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Wstep, czyli czy irytuje Cie mieszanie
sie sfery zawodowej 1 prywatnej?

Przed snem myslisz o pracy, a w trakcie pracy myslisz o przyjemnosSciach? Pracujac w
domu jeste$ szczegblnie narazony na zatarcie granicy miedzy zyciem osobistym i pracg.
Niewiele brakuje, bys stat sie niewolnikiem swoich obowigzkowych stuzbowych, a myslenie
o pracy towarzyszylo Ci caly czas. W koncu Ty nawet Spisz w swojej pracy... Stop! Jestes w

stanie skutecznie oddzieli¢ te obie sfery, czemu ma stuzy¢ ten poradnik!
Osiggnij stalqg rownowage!
Ten poradnik pomoze Ci odpowiedzie¢ na pytania:

* Czy Twoje motywy pracy zdalnej sg wlasciwie?

» Jak rozwigzywacé najczestsze problemy specyficzne podczas pracy w domu np.

uciazliwych sasiadow?
* W jaki sposéb odpowiednio zorganizowaé domowe biuro?
Co zyskasz, dzieki temu poradnikowi?

Przede wszystkim poprawi Ci sie komfort Twojej pracy i zyskasz czas, ktory

marnowalbys na stres.
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Powody telepracy

Praca w domu ma swoje wady i zalety. Niektorym nie odpowiada mieszanie sfery prywatnej
i zawodowej, a praca w domu prowadzi ku temu nieuchronnie. Prawda jest taka, ze praca w
domu nie jest dla kazdego, dlatego upewnij sie, czy kieruja Toba wlasciwie pobudki. Na

wstepie musisz sobie odpowiedziet...
Dlaczego chcesz pracowaé w domu?

Tak naprawde grupa oséb pracujacych w domu i ich motywy sa bardzo r6znorodne. Oto

niektore odpowiedzi:

+ ,Nie mam wyjscia”. Rozne s koleje losu i niektorzy sg skazani na prace w domu,
czy tego chcea, czy nie. By¢ moze jezdzisz na wozku, a Polska to kraina schodow i
dziurawych nawierzchni, wiec transport do miejsca pracy jest mocno utrudniony, a
wrecz niemozliwy bez czyjej§ pomocy. A moze opiekujesz sie kims bliskim i nie
mozesz opuszczac tej osoby na dhuzej? Ten poradnik sie Tobie przyda, ale
rownoczesnie zycze Ci, by udalo Ci sie kiedy$ pracowac zdalnie z wyboru, a nie

przymusu.

+ ,Nie lubie obecnych wspélpracownikéw”. Zdarza sie, ze znajdujesz ciekawa i
dobrze platng prace, ale osoby z ktérym siedzisz w pokoju uprzykrzaja Ci zycie.
Praca zdalna jest rozwigzaniem. Zachowujesz prace i nie masz problemu z tymi
ludZmi. Ale w takim wypadku goraco polecam po prostu zmiane pracy.
Prawdopodobnie uda Ci sie znalez¢ réwnie dobra prace, ale z fajnymi ludZzmi. Praca
zdalna bylaby wiec jedynie rozwigzaniem przejSciowym, az znajdziesz co$ lepszego i

zamiast czytac ten poradnik powiniene$ przegladac oferty pracy.

* ,Za duzo czasu spedzam na dojazdach”. Zawsze mozesz poszukaé pracy blizej
Twojego miejsca zamieszkania. Jesli jednak naprawde cenisz sobie obecng prace (a
takze ludzi) to najlepszym rozwigzaniem bylby model hybrydowy, czyli np. 2 dni w

siedzibie, 3 dni w domu.

