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Szanowni Panstwo,

Obecna sytuacja spowodowata koniecznosc szybkiego nabycia umiejetno-
Sci tzw. ,,pracy zdalnej”. Kazdy z nas od czasu do czasu przygotowuje ja-
kieS materiaty czy pilne dziatania w domu, jednak obecna sytuacja jest

z wielu powodow inna.

W zwiazku z rozprzestrzenianiem sie koronawirusa (COVID-19), praca
zdalna stata sie standardem i codziennoscia dla wiekszosci pracownikow
Uniwersytetu todzkiego.

Bardzo wazne jest odpowiednie przygotowanie siebie, wspotpracowni-
kow i domownikow do pracy zdalnej. Rekomendacje jak to zrobic znaj-
dziecie Panstwo w tym materiale.

Dla osaob potrzebujacych wiecej informacji, a moze po prostu skonsultowa-
nia lub rozmowy, prosze o kontakt mailowy: nina.georgiew®@uni.lodz.pl lub
telefoniczny 500 756 073, od poniedziatku do piatku w godz. 8.00-16.00.

Pozdrawiam,
Nina Georgiew-Brzezinska
Doradca Rektora ds. HR


mailto:nina.georgiew%40uni.lodz.pl?subject=

Praca zdalna
propozycje rozwigzan

Dla czesci z Panstwa zasady pracy zdalnej to zupetnie nowy standard pracy, ktory jak
kazda zmiana wymaga od nas odpowiedniego przygotowania i konsekwentnego dziatania.
W pracy zdalnej nie powinnismy zaktadac, ze pracujemy przy okazji. Aby sprawnie realizo-
wac swoje zadania powinniSmy pracowac w wyznaczonym czasie, ktory znaja nasi wspot-
pracownicy, przetozeni i domownicy. Mozemy go rowniez dopasowac do indywidualnych

preferencji, zgodnych z naszymi zadaniami domowymi.

Bardzo wazne abySmy rowniez w takim czasie pozostali zespotem. Kazdy z przetozonych ma obecnie
trudne zadanie zwigzane nie tylko ze zdalnym koordynowaniem pracy. To rowniez wspieranie pracow-
nikdw, aby sprawnie i efektywnie realizowali swoje cele. Moze to by¢ zwigzane z usprawnieniem prze-
ptywu informacji, nadaniem dodatkowych uprawnief, postaraniem sie o sprzet czy inne zasoby. To czas

proby umiejetnosci kierowania innymi, czas odpowiedzialnosci i empatii.

Dla nas, pracownikdw, jest to test na dojrzatos¢, samodyscypline i umiejetnosci dziatania. Nie koncen-
trujmy sie na negatywach, braku doswiadczen, czy trudnosciach. Zastanowmy sie jak kazdy z nas
moze usprawnic realizowanie zadan, pomac i wesprze¢ wspotpracownikow, ale rowniez nad tym
co jest nam do tego potrzebne. To rowniez szczegdlny czas dla naszych najblizszych. Wykazmy sie

otwartoscia, elastycznoscia i serdecznoscig. Pokonajmy te trudnosci razem, dostrzegajac potrzeby osob

otaczajacych nas fizycznie i wirtualnie.




, , Praca zdalna wymaga od kazdego z nas
przygotowania i zmiany swoich przyzwyczajen.

Wiele osdb, pracujacych zdalnie wskazuje, ze ma ona wiele zalet np.:

«  mozliwosc wiekszego skupienia sie (brak ciggtych telefondéw, wchodzacych wspotpracownikow).
Oczywiscie czesc z Panstwa w obecnych warunkach ma na gtowie dzieci, w tym wypadku o sku-
pienie bywa trudno, ale jak zaraz sie okaze nie jest to niemozliwe!
wieksza mobilnosc i elastycznos¢ czasu pracy,

mniej rozpraszaczy,
Ale s3 rowniez wady:

koniecznoS¢ samodyscypliny i umiejetnosci w planowaniu,
brak dostepu do danych i materiatéw, zwtaszcza tych w formie pisemnej, w biurze,

nowe narzedzia do komunikacji i organizacji pracy, szczeg6lnie te elektroniczne.

