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Deep.

Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie
1.1.1. Podstawy pracy zdalnej

ZALETY | WADY PRACY ZDALNEJ

Naturalne jest, ze praca zdalna ma swoich zwolennikéw i przeciwnikdw. Abys sam/-a przekonat/-a sie,
czy jest to typ pracy, o ktorym marzysz, omowimy teraz po krotce jego wady i zalety.

Na liscie najczesciej wymienianych zalet pracy zdalnej znajduje sie komfort. Myslisz teraz o tym, ze musisz
wychodzi¢ z domu, kiedy za oknem panuje $niezyca? Tak, to tez, ale na wspomniany komfort skiada sie
o wiele wiece,j.

Pracujac zdalnie — czy to na wiasny rachunek, czy to na zlecenie firmy — nie tracisz czasu na wczesniejsze
wstawanie, aby zdazy¢ do biura oddalonego 0 5, 10 czy 15 km od Twojego domu, nha szykowanie sie do pracy,
dojazdy i stanie w korkach. Pracujesz tam, gdzie chcesz — we wiasnym salonie, w pobliskim co-worku

albo w kawiarni. Pracujesz, kiedy chcesz i bez ciggtego nadzoru. Ten brak nadzoru moze sie jednak Twoim
najwiekszym wrogiem. Jesli bowiem nie jeste$ osobg zdyscyplinowang, nastawiong na realizacje zadan —
mam zadanie, realizuje je, odhaczam i przechodze do nastepnego — to praca zdalha moze okazac sie

dla Ciebie prawdziwg udreka.
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Modut 1 — Praca zdalna
1.1. Wprowadzenie

1.1.1. Podstawy pracy zdalnej

CO NAS MOTYWUIE Satysfakcja, jaka czerpiemy (lub nie) z pracy zdalnej, w gruncie rzeczy

DO PRACY ZDALNEJ? zalezy od naszej sytuacji zyciowej, cech charakteru i hierarchii wartosci. Wyobraz sobie, ze jestes
mtodym rodzicem i oprocz tego, ze znajdujesz sie

U progu swojego zycia zawodowego, to jeszcze masz na swoim utrzymaniu
mate dziecko (albo dwoje), ktdre zajmuje sporg czes¢ Twojego dnia, nierzadko
i nocy. Mfodzi rodzice wybierajg prace zdalng jako forme kompromisu,

aby pogodzi¢ obowigzki zawodowe z wychowywaniem dzieci.

By¢ moze nalezysz do osob, ktore jako gtéwng ze swoich wartosci
zyciowych wymieniajg work-life balance i wellbeing. Jesli tak, to
wchodzgc we wspotprace online z osobami, dla ktorych wykonywanie
obowigzkdéw w roznych godzinach, w weekend, w podrdzy nie stanowi
problemu, mozesz poczu¢ sie przyttoczony/-a nadmiarem komunikatéw.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie

Deep.

1.1.1. Podstawy pracy zdalnej

A teraz postaw sie w sytuacji osoby, ktora bardzo wysoko w swojej hierarchii wartosci stawia kontakty
towarzyskie. Istnieje duze prawdopodobienstwo, ze rzucajgc sie od razu w biznes online w wymiarze

100% bez wczesniejszego doswiadczenia w tego typu pracy, ekstrawertyk bedzie cierpiec¢ z powodu

braku bezposredniego kontaktu ze wspotpracownikami, dostawcami i klientami. W takiej sytuacji

powstaje bardzo duze ryzyko poczucia izolacji, a w konsekwencji depresji. Jesli wiec czujesz, ze bezposrednie
kontakty z ludzmi s w Twoim zyciu wazne, to decydujac sie na przejscie na online, wdrazaj sie stopniowo,
aby nie doznac szoku.

A JAK JEST Ajakjest w Twoim przypadku? Ktore Twoje cechy charakteru i

wartosci pozwolg Ci efektywnie pracowac zdalnie? Co moze Ci
| PRZYPA ?
W TWOIM PRZYPADKU: orzeszkodzié?
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Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie
1.1.2. Mity na temat pracy zdalnej

Wokot pracy zdalnej narosto wiele teorii i mitow. Ten, ktory najbardziej deprecjonuje prace zdalng,
mowi o zarobkach. Powszechnie uwaza sie bowiem, ze ustuga wykonywana zdalnie jest warta mniej
niz ta sama ustuga wykonywana na zywo. Wezmy przyktad.

Zatozytes/-as firme, w ktorej gtdwna ustuga udzielanie lekcji angielskiego online.
Twoim targetem sg menadzerowie pracujacy w miedzynarodowych firmach.

Nie masz biura, lekcji udzielasz z domu z pozycji swojego laptopa poprzez wybrany
komunikator. Swoje ustugi ogtaszasz przez profil na LinkedIln, przybywaja zapytania
od HR menadzerow, ale kiedy dochodzi do pytania o cene, dowiadujesz sie, ze taka
kwote mogibys/ mogtabys wzigé za lekcje, gdyby odbywaty sie na zywo, zas ustuga
online musi by¢ tansza.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie

1.1.2. Mity na temat pracy zdalnej

CO ROBI W TAKIEJ SYTUACJ| Najpewniej przytakuje duzej korporacji, bo przeciez “to tylko online”.
MtODY PRZEDSIEBIORCA?

Otdz nie. Jesli jestes pewien/ pewna swoich umiejetnosci, to niezaleznie
od tego, czy prezentujesz je na zywo czy przez komunikator, Twoja cena
jest Twoim prawem.

