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    Wstęp


    Książka, którą właśnie czytasz, powstała w bardzo trudnym dla wszystkich momencie. Świat wcisnął przycisk STOP, a my jako społeczeństwo musieliśmy się do tego dostosować. Kiedy w marcu 2020 roku wprowadzono izolację narodową z powodu pandemii koronawirusa, wielu pracowników zostało zmuszonych do przejścia na model pracy zdalnej. Bardzo szybko zaczęliśmy zdawać sobie sprawę, że nie jesteśmy na to przygotowani. Problemem nie była technologia. Mieliśmy do dyspozycji setki narzędzi, które zapewniały doskonałe warunki do zdalnej pracy. Głównym problemem było nasze nastawienie i duża trudność w zaadaptowaniu się do nowych okoliczności. Zaczęliśmy sobie uświadamiać, że ogólna niepewność uwypukliła słabości, które od dawna staraliśmy się ignorować. Zamiatanie problemów pod dywan nie jest dobrym rozwiązaniem i przyszedł w końcu czas, aby się z nimi zmierzyć.


    Dlatego w naszej książce nie znajdziesz wielu informacji na temat narzędzi ułatwiających zdalną pracę. Rozwiązania technologiczne przemijają i zastępowane są przez produkty konkurencyjne. Nie zmieniają się natomiast nasze problemy psychologiczne, które pojawiają się w sytuacji zmiany. Dlatego jesteśmy przekonani, że nasza książka pomoże pracownikom dostosować się do nowej sytuacji, w której najlepiej poradzą sobie osoby cechujące się dużą elastycznością. Mamy nadzieję, że w przyszłych latach będzie ona również pomocna dla wszystkich, którzy z własnej woli wybiorą pracę zdalną, jako alternatywę dla pracy biurowej.


    Kontekst powstania tej książki jest bardzo ważny. Do niedawna praca zdalna oznaczała dla nas wykonywanie swoich obowiązków zawodowych poza biurem. Pracowaliśmy zdalnie z domów, kawiarni czy biur coworkingowych. Praca zdalna wiązała się z dużą wolnością w wyborze miejsca naszych działań. Jednak w sytuacji kryzysowej okazało się, że praca zdalna będzie musiała być wykonywana wyłącznie w domach. Zamieniliśmy swoje standardowe biura na biura domowe. Jednak ta zmiana nie była dla nas bezbolesna. Nie byliśmy na to przygotowani. A to, co na początku wydawało się nie mieć znaczenia, w dłuższej perspektywie okazało się kluczowe.


    Wielu pracowników zaczęło dostrzegać, że bardzo trudno jest im się skupić na pracy. Spadła efektywność i pojawiła się frustracja. Osoby, które do tej pory nigdy nie pracowały zdalnie, nie potrafiły zorganizować swojej przestrzeni tak, aby zapewnić sobie odpowiedni komfort do działania. Izolacja dotyczyła wszystkich, dlatego pracownicy musieli zmierzyć się z sytuacją, w której stale przebywali wspólnie z rodziną, a jednocześnie musieli dalej realizować swoje zadania. Pojawiły się problemy związane z wyznaczaniem zasad i komunikacją. Trudno było zrozumieć dzieciom, że rodzice są blisko w sensie fizycznym, a jednocześnie nadal muszą wykonywać swoją pracę i nie mogą być na każde zawołanie. To wszystko pokazało nam, że do tej pory podchodziliśmy do tematu pracy zdalnej na zbyt płytkim poziomie. Skupialiśmy się na możliwościach technicznych, zapominając o tym, co najważniejsze. Nie dostrzegaliśmy wyzwań dla naszej psychiki, które wynikają ze zmiany dotychczasowego modelu pracy.


    Dlatego w tej książce główny nacisk kładziemy na to, co dzieje się w naszych głowach. Skupiamy się na wyzwaniach i aspektach psychologicznych, które wynikają ze zmiany sposobu wykonywania naszych obowiązków zawodowych. Zaczniemy od rzeczy najprostszych, jak organizacja swojej przestrzeni do pracy, wolnej od rozpraszaczy. Skupimy się na ustalaniu nowych zasad rodzinnych. Omówimy wewnętrzne i zewnętrzne czynniki, które mogą negatywnie wpłynąć na naszą efektywność. Pokażemy, jak ważne jest dbanie o higienę psychiczną. Rozbierzemy na czynniki pierwsze tematy związane ze skutecznością w pracy. Zastanowimy się, jak wyznaczać priorytety i się ich trzymać. Nauczymy cię planować, bez zbędnego komplikowania tego tematu. Pomożemy ci zadbać o kondycję twojego ciała i umysłu. To wszystko ma ci pomóc w odnalezieniu się w tej nowej rzeczywistości. Nie chcemy, abyś tylko reagował na to, co przynosi ci świat, ale również zaczął aktywnie działać. W ten sposób zadbasz o swój komfort i efektywność.


