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. ORGANIZACIJI PRACY




ey
o
e
s
s

\“\‘ ~ &
AL alismy dla
e a‘z"wkaml ktore moga
. -;—

\ i _._-#
‘CONSULTING

e e e———



adyee




1.Codzienna rutyna

Pracujac w domu fatwo wypasc¢ z codziennej rutyny -
komfort bycia w domu jest pokusg do dtuzszego spania,
relaksu oraz spedzania czasu na domowych obowigzkach
tak wiec:

v' Wstawaj tak, aby$ mogt rozpoczad prace tak jakbys byt
w biurze.

v" Ubierz sie tak jakby$ miat wyjs¢ z domu.
v Pracuj w normalnych godzinach pracy.

v Przygotuj positki tak aby$ nie musiat gotowaé w czasie
pracy.

v" Porzadki domowe zréb w czasie wolnym od pracy.



2. Zorganizuj swoje
miejsce pracy

v’ Jest to niezwykle wazne aby komfort Twojej pracy
byt zachowany — najlepiej odizoluj sie od
domownikow.

v' Twoje miejsce powinno byé ergonomiczne —
najlepiej sprawdzi sie miejsce przy stole/biurku
oraz krzesto.

v Efekt\{wnoéé pracy na kanapie lub t6zku, gdzie takze
sie relaksujesz nie jest dobrym pomystem.

v’ Przygotuj potrzebne materiaty, ktére potrzebne sg
w realizacji codziennych zadan.

v’ Zadbaj by otoczenie byto uporzadkowane.
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3. Zaplanuj swoj
dzien

v’ Dziataj wedtug stworzonego przez siebie
harmonogramu.

v’ Pracuj w wyznaczonych godzinach.

v Wyznacz jasne cele i okreél czas ich
wykonania.

v’ Sprébuj pracowaé metoda 60/40 - czyli 60%
SW0jego czasu przeznacz na zadania
zaplanowane, pozostate 40 % podziel na 20 %
dziatania nieprzewidziane i 20% dziatania
spontaniczne.

v’ Ustaw licznik czasu — utatwi Ci to prace w
skupieniu.



4. Czas na przerwe

—

v" Twoja praca bedzie bardziej efektywna gdy
zadbasz o przerwy — jest to niezmierni wazne
pracujac przy komputerze.

v" Pamietaj o co najmniej 5 minutowej przerwie
w czasie 1h pracy.

v" W czasie przerwy zadbaj o ruch, a takze o
wzrok np. patrzac w dal przez okno.

v’ Wietrz pomieszczenie, w ktérym pracujesz.

v’ Pamietaj o przerwie na obiad.



5. Wspomagaj sie
technologiami

W Twojej pracy pomocne mogga okazac
sie roznego typu aplikacje i programy:

v’ Pracuj projektowo — np. z Trello
v Komunikuj sie — np. Team, Skype

v’ Prezentuj— np. Zoom, Clickmeeting




6. Kontakt z
Zespotem

Relacje ze wspotpracownikami sg
wazng czescig Twojej pracy
zadbaj wiec o Wasz staty kontakt.

Bedzie to korzystne dla waszej
relacji ale takze pozwoli Ci w
obecnej sytuacji ,wyjs¢ do ludzi”.

v’ Rozmawiajcie telefonicznie lub
przez wideokonferencje.

v Dobrym pomystem jest takze
wspdlna kawa lub lunch np.
przez Team lub Skype.
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Home office

a d /| e Cl v’ Dzieh wcze$niej zaplanuj co mozesz nowego
zaproponowac dziecku np. eksperymenty, prace

plastyczne - wydrukuj kolorowanki, karty prac.

Obecna sytuacja wymusza na rodzicach v'W przerwach okazuj dziecku swojg obecnosc.
znakomitg organizacje czasu (cierpliwosé¢ © )
i potgczenie pracy zdalnej z obecnoscia
dziecka w domu

v’ Zaplanuj z domownikami swoj czas pracy —zapewni
Ci to komfort pracy szczegdlnie gdy masz
zaplanowane wideo badz telekonferencje.

v Jesli oboje pracujecie zdalnie — dzielcie sie czasem
na prace, aby kazde z Was mogto wypetniac swoje
obowigzki.




Home office |Koronowirus
= mniej pracy ?

Obecna sytuacja na rynku pracy spowodowana
epidemiag koronowirusa wigze sie dla nas ze zmiang
organizacji pracy.

Jest to czas, kiedy nasza praca bywa ograniczona miedzy
innymi przez brak spotkan czy zlecen. Dla wielu
pracownikdw jest to niezaplanowany wolny czas od
typowych zadan — dlatego tez warto wykorzystaé ten
czas na sprawy, o ktérych zwykle zapominamy lub
zostawiamy na potem.

Nie mysl, ze robisz to dla zabicia czasu — robisz to aby
mac lepiej pracowac gdy wszystko wréci do normy.
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Po pierwsze - porzadki

Czas wolny oraz wiosna zachecajq do porzadkowania otaczajacej
nas przestrzeni — dlatego my takze zachecamy Was do
uporzgdkowania dokumentéw zwigzanych z praca.

v" Usun niepotrzebne dokumenty — pamietaj o zasadach
bezpieczenstwa usuwanych dokumentéw, na ktérych widnieja
dane osobowe!

v’ Zréb porzadek na pulpicie — zarchiwizuj niepotrzebne pliki.
v’ Zorganizuj fatwy dostep do uzywanych przez Ciebie plikow.

v Zadbaj o porzadek na skrzynce pocztowej oraz dokumentach w
chmurze.

v’ Zaktualizuj swoje konto na portalu LinkedIn.

v Pomysl o reorganizacji proceséw w swoim dziale, firmie — moze
s3 czynnosci, ktdre mozna usprawnic¢. Zmiany wymagaja dobrego
zaplanowania, a teraz jest to mozliwe.



Po drugie - rozwQj

Brak natfoku pracy warto wykorzysta na rozwoj osobisty — pozwoli
Ci to na nadrobienie zalegtosci oraz da poczucie satysfakcji.

v’ Nadréb zalegtosci — zmiana przepiséw, czy nowa technologia— w
kazdej branzy warto podazac do przodu.

v' Wymieniaj siebwiedzqi ogladami— na portalu LinkedIn mozesz
zyskacé potrzebg Ci wiedze a takze stworzy¢é nowa sie¢ kontaktow.

v’ Podszlifuj jezyk obcy —a moze jest to moment na nauke
kolejnego jezyka obcego?

v’ Czytaj— ksigzki, portale branzowe.
v’ Zaplanuj swoje cele na najblizsza przysztosé.

To bardzo dobry czas na szkolenia, gdy wszystko ruszy do przodu
bedziesz posiadat nowg wiedze oraz umiejetnosci !




Jesli potrzebujesz wsparcia
W Swojej organizacji lub
rozwoju - zapraszam/!

Hanna Kagkol — tel. 602 -480 -631
hkakol@perfectconsulting.pl
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