Ustalajac ja, wez pod uwage, czego musiates/-as sie nauczy¢, co byto dla Ciebie nowe, trudne, co jest unikatowe. Np. jaki
odsetek lektorow potrafi prowadzic¢ lekcje przez Zoom, Webex, Slack oraz Teams, wykorzystujac wszystkie mozliwosci
edukacyjne tych platform?

MIT NUMER 2: przychodzgc do biura do klienta czy tez pracujgc w biurze, masz si¢ duzo wigcej okazji,
aby zaprezentowac sie w roli eksperta i duszy towarzystwa. To oczywiscie wydaje bardziej
naturalne, ze w przestrzeni fizycznej nawigzujemy blizsze relacje ze wspotpracownikami
i przetozonymi, dostrzegamy mozliwosci zaangazowania sie w dodatkowe inicjatywy,
np. w wolontariat.
Srodowisko online zapewnia Ci doktadnie te same mozliwosci, co biuro czy open space, ale przy zadbaniu o higiene

komunikacji zdalnej (o0 czym dowiesz sie w dalszej czesci tego kursu) oraz przy doborze odpowiednich narzedzi
do komunikacji (o czym miates$/-as szanse juz ustyszeé w pierwszej czesci tego kursu).
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Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie
1.1.2. Mity na temat pracy zdalnej

MIT NUMER 3: praca przed komputerem szkodzi. Nie — szkodzi zbyt dtugi czas przed ekranem, niewtasciwa
pozycja, brak przerw... Osoby pracujgce zdalnie mogg prowadzi¢ zdrowszy tryb zycia niz osoby
pracujgce w biurze. Kluczem jest zadbanie o podstawowe zasady ergonomii i higieny pracy.

Duzo osdéb cierpigcych na choroby cywilizacyjne wybiera prace zdalng, np. cukrzycy. Wymagajaca dieta cukrzycowa jest
tatwiejsza do utrzymania, kiedy masz dostep do wiasnej lodéwki i kuchenki. Pracujac we wiasnym domu masz wiekszg
mozliwos¢ zaplanowania positkéw i zjedzenia ich o wtasciwej porze. Dodatkowy czas zaoszczedzony nha dojazdach
mozesz przeznaczy¢ ha hiezbedna aktywnos¢ fizyczna, jak chocby na spacer.

Dopasowanie tempa pracy do positkdw i ruchu jest istotnie nie tylko wtedy, kiedy jestesmy chorzy. Pozwala to
zredukowac

stres ktéreﬁ.ogloéwiadczamg na co dziedﬁ. L Lo . . , .
MIT NUMER 4: iedy ktos opowiada o pracy zdalnej najczesciej uzywa argumentu, ze moze pracowac z kazdego

miejsca na Swiecie. Teoretycznie tak, w praktyce - niekoniecznie. W efektywnym wykonywaniu
zadan bardzo istotnym elementem jest koncentracja i to niezaleznie od tego, czy pracujesz

w biurze czy w domu. Zastanow sie, czy bedziesz w stanie sie skupi¢ nad hotelowym basenem
albo w gwarnej kawiarni. Tu liczg sie Twoje osobiste preferencje. Niezaleznie od tego, jaka
odpowiedz sobie dasz, pamietaj: nie dasz rady pracowac zdalnie z miejsca, w ktorym nie ma
stabilnego tacza internetowego.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

With the support of the Erasmus+ programme of the European Union. This document and its contents reflects the views only of the
authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.




Deep.

Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie

1.1.2. Mity na temat pracy zdalnej

MIT NUMER 5: Ostatni mit, ale chyba najbardziej dotkliwy, kiedy zaczynasz swojg
przygode z pracg zdalng, a Twoi najblizsi komentujg Twoje dziatania

sfowami “caty dzien siedzisz przed komputerem i nic nie robisz”.
Osoby obserwujgce Twojg prace z boku mogg odnies¢ wrazenie,

ze masz bardzo duzo wolnego czasu. Skoro tak, to przeciez mozesz

w potudnie wyskoczy¢ na zakupy, ugotowac obiad, posprzatac tazienke
i jeszcze zaopiekowac sie dzieckiem sgsiadki. Pamietaj, ze pracujac
zdalnie jestes odpowiedzialny za wykonanie swoich zadan.

Ta odpowiedzialnos¢ nie rozni sie niczym od odpowiedzialnosci,

ktdrg ponosi pracownik w biurze. To wtasnie powinienes/ powinnas
zakomunikowac swoim najblizszym.

i
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Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie

1.1.3. Praca zdalna a co-working i obnizenie kosztow prowadzenia biura

Wieksza popularnosé pracy zdalnej wsrod freelanceréw, wolnych zawoddéw, a ostatnio nawet pracownikow
etatowych wymusita rozwoj branzy coworkingowej. Coworki lub przestrzenie coworkingowe to specjalne
miejsca, w ktdrych mozna wynajac sobie biurko w open space’ie lub cate biuro i spedzic kilka godzin

w skupieniu wykonujgc swoje zadania. Jest to idealne rozwigzanie dla osdb, ktére wybraty prace zdalng,

a nie majg warunkéw do pracy w domu — bo s3asiad robi remont, rodzina przyjechata na dtuzszy pobyt
albo dzieci nie chodzg jeszcze do szkoty. W przestrzeniach coworkingowych, za optatg, ma sie zapewnione
biurko, sprzet biurowy, sale konferencyjng, przestrzen do relaksu i — co najistotniejsze — ekspres do kawy.

Wynajecie biurka w przestrzeni coworkingowej wiaze sie z optatami abonamentowymi. Cena bedzie sie réznic
w zaleznosci od wyposazenia coworku i jego lokalizacji. Niektére sieci dziatajag miedzynarodowo i w ramach
abonamentu oferuja mozliwos$¢ wynajecia biurka na godziny w swoich lokalizacjach na calym swiecie.