    Ta książka ma być kołem ratunkowym dla pracowników, którzy nagle znaleźli się w nowej dla siebie sytuacji. Podczas kryzysu potrzebujemy szybkich i konkretnych działań. Nie ma tu miejsca na teoretyzowanie, ponieważ osoby doświadczające trudności potrzebują namacalnych efektów, które dodadzą im otuchy i siły do dalszego działania. Mamy jednak nadzieję, że nawet kiedy sytuacja wróci do normy, przedstawione tu aspekty psychologiczne związane z pracą zdalną pomogą wielu pracownikom wybrać najkorzystniejszą dla nich formę działania.


    Nie będziemy cię przekonywali, że praca zdalna jest najlepszym z możliwych rozwiązań. Nie będziemy krytykowali pracy w biurach. Prawda jest taka, że bardzo dużo zależy od twojej osobowości i indywidualnych potrzeb. Niektóre osoby idealnie odnajdują się w pracy zdalnej, inne wolą pracę w biurze. Jednak w dzisiejszym świecie istnieje cała rzesza pracowników, dla których praca zdalna przestała być przywilejem, a stała się koniecznością. To właśnie dla nich napisaliśmy tę książkę i mamy nadzieję, że pomoże im ona odnaleźć się w tej nowej rzeczywistości.


    Możesz się teraz zastanawiać, kim jesteśmy i dlaczego zajęliśmy się właśnie tym tematem. Jesteśmy psychologami, ale piszemy tę książkę z perspektywy pracowników i przedsiębiorców. Każdy z nas rozwija własną firmę, opierając się na modelu pracy zdalnej. Współpracujemy z firmami i klientami indywidualnymi z całej Polski. Mamy doświadczenie w działaniach międzynarodowych. Jesteśmy przekonani, że jeszcze kilka lat temu to wszystko byłoby poza naszym zasięgiem. Narzędzia do pracy zdalnej wiele nam ułatwiły, jednak to nie one są dla nas głównym wyzwaniem. Największą trudnością nadal jest mentalność ludzi, którzy nie chcą wyjść ze swoich sztywnych ram i przyzwyczajeń. Każdy z nas ma inne doświadczenia. Pracujemy w branży edukacyjnej i szkoleniowej. Jesteśmy związani ze światem zawodowego sportu. Świadczymy usługi doradcze. Pracujemy w sprzedaży, marketingu i obsłudze klienta. Wszędzie jednak doświadczyliśmy podobnych trudności i zaczęliśmy się zastanawiać, z czego to wynika.


    Świat zmienia się dynamicznie, jednak niektórzy boją się to zauważyć. Na wiele z tych zmian nie jesteśmy przygotowani psychicznie. Dlatego w tej książce, podzielimy się z tobą naszymi doświadczeniami, które pomogą ci się przygotować na nadchodzące zmiany. Aby ci to ułatwić, będziemy łączyli ze sobą sprawdzoną i praktyczną wiedzę ze świata psychologii, sportu i biznesu. Zachęcimy cię do zmierzenia się z wyzwaniami, których doświadczysz w najbliższej przyszłości. Pamiętaj, że to, co dla jednych jest zagrożeniem, dla innych może być ogromną szansą na rozwój. Dzisiejszy świat wymaga elastyczności i mobilności, co — jak się niedługo przekonasz — bardzo mocno wiąże się ze zmianą dotychczasowego modelu pracy. Mamy nadzieję, że po przeczytaniu tej książki będziesz gotowy na skorzystanie z okazji, które pojawią się w twoim życiu.
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    Praca zdalna wczoraj i dziś (wyzwania dzisiejszego świata)


    Wyobraź sobie, że żyjesz w świecie, w którym już nikt nie chodzi do biura. Dla jednych byłoby to spełnienie marzeń. Dla innych główne źródło stresu, ponieważ musieliby zmienić swoje dotychczasowe przyzwyczajenia. Jeżeli kiedykolwiek próbowałeś zmienić swoje nawyki, to dobrze wiesz, że nie jest to łatwe. Podobnie jest ze zmianą sposobu wykonywania naszych obowiązków zawodowych. Dla niektórych praca zdalna będzie opcją, na którą czekali od dawna. Dla innych będzie trudną walką z nawykami, które wypracowali przez lata, pracując w biurach.


    Świat się jednak zmienił. Jeszcze do niedawna praca zdalna była przywilejem. Mogli się nią cieszyć tylko wybrani, którym udało się namówić przełożonych, żeby pozwolili im spróbować. Dziś dla wielu osób praca zdalna staje się koniecznością. Od strony technicznej stało się to bardzo proste. Praktycznie każda firma może bez problemu wdrożyć oprogramowanie, które umożliwia zdalną pracę. W ten sposób otwierają sobie możliwość zatrudnienia najbardziej utalentowanych pracowników. Dla firm brak przywiązania do miejsca jest doskonałym sposobem na cięcie kosztów. Nie tylko nie muszą budować drogiego w utrzymaniu biura, mogą również zatrudniać wybitne osoby za znacznie niższą pensję. Możesz być pewien, że firmy nie zrezygnują z tych przywilejów. Pokazują to dziesiątki badań.


