Praca zdalna stata sie znacznie popularniejszg alternatywg dla organizacji od

czasu globalnej pandemii w 2020 roku. Organizacje doceniajg zyski finansowe i
produktywnos$¢ zwigzane z pracg zdalng. Wirtualnemu asystentowi daje to
mozliwos¢ zwiekszonego postepu kariery, bezpieczenstwo pracy i elastyczny
tydzien pracy. Niektére organizacje, zwane Remote First Companies, wytaniaja
sie obecnie i dziatajg wytgcznie online, bez fizycznej przestrzeni biurowej. Firmy
te przodujg w standardach pracy zdalnej i zatrudniajg pracownikéw z bardziej

zroznicowanych zawodow niz kiedykolwiek.
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. Koszt wejscia

_____ L 1

Koszt wejscia: Umiarkowany €.

Zaletg pracy z organizacjami oferujgcymi prace zdalng jest to, ze czesto
zapewniajg one dostep do odpowiedniego oprogramowania, a niektore z nich
nawet finansujg koszty laptopa, telefonu i sieci Wi-Fi. Typowe koszty, ktére

nalezy rozwazy¢ przed rozpoczeciem pracy to:

e Koszty laptopa; w przypadku niektorych stanowisk moze by¢ wymagany
laptop o wysokiej specyfikacji (€)

o Koszty Wi-Fi (€ - w zaleznosSci od stawek lokalnych)

e Telefon komérkowy, plany ptatnosci rachunkéw (€)

e Kursy podnoszgce kwalifikacje w zakresie edukacji online (bezptatne lub z
cztonkostwem) (€)

e Koszty subskrypcji oprogramowania (€)

Wptyw na Srodowisko

Wptyw na sSrodowisko: Niski wptyw 7 &4 @h.

Gdyby okoto 4 miliony pracownikéw przyjeto prace zdalng, nastapitoby
zmniejszenie emisji 3 milionéw ton gazéw cieplarnianych, co odpowiada
posadzeniu prawie 92 milionéw drzew. Efektywnie, praca zdalna zmniejsza $lad

weglowy poprzez:




Mniejszy ruch codziennych dojazdéw do pracy zmniejsza ilo$¢ emisji CO; i

poprawia jako$¢ powietrza w obszarach zabudowanych. @ @ #h

Mniejsze zuzycie jednorazowych plastikéw, poniewaz pracownicy

zazwyczaj jedza i pijg z domu. @ @

Mniej strat energii z powodu niepotrzebnego pozostawiania wtgczonych

komputerow, Swiatet, drukarek itp. przez dtuzszy czas w ciggu dnia.

chch@h

Mniej drukowania i marnowania papieru, poniewaz e-pliki i PDF-y sg

uzywane jako standard. @ @

___________

Szes$¢ zasad dobrej praktyki:

1) Odpowiednia technologia: Upewnij sig, ze twdj sprzet techniczny jest
aktualny i ma wystarczajgcg pojemnos¢ pamieci, aby przetwarzac
codzienne zadania VA. Nie wszystkim zadaniom sprostajg podstawowe

urzadzenia techniczne, moze by¢ koniecznos$¢ dodatkowych.

2) Bezpieczne potaczenia: Biorgc pod uwage charakter pracy zdalnej, szybki
Internet jest koniecznoscig dla pracownikdéw. Zazwyczaj organizacje
proszg o przeprowadzenie testu predkosci sieci Wi-Fi przed
zaoferowaniem stanowiska. Upewnij sie, ze twoja sie¢ Wi-Fi jest

bezpiecznie zaszyfrowana.




3) Jasne oczekiwania: Upewnij sie, ze pracodawca jest Swiadomy twoich

4)

5)

6)

wiasnych oczekiwan zawodowych wobec roli, jak réwniez twoich
ograniczen. Zmniejsza to ryzyko wypalenia zawodowego lub frustracji

zwigzanej z oczekiwaniami pracodawcy.

Programy do komunikacji: W skrdcie - korzystaj z nich! Programy
komunikacyjne to Swietny sposdb na wirtualne poznanie nowych kolegéw
i zadawanie pytan starszym cztonkom zespotu. Jesli pracujesz w
"mieszanym" sSrodowisku, gdzie niektorzy koledzy pracujg we wspdlnej
przestrzeni biurowej, jest to szczegdlnie wazne, aby czuc sie wigczonym

do zespotu.

Zaufanie: Zaufanie do swojego zespotu i menedzeréw jest kluczowe dla
silnych relacji w pracy zdalnej. E-maile mogg by¢ tatwo zle
zinterpretowane, a staba komunikacja moze prowadzi¢ do
niepotrzebnego dodawania zadan. Budowanie zaufania zapewnia, ze
wszyscy cztonkowie zespotu czujg sie komfortowo, szukajgc wyjasnien i ze

zdrowa kultura pracy moze sie rozwijac.

Testowanie efektywnosci: Wyzwaniem w pracy w domu moze by¢
podtrzymanie motywacji. Prowadzenie listy "To Do" i codziennych
raportéw z postepow w pracy moze poprawi¢ motywacje i wydajnos¢, a
takze zapewni¢ obiektywny zapis dla twojego przetozonego na temat

twojej efektywnosci w danej roli.