Regus: https://www.regus.com

WeWork: https://www.wework.com
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Modut 1 — Praca zdalna
1.1. Wprowadzenie
1.1.3. Praca zdalna a co-working i obnizenie kosztéw prowadzenia biura

Wykonujac prace etatowg w domu ponosisz koszty state,
tj. woda, prad, Internet, czynsz — w zasadzie niezaleznie od tego, czy

wykorzystujesz mieszkanie rowniez do celow pracy.
Co niektorzy pracodawcy decydujg sie na refundacje czesci kosztow, ale nadal
jest to raczej wyjatek od reguty.

Inaczej sytuacja ma sie w przypadku, gdy otwierasz
wtasng firme i rejestrujesz jg w swoim mieszkaniu —
w niektorych krajach UE koszty przestrzeni wydzielonej ,
w mieszkaniu na biuro mozna wliczy¢ do kosztéw dziatalnosci SPRAWDZ, JAK JEST
i odlicza¢ od przychodu. W TWOIM PRZYPADKU!

Warto pamietac, ze coraz wiecej firm decyduje sie na organizacje swojej pracy wytaczenie zdalnie. Nie ma biura,
ktore bytoby siedzibg firmy. Wszyscy pracownicy wykonuja swoje zadania zdalnie, a do organizacji pracy wykorzystuja
dostepne na rynku rozwigzania techniczne - do komunikacji (Slack, MS Teams), do zarzadzania zadaniami (Trello,
Asana, ICProject). Jest to sposéb na obnizanie kosztéw dziatalnosci bez rezygnacji z efektywnego prowadzenia biznesu.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.1. Wprowadzenie

1.1.3. Praca zdalna a co-working i obnizenie kosztéw prowadzenia biura

Okazuje sie, ze pracownik zdalny jest mniejszym kosztem dla

®
pracodawecy i dzieki temu moze \

zarabiaC wiecej. Pracodawca nie ptaci za wynajem powierzchni

biurowych, nie optaca rachunkéw

za media i nie dostarcza tacza internetowego.

Pracownik z kolei nie ponosi kosztow codziennych dojazdow do pracy i

eksploatacji prywatnego samochodu czy biletu miesiecznego.

ZATEM WIN-WIN!
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Modut 1 — Praca zdalna

1.2. Rola home office w pracy zdalnej
1.2.1. Organizacja home office — wprowadzenie

WORK-LIFE BALANCE Koncepcja work-life balance powstata na przetomie lat 70 i 80
XX wieku. Narodzita sie w czasach, kiedy w spoteczenstwie
| WELLBEING W PRACY ZDALNEJ: PRACA *e Sy ERe =
panowat etos pracy i powstawaty pierwsze wielkie koncerny
W DOMU korporacje. Osoby, ktorzy pracowaty ponad sity stawaty sie
A ZYCIE CODZIENNE mniej kreatywne i zaangazowane w swoje zadania. Prowadzito

to do schorzen psychicznych i wypalenia zawodowego. Zaczeto
domagac sie rozdziatu sfery zawodowej od sfery prywatnej.

Obecnie work-life balance jest podstawowg zasada higieny pracy. Pracodawcy przescigajg sie
w pomystach jak utatwi¢ pracownikowi pogodzenie tych dwéch dziedzin zycia i uchronic ich
przed spadkiem produktywnosci. Pracownicy, ktérzy czuja rownowage pomiedzy kariera
a rodzing, rozrywka i zyciem towarzyskim sg bardziej lojalni, produktywni, zdrowsi, szczesliwsi
i odczuwaja wiecej satysfakcji z zycia.
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1.2. Rola home office w pracy zdalnej

Deep.

1.2.1. Organizacja home office — wprowadzenie

Spodjrzmy teraz na to zagadnienie z perspektywy pracy zdalnej. Gdy srodowiskiem Twojej pracy jest online, masz wiele
narzedzi i aplikacji zainstalowanych na komputerze, smartfonie, a moze

i tablecie — doktadnie na tych samych urzgdzeniach, z ktorych korzystasz, np. do przegladania

mediow spotecznosciowych albo ogladania Netflixa, wiec istnieje duze ryzyko, ze granica

miedzy pracg a czasem po pracy zacznie sie zacierac.

Niewtasciwa organizacja Twojego home office moze zaktdci¢ work-life balance,
dlatego na poczatek zwrd¢ uwage na:

wyznaczenie przestrzeni do pracy

zaobserwowanie, co na co dzien Cie odcigga od zadania, rozprasza i wyeliminowanie tych dystraktorow
wyznaczenie godzin pracy

utozenie planu pracy z uwzglednieniem priorytetow
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1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.1. Organizacja home office — wprowadzenie

Z punktu widzenia pracodawcy mozliwos¢ pracy zdalnej w wybranym dniu w tygodniu to jeden
z benefitow pracowniczych pomagajacych im dbac o work-life balance. Prawo pracownika do realizowania swoich obowigzkow np. 1-2 dni w
tygodniu we wtasnym domu pozwala mu réwnoczesnie na zatatwienie

spraw codziennych i zadbanie o wiezi rodzinne.

Sytuacja jest nieco bardziej ztozona, kiedy pracodawca oferuje mozliwos¢ wykonywana obowigzkow zdalnie

w petnym wymiarze godzin. Podczas pandemii koronawirusa w niektorych firmach pracujgcych catkowicie zdalnie pojawity sie programy
wsparcia zdrowia psychicznego, dzieki ktorym pracownicy mogli poradzic

sobie lepiej ze stresem, poczuciem izolacji czy przebodzcowaniem wywotanym szumem komunikacyjnym.