    Gruntowna analiza amerykańskiego rynku pracy przeprowadzona przez Global Workplace Analytics pokazała, że na przestrzeni ostatnich pięciu lat (2015 – 2020) odnotowano wzrost liczby zdalnych stanowisk pracy o 44%. Jeżeli spojrzymy na telepracę w szerszym horyzoncie czasowym (2010 – 2020), to wzrost wynosi tu aż 91%[1].


    Wyraźnie widzimy, że model pracy zdalnej staje się coraz bardziej popularny. Niesie to za sobą wiele wyzwań, z którymi w najbliższym czasie będą musiały zmierzyć się firmy i pracownicy. Jak wynika z raportu przygotowanego przez firmę Buffer w 2019 roku, 95% pracowników zdalnych zachęca swoich znajomych do przejścia na ten model pracy. Najważniejsze argumenty, których używają, to elastyczny grafik (40% ankietowanych), możliwość pracy z dowolnego miejsca (30%) czy więcej czasu dla rodziny (14%). Praca zdalna ma jednak swoje minusy. Najpowszechniejsze to trudność w przełączaniu się między trybem pracy i odpoczynku (22% badanych), poczucie samotności i odosobnienia (19%), niezadowalająca jakość komunikacji ze współpracownikami (17%), a także zewnętrzne czynniki rozpraszające (10%). Warto podkreślić, że badanymi były zarówno osoby ze Stanów Zjednoczonych (48%), jak i krajów europejskich, dlatego mamy szeroki przekrój problemów, z którymi zmagają się pracownicy zdalni na całym świecie[2].


    Analizując ten raport, możemy dojść do bardzo ciekawych wniosków. Mimo tego, że jednym z głównych argumentów przemawiających za pracą zdalną jest możliwość pracy z dowolnego miejsca, to i tak większość osób pracuje z domu (84%). Pozostałe pracują w strefach coworkingu (8%) i kawiarniach (4%). Ze względu na wyjątkowy czas pisania tej książki będziemy się w niej skupiali głównie na poprawie jakości pracy zdalnej, którą wykonujemy z domu. Nie oznacza to jednak, że techniki, które tu poznasz, nie będą sprawdzały się w innych miejscach. Możesz je dostosować wedle własnych potrzeb, jednak już na początku chcemy podkreślić, że nasze przesłanie kierujemy głównie do osób, które zmagają się z wyzwaniami dotyczącymi pracy z domu. Bywają one specyficzne, szczególnie gdy musimy skupić się na pracy, kiedy nasza rodzina, partnerzy lub współlokatorzy również są w domu.


    Wraz ze wzrostem popularności modelu pracy zdalnej zaczęło się pojawiać coraz więcej mitów na jej temat. W 2016 roku portal CNN Money opublikował artykuł obalający trzy główne mity telepracy. Warto je poznać, szczególnie w sytuacji, kiedy sam zaczynasz się zastanawiać nad taką formą zatrudnienia albo z jakichś względów jesteś zmuszony do przejścia na taką formę aktywności zawodowej. Pierwszy mit dotyczy podejścia wielu menadżerów, którzy uważają, że pracownicy zdalni nie pracują wydajnie, bo nie mają nad sobą ścisłej kontroli. Ten mit łatwo obalić, ponieważ nawet gdy pracujemy w biurze, żaden przełożony nie jest w stanie kontrolować nas przez cały czas naszej pracy. Praca zdalna wymaga zaufania i rozliczania za efekty. Mit związany z kontrolą wynika często z tego, że menadżerowie przyzwyczaili się do pewnego sposobu kontroli pracy, który w modelu zdalnym się nie sprawdza i trzeba go zmienić.


    Drugi mit dotyczy niskiej produktywności osób pracujących zdalnie. Jednak jak pokażemy ci w późniejszych rozdziałach, dbając o swoją higienę pracy, ergonomię i przestrzeń do działania, nie będziemy musieli się martwić produktywnością. Dla wielu osób praca z domowego biura jest bardziej efektywna, ponieważ umożliwia im lepsze zarządzanie własnym czasem i wykonywanie zadań w pełnym skupieniu. Jak podaje agencja badawcza Gallup, osoby pracujące zdalnie wykonują swoje zadania średnio o cztery godziny szybciej niż osoby pracujące z tradycyjnego biura[3]. Doliczmy do tego czas zaoszczędzony na dojazdach do biura, a wyjdzie nam całkiem niezły zapas godzinowy. Nie warto powielać tego mitu, ponieważ rosnące zapotrzebowanie na pracowników zdalnych wynika często właśnie z tego, że są oni w stanie wykonywać efektywnie wiele zadań, które są bardzo trudne do wykonania w tradycyjnej przestrzeni biurowej. Taka praca wymaga zazwyczaj kreatywności albo działania w głębokim skupieniu, o czym dowiesz się więcej w rozdziale poświęconym koncentracji.


