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Wstep do wersji COVID-19

Tekst, ktory dostates napisatem kiedy wszystko byto jeszcze

"normalne”. Kiedy praca w domu byta dobrowolnym

wyborem a nie wymuszona obostrzeniami czy narzucona ‘
kwarantanna. :

By¢ moze cate zycie byles etatowcem. Obecna
sytuacja zmusita Cie do pracy w warunkach ku
temu wcale nie sprzyjajacych. Z zona lub
mezem Kkrzatajacym sie za plecami. Ze znu-
dzonymi dzie¢mi ciggajacymi za nogawke.

Z upierdliwym sasiadem, znanym mitosnikiem
techno z koncowki XX wieku.

Ale praca z domu, to praca z domu. Wyglada bardzo
podobnie, bez wzgledu na to czy byt to wybér, czy
nakaz wywotany obecna sytuacja na swiecie.

Zdaje sobie sprawe, zZe przestawienie sie na prace
zdalng dla kogos, kto do tej pory pracowat na duzo
lepiej okreslonych zasadach nie moze byc¢ tatwe.

I tu jest wlasnie sedno catego problemu. Chodzi o pewne
zasady. Zasady, ktore do tej pory narzucali Ci przetozeni.

Dzi$ musisz narzucic je sobie sam.

Kto wie, by¢ moze okaze sie, ze po wdrozeniu tych kilku
zasad, praca zdalna to sama przyjemnosc. To tez niemate
oszczednosci czasu i pieniedzy. A te, w czasie kryzysu moga
sie bardzo przydac.

Powodzenia!
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Wstep

W swoim zyciu przepracowatem na etacie rowne dwa
tygodnie. To byl poczatek mojego ,,zycia zawodowego”.
Postanowitem sobie wtedy, ze to byly pierwsze i ostatnie 14
dni przepracowane w takim trybie.

Wedtug badan z 2018 roku 70% profesjonalistow pracuje
zdalnie przynajmniej jeden dzien w tygodniu. 53% pracuje
zdalnie przez potowe kazdego tygodnia. W 2017 ponad

5% (8 miliondw) pracujacych Amerykanow wykonywato
swoje stuzbowe obowigzki z domu na pelny etat.

Z jednej strony cenie sobie fakt, ze pracowa¢ moge w
dresach i nikogo nie musze prosic o urlop. Z drugiej,
czasami zazdroszcze znajomym pracujacym na etacie tego,
7e po powrocie z “roboty” nie mysla o pracy zupeinie.

Ponizej znajdziesz moj sposob na bezbolesne przelgczanie z

trybu stuzbowego na tryb domowy. I to (prawie) bez
przekraczania progu mieszkania.
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Kluczem jest organizacja

Kiedy pracujesz w domu — wszystko
zalezy od Ciebie. Nikt nie sprawdza czy
siedzisz przy komputerze od 8:00 i nikt
nie wygania cie z biura 0 16:00. Nie ma
podbijania karty ani wolnych niedziel.

To Ty musisz narzucic¢ sobie pewne ramy

i ograniczenia. W przeciwnym razie Twoj - -
dzien pracy zleje sie z czasem wolnym

w jedna, szara, mato satysfakcjonujaca

papke.

Kiedy jednak poswiecisz tydzien lub dwa na dostrojenie
systemu, wszystko zacznie dziata¢ tak jak powinno.
Pozostanie Ci tylko pilnowac¢, aby Twaj plan dnia sie nie
rozregulowat.

Ponizej przedstawie Ci kilka zasad, po wdrozeniu ktorych
poczujesz, ze masz kontrole nad swoim trybem pracy.
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Wydziel miejsce do pracy

Jesli chcesz wyraznie oddzieli¢ czas pracy od czasu
prywatnego powinienes wyznaczy¢ w domu miejsce, w

ktorym pracujesz.

To nie musi by¢ caty pokdj. Wystarczy biurko czy nawet
fotel. Wiem co mowie. Przez prawie dwa lata mieszkatem z
dziewczyna w 32-metrowej kawalerce. W jednym pokoju
spatem, jadlem, pracowatem, uczytem sie (jeszcze
studiowatem) i grubo imprezowatem (jeszcze studiowatem,).