Kiedy sam/-a jestes$ sobie szefem, sam/-a musisz pamietac o tych wszystkich aspektach.
Badz szczegdlnie wrazliwy/-a na swoje samopoczucie — popro$ o pomoc, jesli poczujesz,
ze nie opuszcza Cie smutek, bezsilnos,
jest Ci trudno rano wstac z 16zka i zmotywowac sie do pracy.
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Modut 1 — Praca zdalna
1.2. Rola home office w pracy zdalnej
1.2.2. Przygotowanie stanowiska pracy — dobre praktyki

Aby dobrze wykonywac swoje zadania, niezbedne jest przygotowanie ergonomicznego stanowiska pracy.
Praca na kolanie, przy stole kuchennym podczas gotowania obiadu, czy w sypialni, kiedy sama obecnos¢ t6zka
nas usypia, jest czestym btedem popetnianym przez osoby pracujace zdalnie.

Przestrzen musi sprzyjac skupieniu. By¢ moze w tej chwili myslisz, ze nie masz w swoim mieszkaniu
oddzielnego pokoju, ktéry mogtbys/mogtabys przeznaczy¢ na biuro. Nie jestes sam/-a! Wielu
Europejczykdw, nie tylko mtodych studentow, nie moze sobie na to pozwoli¢. Pamietasz Agile?

Nie mysl o tym, czego nie masz, dziataj na zasobach, ktore posiadasz.

Potrzebujesz jednolitej przestrzeni, fragmentu mieszkania, w ktorym znajdzie sie biurko albo stot,
najwygodniejsze krzesto, jakie masz, i dobre oswietlenie. Stan idealny zaktada, ze jesli mieszkasz z kims,
to jestes w stanie oddzieli¢ sie od innych domownikéw — czyli zamkna¢ drzwi i zostawic zycie rodzinne
po drugiej stronie Sciany. Nie zawsze to jednak jest mozliwe.
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1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.2. Przygotowanie stanowiska pracy — dobre praktyki

CO MOZESZ ZROBIC? Poszukaj inspiracji na mediach spotecznosciowych. Instagram
i Pinterest sg petne nieszablonowych pomystéw na mikro home office. Mozesz

wykorzystac¢ parawan, panele dzwiekoszczelne
albo kurtyne — jak w teatrze.

Krzesto powinno by¢ takiej wysokosci, aby stopy dotykaty podtoza,
a jesli nie jest to mozliwe, nalezy stosowac¢ podndzki. Pamietaj
jednak, ze nawet najlepsze krzesto nie stuzy do tego, aby siedziec

na nim 8 godzin — przerwy sa wskazane w kazdej pracy.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.2. Przygotowanie stanowiska pracy — dobre praktyki

Skoro pracujesz online, to nie unikniesz ekranu. Pamietaj,

ze hawet przy howoczesnhych matrycach musisz zadbac
O swoje oczy — robigc przerwy, odrywajac co jakis czas wzrok
od ekranu, aby poéwiczy¢ patrzenie bliz-dal, stosujagc krople

nawilzajgce. Im wiekszy monitor, tym dalej powinien znajdowac sie

od twarzy. Zalecana srednia odlegtos¢ to 70-80 cm.

Jesli masz do dyspozycji kawatek sciany, mozesz zawiesic lub przyklei¢
na niej tablice korkowa lub magnetyczng, aby rozpisywac najwazniejsze

zadania na dany dzienn/ tydzien i kolejno je odhaczacd.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.2. Rola home office w pracy zdalnej
1.2.3. Dystraktory w pracy zdalnej

Gdy przygotujesz juz przestrzen do pracy, nie pozostaje Ci nic innego, jak zabrad sie za pierwsze zadanie.
Wtedy do pokoju wchodzi Twdj partner i pyta, czy zaptacite$/-as rachunek za Internet, na Messengerze
pisze kolezanka ze studidow i pyta, ktorg kawiarnie w okolicy polecasz, w jednej grupie na Facebooku

od doby toczy sie dyskusja o to, kto ma bardziej racje, wiec skoro wzigtes/ wzietas juz telefon do reki,

to tylko zerkniesz... i godzina mineta.

Dysktraktory,

czyli bodzce zewnetrzne, ktore odrywajg nas od wykonania zadania gtownego
i tym samym zmniejszajg naszg efektywnosé, sg zabdjca pracy zdalnej, kiedy
to nikt nie stoi nad Tobg i nie kontroluje na biezgco jakosci Twojej pracy. S3
niebezpieczne szczegdlnie, kiedy jestes sam/-a sobie szefem.
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Modut 1 — Praca zdalna
1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.3. Dystraktory w pracy zdalnej

Z jednej strony pracujac w domu, nie musimy borykac sie z takimi problemami, jak hatasliwi wspotpracownicy siedzacy w tym samym
open space’ie, klimatyzacja ustawiona na 18 stopni

przez caty rok, kolega, ktory upodobat sobie odgrzewanie ryby w mikrofalowce we wspolnej kuchni.

Z drugiej strony dostajemy media spotecznosciowe i czaty na komunikatorach, ktore nie cichng,
pranie, ktére przeciez samo sie nie zrobi, i sgsiada z zamitowaniem do wiertarki.

Duzo trudnosci z pracg w domu beda miaty osoby, ktérym w wykonaniu

obowigzkéw zawodowych przeszkadza to, ze cos jest do zrobienia w domu.
\ Potrzeba uporzgdkowania domu — zrobienia prania, odkurzenia, pozmywania
— przed przejsciem do zadan biznesowych moze skoczy¢ sie tym, ze bedziesz
zbyt zmeczony/-a, aby efektywnie i rzetelnie wykona¢ wyznaczone cele.
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Deep.