    Trzeci mit związany jest z obawami o kulturę organizacyjną w przypadku firm, które zatrudniają głównie pracowników zdalnych. Z przytoczonych wcześniej raportów wynika, że wyobcowanie i samotność pracowników może być problemem. Jednak dla większości nie będzie to stanowiło żadnej trudności. Po prostu kultura organizacyjna w firmie opartej na modelu pracy zdalnej tworzona jest w inny sposób. Będziemy o tym wspominali w rozdziale poświęconym skutecznej komunikacji. Osobom, które mają problem z samotnością, proponuje się pracę w modelu mieszanym (kilka dni zdalnie, a kilka z biura). Tworzenie kultury organizacyjnej w takich nowoczesnych firmach jest możliwe, o czym świadczy wiele przykładów firm z całego świata. Trzeba jednak zmienić swoje dotychczasowe nawyki związane z budowaniem kultury organizacyjnej.


    Zastanówmy się teraz, jak zmiana modelu pracy wygląda z perspektywy pracownika. Z jednej strony wiele osób cieszy się z większej elastyczności. Przestajemy marnować czas na dojazdy do pracy. Jeżeli potrafimy dobrze się zorganizować, możemy mieć więcej czasu dla bliskich. Pracownicy zdalni mogą cieszyć się ze wspólnych posiłków z rodziną, co do tej pory było możliwe jedynie w weekendy. Jednak przejście na pracę zdalną niesie za sobą również spore koszty. Na pracowników przeniesiona zostaje odpowiedzialność, która do tej pory leżała wyłącznie po stronie pracodawcy.


    Pracownicy zdalni mają ogromny wpływ na kształtowanie swojego stylu życia i pracy. Pozornie wydaje się to atrakcyjne, jednak dla wielu osób jest to duże obciążenie psychiczne. Praca zdalna opiera się na zaufaniu i właściwej komunikacji. Pracownicy zdalni w inny sposób muszą zarządzać swoim czasem i realizacją wyznaczonych zadań. Dodatkowo pojawia się tu kwestia motywacji i naszej naturalnej skłonności do odwlekania.


    Często słyszymy obawy, że praca zdalna negatywnie wpływa na naszą kreatywność. Wydaje się nam, że tylko pracując w jednym pokoju, możemy się wzajemnie inspirować i wymieniać pomysłami. Jednak jak opisuje Jason Fried w swoim słynnym wystąpieniu TED Why work doesn't happen at work[4], bardzo trudno jest nam również wykonywać naszą pracę w biurach, bo stale jesteśmy czymś rozpraszani. Praca kreatywna wymaga pełnego skupienia. Możesz to porównać do różnych faz snu. Kiedy zasypiasz, każda kolejna faza snu jest głębsza od poprzedniej. Możemy wyróżnić pięć faz snu, jednak bardzo trudno byłoby ci zapaść w naprawdę głęboki sen, jeżeli stale coś by cię wybudzało. Kiedy coś wybudzi cię ze snu, zaczynasz wszystko od początku. Podobnie jest z naszym skupieniem. Nie da się go osiągnąć na zawołanie. Trzeba wchodzić w kolejne fazy, które je pogłębiają. Właśnie dlatego, aby wykonać pracę kreatywną, musimy zostać czasami sam na sam ze swoimi myślami. Bardzo trudno mieć taką chwilę spokoju w klasycznym biurze, gdzie co kilka minut jesteśmy rozpraszani przez współpracowników.


    Naszym głównym problemem jest strach przed zmianą. Pracując zdalnie, możemy być jeszcze bardziej kreatywni, niż pracując w biurze. Oczywiście wymaga to odpowiedniej organizacji, ale przecież na domowe biuro masz zdecydowanie większy wpływ. Wielu kreatywnych pracowników z branż technologicznych, reklamowych czy projektowych docenia możliwość pracy zdalnej, bo to właśnie dzięki niej mieli w końcu czas na skupienie się na tym, co naprawdę ważne. Nie da się włączyć swojej kreatywności na chwilę, kiedy właśnie odbywa się spotkanie. Do działań kreatywnych potrzebujemy dłuższych bloków czasowych, w których nikt nam nie będzie przeszkadzał.


    Możemy to osiągnąć dzięki właściwemu zorganizowaniu swojej przestrzeni do pracy. Właśnie dlatego przejęcie odpowiedzialności za swój styl życia i pracy jest w dzisiejszym świecie tak ważne. Osoby, które się tego nauczą, będą miały dużo większe możliwości na zrobienie kariery. Rynek pracowników zdalnych się globalizuje i dotyczy coraz większej ilości profesji. Kiedyś praca zdalna kojarzyła się głównie z branżą IT. Programiści, testerzy, a nawet graficy komputerowi bez trudności mogli znaleźć posadę z dala od swojego miejsca zamieszkania. Dziś natomiast pracować zdalnie mogą również osoby związane z marketingiem, reklamą, doradztwem biznesowym, finansami, księgowością, obsługą klienta, usługami prawnymi, produkcją filmów i nagrań audio, projektowaniem, sprzedażą czy nawet obsługą klientów.