+ ,Chce wiecej czasu spedzac z rodzing”. Jest to dobry powdd i moze sie okazac,
ze praca w domu zacie$nila wiezy rodzinne. Musisz mie¢ §wiadomo$¢, ze kiedy
pracujesz w domu, to de facto nie spedzasz tego czasu z rodzing, cho¢ jest fizycznie

blisko. Wiecej czasu uzyskasz, zyskujac go na braku dojazdow oraz dzieki
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efektywniejszej pracy. Praca w domu, kiedy dookola sa Twoi bliscy, z ktérymi chcesz
spedzi¢ czas wymaga duzej dozy samodyscypliny i wyznaczenia jasnego podzialu na
linii work-life. Ten poradnik bardzo Ci sie przyda. Jesli jednak nie uda Ci sie
osiagna¢ odpowiedniej rownowagi, pamietaj, ze istnieje rozwigzanie alternatywne.

Pracuj krocej i organizuj rodzinne weekendy.

~Jestem introwertykiem i nie przepadam za thumami”. Praca zdalna moze
faktycznie podnie$¢ Twoj komfort psychiczny. Zastanéw sie, czy na pewno chcesz
pracowa¢ w domu caly tydzien roboczy, moze 3-4 dni wystarcza? Miej tez na
uwadze, ze praca zdalna NIE OZNACZA braku kontakt z innymi ludZmi. Sg e-maile,
komunikatory i telefony. Wbrew pozorom moze sie okaza¢, ze cho¢ teraz mniej
rozmawiasz ze wspOlpracownikami i klientami, to jednak Wasza komunikacja sie
poprawila. Kontakt twarza w twarz oraz liczne spotkania biznesowe stwarzaja

przyzwolenie na jalowe konwersacje o niczym. Kontakt zdalny wymusza konkrety.

»Chce mie¢ wiecej czasu dla siebie i na przyjemnosci”. Kazdy z nas jest po
trochu egoista i nie ma co sie tego wypieraé. Taka ludzka natura i to nic zlego, jesli
nie krzywdzisz przy tym innych. Dzieki pracy zdalnej zyskasz wiecej czasu, o ile
poprawisz swoja efektywno$¢ i wyraznie zaznaczysz granice miedzy praca a zyciem
osobistym. Alternatywnie mozesz poczekaé na emeryture, ale czy wtedy bedziesz
mial nadal energie wypa$¢ na weekend nad morze lub w gbry, a wieczorami
poimprezowac ze znajomymi. Pragne podkresli¢, ze ten powdd jest najgorzej
widziany przez pracodawcow, dlatego sie nim nie chwal, a zamiast tego szczerze

zagwarantuj przelozonemu wzrost efektywnosci, jesli umozliwi Ci prace zdalna.

Kolejne pytanie, ktore musisz sobie zadac...

Jak dtugo chcesz pracowaé¢ w domu?

Dla czeSci praca w domu to tylko tymczasowy epizod np. dla mlodych rodzicow, ktorzy jak

tylko uda im sie wysta¢ dziecko do zlobka lub przedszkola chca posady w biurze lub

delegacjach.

Inni sg zwigzani z pracg zdalng na dluzej, ale kiedy tylko zmieni sie uwarunkowanie,
pragng pracowaé wérdd ludzi.

Do ostatniej grupy nalezg ci, ktorzy chca pracowaé w domu z wlasnej nieprzymuszonej woli

caly tydzien lub cze$¢ tygodnia najlepiej permanentnie.
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Niezaleznie do ktbrej grupy nalezysz warto wdrozy¢ porady z tego poradnika w zycie, by
czerpac jak najwiecej przyjemnosci z pracy w domu albo w skrajnym wypadku jej jak

najmniej nienawidzic.
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Bolaczki pracy w domu

Jesli kto$ mysli, ze praca w domu to droga ustana r6zami, to sie grubo myli. W domu

spotka Cie rownie duzo dystraktoréow, jak poza nim. Oto niektére najwazniejsze z nich:

* PrzyjemnosSci. Tak, dobrze widzicie! Przyjemnosci sa najwieksza ,bolaczka” pracy
w domu. Swiadomoéé, ze w tej chwili mozesz sie porelaksowaé i porobié¢ coé milego,
potrafi zdemotywowa¢é i doprowadzi¢ do sytuacji, ze nie jeste$ skupiony na pracy. A
w przypadku, gdy Twoja efektywnos$¢ i produktywno$¢ spadng, moze sie okazac, ze
wecale nie nadajesz sie do pracy w domu... Niezaleznie od powodu, dla ktérego
pracujesz w domu, musisz sobie uswiadomi¢, ze praca w domu jest
przywilejem, a nie prawem! By zastuzy¢ sobie na ten przywilej musisz oferowac
swoim klientom i/lub przelozonym warto$¢ dodang, jaka jest Twoj wzrost
efektywnosci. W przeciwnym wypadku mozesz nawet stracié¢ prace/klienta. Dlatego
bardzo, ale to bardzo istotna sprawa, jest wyznaczenie nieprzekraczalnej granicy
miedzy praca, a sfera prywatng. Ten akapit Cie nie dotyczy, jesli dla Ciebie praca to
przyjemnos¢ ;)

+ Domownicy. Moze mie¢ rozne relacje z osobami, z ktorymi mieszkasz. Mozesz ich
kochaé¢, a nawet nienawidzi¢. Moga by¢ od Ciebie zalezni albo Ty od nich.
Wariantow jest wiele. Wazne jest, by nie dopusci¢, by domownicy stali sie jak
skoledzy z biura”, ktérzy podchodza, zagaduja i nawet sie nie spostrzezesz, ze
uplynelo 30 minut na bezproduktywnej (z punktu widzenia Twojej pracy)
konwersacji. Warto jasno ustali¢ reguly, ze np. kiedy pracujesz nikt Cie nie zagaduje
(wrecz Cie omija), a urzadzenia akustyczne sa mozliwie cicho (a nawet
powylaczane). Osobom o innym trybie pracy ciezko zrozumieé, ze w domu mozna
pracowac i ze moga komus$ przeszkadzac pytajac sie o wyniesienie $§mieci. Nalezy im
jednak grzecznie wszystko wyjasnic¢ i przedstawi¢ klarowne zasady w stylu kiedy na

drzwiach wisi kartka ,nie przeszkadzac”, to nalezy ja traktowaé powaznie ;)

» Sasiedzi. Moga by¢ Twoimi przyjaciélmi, moga by¢ neutralni, ale rowniez moga
okazac sie zrodlem halasu, smrodu i innego rodzaju problemoéw. Puszczaja glo$no
muzyke, urzadzaja w nocy glosne imprezy, pala papierosy na balkonie? A moze te
wszystkie rzeczy robisz wlasnie Ty, a sasiedzi sie czepiaja i nasylaja na Ciebie policje

i Ci zycie uprzykrzaja? Niewazne po ktorej stronie barykady jeste$ i niewazne kto ma
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racje (pewnie cokolwiek zrobisz i tak uwazasz, ze wla$nie Ty). Wazne, co zrobié, by
poprawi¢ Tobie standard pracy. Oto kroki, ktére powiniene$ przedsiewziaé,

dokladnie w tej kolejnosci:

1. Porozmauwiaj z nimi. NA SPOKOJNIE, okaz ZROZUMIENIE (mlodzi musza sie
wyszale¢, palacze s uzaleznieni, starsi potrzebuja spokoju, niepalaczy razi dym)
1 spytaj sie, czy mozecie doj$¢ do jakiego$ porozumienia. Badz przy tym
stanowczy i zdecydowany, a rownocze$nie uprzejmy. W najlepszym wypadku
okaze sie, ze nie mieli pojecia i ze skruchg przeprosza. W najgorszym beda
agresywni (ale nawet wtedy, przynajmniej podczas pierwszego spotkania, nie daj
sie wyprowadzi¢ z rownowagi). Prawdopodobnie znajdziecie rozwigzanie, gdzie$
posrodku. Nie boj sie kreatywnych rozwiagzan, cho¢ proste kompromisy
zazwyczaj dzialaja najlepiej. Osobi$cie mialem problem z palacymi sgsiadami.
Raz na spokojnie porozmawialiSmy i teraz to wyglada tak, ze jak wychodza
zapali¢ to wychylaja sie, czym mam otwarty/uchylony balkon i informuja, ze
lepiej teraz zamkng¢ okna. Dzieki temu, ciesze sie Swiezym powietrzem i wcale