1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.4. Przygotowanie do pracy w gtebokim skupieniu

Pomysl, na jakie dystraktory w pracy zdalnej
masz bezposredni wptyw. Najczesciej
wymienianym rozpraszaczem jest

telefon komorkowy i ciggte powiadomienia
z medidow spotecznosciowych.

Obserwujesz u siebie odruch ciggtego
sprawdzania skrzynki mailowe;j?

With the support of the Erasmus+ programme of the European Union. This document and its contents reflects the views only of the
authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.

Zatem zanim przejdziesz do zadania, wycisz swaj telefon. Jesli
nhie mozesz tego zrobi¢, bo na przyktad czekasz na kontakt

od klienta, to wycisz dzwiek telefonu, wiacz wibracje w trybie
cichym i wytacz wszystkie powiadomienia z medidow
spotecznosciowych. Tego potrzebuje Twdj mdzg, aby wejsc¢

w stan petnego skupienia.

Ustal sobie limit otwierania aplikacji mailowej lub logowania sie
do swojej skrzynki do 2-3 razy na dobe. Mimo tego, ze pracujesz
online, nie musisz by¢ online 24/7!
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Modut 1 — Praca zdalna
1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.4. Przygotowanie do pracy w gtebokim skupieniu

Powinienes/powinnas natomiast nauczyc sie pracy gtebokiej.

CO TO ZNACZY?

Pierwszy raz koncepcja termin “praca gteboka” (ang. “deep work”) zostat uzyty

przez Cala Newporta w jego ksiagzce “Praca gteboka. Jak odnies¢ sukces w swiecie,

w ktérym ciggle cos nas rozprasza”. Autor przekonywalt, ze wszelkie dystraktory sprawiaja,
ze typowy pracownik biurowy nie jest w stanie pracowac w fazie gtebokiego skupienia.

Newport definiuje prace gieboka jako

“czynnosci zawodowe wykonywane w stanie koncentracji,

{:} przy maksymalnym wykorzystaniu zdolnhosci poznawczych.
Czynnosci te tworzg nowe wartosci, sprzyjajag doskonaleniu
umiejetnosci i sg trudne do powtérzenia”

[C. Newport 2018: “Deep Work”, s. 7]
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Modut 1 — Praca zdalna
1.2. Rola home office w pracy zdalnej

1.2.4. Przygotowanie do pracy w gtebokim skupieniu

W swiecie wysoko rozwinietym technologicznie cztowiek, zewszgd atakowany informacjami,
ktorych nie jest w stanie przetworzyc, stracit naturalng zdolnosc do skupienia.
Obecnie, aby 0siggnqgc sukces, trzeba cwiczyC swoj umyst tak,
aby osiggngc maksymalny poziom koncentracji podczas wykonywanych zadan.

Poziom skupienia mozesz regulowac takze poprzez dostarczenie odpowiednich dzwiekdw nadajgcych
na jednolitej czestotliwosci, na podobienstwo biatego szumu. Dzwieki takie generuje jadacy pociag
czy szum kawiarni. Pracujgc w domu, mozesz sie wspomaoc takimi dzwiekami ze stron internetowych
takich jak https://www.noisli.com czy https://coffitivity.com.

Takie dzwieki powinny wprowadzi¢ Cie w stan gtebokiego skupienia po okoto 15 minutach.

) Jesli jednak dookota Ciebie nadal styszysz cos, co Cie rozprasza — wspotlokator robi sobie
' ’ obiad, pies sgsiada szczeka za oknem, robotnicy remontujg sgsiedni budynek — zainwestuj

w stuchawki ttumigce dzwiek z zewnatrz, najlepiej od razu z mikrofonem, ktéry bedziesz
wykorzystywac podczas rozmow online.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.3 Narzedzia i metody do zarzadzania sobg w czasie
1.3.1. Technika Pomodoro

TECHNIKA POMODORO — Technika Pomodoro to technika zarzgdzania czasem, ktorej ma
WPROWADZENIE, na celu skoncentrowanie Twojej uwagi na realizowanym zadaniu,

OMOWIENIE ZASTOSOWAN|E Podniesienie higieny pracy i w radzeniu sobie z rozpraszaczami.

Wyobraz sobie, ze zabierasz sie do pracy nad pisaniem artykutu. Przygotowujesz sobie odpowiednie miejsce do pracy,
ciepta herbate i zasiadasz do komputera. Otwierasz plik Word i myslisz nad pierwszy zdaniem. Podczas pracy przypominasz
sobie, ze wczoraj dostates maila od klienta, ktory pilnie czegos potrzebowat, otwierasz wiec skrzynke mailowa.

Po kliknieciu wyslij/ odbierz wpadaja jeszcze dwa inne maile. Jeden od twojego mechanika, ze masz umoéwiony przeglad
samochodu na wtorek. Siegasz po kalendarz, bo musisz zapisac¢ sobie date, aby o niej nie zapomnie¢. Wpisujac date,
zdajesz sobie sprawe, ze mechanik nie podat godziny spotkania. Wracasz wiec do skrzynki, aby zapytac¢ o godzine.
Zaczynasz pisa¢ odpowiedz, ale zanim udaje Ci sie ja wystaé, dzwoni Twoj telefon. To twoja ksiegowa, ma kilka pytan
dotyczacych dokumentéw. Odbierasz, stuchasz, na stercie dokumentdéw na biurku szukasz faktury, o ktéra ksiegowa pyta.
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Modut 1 — Praca zdalna

1.3 Narzedzia i metody do zarzadzania soba w czasie

1.3.1. Technika Pomodoro

Teraz pytanie:
KTORE Z TYCH ZADAN UDALO CI SIE WYKONAC RZETELNIE,

EFEKTYWNIE | DO KONCA? Pomijajgc fakt, ze herbata juz catkiem ostygta.