    Autorzy książki REMOTE. Pracuj zdalnie, biuro jest zbędne[5] przekonują, że zdalna praca jest nowym wymiarem luksusu. Odnajdą się w niej osoby, które chcą przejąć większą odpowiedzialność za swoje życie osobiste i zawodowe. Pracując zdalnie, masz większy wpływ na wybór miejsca, w którym żyje ci się najlepiej. Praca zdalna dla wielu osób stała się możliwością spełnienia marzenia o życiu poza wielkim miastem. W ten sposób pracodawcy mają dostęp do wielu talentów, bez względu na lokalizację swojego biura. A pracownicy mogą dobrze zarabiać i obniżyć swój koszt życia, wyprowadzając się za miasto. Dla wielu osób może się to wydawać sytuacją idealną. Praca zdalna z tego punktu widzenia jest korzystna zarówno dla firm, jak i pracowników. Jednak jest to tylko część prawdy. W dłuższej perspektywie praca zdalna niesie za sobą również wiele wyzwań. Nad modelem pracy biurowej pracujemy już od dziesięcioleci. Praca zdalna jest nowością, do której musimy się dostosować pod względem psychologicznym.


    Początkowy entuzjazm wielu zdalnych pracowników gaśnie, gdy tylko pojawiają się pierwsze problemy. Mogą one być związane z nowym wymiarem odpowiedzialności, do której pracownicy nie są przyzwyczajeni. Mogą to być problemy organizacyjne lub komunikacyjne. Nie mamy doświadczenia w radzeniu sobie z tymi nowymi wyzwaniami. Nie przywiązujemy właściwej wagi do organizacji swojej przestrzeni pracy. Nie dbamy o higienę psychiczną. Niestety wielu pracowników nadal traktuje pracę zdalną jako rozwiązanie tymczasowe. Podchodzą do niej jak do pracy sezonowej, w której jesteśmy w stanie zgodzić się na wiele niesprzyjających warunków, bo wiemy, że niedługo wrócimy do swojego dawnego życia.


    Prawda jest jednak taka, że w dzisiejszym świecie praca zdalna dla wielu osób nie będzie rozwiązaniem tymczasowym i stanie się jedyną opcją, aby prowadzić życie na odpowiednim poziomie. Właśnie dlatego, zamiast chować głowę w piasek, powinniśmy się zmierzyć z wyzwaniem, które rzuca nam współczesny świat. Wykorzystajmy zalety pracy zdalnej, ale nie bójmy się również mówić o trudnościach wynikających ze zmian, jakie czekają nas w ciągu najbliższych lat. Przejmijmy z odwagą odpowiedzialność za nasze życie zawodowe. Zacznijmy dostosowywać środowisko pracy do siebie, a nie odwrotnie. Zadbajmy również o komfort psychiczny, który będzie świetną strategią radzenia sobie w chwilach zwątpienia. Wielu zmian nie da się już cofnąć, dlatego nie traćmy energii na walkę z wiatrakami i zastanówmy się, jak możemy odnaleźć się w tych nowych realiach.


    
      
        [1] Remote Work Statistics: Shifting Norms and Expectations, www.flex jobs.com/blog/post/remote-work-statistics, dostęp: 13.04.2020.

      


      
        [2] State Of Remote Work, https://buffer.com/state-of-remote-work-2019, dostęp: 13.04.2020.

      


      
        [3] 3 reasons your boss doesn't want you to work from home… and why she's wrong, https://money.cnn.com/2016/06/21/pf/telecommuting-work-from-home/index.html, dostęp: 13.04.2020.

      


      
        [4] Why work doesn't happen at work, www.ted.com/talks/jason_fried_why_work_doesn_t_happen_at_work, dostęp: 13.04.2020.

      


      
        [5] J. Fried, D. Heinemeier Hansson, REMOTE. Pracuj zdalnie, biuro jest zbędne, Helion, 2018.
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    Jak zorganizować swoją przestrzeń do pracy?


    Obecna sytuacja wymusza na nas zmianę dotychczasowego stylu pracy. Osoby, które do tej pory nie pracowały zdalnie, stoją przed trudnym wyzwaniem. Muszą wypracować nowe nawyki i sposoby na organizację swojej pracy. Możemy być pewni, że wiele naszych dotychczasowych przyzwyczajeń nie sprawdzi się w modelu zdalnym.


    Wyzwanie, które rzuca nam dzisiejszy świat, nie jest łatwe. Jeżeli chcemy się odnaleźć w nowych realiach, musimy się jednocześnie czegoś nauczyć i oduczyć. Dlatego w tej książce rozbierzemy na czynniki pierwsze wszystkie kluczowe elementy pracy zdalnej. Pomożemy ci na nowo się zorganizować, aby twoja praca była nie tylko efektywna, ale dawała ci również większą satysfakcję.


    Kiedy po raz pierwszy mierzymy się z tematem zdalnej pracy, najczęściej skupiamy się na trudnościach, które mogą się pojawić. Zastanawiamy się, czy możemy być produktywni, kiedy w otoczeniu mamy tyle rozpraszających nas bodźców. Zdajemy sobie sprawę, że z każdej strony jesteśmy bombardowani informacjami, ale nie do końca mamy świadomość, jak się przed tym chronić.