Oto propozycje dziatan przygotowujgcych i usprawniajgcych prace zdalna stworzona na podstawie ba-

dan i analiz oraz spostrzezen i uwag 0sob, ktére w ten sposob pracuja.

Zorganizuj sie!

* Ustal z rodzing zasady pracy. Moze to byc¢ trudne, zwtaszcza jezeli masz mate dzieci. Reguty naj-
lepiej wprowadzic na wspolnym rodzinnym spotkaniu, po ktdorym powinien powstac spis zasad,
pod ktérymi wszyscy cztonkowie sie podpiszg i je zaakceptuja.

*  Wyttumacz osobom, ktore z Toba mieszkaja, na czym polega Twoja praca, kiedy sie od-
bywa i gdzie oraz co z niej wynika. Dzieki temu wszyscy bedg wiedziec, ze nie ,,siedzisz
w domu”, ale pracujesz.

Godziny pracy powinny miescic sie w ramach czasowych Twojej dotychczasowej pracy, czyli

dla pracownikéw administracyjnych Uniwersytetu £6dzkiego od 7.30-8.30 do 15.30-16.30.

Jezeli z uwagi na sytuacje, jest Ci ciezko wykonywac obowiazki w tych godzinach - ustal

z przetozonym i wspotpracownikami inne terminy dostepnosci. To wazny czas dla testowania

naszej elastycznosci.
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* Dobrze, aby powstat tez zestaw nagrod dla cztonkoéw rodziny za przestrzeganie zasad. Moze
to by€ wspolna gra w ulubiong gre planszowa, karty, wspdlne rysowanie lub inne dziatania pla-
styczne, czy ugotowanie lub upieczenie ulubionego dania/deseru.

Te dziatania moga stac sie elementem rodzinnych rytuatéw i zostana na dtuzej niz praca zdalna

mamy i taty.

Przygotuj swoje miejsce pracy

Przygotowanie Srodowiska pracy to wazny element pracy zdalne;j:

« Zadbaj o swoja wygode, ale i spokojna przestrzen, w ktorej bedziesz mogt bez problemu sie
skupic, a takze wykonywac niezbedne zadania (na przyktad uczestniczyc w telekonferencji).

» Staraj sie zawsze pracowac w miejscu, w ktorym panuje porzadek, a wszelkie niezbedne do
pracy akcesoria masz w zasiegu reki.

* Dobrze, aby miejsce byto tak zlokalizowane, aby cie nie rozpraszato np. przez widoki za
oknem, hatasy, wtaczony telewizor czy gtoSng muzyke.
Waznym elementem jest umiejetnosc kontrolowania rozpraszaczy, mozna do nich zaliczyc np.
domowe obowiazki (realizuj je poza czasem przeznaczonym na prace!)
Mozesz rowniez §ciggnac specjalne aplikacje blokujace strony, na ktore najczesciej wchodzisz
lub okreslic ramy czasowe, w ktorych owe strony bedg dla ciebie niedostepne.

* Zanim zasiadziesz do pracy, przygotuj sobie cos do picia i przekaske, po ktorg w chwili gtodu
bedziesz mbgt siegnac.

*  Woycisz telefon, by niespodziewane telefony czy smsy od znajomych nie odciggaty cie od pracy.

* Nie planuj swojego miejsca pracy np. w sypialni, gdyz podSwiadomie kojarzy nam sie z wypo-
czynkiem i snem.

Wprowadz inne wypracowane przez Ciebie lub wspblnie z rodzina zasady, ktore wspdlnie z do-

mownikami ustalicie lub ktoére pozwol3g na lepsze zaadoptowanie sie do tej nowej sytuacji.




