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Produktywnos¢ pracy zdalnej moze by¢ taka sama a nawet o wiele wigksza niz w biurze dzigki
odpowiedniej organizacji stanowiska pracy. Jak si¢ do tego zabra¢? O czym pamigtac?

Przestrzen do pracy — wlasny minigabinet

Najlepiej jesli posiadamy wolny pokdj — jesli nie, mozemy nasz minigabinet zorganizowa¢ na przyktad w
sypialni (ktora jest pusta przez wigkszos¢ dnia) wyznaczyC w niej pewna przestrzen i oddzieli¢ na czas
pracy. Lezenie na kanapie 1 praca w pozycji potlezacej kusi, ale prowadzi do spadku efektywnosci, totez
zadbajmy o wygodne biurko 1 krzesto lub fotel. W zasiggu naszych ragk powinniSmy umiesci¢ przedmioty
zwiazane z wykonywaniem zawodowych czynnosci (laptopa, telefon, notes oraz dokumenty przydatne w
pracy). W naszym pokoju-gabinecie powinno by¢ jasno, niezbgdna zatem bgdzie lampka na biurku oraz
dobrej mocy swiatto gtéwne (dobrze dobrane §wiatto pozwoli nam na komfort pracy wieczorami oraz
nocy). Postarajmy si¢ takze o przedmioty, ktére nas inspiruja i pobudzaja do dziatania.

Harmonogram pracy

Jasno wydzielone godziny pracy wplywaja na efektywnos¢. Aby trzymac si¢ ustalonych godzin, w jakich
zdecydowaliSmy si¢ wykonywa¢ zawodowe obowiazki — warto sporzadzi¢ $cisty harmonogram realizacji
zadan. Pomocne w tym celu moga by¢ ogdlnodostgpne programy komputerowe (gmail, outlook).
Mozemy tez uzy¢ tradycyjnego kalendarza. Dodatkowo do poszczegdlnych czynnosci warto
przyporzadkowac okreslone ramy czasowe. Takie rozwigzanie utatwi r6wnomierne roztozenie dziatan w
czasie 1 dostosowanie do nich odpowiedniego tempa.

Nie zapominajmy o aktywnych przerwach — warto je robi¢ o tej samej porze. Podczas takiej przerwy
wyjdZmy do kuchni czy na balkon, popatrzmy w niebo. Oderwijmy si¢ fizycznie od biurka. Mozemy
rowniez chwilg¢ pocwiczyc.

Niech wszyscy wiedza, ze pracujemy

Wazne jest, by wszyscy wiedzieli, ze jesteSmy w pracy, tyle, ze w innym miejscu, niz Zazwyczaj.
Odmoéwmy, gdy z powodu naszej pracy w domu probuja na nas wymusic cos, czego bySmy nie zrobili,
gdybySmy pracowali w biurze.

Zamknigte drzwi sg jasnym sygnatem ,,Nie przeszkadzac”. Mozemy tez siggna¢ po niewerbalne symbole,
jesli nie mozna zamkna¢ za soba drzwi. Nawet koszula 1 krawat lub zajecie miejsca przy biurku bedzie
dla domownikéw jasnym przekazem, ze teraz pracujemy.

Domowe pokusy

Z pewnoscia nieraz czujemy pokuse, by obejrze€ jakis program telewizyjny lub film, odkurzy¢ pokdj,
zmy¢ stert¢ naczyn po $niadaniu, przy czyms$ pomajsterkowac, czy tez czujemy pokuse zdrzemnigcia sig.
A wszystko to migdzy telefonem od przetozonego a koniczeniem prezentacji. Pamigtajmy jednak, ze fatwo
jest oderwac si¢ od pracy, natomiast ci¢zko do niej wrécié. Nie dajmy si¢ zwies¢!

Kwestia rozpraszaczy

Kolejne pokusy-rozpraszacze czekaja na nas przy komputerze. Pozornie krétka dyskusja ze znajomymi,
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kilka napisanych komentarzy na r6znego rodzaju forach, odwiedzenie paru ulubionych profili na
portalach spotecznosciowych itp. Zamknijmy wszystkie zaktadki w przegladarce internetowej, ktore nie
sa zwiazane z praca. W ten sposob skupimy si¢ na swoich zadaniach do wykonania.

Nie dajmy si¢ zwariowa¢é

Jezeli mieszkamy sami 1 pracujemy w domu pamigtajmy o mentalnym ,,wyjsciu z pracy”’. Pomocne sa tu
nasze rytualy przy rozpoczynaniu i zakaiczaniu pracy (przyktadowo rankami zaktadamy krawat, a
popotudniami — sprzatamy biurko 1 wiaczamy okreslona muzyke na zakonczenie pracy). Poza tym
miejmy Swiadomosé, ze siedzenie non stop w domu grozi samotnoscia. Trzeba zadba¢ o nasze zycie
towarzyskie. Umawiajmy si¢ ze znajomymi, odwiedzajmy rodzing (blizsza 1 dalszg), kina, galerie, teatry,
zapiszmy si€ na zajgcia sportowe. ZnajdZmy sobie aktywne hobby.

Pamie¢tajmy

Mimo iz pracujac zdalnie nie znajdujemy si¢ pod czujnym okiem szefa, to i tak rozliczy on nas z efektow
naszych dziatan.
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