    Jeżeli chcemy skutecznie zorganizować swoją pracę w tych nowych warunkach, musimy zacząć od podstaw. Dlatego na początku skupimy się na dwóch kluczowych obszarach. Pierwszy dotyczy czynników zewnętrznych, które mogą utrudniać nam działanie. Drugi związany jest z czynnikami wewnętrznymi, które wpływają na nasze ogólne nastawienie do pracy. Ważne, żebyś od początku miał świadomość, że praca zdalna przerzuca na ciebie odpowiedzialność związaną z organizacją własnej przestrzeni. Nie pozostawiaj tego przypadkowi, bo w dłuższej perspektywie będzie to niekorzystnie wpływało na twoją efektywność. Musisz dostosować swoje otoczenie do własnych potrzeb, a nie odwrotnie. Pokażemy ci, jak powinieneś się za to zabrać.


    Zapanuj nad czynnikami zewnętrznymi


    Praca w domu wymaga pewnej dyscypliny. Łatwiej ci będzie o nią zadbać, jeżeli w odpowiedni sposób zorganizujesz swoją przestrzeń. Wiele osób pracujących z domu ma wydzielone konkretne miejsce lub pokój, w którym mogą swobodnie i w ciszy wykonywać swoje zadania. Jednak nie każdy może sobie na to pozwolić, szczególnie w sytuacji, gdy konieczność pracy zdalnej pojawia się niespodziewanie. Musimy pamiętać, że gdy przechodzimy na model zdalny, zmienia się nie tylko nasze życie, ale również życie naszej rodziny, naszych partnerów lub współlokatorów. To właśnie z nimi powinniśmy ustalić nowe zasady, które ułatwią nam rozpoczęcie przygody z pracą zdalną.


    Jednym z największych wyzwań, przed którymi stają osoby pracujące z domu, jest określenie ram czasowych potrzebnych na wykonanie obowiązków. Nie wszyscy rozumieją model pracy zdalnej i może im się wydawać, że taka praca nie wymaga pełnego skupienia. Musimy się w końcu uporać z mitem, który zakłada, że osoby pracujące zdalnie szybko kończą swoje zadania i mają dużo wolnego czasu. Takie podejście może sprawić, że nasza rodzina i znajomi będą nieświadomie przeszkadzać nam w pracy.


    Wyobraź sobie, że bliska osoba prosi cię o pomoc w jakiejś drobnej sprawie. Obiektywnie nie zajmie ci to dużo czasu. Jednak odrywasz się wtedy od swoich zadań, co całkowicie wybija cię z rytmu. Później pojawia się kolejna prośba, a za nią następna. Są niepozorne, zajmują po kilka minut, jednak w konsekwencji się kumulują i wpływają negatywnie na twój harmonogram pracy. Czy czegoś ci to nie przypomina? Dokładnie tak samo zachowują się ludzie w biurach. Kiedy pracujemy nad czymś, co wymaga pełnego skupienia, każde wybicie z trybu pracy jest dla nas frustrujące.


    Dlatego jeżeli chcesz wykonywać swoją pracę efektywnie, musisz nauczyć się wyznaczać granice, które będą czytelne dla osób z twojego otoczenia. Tylko w ten sposób możesz skutecznie wykonywać swoje obowiązki zawodowe. Ciągłe przełączanie się między różnymi zadaniami jest dla nas bardzo męczące. Musisz nauczyć się dbać o swoją higienę psychiczną, o czym dowiesz się w kolejnych rozdziałach.


    Jak wyznaczać granice?


    Wyznaczanie granic jest dla wielu osób niekomfortowe. Co ciekawe, osoby, które mają z tym problem w życiu zawodowym, najczęściej nie potrafią również wyznaczać granic w życiu osobistym. Jeżeli jednak się tego nie nauczysz, będzie to niekorzystnie wpływało na twoją psychikę. Bardzo łatwo możesz się wpędzić w poczucie winy, kiedy zaczniesz odmawiać pomocy bliskim, choć pracujesz z domu i wydajesz się łatwo dostępny. Brak umiejętności wyznaczania granic może uniemożliwić ci zachowanie równowagi między życiem osobistym i zawodowym. Osoby, które mają z tym problem, bardzo często nie potrafią przełączać się między trybem pracy i odpoczynku. W ten sposób nigdy w pełni nie odpoczywamy ani też nigdy w pełni nie jesteśmy skupieni. Stan takiego zawieszenia jest niekorzystny dla naszego ciała i psychiki.


    Dlatego dla własnego dobra spróbuj wyjaśnić swojej rodzinie i znajomym, że pracując zdalnie, musisz się również trzymać pewnych sztywnych ram. Dzięki temu twoja praca będzie efektywna, a ty nie będziesz tracił zbędnej energii na ciągłe przełączanie się między zadaniami. Ochroni cię to również od nadmiernego wpędzania się w poczucie winy z powodu ciągłego odmawiania. Możesz być pewien, że wprowadzenie jasnych zasad będzie korzystne z punktu widzenia twoich bliskich, a także zapewni ci komfort psychiczny.


    To wcale nie jest takie trudne, jak może się wydawać. Przykładowo jesteś w domu ze swoją żoną. Podczas wspólnego śniadania opisujesz jej dokładnie, jak będzie wyglądał twój dzień. Zamierzasz pracować od 9 do 14 nad ważnym zadaniem i potrzebujesz skupienia. Nie będziesz mógł w tym czasie z nią rozmawiać. Jednak chętnie zrobisz sobie godzinną przerwę obiadową, którą możecie spędzić razem. W tym czasie możesz jej również pomóc. Jednak nie może to zająć zbyt wiele czasu, bo od 15 do 18 masz zaplanowany kolejny blok pracy, od którego również nie chcesz się odrywać.