nie mam problemoéw z dymem.

2. Porozmawiaj z wyzszq instancjq. Jesli problemow dostarcza Ci mlodziez,
pogadaj z ich rodzicami. Jesli sgsiedzi wynajmuja, skontaktuj sie wlascicielem
mieszkania/domu. Mozesz teraz sprobowaé porozmawiac z innymi sgsiadami.

Jesli nie tylko Ty masz podobny problem, to w grupie mozecie wiecej osiggnac.

3. Walcz. Mozesz dzwonié¢ na policje, puszczac glosno odglosy wiertarki z gloénika,
uprzykrzaé zycie sasiadom na milion sposobéw. Pytanie tylko, czy masz to ochote
i czas? Czy ta walka nie odbije sie negatywnie na Twojej pracy? A moze sasiedzi
beda mécic. Nie sprobujesz, nie zobaczysz. Alternatywnie mozesz sie poddacé i
poszuka¢é pracy w siedzibie firmy, wynaja¢ miejsce w przestrzeni coworkingowej

lub sie przeprowadzi¢, czego Ci oczywiscie nie zycze.

 Domowe obowiazki. Czy zdarzylo Ci sie umy¢ toalete w pracy (zakladajac, ze nie
zajmujesz sie sprzataniem zawodowo), bo Cie draznilo, ze jest brudna? Glupie
pytania, prawda? We wlasnym domu, jednak taka sytuacja jest na porzadku
dziennym. Tu nie chodzi o pedantyzm, lecz o to, ze kazdemu zalezy, by zy¢ i
pracowac w czystosci. To wymaga od czasu do czasu posprzataé. Wiekszo$¢ z nas
tego nie lubi i woli to przekladac na p6zniej. Kiedy pracujesz poza domem, podczas

wykonywania obowigzkéw stuzbowych lub zlecen nie przeszkadza Ci balagan w
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domu. Niby czemu, w koncu go nie widzisz. Ale pracujac w domu kurz na podlodze,
czy niepozmywane naczynia to juz Twoj problem. Dlatego do domowych

obowigzkéw nalezy sie przylozy¢ tak samo mocno, by nie oddzialywalo to

negatywnie na Twoja prace.
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Organizacja domowego biura

Wilasciwe rozplanowanie miejsca pracy w domu pozwoli i skuteczniej rozgraniczy¢ sfere
zawodowa od prywatnej, co jest niesamowicie istotne dla Twojej psychicznej higieny pracy.
Ponizej propozycje organizacji domowego biura, poczawszy od sytuacji najbardziej

komfortowej, skoficzywszy na tej najmniej.
Gabinet w osobnym pokoju

Mozesz naleze¢ do grona tych szczeSciarzy, ktérzy posiadaja wiecej pokoi niz potrzebuja i
jeden mozesz przeznaczy¢ na gabinet. Jest to sytuacja idealna i wszystkim zycze, by
wczesniej czy pozniej sta¢ chyba na tyle duzy dom, by wygospodarowac¢ jeden pokoj tylko i
wylacznie do pracy.

