BIUROWA

Checklusta

PRACY ZDALNE)J
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Q Pobudka o statej porze, jak w kazdy inny dzien pracy

Q Ubierz sie i umaluj, jakbys normalnie szta do biura

Q Przygotuj sobie swoje miejsce pracy: biurko i przestrzen

Q Pod rekg miej swojg dniowke i tygodniowke, czyli listy TO DO
Q Poinformuj domownikdéw o zasadach Twojej dzisiejszej pracy
Q Ustal ze sobg swdj tryb pracy: bloki czasowe pracy a przerwy

Q Zgtos zespotowi, szefowi lub innym dziatom: w jakich godzinach
dzis pracujesz, czym sie zajmujesz, jak sie z nimi skontaktujesz
| gdzie sg wszystkie potrzebne dane lub dokumenty do ich
pracy zdalnej

Q Zaczynaj zadania od priorytetéw na dany dzien

Q Wytgcz skrzynke pocztowg, social media i inne krzykacze na
czas realizowania kazdego zadania. Jesli musisz je kontrolowac
to sprawdzaj TYLKO pomiedzy zadaniami

Q ROb przerwy na Il Sniadanie i lunch, tak samo jak w biurze
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Po kazdym zadaniu (matym lub duzym) napij sie wody, wez
5 sktonow lub zréb 5 klasniec¢ rekami w gorze - zadbaj o swojg
energie w trakcie pracy

Kazde wykonane zadanie odhaczaj na swojej liscie i pomysl,
ze juz blizej niz dalej ;)

Q Po zrealizowaniu wszystkich zadan, zamelduj komus:
zespotowo, dziatowi, szefowi - co dzi$ zrobitas.
Komunikuj na biezgco realizuje swoich dziatan.

Q Przed zamknigciem komputera sprawdz skrzynke pocztowg

Q Zanim przebierzesz sie w dres, podsumuj: skutecznosc
dzisiejszego dnia, co mozesz zrobic jutro lepiej i przygotuj
liste TO DO na kolejny dzien

Nagrodz sie za ten dzien i wykonane zadania - 1 mata rzecz
tylko dla Ciebie.

Gratulac)e!
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