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Remote work
checklist

Polish version

Zorganizuj swoja przestrzen do pracy

D Znajdz w swoim domu przestrzen, gdzie mozesz sie skoncentrowac.

Jesli w tle znajduje sie duzo punktoéw rozpraszajacych, skorzystaj z
opgji rozmycia tta w Microsoft Teams, aby utrzymac¢ skupienie
cztonkow Twojego zespotu.

Pozostan w kontakcie

- Twoj rytm pracy podczas pracy zdalnej moze wygladac nieco inaczej

4 niz podczas pracy w biurze, na przyktad: podczas pracy z domu
mozesz jednoczesnie pracowac oraz opiekowac sie najmtodszymi
domownikami. Poinformuj swoich wspotpracownikéw jaki jest Twoj
harmonogram pracy, aby mogli odezwac sie do Ciebie kiedy bedziesz
dostepny.

Zachowuj zdrowe granice

Podczas pracy zdalnej zaburzeniu ulegaja sygnaty normalnego dnia
pracy, takie jak dojazdy do oraz z pracy, dlatego czasem moze by¢ Ci
ciezko sie "odtaczyc¢”. Rob krétkie przerwy, nawadniaj sie oraz
upewnij, ze jestes w stanie wylogowac sie z pracy pod koniec dnia.

Korzystaj ze spotkan zdalnych

. ‘ Upewnij sig, ze wszystkie Twoje spotkania zawieraja opcje wirtualne-
go dotaczenia. Pozwoli to Tobie oraz Twoim wspotpracownikom
dotaczy¢ do nich z kazdego miejsca na Swiecie. Wtacz wideo podczas
spotkan zdalnych, aby Twoj zespot mdégt komunikowac sie “twarza w
twarz” oraz pozostac ze sobg w blizszym kontakcie.



Badz swiadomy oraz czujny
V " Wideokonferencje, w ktorych uczestniczy wiele oséb moga sprawic,
J ze dzielenie sie swoimi opiniami jest trudne. Rob czeste przerywniki,
aby dac innym czas na pytania oraz przypominaj uczestnikom, ze
moga korzystac¢ z okna czatu, aby dzieli¢ sie swoimi przemysleniami.

Nagrywaj spotkania

Kiedy rozpoczynasz spotkanie zaznacz opcje “nagrywaj”. Cztonkowie
zespotu, ktorzy nie beda mieli mozliwosci dotaczenia, bedg mogli
odtworzy¢ nagranie pozniej badz przeszukac transkrypt w celu
odnalezienia najwazniejszych informacji. Rowniez kazdy uczestnik w
tatwy sposob bedzie mégt odnalez¢ informacje, ktére przegapit lub
powtorzyc te, ktére sg dla niego najwazniejsze.

Nadrabiaj interakcje z korytarzy biura

Krotkie pogawedki przy dystrybutorze wody lub ekspresie do kawy sa
‘ czesto tym, za czym ludzie teskniag najbardziej podczas pracy zdalnej.

Badz rozwazny w kontakcie ze wspdtpracownikami i pomysl o korzysta-
niu z czatu, jak o rozmowie w kuchni czy na korytarzu. Mozesz réwniez

ustawic przypomnienie, aby regularnie odzywac sie do cztonkéw swoje-
go zespotu.

Zbliz do siebie zespot

Praca zdalna moze potegowac uczucie izolacji oraz odosobnienia.

,1‘ Bardzo wazne jest, aby tworzy¢ okazje do wirtualnych spotkan
zespotu, niezaleznie od tego czy bedzie to podczas burzy mézgow
przy aplikacji Microsoft Whiteboard czy codziennych sprawozdan
przy wirtualnym kubku kawy.

Baw sie!

Wykorzystuj Teams, aby zacheci¢ do zabawy oraz wszelkich wyzwan,
w celu utrzymywania morale w zespole. Organizowanie konkursu
fotograficznego lub chwalenie pracownikow za kreatywne pomysty to
Swietny sposdb, aby pomoc zespotowi pozostac pozytywnym, zaan-
gazowanym i petnym energii.

Wersje w jezyku angielskim mozna znalez¢ pod adresem:
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