Umeblowanie i uposazenie domowego gabinetu wlasciwie nie r6zni sie od aranzacji

typowego biura, wiec latwo bedzie Ci znalez¢ meble.
Nie mam osobnego pokoju do biura, ale mam 2 komputery

Jesli Twoje miejsce pracy znajduje sie w salonie lub sypialni, posiadanie dwoch
komputeréw moze okazac sie bardzo pomocne. Jeden komputer niech bedzie przeznaczony
wylacznie na przyjemnosci (ogladanie filmow, gry komputerowe, przegladanie stron
internetowych dla przyjemnosci), a drugi wylacznie do pracy. Ale uwaga: nie chodzi o to, by
pracowac / relaksowac sie przy tym samym biurku, a jedyna zmiana polegalaby na
chowaniu jednego laptopa i wycigganiu drugiego! Musisz posiada¢ osobne
stanowiska dla obu komputerow! Dzieki odpowiedniemu umeblowaniu swoje

domowe biuro mozesz ,,chowac” i ,wyciggac”:

* Wydziel przestrzen. Mozesz to osiagnac, dzieki np. skladanemu parawanowi.
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* Schowaj komputer ,,w meblu”. Odpowiedni mebel pomoze Ci
otwiera¢/zamyka¢ domowe biuro, kiedy tylko chcesz. Wystarczy nawet zwykla szafa

lub regal, jak na obrazkach ponizej:
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(zrodlo inspiracji: http://blockedbydesign.blox.pl/2011/01/Domowe-biuro-Home-office.html)

Pamietaj, ze nie tworzysz sobie miejsca do pracy po to, by tadnie wygladalo (cho¢ byloby
milo). Ma spelia¢ swoje podstawowy cel, czyli rozgraniczaé sfere prywatna od zawodowe;j.
Wkomponowanie stanowiska pracy do wystroju pokoju, cho¢ zalecane przez designerow,
grozi tym, ze zatrzesz granice miedzy zyciem osobistym a pracg. Oczywiscie mozna
polaczy¢ oba cele jak na ponizszym przykladzie:

(zrodlo: http:

Domowe biuro jest tu zaré6wno wydzielone, jak i wkomponowane w pomieszczenie.
Nie mam osobnego pokoju do biura i mam jeden komputer

Jest to zdecydowanie najczesciej spotykana sytuacja. Nie mam mozliwo$ci dokonania
fizycznej separacji cze$ci biurowej od cze$ci domowej, bo nasze ,.biuro” stuzy nam zaréwno
do pracy, jak i rozrywki. Jedyne co mozesz zrobic, to dokonaé rozgraniczenia w Twoim

umysle.

Mozesz np. zalozy¢, ze pracujesz od 9 do 17 i ten okres przeznaczasz na prace. Moze to by¢
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http://www.homeofficedesignblog.com/small-offices-designs/your-suspended-homeoffice-design-154.html
http://blockedbydesign.blox.pl/2011/01/Domowe-biuro-Home-office.html

skuteczne, jesli chodzi o znalezienie work-life balance, ale kloci sie ze sposobem na
poprawe Twojej efektywno$ci oraz by¢ moze Twoim motywami, dla ktérych chcesz

pracowaé¢ w domu (np. mie¢ wiecej czasu dla siebie), dlatego odradzam ten sposob.

Lepiej skorzystac¢ z techniki NLP kotwica, ktéra polega na wyzwalaniu pewnych emocji
wzgledem pewnego bodZca. Dziala w sposob analogiczny jak efekt Pawlowa. Chcesz moc
wywola¢ w sobie na zawolanie dwa stany: ,teraz pracuje” oraz ,teraz mam wolne”.

Potrzebne sa Ci do tego dwie kotwice. Moga by¢ symboliczne i kiedy pracujesz mozesz ktasc¢

na biurku jedng maskotke, a kiedy konczysz prace te chowa¢ i wycigga¢ inng:

w

W trakcie pracy Po p;"ﬂcy

Moze to wydawac sie zabawne, ale ludzka psychika jest bardzo podatna na tego typu

uwarunkowania i bodzce.

Oczywiscie zamiast maskotek mozesz stosowaé COKOLWIEK innego.
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