    W ten sposób wyznaczasz wyraźne granice, w których bardzo łatwo może odnaleźć się druga osoba. Jeżeli będzie miała do ciebie sprawę, która nie zajmie wiele czasu, to może zgłosić się z tym w przerwie obiadowej. Jeżeli jednak będzie potrzebowała twojej uwagi na dłużej, będzie wiedziała, że będzie to możliwe dopiero po godzinie 18.


    Na początku może się to wydawać trudne, jednak jest to jedyny sposób, aby zadbać o swój komfort pracy w dłuższej perspektywie. Zobaczysz, że po kilku takich rozmowach będziesz sobie dużo lepiej z tym radził. Może nawet wypracujesz nawyk stawiania jasnych granic, co ułatwi ci życie również w obszarach pozazawodowych. Pamiętaj, że jeżeli będziesz otwarcie mówić o swoich oczekiwaniach i trzymać się zasad, które ustalasz, inni zrozumieją twoje granice i będą starali się ich trzymać. W ten sposób zyskasz więcej czasu i będziesz mógł się skoncentrować na własnej pracy.


    Dużo łatwiej będzie się nam pracowało w modelu pracy zdalnej, jeżeli zaakceptujemy, że jest to taki sam rodzaj pracy jak w biurze. Nadal mamy obowiązki i potrzebujemy skupienia, aby wykonać zadania, od których często zależy również praca innych osób. Pracując z domu, mamy większą elastyczność i możemy planować pracę w różnych godzinach. Nie możemy jednak zapominać, że w pewnych sytuacjach musimy być dostępni dla współpracowników, którzy potrzebują naszej pomocy w standardowych godzinach pracy biurowej. Dlatego warto mieć świadomość, że elastyczność twoich godzin pracy zależy nie tylko od ciebie, ale również od innych osób z zespołu. Ustalanie granic i otwarta komunikacja pomogą ci uniknąć wielu konfliktów, dlatego warto się tego uczyć już od samego początku pracy w tym modelu.


    Jak trzymać się ustalonych zasad?


    Jeżeli chcesz ułatwić swojej rodzinie trzymanie się wyznaczonych granic, możesz skorzystać z techniki power hour, która pomoże ci zabezpieczyć czas na pracę w pełnym skupieniu. Polega ona na tym, że w jakiś czytelny sposób dajesz pozostałym osobom znać, że pracujesz nad czymś bardzo ważnym i nie można ci przeszkadzać. Możesz wtedy założyć słuchawki albo położyć jakiś charakterystyczny przedmiot na swoim biurku.


    Pamiętaj, że aby technika power hour była skuteczna, musisz trzymać się dwóch zasad. Po pierwsze, twój sygnał musi być bardzo czytelny dla pozostałych domowników. Wiele osób wykorzystuje również tę technikę, pracując w biurze, i z ich doświadczeń wynika, że przedmiot oznaczający power hour powinien być bardzo charakterystyczny. Może to być gumowa kaczuszka postawiona obok laptopa albo piłeczka antystresowa w jaskrawym kolorze. Powinno to być coś, co wyraźnie wybija się na tle innych przedmiotów, których używasz podczas pracy.


    Po drugie, musisz za wszelką cenę dbać, aby od samego początku wszyscy domownicy przestrzegali zasad power hour. Nie powinien ci wtedy nikt przeszkadzać. Jest to czas, w którym potrzebujesz pełnego skupienia, a inni powinni to uszanować. Jednak pamiętaj — aby ta technika była skuteczna, ty również musisz trzymać się zasad. Nie możesz nadużywać power hour. Jeżeli ciągle masz nałożone słuchawki albo trzymasz na biurku gumową kaczuszkę, to w końcu ktoś zacznie ci przeszkadzać. Wszyscy doskonale wiemy, że nie da się pracować przez cały dzień w pełnym skupieniu. Dlatego wykorzystuj power hour w rozsądny sposób. Taka uczciwość w komunikacji zawsze się opłaca i pozytywnie wpływa na nasze relacje.


    Jeżeli dysponujesz większym mieszkaniem, to technikę power hour możesz zamienić w metodę otwartych i zamkniętych drzwi. Kiedy drzwi są zamknięte, nie można ci przeszkadzać. Kiedy zostawiasz drzwi otwarte, oznacza to, że pracujesz nad czymś, co nie wymaga pełnego skupienia, i można prosić cię o pomoc. Niektórzy też stosują technikę tabliczki wywieszonej na drzwiach. Wszystkie te metody sprowadzają się do tego samego — musisz najpierw ustalić zasady, a później pilnować, żeby każdy ich przestrzegał.