Teraz wré¢émy do Pomodoro. Technika ta ma za zadanie
wprowadzi¢ Cie w stan pracy gtebokiej. Jej wdrozenie jest
nieskomplikowane. Aby rozpocza¢, musisz wczesniej
przygotowac liste zadan do zrobienia na dany dzien.

Jak dobrze wyznaczy¢ zadania? Wré¢ do metody SMART

z czesci 1tego kursu.
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1.3 Narzedzia i metody do zarzadzania soba w czasie

1.3.1. Technika Pomodoro

Deep.

ETAPY POMODORO: Usun rozpraszacze (wycisz telefon, wytgcz powiadomienia, zamknij

skrzynke mailowg), przygotuj przestrzen do pracy, wtgcz dzwieki
utatwiajgce wejscie w prace gteboka.

Wybierz jedno zadanie ze sporzgdzonej na dzis listy.

Ustaw timer na 25 minut.

Gdy alarm zadzwoni, dokoncz krok, ktory wykonujesz i zaznacz
na kartce pierwszg przerwe.

Po 3-5 minutach przerwy ponownie nastaw timer na 25 minut.

Po takich trzech cyklach z krétkimi przerwami zrob jedng diugg
(ok. 15 minut).

Nastepnie wroc do punktu 1.
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Deep.

1.3 Narzedzia i metody do zarzadzania soba w czasie

1.3.1. Technika Pomodoro

APLIKACJE NA SMARTFONA = Aby odmierzac czas i stosowac sig do przerw w technice Pomodoro,

mozesz uzywac zwyktego timera. Istniejg jednak aplikacje specjalnie

DO TECHNIKI POMODORO Yot ZIYTIEES TET, BTIEIR JECnat aptans spetiae
stworzone w tym celu, dzieki ktérym nie bedziesz musiat/-a zastanawiac
sie, czy nastepna przerwa bedzie krotka czy dtuga, a jednoczesnie
otrzymasz raport z efektywnosci swojej pracy.

Aplikacji na smartfona wspomagajace stosowanie techniki Pomodoro jest wiele. Na szczegdlng uwage
zastuguje Focus Keeper, dostepny na systemy Android i iOS. To przyjazna w obstudze, intuicyjna
aplikacja,

ktora bedzie tworzy¢ statystyki z Twojej pracy w technice Pomodoro.

Jesli chcesz skorzystac z bardziej rozbudowanego narzedzia, to Toggl, ktéry zostanie bardziej szczegdétowo
omowiony juz za chwile, opréocz rozbudowanego systemu do raportowania pracy zdalnej oferuje wtyczke
Pomodoro Time Tracking dla przeglagdarek Chrome oraz Firefox:
https://toggl.com/track/pomodoro-timer-toggl/
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Modut 1 — Praca zdalna

1.3 Narzedzia i metody do zarzadzania sobg w czasie
1.3.2. Aplikacje do raportowania

APLIKACJE TYPU TIME TRACKER DO TWORZENIA RAPORTOW Z PRACY ZDALNE]

Gdy wybierasz prace zdalng i elastyczne godziny pracy, to mozesz fatwo straci¢ kontrole nad tym,

ile czasu realnie poswiecasz jakiemus projektowi, a co za tym idzie — czy Twoj naktad pracy zwrdci sie
w cenie, ktorg klient lub zleceniodawca Ci za niego zaptaci. W pracy zdalnej rzadko jestesmy rozliczani
od godziny, a czesciej od projektu, dlatego tym bardziej powinienes/ powinnas nauczyé sie, ile czasu
spedzasz kolejnymi zadaniami w projekcie.

Pamietaj, ze szczegdlnie, gdy masz wiasng firme, do ostatecznej wyceny Twojej pracy nad projektem
wlicza sie takze dyspozycyjnosc i mozliwos¢ kontaktu z Tobg poza standardowymi godzinami Twojej
pracy, mozliwosc¢ elastycznego wprowadzania zmian na réznych etapach trwania projektu, synchronizacja
wielu narzedzi online czy praca w wiecej niz 1 jezyku.

Aby jak najlepiej ocenic¢ i wyceni¢ swojg prace, skorzystaj z jednego z narzedzi online

do sledzenia czasu pracy.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

With the support of the Erasmus+ programme of the European Union. This document and its contents reflects the views only of the
authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.




Modut 1 — Praca zdalna

1.3 Narzedzia i metody do zarzadzania soba w czasie

1.3.2. Aplikacje do raportowania

Deep.

Toggl Track
to jedno z najpopularniejszych narzedzi tego typu, dzieki ktéremu juz w wersji bezptatnej mamy mozliwosc¢ stworzenia listy klientow,
przypisania do kazdego z nich projektow oraz listy zadan do ich wykonania.

Realizacje kazdego zadania mozna odmierza¢ w ramach wbudowanego z aplikacje stopera, a nastepnie

na koniec dnia/ tygodnia/ miesigca podsumowac czas co do sekundy. Tak tworzone podsumowania mozesz pobra¢ w formacie pdf i przestac
swojemu klientowi lub zleceniodawcy jako podstawe do rozliczenia

z realizacji projektu. W wersji bezptatnej pozwala na wspoétprace w matym zespole, do 5 uzytkownikéw.

Dodatkowo mozesz skorzystac z wtyczki do przegladarki Chrome lub Firefox, aby pracowac¢ w interwatach

zgodnych z technika Pomodoro.

https://toggl.com/track/

ICProject
to rozwigzanie, ktore tgczy ze sobg funkcjonalnosci tablicy KANBAN do zarzgdzania przeptywem

zadan w projekcie z raportowaniem czasu spedzonym nad poszczegdélnymi etapami. W wers;ji
bezptatnej pozwala na prace w matym zespole, do 3 uzytkownikow i na realizacje do 5 projektow.

https://icproject.com/en/

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

With the support of the Erasmus+ programme of the European Union. This document and its contents reflects the views only of the
authors, and the Commission cannot be held responsible for any use which may be made of the information contained therein.