Ale w tym jednym pokoju miatem biurko,

a na nim komputer. Siedzac przy biurku
bylem w pracy. Odejscie od biurka
oznaczato jej koniec lub przerwe.

Dzis mam do dyspozycji caly pokoj
niewiele mniejszy niz cala wspomniana
kawalerka. W tym jednym pokoju
pracuje, czytam, ¢wicze, pisze,
medytuje i gram na konsoli.

Kazda z tych czynnosci ma w pokoju
przypisany osobny kat. Jesli czytam to
tylko na kanapie. Cwicze w innym kacie
pokoju. Konsola jest po przeciwnej
stronie. Biurko do pracy pozostaje
biurkiem do pracy. Nie robie przy nim
nic innego. Odchodzac od tego biurka
robie sobie przerwe. I podobnie —

— nie pracuje na kanapie do czytania
aniw ,kqcie Playstation”.
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W godzinach pracy badz niedostepny

Przez dlugi czas wydawato mi sie, ze dzieki pracy w domu
bede mogl wiecej czasu spedzaé z rodzina. Ze bede bardziej
dostepny dla najblizszych. Drzwi ,gabinetu”

czesto pozostawaly otwarte, a nawet gdy

byty zamkniete nie miatem nic przeciwko

,wizytom”.
To byl ogromny blad. .

Nie maq
Dzi$ zaréwno zona jak i syn doskonale mnie dla
wiedzg, ze jesli drzwi gabinetu sg . |
zamkniete to jestem w pracy. V\'kOQO.

Nie ma mnie w domu.

Oswojenie domownikéw z takim trybem
wcale nie jest tatwe. Osobom pracujagcym
na etacie naprawde trudno jest zrozumiec,
ze siedzac w domu mozna byc¢ ,,w pracy”.

Z drugiej strony mi rownie trudno jest zrozumiec¢
jak na etacie mozna przez kilka lat codziennie
robic¢ to samo. Ot, zupelnie inny tryb.

Nic w tym zlego.

Pomoc moze bardzo obrazowe ttumaczenie.
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Jesli ktos z rodziny ma problem z powstrzymaniem

sie przed sktadaniem Ci wizyt w czasie pracy, zapytaj Czy z
tg sprawg jechatby na drugi koniec miasta, gdybys pracowat
w biurze w centrum.

Czy jest to cos na tyle waznego, ze rzeczywiscie wsiadtby w
samochod i przejechat kilkanascie kilometrow zeby ci o tym
powiedziec.

Jesli odpowiedz brzmi ,nie”, to niech poczeka z tym do
twojego ,,powrotu”.

A jesli nie zadziala...

Popros zatem aby zastanowit sie, czy zjechaltby z ta sprawa
kilkaset metrow w glab ziemi gdybys$ pracowat w kopalni?

Jesli nie masz do dyspozycji catego
pokoju — wyttumacz domownikom,
ze jesli siedzisz przy biurku,
a na uszach masz stuchawki
to jestes w pracy, w biurze
na drugim koncu miasta,
albo w kopalni.
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Koncz prace o okreslonej godzinie

W swoim planie dnia wyraznie zaznaczam godzine, o ktérej
koncze prace. Ale to, samo w sobie nie wystarczy. Musze
miec jeszcze plan na reszte dnia, “po pracy”. Jesli go nie
mam, to zdarza mi sie przedtuzac robote w nieskonczonosc¢.

Ale przeciez zawsze jest cos jeszcze do zrobienia.

Kiedy pracujesz ,,na wtasny rachunek”, lista to-do wydaje
nigdy sie nie konczyc. Jest kilka sposobow aby sobie z tym
poradzic.

e Zaplanuj wczesniej to co masz zrobic. ﬂ
Wyprébuj planowanie poprzedniego dnia.

e Przed sobg miej tylko liste zadan na dzis.
Nie zagladaj do listy rzeczy, ktére masz
zrobic jutro, pojutrze, za tydzien, czy w tym
miesiacu. Skup sie tylko na dzisiejszym dniu.

e Nie dopisuyj nic do listy zadan na dzis.
To wymaga praktyki planowania dnia
poprzedniego. Jesli zadan byto za duzo
i konczac o okreslonej godzinie na liscie
jest jeszcze kilka pozycji — przenies je na
jutro. Jesli zadan jest za mato — skoncz
wczesniej, ale nie zabieraj sie za zadania
Shajutro”. Po kilku tygodniach praktyki
planowania Twoja codzienna lista zadan
zacznie idealnie wpasowywac sie w
wyznaczony czas pracy.
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Ciekawa technike stosowat Hemingway. Konczyt dzien
pracy, kiedy szto mu dobrze, a nie kiedy kreatywny flow
zaczynal sie wypalac.