    Wykorzystuj te metody w sytuacjach, kiedy pracujesz nad naprawdę ważnymi zadaniami, które wymagają pełnego skupienia. W innych sytuacjach łatwiej ci będzie się na chwilę oderwać, kiedy ktoś z domowników będzie chciał porozmawiać. W ustalaniu zasad nie chodzi o to, żeby zacząć działać jak bezduszna maszyna, chodzi jedynie o twój komfort psychiczny. Jesteśmy ludźmi i mamy naturalną potrzebę kontaktu z innymi, dlatego czasami przeszkadzamy sobie wzajemnie, choć nie jesteśmy tego świadomi. Najważniejszy jest umiar, bo kiedy robisz coś z wyczuciem, nikt nie będzie mógł czuć się pokrzywdzony. Bezpośrednia komunikacja jest kluczem do wyznaczenia jasnych i zrozumiałych dla wszystkich zasad. Dlatego jeżeli myślisz o pracy zdalnej na poważnie, powinieneś się tego nauczyć.


    Jak mieć wszystko (co potrzebne) pod ręką?


    Zorganizuj swoje miejsce do pracy tak, abyś wszystkie potrzebne rzeczy miał pod ręką. Dzięki temu nie będziesz musiał niczego szukać. Chodzi tu zarówno o sprzęt, który może być ci potrzebny, jak również o podstawowe udogodnienia, które zapewnią ci komfort. Jeżeli pierwszym wyzwaniem, z jakim będziesz musiał się zmierzyć, siadając do pracy, będzie walka z wszechogarniającym chaosem, to na pewno odbierze ci to energię do dalszego działania. Aby się przed tym chronić, trzeba w przemyślany sposób zorganizować swoją przestrzeń domowego biura.


    Nie ma znaczenia, czy masz stałe miejsce do pracy z domu, czy każdego dnia musisz sobie takie miejsce przygotowywać. Potrzebujesz konkretnego planu, który pomoże ci nadać twojemu zdalnemu biuru właściwą strukturę. Zacznijmy od tego, co najważniejsze, czyli od zrobienia porządków. Skorzystamy z metody inspirowanej podejściem Marie Kondo, będącej jednym z największych światowych autorytetów w dziedzinie porządkowania przestrzeni[1].


    Na początku musisz pomyśleć o swoim obecnym stylu życia. Czy w łatwy sposób możesz przestawić się na pracę zdalną, czy wymaga to od ciebie dużego wysiłku? Określ, na jakiej przestrzeni do pracy ci zależy. Żadne metody nie będą skuteczne, jeżeli będą sprzeczne z indywidualnymi potrzebami twojej osobowości. Czy dobrze odnajdujesz się w przestrzeni zorganizowanej minimalistycznie? Czy wolisz mieć wszystko pod ręką i akceptujesz większą liczbę rzeczy na widoku? To są bardzo ważne pytania, na które musisz znaleźć odpowiedź, zanim zaczniesz wywracać wszystko do góry nogami.


    Porządki zacznij od podzielenia wszystkich przedmiotów w biurze na kilka kategorii: dokumenty (potrzebne na teraz i te do archiwizacji), artykuły papiernicze, sprzęt elektroniczny, sprzęt biurowy, materiały edukacyjne (książki lub instrukcje). Przedmioty, których nie potrafisz zakwalifikować od razu do konkretnej kategorii, możesz wrzucić do tymczasowej kategorii „różności”. Marie Kondo poleca również stworzenie kategorii „rzeczy sentymentalnych”, która może ci pomóc wrócić do wspomnień, kiedy będziesz potrzebował chwili wytchnienia.


    Kiedy wybierzesz kilka przydatnych dla siebie kategorii, zaczyna się najlepsze. Musisz wyłożyć wszystkie przedmioty z danej kategorii, które znajdują się w twoim biurze. Nie możesz pochować ich od razu do kartonów, bo nie będziesz miał świadomości, jak wiele masz rzeczy z danej kategorii. To bardzo ważne, aby świadomie zmierzyć się z ilością rzeczy, które posiadasz. W ten sposób możesz stwierdzić, że pewne kategorie potrzebują odchudzenia, bo trzymasz w nich rzeczy, które do niczego nie są ci tak naprawdę potrzebne.


    Marie Kondo proponuje wykonanie prostego testu, który pomoże ci w łatwy sposób pozbyć się niepotrzebnych rzeczy. Kiedy już wyłożysz wszystkie przedmioty z danej kategorii, możesz każdy z nich ocenić pod kątem tego, czy daje ci on radość. W kontekście zawodowym zastanów się, czy dana rzecz pomaga ci w pracy. Czy jesteś dzięki niej lepiej zorganizowany, produktywniejszy i szczęśliwszy? Jeżeli będziesz się otaczał przedmiotami, które tak naprawdę nie będą ci potrzebne do pracy, to w pewnym momencie zaczniesz tracić czas na porządkowanie chaosu, który i tak będzie bardzo trudno ogarnąć.


    Jeżeli masz problem z wyrzuceniem jakiejś rzeczy, wystarczy, że się zastanowisz, kiedy ostatnio jej używałeś. Czy naprawdę jest ci potrzebna ta dodatkowa klawiatura, którą trzymasz na czarną godzinę? Czy musisz mieć pod ręką te wszystkie książki, których i tak od dawna nie czytałeś? 
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