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Zagrozenie wywolane przez koronawirusa zmusza wielu pracodawcow, ale takze pracownikéw do
przejscia w tryb pracy zdalnej. To nie urlop czy wypoczynek, ale praca. Tyle, ze w domu. Mato tego,
online mozna pracowac tak samo wydajnie, jak w biurze. Wynagrodzenie tez nie ulega zmianie.

Pierwszy raz styszycie o czyms takim jak praca zdalna? Jesli tak, juz ttumaczymy na czym polega 1 jak ja
zorganizowac. To nic trudnego. Zaczynamy!

Wyposazenie

Praca zdalna to inaczej praca na odlegtos¢. W praktyce polega to na tym, ze pracownik robi to, co zwykle
tyle tylko, ze np. z domu. Oczywiscie sa zawody, w ktorych nie da si¢ jej zastosowac, jednak moéwimy o
takich, w ktorych jest to mozliwe.

Jesli wigc prowadzisz np. biuro rachunkowe, agencj¢ PR, czy agencj¢ ubezpieczeniowa, Twoi
pracownicy moga dziata¢ z domu. Uspokajamy, jako pracodawca masz prawo ich w tym czasie
monitorowac. Praca zdalna to nie urlop. Zaktadamy jednak, Ze jesteSmy wobec siebie uczciwi.

Co jako pracodawca powinienes zrobic, by przygotowaé swoich ludzi do pracy zdalnej? Zacznij od
podstaw - upewnij si¢, ze wszyscy Twoi pracownicy, ktorzy beda pracowaé zdalnie, maja komputery.
Moga pracowac na domowym sprzecie, jesli jednak masz takie mozliwosci, a szczegdlnie jesli wymaga
tego bezpieczenstwo Twojej firmy — wyposaz ich w stuzbowy, dobrze zabezpieczony sprz¢t 1 daj dostep
do niezbednych systemow.

Sa zawody, w ktorych do pracy wystarczy telefon, smartfon lub tablet. Jesli chcesz, aby Twoi ludzie
efektywnie pracowali — zapewnij im te narzedzia. Wczesniej zwro¢ uwage, czy maja aktualne
oprogramowanie.

Kolejna sprawa — zapytaj pracownikow, czy maja w domu dostep do internetu. Nie musza mie¢ wi-fi,
czasem wystarczy dostep do sieci za posrednictwem np. smartfona. Nie powiniene$ naraza¢ pracownikow
na dodatkowe koszty — nie wszyscy musza mie¢ u swoich operatoréw pakiety internetowe. W takich
przypadkach, wyposaz ich w modem lub inne urzadzenia umozliwiajace dostgp do sieci.

Zdalnie i bezpiecznie
Wracamy do bezpieczenstwa. Jesli Twoja firma prowadzi wymiang dokumentow czy korespondencije,
ktora powinna pozosta¢ poufna lub zawiera tajemnice handlowe, powiniene$ zapewni¢ pracownikom

bezpieczne facze, czyli tzw. VPN. Takie ustugi cz¢sto oferuja dostawcy internetu, w tym operatorzy
komorkowi. Jesli nie wiesz, czy Twoj operator daje taka mozliwos¢, zapytaj o to.

Dostepne sa rOwniez bezptatne narzedzia tego typu (sprawdz ranking darmowych VPN-6w).

Kiedy pracownicy maja juz komputery 1 dost¢p do sieci, mozesz ich wysyla¢ na prace zdalng. Jednak
jeszcze wczesniej ustalcie m.in. sposoby komunikacji.

Nowe technologie daja nam duzo mozliwosci w tym zakresie. Najprostszy sposob to e-mail. Mozecie tez
pisa¢ 1 dzwoni€ do siebie wykorzystujac komunikatory internetowe.



https://www.dobryvpn.pl/darmowy-vpn
http://www.phoca.cz/phocapdf
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Wszystko, byleby skutecznie.

Tak naprawdg z wielu tych rozwiazan korzystamy na co dzien i doskonale je znamy. Nie zawsze jednak
wykorzystujemy je do pracy. Nadszedt czas, by sprobowac i tego.

Jesli jednak nigdy wczesniej nie korzystaliscie z takich mozliwosci - moze w ogoéle rzadko korzystacie z
internetu - mamy dla Was kilka wskazéwek.

Warto, by zapoznali si¢ z nimi zardwno pracodawcy, jak i pracownicy.

Najpopularniejsze 1 zarazem podstawowe rozwiazania wykorzystywane w pracy na odlegtos¢ to
wspomniana juz poczta elektroniczna. Ale to rowniez narze¢dzia konferencyjne, komunikatory
internetowe oraz coraz powszechniejsze narzg¢dzia do pracy grupowej. Ponizej wigcej na ten temat.

Razem, ale osobno

Po pierwsze, wspomniany e-mail. Teraz ma go praktycznie kazdy. Jesli Ty nie masz, to dobry moment,
by go zalozy¢. Na wigkszosci portali dostgp do elektronicznej poczty jest bezptatny. Zaktadasz konto,
ustalasz hasto 1 juz mozesz komunikowac si¢ z innymi. Musisz tylko pamigta¢ swoj adres.