Czytam to co napisatem, i zatrzymuje sie,
kiedy wiem, co sie dalej wydarzy. Pisze do
momentu, gdy historia wciqz jest soczysta,
1 dopoki wiem, co bedzie dalej, wtedy moge
odtozyc pisanie do nastepnego dnia i
powrocic do niego.

Ernest Hemingway w wywiadzie dla The Paris Review z 1958r.

Sam kilka razy probowatem i faktycznie, duzo tatwiej byto

mi zabrac sie do pracy kiedy poprzedniego dnia skonczytem
w momencie, kiedy szto mi bardzo dobrze.
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Laplanuj rytuat zakonczenia pracy

Kiedy ciezko jest sie od pracy oderwac, dobrze jest miec
przygotowany rytuat zakonczenia dnia pracy. To seria
czynnosci, ktore wyraznie dajg znac¢ twojemu umystowi, ze
wilasnie konczysz prace. To kilka minut na przestawienie sie
z trybu zawodowego na tryb prywatny.

Tak wyglada moj rytuat:

Inbox Zero - czyszcze skrzynke odbiorczg maila dwa razy
dziennie. Rano i tuz przed konicem pracy. Dzieki temu przez
reszte dnia nie mysle o dziesiatkach maili, ktore czekaja na
moja reakcje. Tip: maila odpalonego mam tylko w
godzinach, kiedy rzeczywiscie odpisuje na wiadomosci.

Plan na kolejny dzien — uktadam doktadny

plan na jutro. Dziele dzien na prace

gleboka i prace ptytka. Zadania m
wypisuje w kolejnosci ich
wykonywania, tak abym

nie musiat zastanawiac sie
od czego zaczac. Przegladam
kalendarz i blokuje w nim
czas na prace gleboka.
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Desktop Zero - o tym , tricku” przeczytatem w ,,5AM Miracle”.
Ale jego wariant pojawia sie réwniez w,, Work Clean”. Chodzi
0 posprzatanie stanowiska pracy i przygotowanie go na
jutro, tak aby kolejnego dnia nie zaczynac od sprzatania.

o Jesli planuje korzystac¢ z komputera po pracy, zamykam
wszystkie stuzbowe aplikacje, jak Mail, Slack, Trello i
Sketch.

e Odkitadam wszystko na miejsce. Kartki, notatki,
dtugopisy, kable i tadowarki.

e Przygotowuje materiaty do pracy na jutro. Faktury,
umowy, briefy. Wszystko to uktadam na biurku w
kolejnosci w jakiej mam zamiar sie tym zajac¢ nastepnego
dnia.

e Wynosze wszystkie kubki po kawie
i szklanki. Codziennie. A przynajmniej
bardzo sie staram

e Co kilka dni przecieram cate biurko.

e to cona biurku zostaje ukladam
(knolling). Wiem, ze to podpada juz
pod pedantyzm albo nerwice
natrectw, ale mi po prostu
pomaga. Znacznie przyjemniej
jest rozpoczac dzien przy
wysprzatanym i doskonale
przygotowanym biurku.
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Wylaczam komputer — co raz czesciej staram sie zakonczyc¢
dzien po prostu wylaczajac komputer. Tak jakbym pracowat
na stacjonarnej maszynie w biurze na drugim koncu miasta,
udaje ze po pracy nie mam do niego dostepu. Nie zawsze

sie udaje, ale kiedy sie uda, wieczor wyglada zupelnie
inaczej.

Zamykam drzwi pokoju — po wyjsciu z gabinetu po
potudniu staram sie nie siada¢ do biurka az do nastepnego
ranka. Bo czy gdybym pracowat w kopalni to czy wieczorem
zjezdzalbym jeszcze kilkaset metréw w doét, cho¢by na
chwilke.