Przygotuj siebie do pracy zdalnej

b

Zaplanuj swaj dzien pracy, przerwy, telekonferencje,
telefony do wspotpracownikow.

Zadbaj o swoj stroj, powinien byc wygodny, ale jednoczesnie dac Ci poczucie, ze Twoi wspot-
pracownicy mogliby Cie w nim spotkac w biurze. To, Zze pracujesz w domowym zaciszu, nie
oznacza, ze mozesz to robi¢ w pizamie czy rozciggnietym dresie. Ma to znaczenie bardziej psy-
chologiczne, gdyz wprowadza ten element rutyny, tak potrzebny w nowej sytuacji oraz oddziela,
pomimo braku rozdzielenia fizycznego, Ciebie w miejscu pracy i Ciebie w domu,

Jesli s inne dziatania, ktore z reguty realizujesz przed wyjsciem z domu do pracy, rowniez
staraj sie je wykonywac.

Po zakonczeniu pracy mozesz spokojnie zmienic stroj na taki, ktory z reguty zaktadasz,

gdy przychodzisz z pracy do domu.

Pierwszym zadaniem kazdego dnia powinno byc jego zaplanowanie:

Przygotuj plan, zapisz jakie masz zadania, spotkania i obowigzki do zrealizowania.

Oszacuj, ile kazde z nich powinno Ci zaja¢, a takze co zrobisz, jesli zostanie Ci dodatkowy czas
(warto od razu zaplanowac, jakie dodatkowe aktywnosci podejmiesz - na przyktad te zwigzane

z Twoim rozwojem). Plan dnia (w formie listy zadan, harmonogramu lub innej wybranej metody)
bedzie nie tylko pomagat w zarzadzaniu czasem wtasnym, ale i w utrzymaniu samodyscypliny.
Wyznacz sobie maksymalnie trzy priorytetowe sprawy, ktorymi bezwzglednie musisz sie za-
jac, i postaraj sie okreslic czas konieczny, by to zrobic.

Nie zapomnij zaplanowac sobie przerw. Dzieki temu zoptymalizujesz swoj czas pracy, a dodat-

kowo zadbasz o regularny poziom skupienia i koncentracji.
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Kontaktuj sie ze swoimi wspotpracownikami

Niestety praca zdalna pozbawia nas wainego elementu pracy, czyli codziennych kontaktow ze

wspotpracownikami i przetozonym. Co mozna w tym obszarze zrobic?

« Zaplanuj w trakcie kazdego dnia dziatania pozwalajace na kontakt ze wspotpracownikami np.
telekonferencje lub po prostu rozmowe telefoniczng z pozostatymi cztonkami zespotu (moze ona
dotyczyc wspolnie prowadzonych zadan, ale tez byc tym, co czasami robimy w pokoju socjalnym
podczas $niadania),

* Zdalna praca zmusza nas do zdobywania nowych kompetencji i testowania nowych form
wspotpracy, wiec warto sie tym dzieli¢ z zespotem,

* Wazajemnie si¢ motywujmy, wspierajmy, poszukujmy najlepszych metod na przetrwanie w tym
czasie, nie tylko w sprawnym realizowaniu zadan, ale réwniez niesieniu sobie pomocy,

+ Warto w tym czasie stworzyC zasady, pewne rytuaty zespotu lub kontynuowac te, ktore juz s
i jesteSmy w stanie je realizowac zdalnie.

* Uczestnicz w organizowanych przez Centrum Promocji akcjach ogolnouniwersyteckich np.

przesytajac zdjecia swojego obecnego miejsca pracy zdalnej, rekomendujac ciekawe ksiazki itp.

Badz na biezaco, odwiedzaj UL w sieci.