Chociaz praca zdalna oferuje wiele korzysci, wigze sie z nig wiele wyzwan.

Kluczowe zidentyfikowane wyzwania to:

e Samotnosc i brak interakcji spotecznych ze wspétpracownikami:
Moze to negatywnie wptywac na zdrowie psychiczne i motywacje do
pracy. W przypadku pracy w "mieszanym zespole" moze to by¢
szczegolnie trudne, poniewaz koledzy majg mozliwos¢ nawigzywania

kontaktow osobiscie.

e Komunikacja i wspétpraca: Komunikacja wirtualna moze przyniesc
swoje wtasne wyzwania, poniewaz wptywajg na nig niewerbalne sygnaty i
szybki dostep do nieformalnych wyjasnien dotyczgcych zadan. Trudnie;

tez o organiczng wspotprace.

e Réwnowaga miedzy praca i zyciem: Pracujesz z domu czy zyjesz z pracy?
Pracujgc w domu moze by¢ ci trudno odgraniczy¢ swoj dzien pracy od
osobistego zycia. To jest szczegblnie wymagajgce jezeli nie masz
wydzielonej biurowej przestrzeni w domu, do ktérej mozesz zamkng¢

drzwi.




i ozwigzania = S

___________

e Badz w kontakcie: Korzystajgc z platform komunikacyjnych i planujac
"zdalny czas towarzyski z kolegami", mozesz wspierac siebie w
pokonywaniu izolacji i utrzymywaniu kontaktu. Pomocne moze by¢
rowniez zbadanie, jakie dziatania spoteczne sg dostepne dla pracownikow

zdalnych w twojej organizacji.

e Komunikacja: Zapewnienie skutecznego procesu komunikacji na zywo
dla 0s6b, z ktérymi pracujesz jest kluczowe. Kiedy przydzielane sg ci
zadania, upewnij sie, ze w danej chwili jestes w petni Swiadomy tego, co
jest wymagane, aby unikng¢ pdzniejszych préb scigania wspotpracownika

w celu uzyskania wyjasnien.

e Poszukiwanie mozliwosci: Proaktywnie szukaj mozliwosci wspétpracy z
potencjalnymi wspotpracownikami. Wyslij im maila lub wiadomos$¢ na
Slacku w taki sam sposdb, w jaki mozesz nieformalnie podejs¢ do nich

przy biurku lub w stotéwce.

e Stworz zdrowe granice: Stworzenie zdrowej rutyny dnia pracy, ktéra
obejmuje zakonczenie dnia pracy mitymi czynnosciami moze by¢
przydatne (tj. pojscie na 5 minutowy spacer przed/po pracy, wykonanie
treningu itp.) Posiadanie osobnego telefonu i laptopa do pracy moze by¢
rowniez pomocne, jesli jest to mozliwe finansowo. Najwazniejsze jest to,
by umiec konczy¢ prace. Unikaj checi pracy do p6zna lub odpowiadania na

e-maile, chyba ze jest to absolutnie konieczne.




Dla kogo jest to narzedzie/dziatanie?

Praca zdalna oferuje pracownikom mozliwosci rozwoju kariery zawodowej w
zaciszu wtasnego domu, zapewniajgc jednoczesnie zazwyczaj wieksze

bezpieczenstwo zatrudnienia niz alternatywy w postaci freelancingu.
Praca zdalna to doskonaty ruch zawodowy dla oséb, ktore:

e Posiadajg dobrg znajomosc¢ roboczg platform pracy zdalnej (SLACK,
Google, Trello, Todoist itp. ).
e Posiadajg znaczne umiejetnosci zarzgdzania czasem i organizac;i

e Majg dobrg inicjatywe i sg zmotywowani do dziatania.

e Praca zdalna dla organizacji moze by¢ Swietnym sposobem na

zapewnienie bezpieczenstwa zatrudnienia i rozwoju kariery, jednoczesnie
nie tracac wtasnej autonomii.

e Teraz, bardziej niz kiedykolwiek, jest to doskonaty czas na sprawdzenie
mozliwosci przejscia na prace zdalng, poniewaz stanowiska pracy dla
wirtualnych asystentéw stajg sie coraz tatwiej dostepne.

e Rozpoczecie pracy jako wirtualny asystent moze by¢ kosztowne. Wybierz
inwestycje madrze i upewnij sie, ze wszelkie subskrypcje
oprogramowania, z ktérego korzystasz, sg bezposrednio zwigzane z twojg
praca.

e Odpowiednia technologia, bezpieczne potgczenia, jasne oczekiwania,

programy komunikacyjne, zaufanie i testowanie skutecznosci to




podstawowe zasady, ktore zapewnig, ze stosujesz dobre praktyki jako
wirtualny asystent.

Wyzwania zwigzane z pracg zdalng zostaty szeroko zbadane. Korzystajac z
zasobow internetowych, mozna wspierac sie w ich pokonywaniu i

doskonali¢ sie w karierze jako pracownik zdalny.
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