Deep.

Modut 2 — Chmura i jej rola we wspoétczesnej organizacji
2.1. Charakterystyka chmury

2.1.1. Wprowadzenie

Biorgc pod uwage ogromng role, jakg technologia odgrywa
W naszym codziennym zyciu, zapewne spotkates/-as sie
z pojeciem chmury w odniesieniu do Swiata IT. Coraz czesciej

ludzie naokoto nas, zamiast chodzi¢ z gtowg w chmurach,

wolg zapisywac¢ w nich dokumenty.

CZYM JEDNAK JEST CHMURA
| JAK MOZESZ JA WYKORZYSTAC

W SWOJEJ FIRMIE
Zacznijmy od poczatku.
LUB SWOJEJ CODZIENNEJ PRACY? Jmy od poczq > > > —>
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Modut 2 — Chmurai jej rola we wspoétczesnej organizacji
2.1. Charakterystyka chmury

2.1.1. Wprowadzenie

CZYM WEASCIWIE Choc¢ pojecie chmury, a wiasciwie chmury obliczeniowej (cloud computing), moze
JEST CHMURA?

sie wydawac na pierwszy rzut oka dosy¢ abstrakcyjne. Chmura to nic innego, jak siec

serwerOw utrzymywana przez zewnetrznych dostawcow wraz z zainstalowanym

na nich oprogramowaniem. Do zasobow wspomnianych serwerow masz dostep

przez Internet. Dzieki nim mozesz wyeliminowac potrzebe przechowywania danych
badz uruchamiania aplikacji bezposrednio na Twoim urzadzeniu. Co wiecej, nie musisz
martwic sie o techniczne zagadnienia zwigzane z utrzymywaniem i udostepnianiem
tych zasobow innym.

COTO OZNACZA Postuzmy sie przyktadami, z ktorych korzystamy na co dzien: Dzigki chmurze,
W PRAKTYCE? korzYstaj?c Z ta.kiej sk.rz.Ynki mail-ovyej, jak r.1p. gmail czy Yahoo, masz do?.te.p B
do historii swoich maili i zatgcznikéw, logujagc sie z dowolnego urzadzenia i miejsca.
Trzymajac swoje dokumenty w iCloud czy Dropbox nie musisz martwic sie o dostep
do raportéw, prezentacji i zdjec. Z kolei korzystajgc z pakietu Office 365 nie musisz
juz go instalowac na kazdym swoim urzadzeniu, bo masz do niego dostep z dowolne;j
przegladarki internetowe;.
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Modut 2 — Chmura i jej rola we wspoétczesnej organizacji
2.1. Charakterystyka chmury
2.1.2. Jak dziata chmura obliczeniowa?

Dziatanie chmur obliczeniowych na skale, ktora spotykamy obecnie mozliwa jest dzieki wirtualizacji —
tworzeniu na jednym komputerze fizycznym wielu wirtualnych komputeréw zachowujgcych sie

doktadnie tak, jak ich realne odpowiedniki. Stworzenie kilku bgdz kilkunastu takich wirtualnych maszyn
na jednym serwerze pozwala lepiej wykorzysta¢ zasoby sprzetowe komputera fizycznego, a takze obstuzy¢
wielu potencjalnych klientdw jednoczesnie, sprawiajac, ze ceny ustug s niskie i dopasowane do realnych
mozliwosci odbiorcow.

Serwer moznha porownac¢ w tym wypadku do biurowca. Wynajecie catego biurowca
ABY LEPIEJ TO bytoby problematyczne: mate i srednie firmy musiatby z niego zrezygnowacd,
ZOBRAZOWAC, poniewaz przerastatby je koszt takiego przedsiewziecia badz przestrzen bytaby za duza
, na ich realne potrzeby. Z pomoca przychodzi podzielenie przestrzeni na kilkanascie
POSLtUZMY SIE matych biur o réznej powierzchni. Tym sposobem w jednym biurowcu moze miescic sie
ANALOGIA: wiele firm ptacacych za najem wzgledem ich realnych wymagan, a przestrzen catego
budynku jest w catosci wykorzystana.
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Modut 2 — Chmura i jej rola we wspoéfczesnej organizacji
2.1. Charakterystyka chmury
2.1.2. Jak dziata chmura obliczeniowa?

CHMURA OBLICZENIOWA POWINNA BYC ZAWSZE
DOSTEPNA, NIEZALEZNIE OD TYMCZASOWYCH
AWARII POJEDYNCZYCH SERWEROW.

Dostawcy chmury rozwigzujg to poprzez trzymanie kopii
zapasowych w wielu miejscach jednoczesnie, zmieniajac
potozenie Twojej maszyny wirtualnej. Dzieki temu

nieprzewidziane okolicznosci i awarie nie wptywajg

Znaczgco na prace Twojej firmy.
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. Modut 2 — Chmura i jej rola we wspoétczesnej organizacji

2.1. Charakterystyka chmury
2.1.3. Korzysci korzystania z chmury obliczeniowej

. Potencjalnych korzysci zwigzanych z wykorzystaniem chmury w firmie jest wiele, ale sg one w duzej
mierze uzaleznione od Twoich indywidualnych wymaga.