Po wykonaniu tej serii mam poczucie, ze prace na dzis
skonczytem. Dzieki temu, ze w telefonie wszystkie
notyfikacje mam wylaczone, wiem ze nikt nie bedzie
zawracal mi glowy az do nastepnego dnia.

Mam teraz czas dla rodziny

i dla siebie.
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\v\
Stosuj 30-minutowy bufor

Czasem to nie "zmuszenie sie" do pracy stanowi problem.
Czasami ciezko jest przestac.

Jesli tak jak mi, praca sprawia Ci ogromna przyjemnosc i
ciezko jest sie od niej oderwac, znajdz cos co lubisz jeszcze
bardziej. Na 15-30 minut przed godzina, kiedy powinienem
skonczy¢ prace biore do reki ksigzke. To swego

rodzaju ,nagroda” za caty, produktywny dzien. Nagroda na
ktora czekam codziennie i ktorej nie mam zamiaru odktadac
na poznie;.

Dla Ciebie moze to by¢ cos zupelnie innego. Moze kilka
minut gry na konsoli, moze szklaneczka whisky, moze

odcinek ulubionego serialu.

Taki bufor pomaga ochtonac i przejs¢ w tryb domowy.
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Wyjdz z domu, chochy na chwile

Tak, wiem. Ta czesc tekstu moze sie w obecnej sytuacji
nie sprawdzic¢. Lada chwila jednak obostrzenia, zakazy

i nakazy beda znoszone, jeden po drugim. Wtedy smiato
wroc do tej czesci.

Od kilku tygodni staram sie przynajmniej czes¢ dnia
pracowac poza domem. Kiedy prace gieboka mam juz z
glowy, pakuje sie w samochod i jade do centrum. W swoim
miescie znalaztem kawiarnie, w ktorej do p6znego
popotudnia nie ma nikogo. Jest za to cisza, spokoj, wifi, i
dobra kawa.

W kawiarni odpisuje na maile, czytam briefy, pisze (np. tekst,
ktory wtasnie czytasz), planuje, czytam. To idealne miejsce na
prace plytka. A na dodatek wychodzi duzo taniej niz choc¢by
biurko w coworku.Kiedy skoncze, wytaczam komputer i
wracam do domu.

Nie musze wychodzi¢ na 8 godzin. ?
Czasem wystarczy po prostu wsigsc
w auto i przejechac sie po okolicy.
Chodzi o fizyczne wyjscie z domu

i fizyczny powrot. To troche oszustwo
ale u mnie dziata.

A poza tym krotki spacer
to samo zdrowie.
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Wszystko pieknie, ale...

To na nic! Wcigz prokrastynujesz? Nie potrafisz zmusic sie
do pracy? Nie chodzi o samo Srodowisko, w ktorym
pracujesz, ale o odkladanie pracy na pézniej?

Prokrastynacja to najwieksza sila na swiecie. Zawsze
znajdzie sposob zeby Cie dopasé. Zawsze.

Pamietaj jednak, ze unikanie pracy zabiera tyle samo
energii co jej wykonanie, a moze nawet wiecej.

A gléwnym powodem prokrastynacji jest po prostu staby
plan. Jesli nie wiesz co masz zrobic¢, najtatwiej jest nie robic
zupelnie nic.

Postaram sie pomoc. Odpisz na dowolnego maila, ktorego
dostajesz ode mnie, albo po prostu opisz mi swoj problem z
produktywnoscia na pawel@pwlk.pl - czytam i odpisuje na
wszystkie maile.

Pracuje tez nad programem, w ktorym F
dokladnie pokaze w przystepny sposob jak /
robic¢ to co masz robic i kiedy masz robic.
Razem dotrzemy do zrodia prokrastynacji.
Dostaniesz tez dokltadna instrukcje budowy
systemu, w ktorym o prokrastynacje
naprawde ciezko.

Jak tylko bede miat wiecej
informacji - na pewno sie odezwe.

Tymczasem powodzenia!
Pawet
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Bonus

Ponizej znajdziesz linki do materiatow, artykutéw i aplikacji,
ktore pomoga Ci zoptymalizowac prace w domu.

