
nictwie jednoznacznej odpowiedzi.

U przedsiebiorcow, ktérych pracownicy
doswiadczaja tzw. przestoju, pracodawca
moze skorzystac z ustawowego rozwigzania
przewidzianego przez Kodeks pracy. Za czas
niewykonywania pracy w sytuacjach przestoju
pracownik nie zachowuje prawa do petnego
wynagrodzenia, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat. Pracownik zachowuje prawo
dowynagrodzenia wynikajacego z jego oso-
bistego zaszeregowania okreslonego stawka
godzinowa lub miesieczna, a jezeli taki sktad-

W przypadku wystgpienia bezposredniego
zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest obowigzany: wstrzyma¢ prace i wydac
pracownikom polecenie oddalenia sie

w miejsce bezpieczne, a takze nie wydawac¢
polecenia wznowienia pracy do czasu
usuniecia zagrozenia.

Praca zdalna



wynagrodzenje

przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop i wobec
tego w wynagrodzeniu tym nie mogq by¢
uwzglednione inne sktadniki niz te, ktore wynikajg
z zaszeregowania pracownika i sq okreslone
stawkg godzinowq lub miesieczng.

Zrédta:

Ustawa z2 marca 2020 r.

o0 szczegblnych rozwigzaniach
zwiazanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem

i zwalczaniem COVID-19,
innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych

Ustawa z 26 czerwca 1974 1.
Kodeks pracy

K. Koslicki, ,\Wynoszenie
dokumentoéw z firmy i praca
zdalna moga naruszac
prawo”, https://www.prawo.
pl/podatki/wynoszenie-
dokumentow-z-firmy-i-praca-
zdalna-moga-naruszac-
prawo,498775.html
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4&*2 wynagrodzenie wynikajgce z osobistego
zaszeregowania pracownika orzecznictwo Sqdu
Najwyzszego rozumie wynagrodzenie zasadnicze
wraz z dodatkiem funkcyjnym (uchwata (7)
z30.12.1986r., Ill PZP 42/86, OSNCP 1987/8, poz.
106). W tezie 2 wyroku z 16 listopada 2000 r.,

I PKN 455/00, OSNAPIUS 2002/11, poz. 268, Sqd
Najwyzszy podzielit ten poglad, stwierdzajgc, ze
do wynagrodzenia przewidzianego w art. 81 § 1
k.p. nie majg zastosowania zasady obowigzujgce

nik wynagrodzenia nie zostat wyodrebniony
przy okre$laniu warunkow wynagrodzenia
- 60 proc. wynagrodzenia. Wynagrodzenie,
ktére ma otrzymac pracownik za czas niewy-
konywania pracy, nie moze by¢ jednak nizsze
od odpowiadajacej nieprzepracowanemu
czasowi cze$ci minimalnego miesiecznego
wynagrodzenia za prace.

PRACA ZDALNA
ATELEPRACA

Kodeks pracy przewiduje mozliwos¢ tzw.
telepracy, jednakze nie nalezy myli¢ aniréwno-
wazyc tego pojecia z praca zdalna. Telepraca
jest to wykonywanie pracy regularnie poza
zaktadem pracy, z wykorzystaniem $rodkow
komunikacji elektronicznej w rozumieniu
przepisow o $wiadczeniu ustug droga elek-
troniczna. Natomiast telepracownikiem jest
pracownik, ktory wykonuje prace w ww. wa-
runkach i przekazuje pracodawcy wyniki pracy,
w szczegoblnosci za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej. Ze wzgledu na
powyzsze mozemy wyciagna¢ wnioski, ze
telepraca, co do zasady, w sposdb staty wy-
konywana jest poza zaktadem pracy, a zeby
mie¢ sposobno$¢ Swiadczenia telepracy, na-
lezy by¢ wyposazonym w srodki komunikagji

\

\

elektronicznej. W odniesieniu do pracy zdalnej
- wykonywanie pracy poza zaktadem pracy
nie ma byc¢ reguta, a wyjatkiem, co wiecej,
ustawodawca nie wskazuje nam obowiazku
posiadania mozliwosci skorzystania ze Srodkow
komunikacji elektroniczne;.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
DANYCH

Praca zdalna czesto wigze sie z koniecznoscia
wyniesienia z firmy dokumentow, ktére na co
dzien znajduja sie wytacznie w miejscu pracy.
Zgodniez art. 32 RODO niezaleznie od miejsca,
w ktorym $wiadczona bedzie praca, nalezy
stosowac adekwatne $rodki zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych. RODO nie
narzuca jednak konkretnych rozwigzan dla
pracodawcy. W zwigzku z tym warto, aby pra-
codawca niezwtocznie opracowatwewnetrzne
procedury dotyczace przetwarzania danych
osobowych oraz polityke bezpieczenstwa
danych. W czasach, gdy skany/zdjecia czy
kopie sg powszechnie dostepne, mozliwe jest
dostosowanie pracy zdalnej do obecnie obo-
wiazujacego prawa tak, aby zapewnic prawidto-
wy obieg dokumentow w sposob bezpieczny
dla pracodawcy oraz klienta, zapewniajac przy
tym komfort pracy dla pracownika. @

Personeli Zarzadzanie 2020



HR F2or20dzanic
E-WYDANIE
PRENUMERATA 2020

FIRMA W OBLICZU KORONAWIRUSA = SYZ.  KOMUNIKACJAFILAREM ZAANGAZOWANIA W UNUM 2YCIETUIR

ggrsonel . personelyzarzqdzanie
arzqdzanie

e coll IDEATHON DLA OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI

personelgzarzadzanie

ROBOTY W FIRMIE

JAK PODNIESC EFEKTYWNOSC | WYGRAC Z KONKURENCJA?

ROZNORODNOSC
1 KULTURA
WEACZANIA

RYNEK STAWIA
!

ZANIM ZACZNIESZ
ZMIENIAC...
Jak

POBIERZ
SPECJALNY
E-BOOK
wigcejnas. 17

ey B
?‘ ZTYM
3 [1 WYDANIEM

| DODATEK
SPECJALNY
OPPK

INFORLEX [¥

temat numeru:
Zdrowie
psychiczne

temat numeru:
Przyjazne
miejsca pracy

temat numeru:
Roboty
w firmie

PARTNERSKIE RELACJE ZARZAD - DZIAL HR - DEBATA o

ITY W PRAKTYCE FIRM

ZEKUJA PR NNICY?

et

temat numeru:
Roéznorodnosé
i kultura wtaczona

e ool BUDOWANIE KULTURY ZAUFANIA W WIRTUALNEJ POLSCE @

WIZJA PRACY
MIENIAJACY

I“w WA
INFORLEX [

temat numeru:
Benefity

w praktyce firm

temat numeru:
Nowa wizja
pracy

Zt OZ ZAMOWIENIE NA SKLEP.INFOR.PL


https://sklep.infor.pl/personel-i-zarzadzanie-prenumerata.html