Do kilku najwazniejszych nalezy

zaliczyé:
Nizsze koszty - dzieki chmurze nie musisz ponosi¢ kosztéw zwigzanych z infrastrukturg serwerows,

jej obstuga i rozwojem. Raport "Quantitative Estimates of the Demand for Cloud Computing in Europe
and the Likely Barriers to Take-up" sporzadzony przez International Data Corporation na zlecenie
Komisji Europejskiej pokazuje, ze 78% firm, ktdore przeszty na korzystanie z chmury obliczeniowej
zauwazyto oszczednosci z tym zwigzane, a U 36% z nich oszczednos¢ ta wyniosta ponad 20% kosztéw
zwigzanych z IT. (Link do pethego raportu)

Dostep do danych z dowolhego miejsca - szczegdlnie wazny w przypadku pracy zdalnej oraz pracy
w zespotach rozproszonych. Chmura obliczeniowa pozwala na dostep do tych samych plikéw i tych
samych narzedzi wspodtpracownikom z catego swiata, bez wzgledu na urzadzenia, z jakich

k taja.
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Modut 2 — Chmurai jej rola we wspoétczesnej organizacji
2.1. Charakterystyka chmury

2.1.3. Korzysci korzystania z chmury obliczeniowej

Skalowalnos$¢ - dzieki korzystaniu z ustug dostawcy chmury obliczeniowej mozesz dobra¢
odpowiednig ilo$¢ zasobow potrzebnych do funkcjonowania Twojej firmy w danym momencie.
Co to oznacza? Zatézmy, ze Twoja firma dostarcza na rynek nowg, rewolucyjna aplikacje. Z racji
tego, ze poczatkowo spodziewasz sie niskiej liczby uzytkownikéw, udostepniasz jg ptacac jedynie
za hiezbedng ilos¢ wykorzystanych zasoboéw i dopiero z czasem, wraz z naptywem nowych
uzytkownikéw zwiekszasz potrzebne zasoby i ich koszty.

Bezpieczenstwo - zabezpieczenia stosowane u dostawcéw chmury
obliczeniowej prezentuja najwyzszy poziom, przez co isthieje mniejsze
prawdopodobienstwo, ze Twoja firma stanie sie celem ataku, a Twoje dane
zhajda sie W niebezpieczenstwie. Przechowujac dokumenty poza swoim
urzadzeniem minimalizujesz ryzyko utraty danych, ktéra bytaby nieuchronna
w przypadku jego zgubienia, kradziezy badz zniszczenia.
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Modut 2 — Chmura i jej rola we wspoétczesnej organizacji

2.2. Zespoty wirtualne (rozproszone geograficznie)
2.2.1. Charakterystyka zespotu wirtualnego

Skoro juz wiesz, czym jest chmura, to powinienes/ powinnas wiedziec, kto z niej korzysta
na szerokg skale. Otoz coraz czesciej firmy decydujg sie na prace w formie zdalnej. Wynika
to zarowno z nastepujgcego rozwoju technologicznego, jak i ostatnich wydarzen na Swiecie.

Zespot wirtualny lub rozproszony

definiowany jest jako grupa osob, ktdore pracujg razem nad jednym zadaniem

lub projektem, ale sg rownoczesnie od siebie oddalone geograficznie. Osoby

te mogg znajdowac sie w roznych strefach czasowych i pochodzic¢ z réznych
kregéw kulturowych albo wrecz przeciwnie — mogg znajdowac sie na terytorium
jednego kraju, nawet jednego miasta, ale z jakichs przyczyn wspotpracowac

za posrednictwem technologii.
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Modut 2 — Chmurai jej rola we wspoétczesnej organizacji

2.2. Zespoty wirtualne (rozproszone geograficznie)

2.2.1. Charakterystyka zespotu wirtualnego

Organizacja pracy zespotfu wirtualnego skupia sie na dostepnych rozwigzaniach technologicznych,
przede wszystkim chmury. Bez niej zespot wirtualny nie mogtby pracowac zdalnie. Jego cztonkowie
nie byliby w stanie dzieli¢ wspdlnych dokumentow, komunikowac sie, zdobywac nowych klientow.

PRZYKtADY FIRM ROZPROSZONYCH:

Zapier: firma rozproszona w 100%, ponad 300 pracownikéw mieszkajacych w 28 krajach

w 17 strefach czasowych

Toggl: firma rozproszona w 100%, ponad 80 pracownikéw mieszkajacych w 19 strefach czasowych
Buffer: firma rozproszona w 100%, ponad 85 pracownikéw w 15 krajach

Sg to firmy z branzy IT i e-marketingu, ktorych zespoty dziataja
CO tACZY w trybie rozproszonym. Dzieki temu firmy zyskujg dostep

TE TRZY FIRMY? do wysoko wykwalifikowanych specjalistow na swiecie
i mogg rekrutowac najlepszych cztonkow do zespotu.
Ich dziatania opierajg sie w duzej mierze na chmurze.
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Modut 2 — Chmura i jej rola we wspoétczesnej organizacj
2.2. Zespoty wirtualne (rozproszone geograficznie)
2.2.2. Podsumowanie

GRATULACJE — WEASNIE UKONCZY£ES/-AS DRUGA CZESC KURSU
“WZMACNIANIE | PIELEGNOWANIE KULTURY CYFROWEJ W ROZWOJU

PRZEDSIEBIORCZOSCI”!

| tym razem mamy dla Ciebie zadanie:

Zrewiduj swoje stanowisko pracy — niezaleznie od tego, czy pracujesz z domu
czy z wyhajetego biura. Sprawdz, czy jest ergonomiczne i przyjazne pracy

w gtebokim skupieniu.

Wybierz 1 narzedzie do raportowania pracy zdalnej i przetestuj je.

Wypisz, do czego Twoj biznes potrzebuje chmury.

POWODZENIA
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