Artykuty
e 0Od czego zaczac prace nad produktywnoscia -

Probujesz podniesc¢ produktywnosc, ale nic z tego nie
wychodzi? Dlaczego nic do tej pory "nie zaskoczyto"?

» Jak osiagna¢ Inbox Zero - dokladnie opisany, moj
prywatny workflow utrzymania maila w "czystosci"

e Restart, czyli co zrobic kiedy przestales sie wyrabiaé? -
Co zrobic¢ kiedy czujesz, ze tracisz kontrole nad praca?

 Nawyk nienadazania - Co zrobic kiedy zostajesz w tyle,
zanim jeszcze wstaniesz z tozka.

e Co zrobic, kiedy nie potrafisz skupi¢ sie w pracy? -
Siadasz do pracy zmotywowany, ale co chwila cos cie \
rozprasza? Jak nauczyc¢ sie koncentracji?

» Dlaczego marnujesz caly dzien na pierdotach? - Jak
Prawo Trywialnosci Parkinsona ma sie do twojej
produktywnosci?

e Planowanie metoda Ivy Lee - Stuletnia metoda, ktora
dzis$ sprawdza sie zaskakujaco dobrze.

e Mis-en-place: sekret produktywnosci szefow kuchni -
Czego mozna nauczyc¢ sie od dobrego kucharza?
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Bonus

Aplikacje

e Freedom App - jesli marnujesz czas przesiadujac na
Facebooku czy Instagramie, najlepszym sposobem jest
zablokowanie tych stron i aplikacji. Freedom pozwala
ustawic bloki czasu kiedy dostep do konkretnych stron i
aplikacji bedzie zablokowany zupeinie.

e RescueTime - Dziata wtle i po cichu sprawdza nad czym
aktualnie pracuje. Ktore aplikacje mam odpalone, w
ktorych plikach wprowadzam zmiany, jakie strony www
odwiedzam. Na tej podstawie tworzy raport
produktywnosci.

e Endel - To jakiej muzyki stuchasz w czasie pracy ma
spory wplyw na twoja produktywnos¢. Endel oferuje 4
tryby: Relax, Focus, On the Go i Sleep. Aplikacja generuje
dzwieki na podstawie pory dnia, lokalnej pogody i (jesli ma
dostep do danych Apple Watch) aktualnego rytmu serca.

e AutoSleep - Odkad zaczatem uzywac AutoSleep, jakosc \
mojego snu mocno sie poprawita. Oczywiscie nie jest to
zastuga tylko aplikacji, a tego, ze faktycznie
optymalizowalem swoj sen na podstawie danych, ktore
AutoSleep dostarczat.

Wiecej przydatnych w pracy (i nie tylko) znajdziesz tutaj.
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Ktoremu z Twoich znajomych
przyda sie ten eBook?

Jesli twoi znajomi réwniez maja problem z praca zdalna, to
ten eBook moze im sie przydac. Pomysl, kto mogiby
skorzystaé, a nastepnie wyslij tym znajomym maila z
eBookiem w zalgczniku.

Mozesz tez podzielic¢ sie linkiem do strony, na ktorej mozna
pobrac ten wlasnie eBook, oczywiscie za darmo:

https://pwlk.pl/praca-z-domu-ebook

Podziel sie linkiem:

Wrzuc¢ na Facebooka

Podziel sie na LinkedIn

Tweetnij

Strona 17 | pwilk.pl


https://pwlk.pl/praca-z-domu-ebook?utm_source=eBook%3A+Praca+z+domu&utm_medium=cta-link&utm_campaign=Lead+Magnets
https://www.facebook.com/sharer/sharer.php?u=https://pwlk.pl/praca-z-domu-ebook?utm_source=eBook%3A+Praca+z+domu&utm_medium=share-link&utm_campaign=Lead+Magnets
https://twitter.com/home?status=https://pwlk.pl/praca-z-domu-ebook?utm_source=eBook%3A+Praca+z+domu&utm_medium=share-link&utm_campaign=Lead+Magnets
https://pwlk.pl/?utm_source=eBook%3A+Praca+z+domu&utm_medium=footer-link&utm_campaign=Lead+Magnets