Uniwersytet £odzki jest obecny w nastepujacych miejscach:

@D

Strona WWW (www.uni.lodz.pl) to miejsce, gdzie mozna znalez¢ aktualnosci zwiazane z funkcjonowaniem
naszej uczelni. Pojawiaja sie na niej kluczowe komunikaty wtadz czy wypowiedzi naszych ekspertéw zwigzane

z biezaca sytuacja. Jesli bedziesz regularnie tu zagladac, nie ominie Cie zadna istotna informacja!

YouTube (www.uni.lodz.pl/filmy) to strefa merytorycznych tresci. Znajdziesz tutaj komentarze eksperckie,
naukowe materiaty dot. wielu dziedzin zycia czy rekomendacje ksiazek, jakie warto przeczytac w czasach izo-

lacji. Jesli poszukujesz materiatdw poszerzajacych horyzonty, na naszym YouTube mamy ich pod dostatkiem.

SoundCloud (www.uni.lodz.pl/soundcloud) to kanat dla tych, kt6rzy poszukuja materiatéw w wersji audio
- podcastow i audycji. Znajdziesz tam zaréwno dtuzsze wyktady, gotowe do odstuchu, jak i materiaty przy-
gotowywane przez naszych studentoéw, na co dzied prowadzacych radio uniwersyteckie ,,Ut na fali”. W nad-

chodzacym czasie programy studenckie beda ukazywac sie tu dwa razy w tygodniu, w niedziele i czwartki.

Twitter Rzecznika Ut (www.uni.lodz.pl/twitter) to kanat, poprzez ktory komunikuje sie z otoczeniem rzecz-
nik prasowy Uniwersytetu édzkiego, Pawet Spiechowicz. Najwazniejsze komunikaty uczelni, inspirujace
i motywujgce materiaty, ciekawostki dot. zycia Ut czy linki do kluczowych informacji zwigzanych ze szkol-

nictwem wyzszym — wszystko to znajdziesz w duzych dawkach wtasnie na tym profilu.

Na Facebooku (www.uni.lodz.pl/facebook) mozna spodziewac sie zarbwno merytoryki, jak i aktualnych ko-
munikatéw wiadz uczelni. Profil zapetniaja linki do warto$ciowych materiatow tworzonych przez nasza spo-
tecznos¢, najwazniejsze informacje dotyczace funkcjonowania Ut czy materiaty bardziej rozrywkowe i lekkie

w odbiorze. Jedno jest pewne - jesli cos jest wazne lub wartoSciowe, znajdziesz to na naszym Facebooku.

Instagram (www.uni.lodz.pl/instagram) to przestrzer ukierunkowana na studentow, choc i pracownicy Ut
bez problemu znajda tu cos dla siebie. Regularnie pojawiajg sie na nim zdjecia i ciekawostki, a takze krotkie
filmy — w duzej mierze przygotowywane przez spotecznos¢ Uniwersytetu. W sekcji ,InstaStories” znajdziesz
wiec domowe treningi prowadzone przez cztonkéw AZS Ui, krotkie komentarze eksperckie, rekomendacje

czy inicjatywy aktywizujace osoby zwigzane z uczelnia.


www.uni.lodz.pl
www.uni.lodz.pl/filmy
www.uni.lodz.pl/soundcloud
www.uni.lodz.pl/twitter
www.uni.lodz.pl/facebook
www.uni.lodz.pl/instagram

, , Wypracowanie wtasnych zasad i nawykow, pomoze
kazdemu jak najbardziej efektywnie i przyjemnie pra-
cowac w trybie zdalnym. Jesli macie inne taktyki, kto-
re pomagajg Wam w zarzgdzeniu swoim czasem lub
koordynacjq dziatan Twojego zespotu
- podzielcie sie z innymi.

Narzedzia pracy zdalnej
i jak je stosowac

Centrum Informatyki Uniwersytetu todzkiego zrealizowato i wdrozyto rozwiazania

pozwalajace na prace zdalna.
Pracownicy maja dostep do petnej wersji systemu Portal Pracowniczy spoza sieci Ut (kliknij).