Dla grupy wigkszej niz kilka 0s6b (np. pracownikéw jednego dziatu) mozna zatozy¢ list¢ mailowa. To
najprostszy sposob na przesytanie do wszystkich na raz potrzebnych do pracy dokumentow.

Mail juz masz. Chcesz przejs¢ na kolejny poziom internetowego wtajemniczenia? Korzystajac z
mozliwosci online, mozecie wspdlnie pracowac na konkretnych dokumentach 1 to w tym samym czasie!

Co wazne, wszystko mozna tak skonfigurowac, by dostep do plikow miaty tylko wyznaczone osoby.
Niektore dokumenty moga widzie€ tylko wybrani pracownicy, a inne - szersze grono. Najpopularniejsze,
cho¢ niejedyne, ustugi umozliwiajace dzielenie si¢ plikami to: Google Dysk, Microsoft OneDrive 1
Dropbox. Konta na tych platformach mozna zatozy¢ za darmo.

To tylko przyklady - tego rodzaju ustugi oferuja takze inne firmy.

Dwa tygodnie pracy zdalnej nie oznacza, ze nie mozemy si¢ z pracownikami zobaczy¢ lub ustyszec.
Mozemy — wazne, by na odlegtos¢. W internecie znajdziecie wiele bezplatnych narzedzi, ktére na to
pozwalaja. Dzigki nim mozemy prowadzi¢ wieloosobowe videkonferencje, a nawet dzieli€ sig
zawartoscig naszego ekranu z pozostalymi uczestnikami. To troche tak, jak bysSmy wyswietlali
prezentacje na ekranie. Wszystko to, w czasie rzeczywistym.

Narzedzia, ktore to umozliwiaja to np. Skype, Microsoft Teams (linki do instrukcji nizej) czy Google
Hangouts. To tylko przyklady - tego rodzaju ustugi oferuja takze inne firmy.

W tym czasie na czacie
Dzis$ praktycznie wszyscy zyjemy online. Masowo korzystamy z medidw spotecznosciowych takich, jak

np. Facebook. Coraz cz¢sciej komunikujemy si¢ za pomoca Messengera czy WhatsAppa. To aplikacje,
ktore mozna zainstalowa¢ na swoim smartfonie 1 w realnym czasie porozumiewac si¢ z innymi. RoOwniez
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1 te aplikacje daja mozliwos¢ stworzenia grupy, w ktérej moze by¢ kilka oséb. W jednym momencie,
dzigki kilku kliknigciom mozemy przekazac, np. wszystkim uczestnikom projektu, potrzebne im
informacje czy dokumenty.

Bardziej zaawansowane narz¢dzia do pracy zdalnej udostgpniaja tez znane migdzynarodowe firmy takie
jak Google, Microsoft czy Cisco. Niektore z nich, z uwagi na sytuacje¢ w jakiej si¢ znalezliSmy, swoje
narz¢dzie udostgpniajg teraz za darmo.

Microsoft

To pakiet programéw do pracy biurowej, ktory jest doskonale znany. Ma tez narzedzie, ktére umozliwia
korzystanie ze wspolnego interfejsu, by komunikowac si¢ i wspotpracowac na odlegtos¢. Chodzi o
aplikacje Microsoft Teams. Online mozecie tutaj publikowac rozne materialy 1 dokumenty — tekstowe,
arkusze kalkulacyjne, a nawet materialy video. Twoi wspoétpracownicy moga mie¢ do nich dostep z
dowolnego miejsca. Moga tez komunikowac si¢ ze soba (piszac do siebie, rozmawiajac audio lub video) i
przesytac pliki. Aplikacja ma tez funkcje takie jak prezentacja czy tablica multimedialna. Internetowe
spotkania moga by¢ nagrywane i odtworzone w trybie offline.

e przewodniki dotyczace korzystania z poszczegdlnych rozwiazafh Microsoft, w tym Microsoft
Teams

e instrukcje wideo na Youtube.

Google

W Google Hangouts mozecie np. rozpoczyna¢ czaty 1 rozmowy wideo, czy wykonywac potaczenia
telefoniczne, korzystajac z wi-fi lub potaczenia transmisji danych. Do korzystania z tego narzedzia
potrzebne sg konto Google, komputer lub telefon z kamera 1 mikrofonem oraz dostgp do internetu lub
polaczenie transmisji danych.

e szczegbélowa instrukcja

Cisco Webex

To mozliwos¢ organizacji spotkania nawet dla stu uczestnikOw oraz nielimitowany czas jego trwania.
Dzigki aplikacji mozna prowadzi¢ spotkania na odlegto$¢. Mozna podczas nich nie tylko prowadzié
dyskusje, ale 1 udostgpnia¢ tez dokumenty czy prezentacje.

e Rejestracja darmowego konta Cisco Webex

Instrukcja na razie jest w jezyku angielskim, wkrétce powinna si¢ pojawic takze jej polska wersja
jezykowa.

Dzialajcie 1 czekajcie na nasze kolejne poradniki. Bedziemy Wam pomagac nie tylko w organizacji
zdalnej pracy, ale 1 w wielu innych internetowych dziataniach, ktére przydadza si¢ w najblizszych dniach.

Przeczytajcie tez informacje Ministerstwa Rodziny. Pracy i Polityki Spotecznej, w ktorej znajdziecie
odpowiedzi na wiele formalnych pytan dotyczacych pracy zdalne;.
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