Dla wszystkich pracownikow Ut wprowadzona zostata rowniez procedura zgtaszania problemow in-
formatycznych oraz btedow w systemach informatycznych Ut, za pomocga serwisu rejestracji zgto-
szefi: www.hd.uni.lodz.pl (kliknij). Pracownicy UL moga rowniez zgtaszac problemy informatyczne za

pomoca poczty elektronicznej (helpdesk@uni.lodz.pl).

Kazdy z pracownikow Ut ma dostep do pakietu narzedzi Office 365. Jednym z nich jest aplikacja Mi-
crosoft Teams, ktéra pozwalana na prace zespotowg m.in. tworzenie wideokonferencji, chatow czy spo-
tkan online (kliknij, zeby pobrac aplikacje Microsofet Teams). Z aplikcaji mozna korzystac takze przez
przegladarke, wejdz na www.poczta.uni.lodz.pl (kliknij). Instrukcje, jak zatozy¢ i korzystac z aplikacji
Microsoft Teams dostepne s na stronie www.helpdesk.uni.lodz.pl (kliknij) oraz stronie pomocy pakie-
tu Office (kliknij), czy YouTube (kliknij).

Wdrazajac prace zdalng z uzyciem aplikacji internetowych np. Microsoft Teams pamietaj, ze cza-
sami jakoSC potgczenia lub samo potaczenie moze sprawiac trudnosci, zawieszac sie. Nie denerwuj
sie i sprobuj ponownie. W razie powtarzajacych sie trudnosci skorzystaj z pomocy piszac na adres:

helpdesk@uni.lodz.pl |lub korzystajqc ze strony www.hd.uni.lodz.pl (kliknij)
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https://pp.uni.lodz.pl/index.php/intranet/news/articles/article?id=917
https://hd.uni.lodz.pl/pl/login
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https://support.office.com/pl-pl/article/microsoft-teams-%E2%80%94-film-szkoleniowy-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home.
https://www.youtube.com/watch?v=AFTuvIrwCNM&list=PLe-vKO1_AHmlazJJqpV2vbGzuGr4K8W62
mailto:helpdesk%40uni.lodz.pl?subject=
https://hd.uni.lodz.pl/pl/login

Zanim zasigdziesz przed kamera pamietaj, ze wielu rzeczy potem juz nie bedziesz magt zrobic.

Musisz wiec przygotowac je jeszcze przed wiaczeniem kamery.

«  Upewnij sie, ze masz program spotkania, wiesz jaka jest twoja w nim rola i co chcesz przekazac.

+Upewnij sie tez, ze kamera jest wtasciwie ustawiona i pokazuje doktadnie to, co ma pokazywac.
Zdarza sie, ze w tle pojawiaja sie rzeczy, ktdérymi raczej nie chcielibysmy sie chwalic.

* Dopasuj Swiatto. Zbyt mato Swiatta jest takim samym btedem jak jego nadmiar. Zdarza sie, ze
szkto umieszczone za plecami odbija Swiatto i odwraca uwage od rozmowcy.

* Sprawdz dzwiek, a zwtaszcza to czy nikt lub nic nie hatasuje.

+  Jesli chcesz, zeby podczas wideokonferencji lub czatu rozméwcy widzieli cos wiecej niz Twojg
twarz, zadbaj o odpowiedni straj.

« Kamera ,nie lubi” zbyt intensywnych kolorow. Unikaj krwistych czerwieni, fioletow, seledynow.
Takze biel i czern nie wypadajg dobrze w kamerze. Stosuj raczej btekity, szarosci lub inne kolory
»Zfamane”. Unikaj tez wyrazistych wzorow: pepitek, paskow czy prazkéw. Wzory przetworzone
przez kamere zaczynaja wezowym ruchem ,ptywac’ na ekranie odbiornika.

« Podobnie jest z bizuterig - moze rozpraszac lub powodowac niepozadane dzwieki.
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